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unicipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidad Distrital de San Miguel, Organizaciones privadas. 

·------··--···------------- 

---------··--········-·····-------------·------ 

Delegar sus funciones y facultades en las Gerencias cuando lo considere conveniente. 

Formular y conducir el Plan de Defensa y el Plan de Contingencias def Sistema Nacional de Gesti6n def Riesgo de Oesastres. 

12 Disponer de la ejecucion de acetones de personal de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 
---------··------··-··-··--- 

11 Designar a las Funcionarios y Directivos def PATPAL- Felipe Benavides Barreda. 

10 Velar par el patrimonio y capital del PATPAL- Felipe Benavides Barreda para que sean debidamente salvaguardados. 
·---------·---·-·-··--------- 

9 Suscribir contratos y convenios en las materias de su competencia. 

8 Ejercer la titularidad de! PATPAL-Felipe Benavides Barreda, constituvendose en la maxima autoridad administrativa 

7 
So meter a aprobaci6n del Consejo Ejecutivo las planes, programas, presupuesto, balances, estados financieros, memoria anual y dernas documentos 
normativos de 

6 Ejecutar las acuerdos y decision es def Consejo Directivo. 

5 Dictar directivas de cumplimiento obligatorio para las diferentes areas de la lnstituci6n. 

4 Asesorar al Presidente del Consejo Directivo ya los Organos del PATPAL - Felipe Benavides Barreda en materia de su competencia. 

3 Efectuar investigaciones de las denuncias que sean formuladas con relaci6n a la gesti6n de lnstituci6n. 

2 Programar, conducir, supervisar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades, cautelando el cumplimiento de la politica, objetivos y metas 
institucionales. 

1 Proponer al Consejo Directivo los contratos, actos y operaciones que requieren para el desarrollo, gesti6n y fines del PATPAL - Felipe Benavides Barreda. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

conducir, supervisar, dirigir, coordinar y eva!uar el desarrollo de las actividades encargadas por el Consejo Directivo para el logro de los 
uu1t,.1vci> definidos en las polfticas y planes, asi como brindar asesoramiento y proponer alternativas en esa materia, resguardando la correcta 
marcha operativa de la entidad. 

M ISION DEL PU ESTO 

Asistente Administrative, Asistente Tecnico 11, recntco Administrativo, Apoyo Administrative Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia [erarquica lineal: Presidente del Consejo Directive 

Gerente General Nombre del puesto: 

Director Ejecutivo Puesto Estructural 

No aplica Unidad Organica 

Gerencia General 6rgano 

l ._F_O_RMATO DE PERFIL DEL PUESTO __ j /&\'·. 
~~lili41~ 
LEYENDAS 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 



aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 
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! Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 
L_ 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

Gerente or··-·-·······i 
Director] _ _J 

102 afios 
-:~ , ---------------------- 

1;- .WI~~.~~~~~ a la experlencia requenda para el puesto (parte A), seriale el tiempo requerido en el sector pubttco: 
.~· C}\lf;~1 ~~~·1,7,... ~ 
'• · ~'!!no ·ci. ' 

i!r l~:f l LJl • - ·-·-- ------------------------------------ 

-s- j (C~:~~rrq,~~'::lnivel minim~ de .?.~~~1to que se requi:r=c,omo experiencia'._Xa~ea en el sector.pub:ico~ privado: . 
1'. --C'firactk~~''l..: .' 1 Aux1l1arol ! Analist•[ ! Especialistal . l Supervisor/1 . ! JefedeArea o 

1'.;~•D,1 .. P1~~f~~~n~Jt__,t:__.1 Asistente] ! "'"_, .J .. _,_, ... J Coord1nadort_~·-· f Departamento] j 
.... "'d-!.. :.'-" ~· 

M~_6ne __ D_!!.:°.~ .. Cl~R1".~!Cl~ .. £l:!'!!R!e:'!!"._/l~Cl~!o_~ .. ~°.~~1'.. .. 1'..!r'..e:f!Y~sit(l_cfe:.e:.xJ!,e:rJ.e:'!£i.Cl.i_.~()_~'?_5...1?._~:<_i~!.!.e.!.9. .. C!!ff.<!...O..!!il:Jf!.!1~tP.'?..C(J_f!.!.H'!.."..~!'l.~ ··---------------, 

!01 afto acumulable como Jefe o Director. I 
l I 

. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

EXPERIENCIA 
Exoeriencia general 
lndique el tiempo total de experiencia laboral.i.'@2~~.!"I sect_o~r p~u_' b_li_c_o_o~p_r_iv_a_d_o_. ----------------------------------~ 

jOSafios __J 
~------------ 

[Otros (Especificar) 

[Otros (Especificar) 
f 

j lOtros (Fspecificar) l 

, I ! J---~~-----~-·----~---........., f ! )observaciones.- 1 
l""o-:-t,-o-s"""(E"""s-p-ec'""'if,.,.ic-a-r'"')---·+----j ----J.------J ! 

'-~ .... :_~--'-·-------'-----·-·--.,-~_l ... -~ .,., ... _L·--··-·-····--·--·-·-·-~·-··-··l- ···-··----·-.,···--··--··---- 

Quechua 

Ingles 

Avanzado 

x 
x 
x 

x 

Nivel de dominio 

Programa de presentacianes iOtros (Especificar) 
I 

de calculo H 

textos 

q Conocimientos de Ofirnatlca e ldiomas/Dialectos 

Curso de especializaci6n en Comportamiento Organizacional y/o Administracion de recurses. 

B} Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 
__ _J 

I 
!Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 
I 

CONOCIMIENTOS 

A} Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {Nose requiere sustentar con documentos) : 

BJ Ge::::::::::: •~d:_'_m_~---~-c_::_:_c_:a_11~~~e-r r-a-/-es_~-~---~-;,_1~_::_;~~---. __ r: I ~ol~~~J 

1Administraci6n, Derecho, Economia, Socio logia, lngenieria Industrial, j DJ LHabilitaci6n 
ilngenieria de Sistemas, lngenierfa Informatica, Relaciones lndustriales, [profesional? 
i,Gesti6n y Alta Direcci6n, Contabilidad, Ciencias de la lnfcrrnaclon, Cienclas I cl I Si I No ] X i [ Maritimas, Ciencia Politica o afines por la formaci6n. J ~-.J 

.----r -, --. D i ! lMaestria i lEgresado Grado 
L .••. .,.J L J L.. _. 

I x 1 
'··-··-·-···J r Tecnica Superior 

(3 64afios) 

r··-······-1 Ooctorado ; Egresado r---···]Grado I 
-~ i--1 ~· --' t, --' l I 

!_~ __ juni_v_e_r-si-ta-ri_a __ L_·-·_·····_-_J - __ X_-···_··-·_1 _i__..==========-==================='---Jl_., J 

D !--JTecnica saslca 
(16 2 afios) 

Completa 

D 
D 

i J Prlmaria 

l Jsecundaria 

lncompleta 

Nivel Educativo 

FORMACION ACADEMICA 



No aplica 

Coordinaciones Externas: 

Organos de de apoyo, asesoramiento y linea 

__________________ , Coordinaciones lnternas: 
COORDINACIONES PRINCIPALES 

11 Otras funciones relacionadas a la mision del puesto. 

10 lnterpretar y emitir pautas destinadas a orientar la correcta aplicaci6n de las norm as legales relacionadas con la entidad. 

9 Emitir los lnformes que solicite la Gerencia General y dictaminar sabre los expedientes y asuntos administrativos de acuerdo a Ley. 

8 Revisar los documentos de contenido legal que reciba o emita la entidad. 

7 Participar en las acetones judiciales, policiales o contenciosas que demanden la representacion legal de la entidad. 

Emitir opinion cuando se le solicite sobre asuntos legales relacionados con contratos, convenios y/o procesos de selerclon loglsticos en los que sea parte la 
6 

entidad. 

3 Asesorar a los organos de direction y a los de mas organos de la entidad en asuntos de caracter juridico vinculados a la entidad y sus fines. 

Formular y visar los proyectos de dispositivos e instrumentos legales emitidos por la Alta Dlreccion asl como los contratos y convenios que suscriba el 
4 

PATPAL. 

5 
Emitir los inform es que le solicite la Gerencia General en materia administrativa, dictaminar, formular recurses impugnativos y emitir opinion en lo que sea 
parte la entidad. 

2 Asumir la defensa legal del PATPAl a nivel penal, civil, administrative, tributario ode cualquier indole. 

Evaluar, coordinar y ejecutar las actividades juridicas para la defensa de los intereses y derechos de la entidad, asumiendo su defensa en las procesos 
1 

judiciales coma demandante, demandado, denunciado o parte civil. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
--------·------·----------··· .. ····-·--·-·---·---·-·-·-·- .. -·-··--· ·····-·--·--·---···-······---·---·-----------------····-···--···-·------- 

Evaluar, coordinar y ejecutar las actividades jurfdicas para la defensa de los intereses de la entidad, asi como asesora a los organos y unidades 

organlcas que la conforman en asuntos de fndole legal. 

MIS16N DEL PU ESTO 

Abogado y Tecnico administrative secretarial Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia [srarquica lineal: Gerente General 

Gerente de Asesorfa Jurfdica Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

No aplica U nidad Organica 

Gerencia de Asesoria Jurfdica 6rgano 

IDENTIFICACl6N DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



REQUISITOS ADICIONALES 

[
·······-··-···--·---·-···-·····-· 

_No aplica 

Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

* Mencione otros aspectas camplementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera a/go adicional para el puesto. I - -- 
L........... --·--········-·-·-···---·-------·····---······-··--···· .. ··~ 
HABIUDADES 0 COMPETENCIAS 

Gerente oc---·1 
! 

DirectorL_ J 

C. Marque el nivel mini mo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
Prou:tit:antier··· .. -~f Auxiliar of--~ Anallsta-: -·1 Especiaii5ta!~~l Supervisor /1~··--·'.'l Jefe de Area 01-·-·1 
pri'.lfe.sioh.;ilL_j Aslstante ; _ _j :_: __ ! ~ Coordinadod X ~ Departamento 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puasto en la funcion o la rnateria: 

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

I I H ojas de calcu!o 
1··· -·········· --······--······- -- ' 
Programa de presentaciones ~ 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado. I ---- .. --···· 

10s anos 

Experien cia espedfica 

Otros (Espedficarl 

!Quechua 

jOtros.(EspecificarJ 

·····1otros (Especificar) 

Ingles x I 
I Procesa dor de textos 
I 

t-----l··························-·-················i··-·-··-···············-··-·········-·····i····················-·- ... 
l 

l=---;-o~.,,,..-.,------+ 
Otros (EspeciticarJ f 

Avanzado 

x 

}Observaciones.~ 
i 

lntermedio 

x 

Niver de dominio 

No aplica i Basico lntermedio iAvanzado 
·----·+-----+-,-----+-----~r----- 

x ! 

Nive! de dominio IDlOMAS/ 
DIALECTO Basico No aplica I 

x 

I OFIMATICA 
j 

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

de especializaci6n en Derecho Administrativo. 

s1 [xi No 

Bl Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

! 
!Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 

A) Conocimientos Tecnlcos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos) : 
CONOClMIENTOS 

!Egresado 

[······x:····-1 Universitaria ____ .] 

,---, I fTEcnica Superior 
r i(3 64 afios) ! .J 

i~~ITecnica sasrca 
t__J(1o2 afios] Egresado [ JM aestrf a 

[J ,---, 
I !Prim aria 
L_ ..... ..J 

L .. ~ :Titulo/ Licenciatura Bach ill er ] Egresado(a) Completa tncornpleta 

lColegiatura? Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos 

FORMACION ACADEMICA 



!drganos de de apoyo, asesoramiento y lfnea 

Coordinaciones Externas: 

11 Elaborar la Mernoria Anual y los Inform es de Gesti6n periodicos, en coord.rtaclcn con los 6rganos de[ PATPAL 

10 lnformar de la ejecucion trimestral flnanclera y presupuestal de la entidad a todos las organismos establecldos en las directives viger-tes. 

9 Organizar y conducir las acetones corresponidentes al desarrollo instttuctonal y moderruzaclon. 

8 Realizar la evafuaclon trimestral, semestral y anual del PJa11 Operative Instituclcnal. 

7 Emitir ~ nform es. de gesti6n presupuesta I can periodici dad rnensua I a la Gerencla General. 

6 Habcrar y/o analizar documentos reglarnenrarios y normativos come son el Estatuto, Reglamento de Organizad6n y Funciones, Cuadro de puestos, perflles 
de puestos ba,o [cs lineamientos de SERVIR, Manuales de Prccedirntsntos, entre otros. 

S Elaborar y/o reviser las prcpuestas de modificacicn de los documentos de gestion en coordinadOn con las unldades crgenicas. 

4 Evaluar semestralmanta y anualmente el Presupuesto lnstitucional. 

3 Elevar a la Alta Direcclon para su aprcbacion el Ptoyecto de Presupuesto tnstltucional de Apertura y las modificaclonas pre supuestarias que se requieran, 
de conforrnldad con las directivas emanadas pot la Direccicn General de Presupuesto Publico de] MEF. 

2 Velar per que los proyectos de mversion consleerados en el Presupuesto lnsttucicnal, Plan Estrategtcc de la MML y Plan Operative rnstltuctcna, cuenten 
con la declaratorla de viabilidac de acuardo con lo establecido en las normas que rlgen el Sistema Nacional de Inversion Publica. 

Conducir y supervisar las activ.dades de las sisternas de planearnlento, presupuesto y racionalizaclon, as! come gestlonar la ccoperacion tecnlca 
Internacional. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Conducir, supervisar y evaluar las actividades de las sistemas de planificacion, presupuesto y r aclonalizacion, asl coma gestionar la cooperaclon 
tecruca internacional y los proyectos de inversion publics de la entidad. 

MISION DEL PUESTO 

Puestos a su cargo: 

No aplica 

-Subge~~;;cia.de.Tecnologi~~de-iainf;;:~;;;~~i6n;Asistente-de ;;;;;;supuestn~·E-;pe~iaiista en p;ny~ctnsde-in-;~-~si'6;;"'y 
.. Asistente Administrative 11, Especialista en Planeamiento, 

Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente General 

Gerente de Planeamiento y Presupuesto Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

No aplica Uni dad Organica 

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PUESTD 

... J FORMATO DE PERFIL DEL PU ESTO I 
i 
L 



Gerentean: 
Director .) 

A. lndlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la rnateria: 

Experie ncia especifica 

EXPERIENCIA 
Exoeriencia general 

x 

aplica 
!D!OMAS/ 
DIALECTO 

r 
1curso de epecializaci6n en Planeamiento y/o presupuesto. 

B) Cursos y Programas de especia!izaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Tecnlcos principales requencos para el puesto (Nose requiete sustentar con documentos) : 

[] !x1 Universitaria 
L.. .! 

~:- 1 8uE.n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiernpo requerido en el sector publico: 
,,~ ~·1{;':.···-············-·-·····-············-·-······--·-······················-·······························-·········--·-···-············-·-······-····················-···························· ················································-··········-···············-····································-·-·- ··············--····-······-···········-····. ' 

tkll alio 
l;rx< J.1~~~\+.-~·c....---------------------------------------------------------' 
,,~ E1 /~~ \~a .. rq~- .. e e~ivel minim~. de ~uesto que se requi .. ere como experiencia;·. ya sea en el sector publico o privado: 

7- ~ Lt/~_tr~tlt~nte: ~ Auxiliar O; i Analista! i Especlalistar--1 Supervisor /; I Jefe de Area on 
~ • - .Q, ....1 prot5:1onalL. J Asistentet_. , '------ .. ---·----; L .J CoordinadorL. .. ~....... DepartamentoL. . 

'-(A.,. ._<;,'" -, .,,1.~.rrr Mencione otros ospectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en coso existiera a/go adicional para el puesto. 
1'1',;l 

A.BILIDADES 0 COMPETENCIAS 

aplica 

'Grado 
l 

, iDoctorado 
L..._j 

r··· ···1 Egresado 
L__j 

REQUISITOS ADICIONALES 

I 
-- ·-·--·-·-···-·-~~--·-···-···---···--·-·-·- ······------------.1 

tndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publ.1co o pdvado. 
r 
Jos ai\os 
1-. . 

D Tecnica Superior 
(3 6 4 afios) 

Grado .. D. Tecnica aas.ca 
(16 2 af\os) 

·-·- .. ··~~ ... ) I iEgresado 
.___,; 

!...,_. , 
jMaestrfa 

Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

Nivel de dominio 

Avanzado lntermedio Basico 

x 

C) Conocimientos de Oflrnatica e ldiomas/Dialectos 

~n:TI~~ .. ~ i;,,;;•I d~ d:":::od!o . f'.~""'" 
iPr~cesador d~-t~~~-- ·· r· v ·---- -·- ··-·-····-·-···- Ingles 

F~j-;~-~;~~~~;~- --- T X Quechua 
r, ----f...-----·--------+---·--·---- ....... ----..:--ot_r_o~s !Especificarr !i 

1Programa de presentaciones j X 
[Otros [Especificar] • +-----+..----.\,,o"'· t""Co-:,-·"(1E-sp_e_c"ifi""1c-a..,r)--+l----+------+------+-----l 

_l"'_o~t-r-o~s~(-E'"'s~p--e-c"'i-fi"'"1_c-a~r-J~--~------~_,_-~~-· ... · :=_ ... Ir ... _._. __ . -_····_··-_-_ ...... 
11-o:b_-,_.~rv~-·-c~io~n~e~s-._-~~~-·i.· 

-~~~~--------------·-········· -_- __ ~-·_··-_····-_·-_-_-·-_-_-_-_, 
j~tros (EspecificarJ ···r---+ ..... _ . _ ·- 

1 
·- _ 

1··F1~-~-~-~~-~--~-~~-p~~~ii~~-~-~--A·d-~·i~-i~-t-~~~i·6~~~ge·~-i~-~i·~-ff~d-~;t-~i-~i·;···E·~·~·~-~-~-~~~:·-·--·-·1 
,Administrativa), Economia o afines por la formacion. I 

I 
l 

[}rim aria 

L._.:secundaria 

I 
Sf LJNo~ ! 

!Egresado(a) Completa 
··········-·i 

1 lTitulo/ Licenciatura 
L....J [!Jsachiller 

r··--·-·- ···---·-·-·······-··---·- ··-·-·-·····-··-··-···-·-··-······-···-·· 
tncompleta 

lColegiatura? B) Grado(s)/situaci6n acadernlca y carrera/especialidad requeridos 

FORMACION ACADEMICA 

[···--·-·······-········-·········---·-· 

Al Nivel Educativo 



Coordinaciones Externas: 

t
--------- ---·-- .. -- -- ,. 

No aplica 

····-··-·----·--······- 

Gerencia de Administraci6n y Finanzas y sus unidades organlcas, 

Coordinaciones lnternas: 

,.,--- .. .,,, 
\JIG.T;<,,;·Elaborary mantener actualizada la pagina web de la entidad, cnnslgnando la informaci6n sefialada en la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n 

') <i,-,1:.1i0:-~s?<f~~lica, y su reglamento. 
-: ~ rr)1 "~~.' 

. ·c'~'l -'"'~'~.------------------------------------------------------- 
c;: ~: ~~ ~! ~ ~· '· ~.~, L'f"!,8J ~-tr~·~ funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

·:j;.<:".°"~,\·[Ar.'>!l',''/_·f~-· ------------------------------------------------------- 

"1f!\ ORDINACIONES PRINCIPALES 

6 Administrar y supervlsar la red de la entidad. 

5 
Brindar asesorta y soporte tecnlco a las oflclnas encargadas de efectuar el procesamiento automatlco de las plan ill as de pa gos y de aportes a SU NAT, Essalus, 
retenciones, AFP, etc. 

4 
Brindar asesoria y soporte tecnico a las oficinas encargadas de efectuar el procesamiento automatlco del sistema de contabilidad, presupuesto, tesorerla, 
logistica y otros. 

3 Programar, organiz ar, diriglr, coordinar y controlar la ejecuci6n de actividades de Informatica y procesamiento automattco de datos en la entidad. 

2 Asesorar a las diferentes areas sabre sus requerimientos de uso de sistemas rnformaticcs. 

1 lmplementar sistemas de seguridad a la informaci6n que ingresa al PATPAL via internet. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

organizar, dirigir, caordinar y contralar la ejecuci6n de actividades lnformatlca y seguridad de informaci6n de la entidad, asi coma brindar 
a las areas de la entidad sabre sus requerimientos de tecnologia y uso de sistemas informatlcos, 

MISION DEL PUESTO 

Analista programador, Soporte tscntco y Tecnico administrativa Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 

Subgerente de Tecnologia de la lnformaci6n Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Tecnologia de la lnformaci6n Unidad Organica 

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 6rgano 

~t!!Jil•):tt~ti 
LEVEN DAS 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PU ESTO 



REQUISITOS ADICIONALES 

1Plan"ificaci6n, control, .nlclativa, adaptabilidad, autocontrol. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

' Directorf__~i 

-----------------·-·-···-·--·-·-------~--·---------- 
""" ilf\ &~~hil\.e a la expenenc1a requerlda para el puesto [pa rte A), sef\ale el t1empo requerido en el sector piiblico 

\" ::.,r:.:~tt:...'15.r_f:~ I '{_1:• ,J,;. ~~anbiq,·-?:\ 
! ~ ~.. ~~~~~~~~~~-~-i~;! ;;,fni;;,~ d;-~u~st-o qu~ ~e-req~1e~e ~omo e~pen;n~~a; ya sea_en el sector publico o prlvado: ··---·--·-- 

._; {ly ,_.I~ Pr~ct l Auxiliar o Anahst:a Especlalista t J Supe rvtsor / ! l .Jefe de Area o~" .. ,! Gerente o 
" • -i;_;... -c-w--.· ~ As'stente! ; LX Coordlnador J Departamento] j ' .fr '4 .,,,· --·· ~· ~ .. ,_ ----- 

~ 
1''r•.:~~iM~hJ:(!;r;ie otros ospectos complementarios sabre el requisito de experiencio_~ existie!a a/go adicional para el puesto. 

"··\·i --~_ .. _........ ---~--~------------- 

·-············--···--···------·-----··~·----- 

lndique el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

ecifica 

bse rvaclcnes> 

x 
x Hojas de calculo x 
x Procesador de textos x 

lntermedio lntermedio Basico Avanzado 
OFIMATICA 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

[Curses de especializaci6n en lnforrnatlca y/o sistemas inforrnaticos. 

L______·~-~-~~~~~~-~~~~-------------------~----~--~-----' 
C) Conocimientos de Ofirnatica e ldiomas/Dialectos 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

!Gesti6n Publica, Sisternas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 
' 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): ·-------------------- 

r-:'- ··1 
! l 
LJ r···--! Universitaria 

l. JEgresado 
.--, 

!Doctorado 
L ...... ~.! 

x r·-·-·-·]Tecnica Superior l 
L ~ j(3 6 4 afios] L. . 

'····; 

L_.JMaestria j .; jTEc:nica Bilsica ! .Al 6 2 afios] [_~]Egresado 

1··~----·-· .... 1 
l l i 'Secundaria , , 

f i ~-;~i·;~~·~-d;· Stst"~·mas, -i~g~-~i;~f~- .. i~-f~~-~a-ii~;;-i·~g~-;;i~-~i~I nd ust ria I, I ngeniari·~··d~ [ 
Jsoftware, lngenieria electrontca, Clenclas de la cnrnputaclon, Slstemas de 
!informaci6n, Redes y Comunic:ac.i6n o afines por la formaci6n. 

[ ~Jsachiller 
--1 
· J Egresado(a) nTftulo/ Licenciatura 

L·-·····--· I SI L_J No j__~_j 
Jo) lHabilitaci6n 
j profesional? 
I l Si No X 

Al Nivel Educative C) (Colegiatura? B) Grado(s)/situaci6n acacernrca y carrera/especialidad requeridos 

FORMACION ACADEMICA 



jMunicipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidad~Distritalde San.Miguel, Organizacion 

Coordinaciones Externas: 

6rganos de de apoyo, asesoramiento y lfnea 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones lnternas: 

Representar a la entidad en gestiones administrativas, financieras y tributarias, asf como las demas que le encargue la Gerencia General. 
_,,-::·~TR'°(;~_,~.-~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~- 1:.~i) «.\J:~ l.fl:{:~~'\supervisar la ejecuci6n del presupuesto institucional y participar en la asignaci6n de recurses. 

/ /rf4·l,Disp'iln~r que se mantenga un inventario valorado de los actives ffsicos de la entidad y que se ejecuten inventarios ffsicos peri6dicamente. 
/rD~ ~--""~'L-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---,...,;;;,...of-R-s-i:1::!~ 

~ • I l,t..t? ' .~ :, 
-.:;, .,,, '-t:iii-·G:au{elar la remisi6n de la informaci6n requerida par las entidades del Estado en las materias de su competencia. 

~·~~~!~~~:~·::.:~nciones relacionadas a la misi6n del puesto. 
-----~··""-'~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--1,.;:;.::r--J+t.iilolll+ 

Proponer la aprobaci6n y/o modificaci6n de las reglamentos administrativos y de trabajo. 

10 Formulardirectivas para la administraci6n de los recurses humanos yfinancieros ysupervisar su cumplimiento. 

9 Proponer, emitir y difundir directivas, norm as y procedimientos para la buena administraci6n de las recurses y patrimonio de la entidad, asf como para 
posibilitar un mejor desenvolvimiento operative de las Oficinas que conformar la Gerencia de Administraci6n y Finanzas. 

8 Evaluar las sisternas administrativos a su cargo presentando los informes respectivos. 

7 Cautelar y administrar el patrimonio de la entidad, a traves de la Subgerencia de Lagistica y Patrimonio. 

6 Emitir opinion sabre documentos de caracter tecnico sametidos a su consideraci6n. 

5 Proporcionar a traves de la Subgerencia de Logfstica y Patrimanio, las bienes y servicios que requieren las dependencias de la entidad. 

4 Dirigir, controlar v coordinas las transacciones administrativas v financieras de la entidad, cautelando la correcta aplicaci6n legal v presupuestal del egreso. 

3 Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y los procesos tecnlcos de administraci6n de personal, 
presupuesto, contabilidad, tesarerfa, logfstica e inforrnatlcos de la entidad, de conformidad con la narma tecnlca vigente. 

2 lntegrar cornitss de adjudicaciones, suscribir contratos y otras actividades afines. 

1 Disponer y asignar acciones de control previo para el adecuado funcionamiento administrativo, asi coma asegurar el cumplimiento de las normas y 
procedimientos de los diferentes sistemas bajo su responsabllidad. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

I 

IPlanificar, organtzar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y procesos necesarios para el adecuado funcionamiento 
Jde las sistemas administrativos a su cargo, cautelando la correcta aplicacicin de las normas relacionados con la materia, hacienda enfasis en el 
[_guarda de las recursos de la entidad. 

MISION DEL PU ESTO 

Puestos a su cargo: 

No aplica 

Subgerencia de Contabilidad y Costas, Subgerencia de Tesorerfa, Subgerencia de Recursos Humanos, Subgerencia de 
Logistica y Patrimonio, Asistente administrative y Tecriico administrativo ------ ·--·----------------- 

Dependencia funcional: 

Dependencia [erarquica lineal: Gerente General 

Gerencia de Administracicin y Finanzas Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

No aplica Unidad Organica 

Gerencia de Adrrunistracion y Finanzas 6rgano 

IDENTIFICACl6N DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



7 

Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilldad, autocontrol. 

REQUISITOS ADICIONALES 
l 

HABIUDADES 0 COMPETENCIAS 

Director! 
Gerenteo 

-------J lndi ue el tiempo total de experienda laboral; ya sea en el sector publlco o privado. 
r--- ··--··----···----·----·-·····--····-·--··········-·-············----···~--·---------------·--·----------~-·-·----- 
~ aiio.:__ _ 

-· eriencia es ecffica 
;.(\s; .. r 0<0·· 
,~1)£.' ~;_ti'l,d'tque el tiempo de experiencia requericla para el puesto en la funci6n o la materia: " ~'!~;;:>_, ,,_,,,, , .. , - , .. ,.................................... . _ ,, .. ,, ,, ,,,] 

( ~ :~ tJ7./~~1E~.b,<(S,e a la experlencia requerida para el puesto (parte A), seiiale-el tiempo requerido en el sector publlco: \~ . .'~ ~ $~"~1!i';~------·----······------................................. .. ,_............................................................................................................... ,,,,,,,. --·-·------·-·----------·------1 

' .. ~ ' -s t,~~at<µle el nivel mfnimo de puesto que se requiere corno experiencia; ya sea en el sector pubhco o privado: 
-~~\~~~~ -P!J~f~ante; . ·····- Auxiliar AnaJista r "} Especialistar····" Supervisor tf'.. . .. -r Jefe de Area o! f; 

profesional; ~ . · X i ' Asistentej I... ........ .! L Coordmadort Departamentoi.._ _j 

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en coso existiero a/go odicionol para el puesto. 
L. ~~-- - --- ----· ·------------~ 

EXPERIENCIA 

x i Program a de presentaciones 

; otros (Especificar) 
! 
r·~a~tr-o-s7.(E~s-pec""""'ifi~1a1--.r)---~-+-- 

!0tros (Especlflcar] 

[Ot~ro-s~t~,E~sp~e-c~ifi~ca~r')--t-----c--------t-------r------<: 

I ----..;,.,..-....,.,( ,.....~.fi,.-..,)--1--- --------,--I' ·----,.......---~, 
__i,, + '! +-------·- !Otros Espec' icar ---~-----·_L_ ----{ 

~-- j ! .. j"-· .....JObservaciones.- I i ------ .. ---------· T : I 

~---------- ----------------·-·------·-·-···-·--··-··-----·-·~- - -- .. --·--·-·------ , ,,. __ ,. ,,,, ,,,_,, __ ,, _,,,, - - , 
i Nivel de dominio I IDIOMAS I Nivel de dominio I i OFIMATICA 

No aplica i Basico i lntermedio j Avanzado OIALECTO No aplica Basico !ntermedio Avanzado I 
trrocesador ;;;;-;ext:-·-----··--------~· X T- _ J Ingles X 1 
~-----------+------+------';------·------ --------+----~--------+-------+----~ 
j Hojas de celculc X i Quechua X 

l 

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

[Curse de especializaci6n en Finanzas y/o Gesti6n Publica, y/o Administraci6n Publica 
; i ............ ,,,_, __ _ - ~ 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 
' ·------------ 

------------·----·-·-------·--- .. ·-----· ,, .. ,, ,_ ,., ,.,_,. .. , - ·--·-·-·--- , .. ,_,_,, ,.,.,,_,_ . l 
iGesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. ! 

CONOCI M IENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

i--1 
G 

DEgresado 
~--·-, 
! !Grado 
·--1 

[Jooctorado 

D c-x-1 Universitaria 

1---;Tecnica Superior I I 
LJ13 6 4 aiios) 

[ ,, ,, .. , ] 
-,--, 

I 

L_J 

LJMaestria 
r--· 
',! ! L-J D DTecnica Basica 

(16 2 aiios) 

lngenieria Electromecanica, lngenleria Ambiental, lngenieria Agricola, a Afines a 
1 

la forrnacion. I ,! L ... 

lntemaclonales, Gestian l.ogistica lntegral.lngenierla Industrial, lngenierla Civil, 

r- 
Administraci6n, Economia, Contabilidad, Finanzas Corporativas, Negocios i--l 

LJ D 
D 

D -, ; 
I 

Sf i No! X ! I i, __ , 

D) .!,Habilitaci6n 
profesional? 

Si L J No L~J 
DPrimaria 

L .. jsecundaria 

Camplet9 DEgresado(a) 0Bachilfer Orrtulo/ Licenciatura 

I 

lncompleta 

FORMACl6N ACADEMICA 
lA} Nlvel Educativo 
; 



[~---------··· -----·-·······----- .. ··-·----- 

[------···-·······--····-----··············--···················-···········································-·-···- 
IGerencia de Administraci6n y rinanzas y sus unidades organlcas. ·1 
Coordinaciones Externas: 

Coordinaciones lnternas: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Elaborar, analizar y remitir los informes que correspond en a los organismos competentes referentes a los estados financieros y cumplir con remitir 
oportunamente la informaci6n requerida por las entidades del Estado, en la materia de su competencia. 

Realizar arqueos de fondos y valores en custodia. 

..... ------------------~--~---~-----------------~-------------- ~Ji rJ;:.0(:. -., 
1;-\l._,~ i. :.:.~ ·l~.re~arar los asientos de ajuste y cierre al finalizar el ejercicio econ6mico . 

... f.:...~.[)" ,.r·:,., '<:,,~~;o-·..,·;~\0,.,------------------------------------------------------- //l - · .. 111 .,, •. 

\

' - :: r ~ ;,;!'.¥ U~var a cabo la conciliaci6n bancaria. 
~ ·;, ! (•ff \ .s: .,,_'.; ------------------------------------ .-; ~ ----c+- .:' . 

,,_ r1:,,., 1~.f::sup~rvisar, ejecutar y controlar el cumplimento oportuno de las declaraciones de las obligaciones tributarias def PATPAL FSB. 
' ·· ... -t~;(t.i~ 

!..i;:...n. 
•• f4" Otras funciones relaclonadas a la rnislcn def puesto. 

Verificar la conformidad de las operaciones contables y de la informaci6n sustentatoria correspondiente. 8 

Conciliar con la Subgerencia de Logfstica y Patrimonio los saldos valorizados de actives fijos de la entidad. 7 

Elaborar, analizar y/o modificar el Plan Contable de la entidad, acorde con las necesidades instltucionales yen el marco de la normatividad vigente. 6 

Elaborar, analizar e informar los Estados Financieros de la entidad en form a completa y oportuna. 5 

Efectuar el registro contable y el control previo de las transacciones administrativas y financieras, asl como la ejecuci6n presupuestal de la entidad, cautelando la 
correcta aplicacion legal y presupuestal del egreso. 4 

Programar, orgaruzar, ejecutar, conducir y controlar el sistema contable, normar su proceso y evaluar su comportamiento, de conformidad con la normatividad 
vigente. 3 

Emitir opini6n y absolver consultas queen materia contable le sean requeridas, asi como asesorar y absolver consultas tecntco-admmtstrativas relativas al Sistema 
de Contabilidad. 2 

Velar por el adecuado cumplimiento de la normatividad tributaria de las actividades de la entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

aplicaci6n legal y presupuestal del egreso, asl coma asesorar y absolver consultas tecnico-administrativas relativas al sistema de contabilidad. 

MISION DEL PUESTO r 
lprograrnar, organizar, ejecutar, conducir y controlar el sistema contable, velando por el adecuado cumplirniento de la normatividad tributaria y la correcta 

Puestos a su cargo: Especialista contable, lntegrador contable, Analista contable y Auxiliar contable. 

Dependencia funcional: No aplica 

Dependencia [erarqulca lineal: Gerente de Adrninistraci6n y Finanzas 

Subgerente de Contabilidad y Costas Nornbre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Contabilidad y Costas Unidad Organica 

Gerencia de Adrninistraci6n y Finanzas 6rgano 

IDENTIFICAC16N DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 
····---·······-·J 

m'> 
Lia 

m;F,!i1Er«m 
LEYEN°DAS 



--· 

REQUISITOS ADICIONALES 

'

"·---····---·-·-·-···--·-·--····--·-·------·--·-·- ····---·--·-·----· -····- _ .. -·· - 

No aplica 

----- 

'Planificacl6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

-·· •• 1.. ....... 
0 \,~ .. ','.'~~!!}if>~ 

\-' '~- t .... ~<-_f.·· ..... -------------------------~ 
!J,f>-'l-v; t "}B. -~·base a la expenenc1a requenda para el puesto (parte A), seiiale el t1empo requerido en el sector publlco "'" "' . 'r~ . -- .. -----------------------. 

I~ ~ / ~- i;.,. afio: '. 

tl ~ ;_;;< Lif'l:c~~~rqµe el~-;1;~i~o de;~;;;;-;-; se re;;-uiere ~-omo ;;p-;~·i~nci~; ~ ~~-~ .. ~-~ .. ;1-~;ct~;-p(i-bij~~-;p~~~d~-:---· --·----- -·--- j 
;, ' ·~1r,,,.r- ,":-ia;.cii~te, Auxlfiar ol ~ Ana list/ Especlalista l Supervisor/ Jefe de Area of ~. Gerente o 

... ~'""'l'Ll.,.... l j x ' . 
£1.~/~ ::~Q:fh1onaq ... As1stente; ~ _ L_. Coordmador____ Departamento] Director 

-.rMencrane otros aspectos com_,ejementorios sabre el re!J.l!iSito de experiencia, en caso exist1era alga odicional para el puesto. 

A. lndlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 
··-· ------------------- ------·-·- 

In que el tlempo total de expertancia laboraJ; ya sea en el sector pUblico o privado. 1·······-······-··-········ - --·-·········· .. ···· -····-·····--···········-····""''"······-····-······-·············--····-·--···-··········••o.• 

! 

EXPERIENCIA 

I 
I 

1 1 X I ! Otros (Especif1car) 
L~~grama de presentaciones j I 
jOttos (Especificar) f !Otros (Esp.ecificar) 

oiios (Especificar) f I 'Ob · · 
i.,,.-....,.,,-..,.,~~-----'f---- .. --->------+-------+-----•.! servacrones.. 
Otros (Espedfli:ar) j 

1 ! 

Hojas de eeleu lo I x I juuechua X I 
I x I Procesador de textos llngles X I [ 

1~,~~~~;--- r Ni~~1;;~-ci~-.;;~i~·····----------·---·1: 
.-' --------,.---------. -------~-----<· OJALECTO ; No aplica I Basico i lntermedio Avanzado 

.......... l ... 
;-N-o-a-pl-ic-a~--B-a-si-co--~-1-n-te-r-m_e_d_i_o __ r_A_v_a_n_z_ad;;-j 

Nivel de dominio 

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

B} Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

kursos de especializaci6n en gesti6n publica, Curses de especializaci6n e~ gesti6n financiera. 
I 

Sistemas lnforrnaticos del Estado y otros relacionados a las funciones. 

I J Doctora do 

[

-----· ------ ----- -- ····--·--·-·-·-------··- ··---------·----·---------------1 
l 
l 

......... ---···-···-·· ···············-·----·-·---- J 

;--, 
l i Egresado 
~'-~' I x ' 

L._J D J;-i Universitaria ~'-~' 

CMaestria 

,----, 
I . 

!_ __ 
r··-1recnica Superior 
!__;(3 6 4 aiios) 

CONOCIMIENTOS 
A} Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {Nose requiere sustentar con documentos) ·~----- 

I ' L.._ ..... J [] lr--iTecnica Bcisica 
, J(16 2 aiios) 

r----1 

LJsecundaria 

-r. -r 
D) lHabilit<ci6n 
profesional? 

Si IX I No D 

[~]Titulo/ Ucenciatura 

D 
D 

-------~~completa -------;:;,pl•;:---1 [~] Egresado(a) 

I 
-··----------------·---·-----·-----------· 
Contabilldad o Ciencias Contables. 

I 

lColegiaturo? Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especiolldad requeridos N ive I Ed ucativo 

FORMACION ACADEMICA 



Pagina 1 de 2 

i-----, 
L_jGrado 

..--~ 
I ! Doctorado l __ , 

D n Unlversrtarle 
' ' .__, 

GJ [] r-~-1Tecnica Superior 
L!._J (3 o 4 aiios) 

D 

~Grado [=1 Egresado [_JMaestria 
jlTecnica Biisica 
L_J(162aflos) 

'C) lColegiatura? 

I SI [] No [~] l 
!o) lHabilitaci6n I 
!profesional? 

SI ,-- ·1 No [i] 

~~· ~?:dAi.t11vel Educative B) Grado(s)/situaci6n academtca y carrera/especialidad requeridos 
;.'Q- l.,. ;~.,;~ 1..., I 

-: :?\\ r~~ ---------l~:~~~~.~-----C~~~;~t~--·--1 [~]Egresado(a) [~]Bachiller [:]rltulo/ Ucenciatura 

..... ~ i _, ·~ 1{ ff: ; D LJ 1 

!Adminisi-~i6n, Contabilidad, Economia, Finanzas Corporatlvas, Adrninistracion ;: -=~-k..-J. i: N 1 Prirnarta I : I 
• ·;. ··.\ L... "' ~? ~ ~ ; [Bancarla, Negocios lnternacionales o atines per la formaci6n. 

-, _, "t c ... , •.• ",~1 ~ ... ,1_ ........ -1 r-·- ...... 
1 

r ........ _.J.. 1' 

.... - .. ,•,..f_~, 1 ! [Secundaria L i I 
.... ....._..._~ _ _,, L __ J -·-·- L~-- 

1 '--------------------------~ D D 

FORMACION ACADEMICA 

t'""' do Adm'""'""'='"~=•d•:'"""__ - ------------- ....... -·---·----------·--·---·-- ... - ....... _j 
C rdinaciones Externas: 

Coordinaciones lnternas: 
COORDINACIONES PRINCIPALES 

8 Otras funciones relaclonadas a la misi6n del puesto. 

7 Supervisar que las ingresos per Recurses Directamente Recaudados se depositen oportuntamente en su respectiva cuenta bancaria. 

6 Verificar el registro de las operaciones del libro Bancos y demas Jibros auxiliares. 

5 Coordinar el cronograma de pages y de responsabilidades de la lnstituci6n can el Gerente Administrative. 

4 Administrar el Fonda Fijo para Pagos en Efectivo. 

3 Formular la programaci6n de caja, en concordancia con el flujo de ingresos y egresos. 

2 Supervisar el pago de remuneraciones de acuerdo a la Planllla Onica de Pagos, firmando las cheques respecttvos. 

Absolver consultas sabre el area de su competencia y emitir inform es tecnicos. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

MISl6N DEL PUESTO I -----·--------·--·-----------·---·--·------ 
IAdministrar las ingresos y egresos de la entidad, programando oportunamente la atenci6n de las obligaciones y atendiendo las consultas sabre su 
[area de competencia. 

i 

Asistcnte de Pa gos, Supervisor de Caja y Asistente administrativo Puestos a su cargo: 

No aplica Oependencia funcional: 

Dependenciajerarquica lineal: Gerente de Administraci6n y Finanzas 
------·------·-·--·---·---------- .. ------·--------------------- 
Subgerente de Tesorerla Nombre del puesto: 

No apllca Puesto Estructural 
------·-·-----------------··-·---··----··---·-- .. --··-----·--·~----------·--------------·-- 
Subgerencia de Tesoreria Unidad Organira 

Gerencia de Administraci6n y Finanzas Organo 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 



-..__Pagina 2 de 2 

i e .. :~c~-------··--·------·- ·-·-·-·--·------------··--·----·------··---·---·-·-- 

REQUISITOS ADICIONALES 

r·----··-----··---- .. ···-···--·-·····- ... ····-·······-·-·---···~···-·--~~--------- 
1 Pl a nificaci6 n, co ntro I, i niciativa, ada ptab iii dad, autocontrol. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 
L-----·-···-- ... ---·-··-··-···----·-·-·-··---···-··-------------·--··-····---··--------·-·--------------·--··---·····---·-------· ·····-·-·--··-------·----· 

• Mencione otros aspecto; complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera a/go odiciona/ para el puesto. 

Gerente o 
Dlrecto 

C. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptlblico o privado: 
Practlcante Auxiliar o Ami list Especlalista f supervisor /n Jefe de Area o 
prcfeaicnal Aslstente L.__J Coordina;dor~ Depa rta men to 

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

[
·- .... ·- .. -·--·-·-····-·--·-----·---··· . -· -·--· -·-·· 

_01 afio 

02 aiios 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndlque el tlempc total de exnerlencle leboraf ya sea en el sector pubhco o prfvadc. 1~;-~:--------------···-----------------------------·-··--··--------------··--·-----·-·-··----·---------·--·-·--·--------·----1 

Experiencia especifica 

i Otros fEspeci'flt:6.i'f 

~Obserrvaciones.- iot~os [Especiflcar] 

[otrcs (Especlficar} 

jOtros (Especificar) x ; Progra ma de preserrtaclcnes 

l Otros (EspeciflCari 

x x Hojas de calculc 

Avanz ado lntermedio 

x j1ne:1es Procesador de textos 

i No aplica lnterrnedia Bilsico ! No aplica Basico 

Nivel de daminio IDIDMAS/ 
DIALECTO Avanzado 

x 

Nlvel de dominio 
DFIMATICA 

CJ Conocimientos de Oflrnatica e ldiomas/Dialectos 

Curses de especializaci6n en temas contables y/o tributaries. 

B) Cursos y Program as de especializacion requeridos y sustentados con documentos: 

Gesti6n Ptlblica, Sistemas Administrativos del £stado y otros relacianados a las funciones, 

CONOCIMIENTOS 

A} Conocimientos Tecnicos principal es requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 



No aplica 

Coordinaciones Externas: 

de Administraci6n y Finanzas y sus unidades organlcas. 

Coordinaciones lnternas: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

14 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

~ \,!' ,':'.'::i-0'.~:Jntegrar la Comisi6n de Alta y Baja de Bienes y Calificaci6n de Excedencia de Bienes de Capital. 
,'};o,.r)~ :~·,_ 1'\.,,?~~-~ .. ~·~'..,_·-------------------------------------------------------- 

, l[' R f~ 1; 11 sl\'~~rvisar la actualizaci6n permanente del registro de procesos de selecci6n y 6rdenes de compra y servicio. 

\

0 ~'; ,.( )• \ ~· v 

- 7- I IN l .....,,··~'~'-------------------------------------------------------- 
(.~'; '.t_../ •. ;.12_.;k~t'~alizar constantemente en el SEACE la informaci6n sabre las Procesos de Licitaci6n ysu estado. . ~·v I" I 

.._ ·~A·_cA,:•~t-'l.:)"i_,.-·-,',,_._. -------------------------------------------------------- 

"1''iL~ontrolar el pago de los servicios bastcos (agua, electricidad, telefono, etc.) de la entidad. 

9 Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, su evaluaci6n y actualizaci6n, en el marco de la normatividad vigente. 

Aprobar normas, procedimientos y reglamentos relatives al sistema de Abastecimiento institucional. 

7 Oirigir y Supervisar la programaci6n de adquisiciones y contrataciones requeridas par las unidades organicas de la entidad. 

6 Participar en la formulaci6n y determinaci6n de politicas de Abastecimiento de la instituci6n. 

5 Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir inform es tecntcos, 

4 Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos de abastecimiento. 

3 Elaborar metodologias para la ejecuci6n de tos procesos de adquisicion, almacenamiento, control patrimonial y distribution de bienes, insumos y suministros. 

2 Supervisar y coordinar la elaboraci6n de norm as, reglamentos, directivas y otros relacionados con su especia!idad. 

1 Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento y servicios auxiliares del PATPAL 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la implementaci6n de los procesos def Sistema de Administrativo de 
lAbastecimientc en la entidad en el marco de las polfticas, planes y normatividad relacionada con la rnateria. 

MISION DEL PU ESTO 

Especialista en contrataciones, Ana!ista en contrataciones, Especialista administrativo, Tecnico en almacen, recnico en 
Patrimonio y recntco administrativo 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependenciajerarquica lineal: Gerente de Administraci6n y Finanzas 

Subgerente de logistica y Patrimonio Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de logistica y Patrimonio uni dad Drga n ica 
-------·-·------ 

Gerencia de Administraci6n y Finanzas 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PU ESTO ! 
L 



~-------------------------------------------------- 
Certificaci6n emitida por el 6rgano Supervisor de las Contrataclones def Estado 

-----------··-·-·----·-··-··-··-·---·-·----·--------·-·---------· --------=-~----------·--·--------····-···-----·----·-····---- .. 
REQUISITOS ADICIONALES 

Planlficaci6n, control, inlciativa, adaptabilidad, autocontrol. 
~----------------·---------------··------------------------·------- 

Gerente oj" -- 
Dlrector: _J 

Jefe de Area o 
DepartamentoL___i 

HABILIOADES 0 COMPETENCIAS 

·------'i_'o~t-r_o~s~(~E_s~p-e_...,c_i"'l-ic~a-,~-)--~-!--!- .... - ... - .. __ - - - - .... +J- - .. -- ~ _j___; 
l Obse rvadones.- 

JPrograma de preser taclones ! X 
\otros (EspedfiCar)------;~---~-------4------ 

!otros (Especificar) ·--f -·- ·····-···---~ .. 
j r 
lotros (Espedficar) 

Avanzado lntermedio lntermedio Avanzado .... + 
l 

Basico 

x 

Nivel de dominio IDIOMAS/ 
DIALECTO ....! No aplica 

x 
x Hojas de calculo 

x Procesador de textos 

I ' Nivel de dominio i DFIMATICA ,,_! ---~-----~-----·-----; 

I ' No aplica ! 
-----·------·-----·-·-·~----·--·---i·-------·--··-·--·-····i--- 

Basico 

C) Conocimientos de Ofirnatlca e ldiomas/Dialectos 

' I 

ICursos de especializaci6n en Contrataciones def Estado. 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Tecnlcos principales requeridos para el puesto (Nose requtere sustentar con documentos): i---- --------------- .. ·-----------~--~---------~---~-- 

1Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos def Estado y otros relacionados a las funciones. 
! _, .. , J 
B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

D) lHabilitaci6n 
profesional? 

Si -i --I j X' 
i _ _..l No L. . 

Si~! 

D Maestri a !-~-_- -J Egresado 

I 
- ~----1 

I 
L ···----·-·-·--·--------·--·-·-··-··- ··-··----·······-·--·-···--···· .. ..J 

I~'" ;u., ''" tltulade en Adrnl nistraclon, "'"'" Logistka Cornercial, I 

[""·=:·~"''°'· contablhdad, "''"""=~= =- ~ 
,--, 
! X i Bachiller 
L___i 

I j Egresadola] 

,--. !X 
!...·-···-; 

~Tecnica Superior n 
L".J(3 6 4 artos] ! __ j 

Ji l __ , __ j DTecnica sasica 
(16 2 aiios) 

!. ...J 

D 
D 
D 

L _ _l [ }rim aria 

[ Jsecundaria 

~-----·---···------------! 

Dooctorado i jEgresado DGrado 

D D:____ .-. I 

•Universitoria. -------~~-·-_C===--------~--------~ 

~--., i lTitulo/ Licenciatura 
1.--! 

Comp leta lncornpleta 

B) Grado(s)/situaci6n acadernica y carrera/especialidad requeridos A) Nivel Educativo IC) lColegiatura? 

FORMACION ACADEMICA 



!No aplica c --·--------·--·- .. -··------·-·--------- .. 

Gerencia de Administraci6n y Finanzas y sus unidades organicas. 

Coordinaciones Externas: 

Coordinaciones Intern as: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

17 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

f;-' 
WI ;t.' ,:.s ~.;:i;i,;--Realizar trarnites admintstrativos ante la Segundad Social, el Ministerro de Trabajo, la Auton dad Nacionai del Servicio Civil y otros 

{\..:.CC. .. ;-<-...,,'~;.. 

(
. :; ~ 1l>-r~~~--------~--~--~--~--~~-~--~--~--~--~--------~~-~~-~~~~~~~~ 

,;-; .~ v1~1 141" ij., ar a la Gerencia de Adrninistracicn y Fmanzas las resultados de la Evaluaci6n del Personal. 
-.~! Z'1'1!\ :;:>o · -~ ';!f j ,,,.,..,.r-t--------------------------------~-~-- 

i_ ~: .. \ -' ~ \~~~:£!<. ar que al cese de un trabajador, este cumpla con entregar la informaci6n y dedaraciones acorde con la normatividad vigente . 
. y , ,,,. "•/ 
'\. ~ ~:c-A;.~;;._\~\' - ~-.'.'----------------------------------------------------------~-- 

f~Ji' Mantener, actualizar y archivar las contratos y legajos del personal. 

Cumplir con remitir oportunamente la informaci6n requerida por las entidades del Estado, en la materia de su competencia. 

Emitir y firmar los certificados de trabajo, certificados de retenciones del lmpuesto a la Renta, las boletas de page de remuneraciones y las de beneficios soeiales, 
asi coma las dernas que correspond an de acuerdo a ley. 

10 Elaborar y mantener actualizadas las planillas de remuneraciones, registros de la seguridad social, fondo de pensiones y otros y elaborar las respectivas boletas. 

Velar que al ingreso de un nuevo trabajador, este cumpla con entregar la informaci6n y declaraciones acordes con la normatividad vigente. 9 

Velary controlar el cumplimiento del Reglamento lnterno y dernas disposiciones internas establecidos para regular las relaciones laborales existentes. 8 

Controlar la asistencia, comisiones de servicio, permisos e inasistencias del personal. 7 

Prop oner a la Gerencia de Administraci6n y Finanzas directivas en el arnblto de su competencia, asi como documentos tecnlcos relacionados con el sistema 
administrative de gesti6n de recurses humanos. 6 

Proporcionar los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo social del personal de la instituci6n, promovlendo relaciones humanas y Iaborales armoniosas. 5 

Programar, organizar, ejecutar y conducir el sistema de personal, normar su proceso, supervisarlo y evaluar su comportamiento administrative, de conformidad 
con la normatividad vigente. 4 

Realizar el proceso de busqueda y selecci6n del personal cuando se le requlera para ello, de conformidad con las disposiciones vigentes. 3 

Mantenerse actualizado, en el ambito de su competencia, respecto de la normatividad vigente y proponer a la Gerencia de Administraci6n y Finanzas la emisi6n 
de documentos y directivas intern as concordantes con las nuevas normas. 2 

Ejecutar, supervisar los procesos teen.cos de personal relacionados con el desplazamiento, asistencia, puntualidad, evaluaci6n de desempeiio, inducci6n y 
desarrollo, liquidaci6n de beneficios sociales y capacltacion del personal. 1 

FUNCIONES DEL PUESTO 

supervisar los procesos tecnicns de personal relacionados con el sistema administrativo de gesti6n de recursos humanos, de acuerdo con el 
normativo vigente sob re la materia. 

MISION DEL PU ESTO 

Secretaria recntca Administrativa Disciplinaria, Asistente de recursos humanos, Analista de planilla y beneficios 
sociales; Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo, Medico ocupacional, Enfermera, y Asistente administrativo 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 
·--~-··-·-·-·--·---·-- .. ·----· , ,_._ , __ .. -------------··-··~--- _. _. -.--------------·- _ Gerente de Administraci6n y Finanzas Dependencia jerarquica lineal: 

Subgerente de Recursos Humanos Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Recursos Humanos Unidad Organica 

Gerencia de Administraci6n y Finanzas 6rgano 

rnl!IE:I!i&'I 
lEYENDAS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PU ESTO 



~· .., . 

aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 

_____________ ,_,, ------] 
1Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontroL·--------------·----------------- 

aerente of I 
Director! __ ·-··-; J 

. '. 
Is"<>.' J:-Jl:1af~~ .. ".ivel minima de_ pu~sto que se requier~ c.~ITl.o experiencia; ya ~~~.~1n el sector pubiico ~ ~ri.".',ado: 
. -~ t[ ~-tiractir;;int~ J Aux1l1aroj Anellsta! 1 Especlallsta] I Supervisor/I j Jete ce Aree c! l ~ ' r~~~P resio~>lq i Asistente!···---' L ! L .. ~ i Ccordlnador ' i Departarnento 

\ ~ · c;@i~~ tros as ectos com /ementarios sabre el re uisito de ex eriencio; en coso exist/era a/go adicional para el puesto. \ 1;. 1 ~ .. ·. L~' -; -------------- .. •·-------------·-----··-· .. ··-········---··· .. ··-··•• ·-·------------·---··----· .. --·-·-·-·-·-·-·-··•-••••••• .. ·-·--·····-· .... ---------- 

' , 4ittA .'.fl-!~~'\.~ ~./' '11.. .. 1 ~ 

""""..friuflLIDADES 0 COMPETENCIAS 

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

.... ,_, ,. ,l ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

.. . .... .J 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
!ndique el tiempo total de experiencia laborat v:~s~~ctor publico o p_r;...iv_ad_o_. ---, 

j03 afios 
!..-----·------------··-···--·--···· ·············-·--·-···--··-····-········-·-·-· ·······-·········-·-·····-·-·-·- 

Nivel de dominio 

C) Conocimientos de Oflmatica e ldiomas/Dialectos 

o diplomados de especializaci6n en Recurses Humanos y/o Derecho administrativo. 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

I 
iGesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 
! 

[] Doctorado 

[] [] r··-··-! L_J Universitaria 

l!Tecnica Superior Ir! 
_x_l{3 6 4 afios) __ : 

Completa ! lncornpleta 

11, CiPrimaria ,---,l l _ _J 

~;;,::;;;~rr+ 
J{l 6 2 afios) t.___J 

11 ! _J:Grado ,__ [_, _ _J Egresado I JMaestrfa 

.... T.... ••. • - .. - , . • . •• - - ·-·--· f ----·-···-·--· 
iBJ Gra~o(~~~ac1~-~~~~~~~_a~~~~~!.~spec1a~idad .'.:-~~endo.=__ ----~) (Coleglatura? .... 

0 Egresado(a) ~Bachlller Dntulo/ ucenciatura I. Si I I No 0 
'IAdminlstraciOr., Adrnio1stracl6n de Recurses Humanos, Contabiftdad, Derechc o O} tHab1htac16n 
afines per la formacldn. profesional? 

[ , -............. Si []No[~] 

D [ .. , 

D 

FORMACION ACADEMICA 
r·········-···········-·······-··················-····-· 

1Al 
Nivel Educativo 



X ~ Unlvers.tarla 

~.~, 
[Grado 

L...__J 
[ Egresado 

,---, 
LJDoctorado 

Maestria 

[Tecnica Superior 

·-- _ .. J (3 6 4 aiios) 

profesional? 

Si D No Di 
·····-·-··-·~ 

D 
D 
D !-. --]Tecnica Bi!sica 

L____j(16 2 afios] 

~ Blologfe, Ciencias vetertnanas, Clencias Forestales o simllares por la forrnecion. 

,'.Colegiatura? is) Grado(s)/situaci6n acadernlca y carrera/especialidad requeridos 

X ! Titulo/ Li cenci atura 'Bachiller : I L_ __ .l Egresado(a) Complete lncampleta 

Externas: 

Coordinaciones lntemas: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

6 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

5 Prop oner, dirigir, coordinar y supervisar las actividades program ad as para la conservaci6n y puesta en valor del componente arqueol6gico. 

4 Proponer, dirigir, rnordinar y supervisar las proyectos zoologicos de investigaci6n, conservaci6n, 

3 Proponer, dirigir, coordinar y supervisar las proyectos botaniccs de investigaci6n, reseats, conservaci6n, manejo, mantenimiento y propagaci6n de las especies de 
flora. 

2 Ejecutar las pollticas ambientales de la Alta Direci6n y monitorear planes de acci6n orientados a la conservaci6n, difusion y protecci6n de nuestro patrimonio 
arqueol6gico y colecci6n zoo16gica y botanlca en el PATPAL 

1 Planear, organlzar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las acciones, actividades y estrategias necesarias para mantener, conservar y/o a amp liar el patrimonio 
zool6gico, botanico y arqueol6gico, asi coma las acetones tecnicas del PATPAL, para optimizar el posicionamiento institucional. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

organizar, dirigir, controlar, coordinary supervisar las acetones, actividades y estrategias para optimizar el posicionamiento instituclonal del 
asi coma protegery poner en valor su patrimonio argqueol6gico, botanico y zool6gico a traves de acciones de gestion, ejecuci6n de politicas 

proyectos de tnve stigacion en la materia. 

~""'"'or'" supervisar y ejecutar acciones que conlleven a mantener la seguridad en la entidad. 

MISION DEL PU ESTO 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia fvncional: 

Dependenciajerarquica lineal: Gerente General 

Gerente de Operaciones y Seguridad Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

No aplica Unidad Organica 

Gerencia de Operaciones y Seguridad 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PU ESTO 
-----------~~------ .. ·-·-------- 



!No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

*J•!1enr_:if?n_e_ ot:p_s '!_sp_~~'?~--C~f!1€(e!!l_en~'!_(i(!_S ~(J-~fe el reqc.iisito de experiencia; e~_caso exi~~er(]Jil~q achggn(]f p_a~q-~~f)'!,e~!<:.- ·········-·-----··---····-·-·- 

I -------------------~----------------- ------------------ ---- --- ····--·--·-----·----··-·-·-__! 

Gerente or""'"'"'j 
Director! i 

Jefe de Area o[~ 
Departamento~ 

C. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
Practii::;ahter-~1 Auxiliar Dj~ Anelista i Especialista!, __ ..... : . Supervisor /j X ! 
prafosiona{ _ _. Asistentei L_J __ _ Cccrdinador! ~ 

01 afio 

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

02 afios 

A. lndique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

Experiencia especffica 

' .... --··-··-···-------··-·-----·--···-·-·-·-· ·-·--·.l·--·-------·--··-·--·--··-·· ... ·--··--·-····-··········-········--·-···--··-·-·-· .. ······-·······-···-····-·-·-····-··--·--·~ 

i Observaciones> 

x Quechua 

··-··- otro·S"'TESP'eCifi"C"a-ri 

Ingles 

Basico Avanzado 
·······-···-·-·-·--··---·-· ··--· .. ·-····-' 

t
i ' 

·····-····-·· ------ --- --- ·········--·-·-·· ··o ~ : ! i 
;.,,,,..--,,,,....--,,,--,-- L. -··-·-····-· !..... --·-····-······+ .! 

Otrcs [Especlflcar] ------··-·--'---····-··-·-· -····--·--L... -- J._ 

Avanzado DIALECTO 

jos ~nos 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndloue el tiempo total de experlencia laboraf ya sea en el sector publko c prlvadc. 

·········---·-······-·-·<..·-· --~·:::~: .. : .. ::: .. ~ . .r 

x 
x 

Procesador de textos 

:::::~t:-:.~:o:;_ -r~ - -- 
:::::::::- ~1:~_ 

Basico ~--1---!~::rmedio 
x 

IDIOMAS/ Nivel de dominio 

x 

l Nivel de dominio 
OFIMATICA 

lntermedio No apllca] 

E::;~~~'.;;~:,~::~~~·:•~oo~,~~====~==-~=~~=-=~:= 
C) Conocimientos de Ofirnatlca e ldiomas/Dialectos 

Publica, Sistemas Administrativos de! Estado y otros relacionados a las funciones. 

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

CONOCIMIENTOS 



. ---1 

de Operaciones Y Seguridad y sus unidades organicas, 

tras funciones relacionadas a la rnlslon del puesto. 

8 Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades programadas para la canservaci6n, difusi6n y protecci6n de la colecci6n zoo16gica. 

7 Formular y proponer el Plan de Acci6n de la Subgerencia. 

6 
Coordinar con otras gerencias el mejoramiento, adecuaci6n y construcci6n de arnbientes para el confort de las animal es de la colecci6n zoologica de nueva_s..----..~ 
especies. 

5 Fnrrnular y rnonrtcrear proyectos para adquisici6n de nuevas especies zool6gicas, asi coma para la implementaci6n de su habitat. 

4 
Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos de investigaci6n, rescate, conservaci6n, y mantenimiento del acerva genetivo de la coleccion del PATPPAL., 
mantenimiento y propagaci6n de las especies de fauna a su cargo. 

3 
E!aborar el Plan de Gesti6n del manejo de fauna silvestre en cautiverio que comprenda Plan de Alimentaci6n, Plan de Manejo de Fauna Silvestre y 
Domesticada, asi coma el Plan de Sanidad Animal en su aspecta preventive y de control. 

2 Programar, coordinar y supervisar las acciones necesarias para el mantenimiento optima de salubridad de las animales de la colecci6n zool6gica. 

1 Programar, coordinar y supervisar el abastecimiento oportuno de las insumos necesarios para suplir las necesidades nutriciona!es de la colecci6n zool6gica. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

[Prcgrarnar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades necesarias para asegurar la nutrici6n y salubridad manejo y condicionamiento apropiado I 
!cte la coleccion zoo16gica, que seguren su bienestar, asi coma gestionar las proyectos de investigaci6n, reseats, conservaci6n, y mantenimiento del I 
t.::::_:~~~:~:~ -----·--- . --------·-----·- ·······-·--···-······-···-·-·······----·- - ..... ··------- ----- __I 

MISl6N DEL PUESTO 

Veterinaria, Cuidador de fauna silvestre y exotica, Cuidador de animales en cautiverio, Tecnicc en nutrtcion, y 
Asistente administrative. 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Operaciones y Seguridad 

Subgerente de Zoologfa Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Zoo logia Unidad Organica 

Gerencia de Operaciones y Seguridad 6rgano 

IDENTIFICACl6N DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



HABILIDADES 0 COMPETENClAS 

Planificaci6n, control, .niciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

I 
.. , .. ... _,_,_. , _! 

Gerente o~· 
D'!rectorL__j 

REQUISITOS ADICIONALES 

"'"--·-·-·--- .. ·--·1 

J 
...... _ .. ,_ .. ,_,,,,., ..... ...... __ ,,,_, __ , ..J .r= ·~ :'!rl> -- - -- - -- - _.... - _,_,,,,,,_,, __ ,_ .. ,,_....... . . . _ .. ,,, .. ,_ _._ , .. , __ ,,,, .. __ ... 

,,, '·~;{:If -En base a la experiencia requerida para el puesto (pa rte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publlco: ;·~fol' aiio -------- - ,, _, ,, ,...... . . , .. ,_, __ ,, ,,,. 

: I { 
!1 -r------ 

l:; .- ! ._-: :'.' c, Marque el nivel minimo de puesto que se requiere corno experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
\ ~' .., "-:;:---;-·.. Practlcante] ! Auxiliar o{ j Anal1'sta1".· --; E 1· . • Supervisor /L'-_J~·~··· Jefe de Area ar--·i 
\;;.; 7 specia 1sta: X l i .. "1.. .... :·1··-- profesional:.._ __ 1 Asistentej j L_j L_J Coordinador DepartamentoL __ ; 

~ <, -;' "'Mencione otros aspecto? complemen~t;Irios sobre el requisito de experirmcia; en caso existiera a/go adicional para el puesto. 

L _ 

Experiencia especffica 

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

I ique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector publlco o privado. r .. - ·--- ---· _ -............. ·-- .. ·- ... 
5 aiios 

; 

·····················-····-·'!'-···-·~·----·· 

jOtros (Espe'c r) 

i~-~-~-~- -l Otros (EspeGflcarl 

j Obse rvaciones.- 

............ L-- ... 
I ............................ + 
i -~: ----~--·-4----· 
I 

j Otras (Especificar) 

jotros (Especificar) 

I Quechua 

-·-··-·-~··· ; 

Avanzado lntermedio Basico o aplica 

)( )( 

: I 

Nivel de dominio 
...................... _ , .. - ; 
ntermedio 

Niver de dominio 

x 

Avanzado 

C) Conocimientos de Oflmatlca e ldiomas/Dialectos 

de especializaci6n en gesti6n de fauna, zoologfa o afines. 

1 
···-······--··--···- .. ·--· ···-·-··-- .. -__J 

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos); r····--·· ·--· - ············--··-····--········- ···············-···· ·······- . ·············- ············-······-··-·-···· -·-··-·-·--·-··-·-·-- 

e~'.~~:-~~11~a, S1st:::5..~~=~n~s~r:~~~::_~:.I ~-st:d: y :~ros :~:~'.:~:~:: ~.I:~ ~~~c1ones. 

BJ Cursos Programas de especializaci6n y sustentados con documentos: 

CONOClMIENTOS 

lGrado 
; 
[Egresado 

Grado C ]Egresado 

Si(~~] No 

Egresado(a) 0rrtulo/ Licenciatura 
1---i 
LJBachiller 

1······· ) 

L ...J 
X Un lversitaria 

iTecnica Superior r ··1 
113 6 4 arios] L._._J 

lColegiatura? Grado(s)/situaci6n acadernlca y carrera/especialidad requeridos 

.. 
x 

Completa 

[] 
[~] 

r· ··1 Prim aria 

l [Secundaria 

lncompleta 

N ive I Ed ucativo 

FORMACl6N ACADEMICA 
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l 
···--~··--_J 

Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

Elaborar el Plan de Actividades de Practicantes y Voluntarios en el area de Bctanica y Areas Verdes. 

7 Organizar y desarrollar program as de capacitaci6n en botanica, jardineria, arboricultura y tern as afines. 

6 Organizar y supervisar las actividades del Plan de Gesti6n Anual de areas verdes y otros planes anuales. 

5 Supervisar y evaluar la produccion y control def centre de propagaci6n y acllmataclon de plantas en estado de conservaci6n del Jardin botilnico. 

4 
Organizary evaluar las avances y cumplimiento de metas de fas areas verdes y jardfn botanico, centres de producci6n de abonos organlcos y plantas 
ornamentales. 

3 Proponer mejoras para las jardines existentes ytrabajos de ampliaci6n de areas verdes. 

Planificar, orgamzar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento, conservaci6n, restauraci6n y ampliaci6n de las areas verdes y el 
1 Jardin Botanico. 

Elaborarcoordinadamente el Plan de Gesti6n Anual de las Areas Verdes y jardfn sotantco. Plan Anual de Prevenci6n y Control Fitosanitario, Programa Anual 
2 de Poda, Plan Anual de Talleres y Guiados, Plan Anual de Producci6n de Abonos Organicos, Plan Anual de Producci6n de Plantas Ornamentales, Programa 

Anual de carte de cesped de la flora def PATPAL - Felipe Barreda. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

i 
l l Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento, conservaci6n, restauraci6n y ampliaci6n de las areas 
iverdes y el Jardin Botanico, considerando los planes necesarios para ello y planteando las mejoras para los jardines existentes. 

I 

MISION DEL PUESTO 

Jefe de grupo para la conservaci6n y mantenimiento del [ardln botanico, Especiaiista para el mantenimiento y 
supervision de areas verdes, Supervisor para los centros de producci6n de abono y Tecnico en Jardinerfa, Supervisor 
del manejo del sistema forestal. 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Operaciones y Seguridad 

Subgerente de sots nica Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Botanica Unidad Orgaruca 

Gerencia de Operaciones y Seguridad 6rgano 

umt•tl.l"I 'l atil-:1 
LEYENOAS 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 

-·--------···-·~------- 
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO I 

L__, __ , 
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! . 
[No aphca ... .. .. 

REQUISITOS ADICIONALES 

Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol, capacidad de gesti6n. 

lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcl6n o la materia: ------· 1-f\\'.i.TRc a, •• anos 
~I:. (lt L•s !!?..>.;.\------· _ 

! :! ~"' (.: ,!}r~!ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico: 
: ::- ~J I ''I !01<9fln ~.) ,.., f rJ,,,.. I ~. UI 
.... 7- • \..... t :['(fl 
\: ·;.4 ~ 1--)?'..:--!-- -·-----------------------------------------~ 
\··,,.'-':;-, #.l'Vl,prque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publlco o privado: 

'1.':,'J<lO',,. '•ttican••i! Auxiliaroj-; Anallstai J Especialista[ I Supervisor/j--[ JefedeAreaoi--l 
~1 ML ,.....~""profL~slonali.___J Asfstentei___ X . Coordinador~ OepartamentoL r~",.,,. ·!f!"_~-"!'!!ld<!!!!!!_ •• ri,."~~~!l!!!·"'; '" caso existiera ~ ,,,. ., '""" 

Gerente o; "1 
Director;__ _ 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

ecifica 

lndique e iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o pnvado. !'o3 a ii -~ _ .. __ . __ .,_, .. , _ .. , .. - ,,, _ - _ -- - ,_ .. 

l 

EXPERIENCIA 
eneral 

x ------+--- l;_:_::_:_:_::_:_:_:c_c:_::c_c:_:_: __ !I_ J L J_~ ________ ., ..... i-·- .. --·----,Observaciones.- 

+------i-- I I I l Otros (Especificar 

j Jouechua I x x 
t Programa de presentaciones 
iffiros lEspeciftcarJ 
I ..L ! Otros (Especiflcar} 

f Hojas de calculo 

OFIMATICA f-------~ivel de domm:~ j IDIOMAS I L----·- N1vel de domm10 : 

>----------+' _N_o_a_p_h_ca_l,__.~asico lntermedio_ i Avanz~~-t---D~LEC~----r~~hc~j_ B~sico __ _j __ lnter~.=.~~vanza~ 

I Procesador de textos X I j Ingles j X I : ! 

C) Conocimientos de Ofimatlca e ldiomas/Dialectos 

r .. . ... ...... . ._ .. 
iCurso de especializaci6n en Gesti6n Ambiental y/o suelos y sustratos de plantas herbaceas, y/o biotecnologfa y/o arboricutura y/o botanica. 

A) Conocimientos Tecnlcos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos) : r --·--- .. ---·----------·-------·---·------------·----·---·-···· .. -----····- ·······--------·-·-·-·-·-·-·--··---- ·····-·-·--·········--·-···--······- 
i Gestion Pliblica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

DDoctorado .,!! d ! Egresa o ·--· ,----·----- I 
I 

CONOCIMIENTOS 

r--• I !Egresado 
.___J [lMaestria __ , 

[ 
, _. _ _..... _ , _ , 

lngenieria Agron6mica, Biologfa, Ciencias Forestales o afines por la Iorrnacron. i 

I I 
L._ - _ .. , __ ,__ .. ,,, .. _, _. __ .. J 

IC) l Colegiatura? I 
Si 0Noc]l 

i D) <'. Habilitaci6n -1 I 
!profesional? · 

r:1 [] Si LJ Nol 

·-···---··, l X iTitulo/ Licenciatura , __ : r·· .. -·-; Bach ill er 
! I 
'----' D 1 

Egresado(a) 

I B) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos 

DGrado 

I 

I 
I 

J 
nGrado 
L__l 

! 

I 
I 

I i 

r--; 
L~_J 

:---- .... 1 

LJ 

i-'"l 
[_j 

Completa 

D il 
J X ! Universitaria 
L......-J 

D 

D 
D 
D 

lncompleta 

lAJ Nivel Educativo 

;----·-----·------ .. ·--·--·----· 

11-1 I ~--'.Primaria 

! i isecundaria 

lr=i~~::'; 
I llTecnica Superior 
1 L_l(3 6 4 afios] 

FORMACION ACADEMICA 



--------------------·----------- L 

INACIONES PRINCIPALES 

Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

Dirigir, coordinar el guiado a los visitantes a zonas arqueol6gicas. 

Dirigir y coordinar las practicas arqueol6gicas con alurnnos unlversitarios de la especialidad. 

ganizar y supervisar las colecciones arqueol6gicas del PATPAL. 

9 Organizar e investigar publicaciones cientificas sabre arqueologia. 

8 Elaborar los informes arqueol6gicos para la prensa especializada y otras entldades. 

7 Oirigir y coordinar las guiones museol6gicos y museograficos. 

6 Dirigir, coordinar y organizar el centro de documentaci6n arqueol6gica. 

5 Organizar, supervisar y diagnostkar las areas arqueol6gicas de! Parque. 

4 Coordinar con el personal responsable de la investigacion, conservaci6n y museo. 

3 Proponer proyectos de investigaci6n, conservaci6n y puesta en valor de las monumentos arqueol6gicos. 

2 Diagnosticar y evaluar el mantenimiento de las monumentos arqueol6gicos. 

1 Dirigir, coordinar y supervlsar las proyectos de tnvestigacion, rescate, conservaci6n y restauraci6n de monumentos arqueol6gicos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

IJ Dirigir, coordinar y supervisar la ejecuci6n de las actividades orientadas a la investigaci6n, conservaci6n, rescate y restauraci6n de las monumentos 
.arqueo16gicos del PAT PAL -------· 

MISION DEL PUESTO 

Coordinadora de conservacl6n y restauraci6n de monumentos arquel6gicos, Coordinadora de gabinete, 
Coordinadora de campo y Auxiliar de topograffa y dibujante CAD 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia [erarqulca lineal: Gerente de Operaciones y Seguridad 

Subgerente de Arqueologfa Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Arqueologfa Unidad Orgarnca 

Gerencla de Operaciones y Seguridad 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO c- 
'tla 

~ 
LEYENDAS 



---------------------------- 
' '.> 

---·-··--------------------------~------------~-, REQUISITOS ADICIONALES 

r 1· JNo ap rca 
L__ _ 

/ 

I 
I 

1Planificaci6n, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

Gerente ar--1 
Director' 

... ----··--··--------------i 
' ' 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: a~- ------- - -- - 
4~,,_~7 /r/ Mar<i'ue el nivel minimo de puesto que se requiere como expertencia: ya sea en el sector ptiblico o privado: i·:- '~ 1!> P1ai11cant{:-.-1 Au_xiliar or-··----' Analista!'" ..... ..., Especialistal--1 Supervisor I! ---, Jefe de Area o[-~ 

'\~ . -. ~t:~~~~f~sio~~L.:__ As1stente·~- ! X Coordinador]. ___; Departamento._. __ 

- .~' ~;;~,_; ~-f!t,eJ!li::iQne otros aspectos come}emenlE!J.os sobre '!_I requ_isito de experiencio; en caso existiera a/go odicionol para el puesto. 

~Si~J_· .. ·: / 
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

_lndiq_ue e I tie m p~tota~~~-pe riencia laborali.Y~S.~~--"r:_~l-~_e.~_t.;>!_.!!_Q~!~c_;> __ ~J"iva d"._- _ 
03 afios 

Hojas de calculo x I Quechua x 1------------+------------·-I ---'-------"!------!------+------< r I IOtros (Especificar) ; I I ! Program a de presentaciones X ! I I , 1::::- - ~ c= 1=~ t~~---1-:-~-.:-,r-~:~:-~Q-eO-C:Tf:-(~-r~) t==~l~~=~-~==J·---~~-- ··--r-··---·-----; 

CJ Conocimlentos de Ofimatlca e ldiomas/Oialectos 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: r------------------------··-----------------------·-·---·----- --·------------·------------·----------------·------·----------------------------------------·--·-----·-------- -·-------·-·--·-··-··-----------------··- 
!Curse de especializaci6n en gesti6n de restos arqueoi6gicos y/o gesti6n de proyectos de arqueologia y/o aflnes. 

CONOCI M IENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {Nose requiere sustentor con documentos) : 

!Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Esta do y ~=s re;~:i~nad=-~as f:~:~~:. : 

D Egresado 
-,--1 
l I Doctorado 
L__J 

I 
1Maestria DEgresado 

D) lHabilitaci6n 
profesional? 

Sf !__~_J No [_ __ J 
[ lPrimaria 

D D 
C]secundaria D [] 
nTecnica sastca D [] __ Hl 6 2 a nos) 

llTecnica Superior D D , __ ,(3 6 4 aiios] 

,----, 
LJ .--. I X J Universitaria i~ L. 

--------- B) Grado(sifsitu;ci6;:;-academi;; y ca~~ra/especialidad requerido~---,C) lColegiatura? I -----·~-------------··------·-·-- ···-···---·--····-·------·----···-·-·-·-··"-·····---···-- .. ·-----·-·-·--- ·-·-··----·····-----·-····-···· .. -·-··-···-· ,.,, .. _, ,_1 
1------------lncompleta -~~pl~~; i /Egresado(a) DBachiller i X ITitulo/ Licenciatura Si i X I No 11 
!A) Nivel Educative 
L'._ - 

FORMACION ACADEMICA 
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; 

unicipalidad Metropalitana de Lima, Municipalidad Distrital de San Miguel, Ministerio de Econamfa y Finanzas 

-1----· --------·¥'--·-----·------- -----·-·---··--- 

i 
l6rganos de de apoyo, asesoramiento y linea 

----··---·-··---------------------------------------~ 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones lnternas: 

9 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

B Programar, dirigir y coordinar el mantenimiento y reparaci6n de las unidades de apoyo, asl coma de los vehfculos de operaci6n. 

6 Supervisar la ejecuci6n y controlar el mantenimiento, conservaci6n y rehabilitaci6n en las instalaciones y de los equipos mecanlcos y de bombeo del PATPAL - 
Felipe Benavides Barreda. 

7 Coordinar la recepci6n y reparaci6n de Jos equipos, herramientas e insumos necesartos para la elecuclon de las acetones prograrnadas. 

5 Supervisar fa ejecuci6n de las obras que se desarrollen en ef PATPAL - Felipe Benavides Barreda. 

4 Formular y monitorear los program as y proyectos de infraestructura y mantenimiento. 

1 Programar y formular perfiles de proyectos de inversion en coordinaci6n con la Oficina de Pfanificaci6n y Presupuesto para su evaluaci6n y aprobaci6n a 
traves de la Oficina de _f'ro~ramaci6n _?_e Jnversiones (OP/) de Jos Minis~i::}os que correspondan. 

2 Evaluary supervisar la preparaci6n de la documentaci6n tecnica, pianos, memoria descriptiva y especificaciones de las obras que se ejecuten en el PATPAL - 
Felipe Benavides Barreda, debiendo cei'iirse a los paramet._ro_s_ba..;;j_o_lo_s_c_u_a_le_s_f_u_e_d_e_c_la_r_ad_a_. _ 

3 Supervisar la programaci6n, formulaci6n y ejecuci6n de los programas y proyectos de infraestructura a corto, mediano y largo plaza del PATPAL - Felipe 
Benavides Barreda. 

FUNCIONES DEL PU ESTO 

Pragramar, formular, evaluar y manitorear los programas y proyectos de infraestructura y mantenimiento de corto, mediano y largo plaza del 
PATPAL- Felipe Benavides Barreda. 

MISION DEL PUESTO 

Puestos a su cargo: Subgerencia de Obras y Proyectos, Subgerencia de Mantenimlcnto.Tecnlco administrativo secretarial 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente General 

Gerente de lnfraestructura Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 
····-··········----·---········------------------·---·-· ---------- 

----- -----··----------·---- 

No aplica Unidad Organica 

Gerencia de lnfraestructura 6rgano 

IOENTIFICACION DEL PUESTO 

a1::mm••"J'IW<1'•ll 
LEYENDAS 

I 
._J 
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REQUISITOS ADICIONALES 

!No aplica 

L~~nific~_i6n, control, in'.ciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

Gerente o~-~i 
Director _ 

J 

------------------------! 

HABILIDADES 0 COMPETENCJAS 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 
~~-5-- - .. 

,...1\1 "fi\ ... H~· -, , 
\' .. ._o~,.:,;.s-rrQ~ ------- ---------------- ----- - --·------- · ---- ---- -------- ;j~ _;~o ~ ~n,.~~'-la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico: 

'll. c- .Q"'fi' 0 )'" < ~. J~~ r:~ ---~~~"4--------~--------------~--------~----------- ~- :~ ,_. r,qf?;~ el nivel mfnimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector publico o privado: 
''{ 7<1'!°Al!i£f,'\"v"'rl°i~1<'-;- Au_xiliar oLJ• Analista! I Especialistaj --!. Supervisor Ii 1 Jefe de Area o :· 
~Jll;r\·.~~of~n"tL_ · Asistente 1 L __; Coordinadori_!_J Departamento: __ : 

~M~ncione otr_os_l1,_~E?,f!,Cto~_££PPlementarios so'!_re elJJ!B.'!!sito_JftP!fi!!iencia; en caso existiera a/go adicional para el puesto. 

'--1 J ------ 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndique el tiempo total de experiencia labora/; ya sea en el sector pubtico o privado. f05~fu;~-- . - 
L---------~--------------~-~---~~ 
Experiencia especifica 

!Otros (Especificar) J I Otros tEspeciflcar) 1__-~----_ .. _-,__ 1,·--------+-----< 
fOtros [Especificar) 

1, 
(Observaciones.- 

f Otros {Especificar) I 

I I X j i urros \ tspeciticar) !, j :Programa de presentaciones 
1 

l 

icurso de especializaci6n en Control y Supervision de Obras o en Proyectos de Inversion Publica o en Proyectos de Construcci6n. 
L--------------------------··---------·--------·-------···-··----------------------·-··-··------------------------------ 
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

I OFIMATICA i--- Nivel de dornmio I IDIOMAS I - N1vel de dominio I 
.... 1----------+l~-N_o_a_p_~_c~-~ Bas;~---~ =lnt:r~m:~~o 1,_ A,."~ __ OIA_"_"~ _ -1 N~""". _ _ ""~ __ '-'"~ ~,., 
j Procesador de textos I I X :Ingles ; X : j 

! 1- : ------"t----· -- 
IHojas de calculo i x j '.Quechua : x i 

!Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. L_ _ 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose reauiere sustentar con documentos): 

,------------------- 
r------------1 
i 1Grado L-J 

[-------] Egresado 
L-.,__.j 

r---'looctorado 
---------·-··-------··-·-----··---·-·_; 

l J Egresado Grado DMaestria 

r- 
1 

B) Gr:do{s)/situaci6n aca~~~~:a y carrera/esp=~dad requendos iC) t'.Colegiatu~a? _ 

fl ]Egresado(a) '_i _:sachiller i X ;Titulo/ Lrcenciatura Si ~ No 1 ! ,:::-1________ [__ i LJ L____J r Civil, Arquitectura o afines por la forrnacion. !~~o~~:i~i~i~:?ci6n 

II- Si [_x i No r--1 L 

CONOCIMIENTOS 

D .~-, 
\ X I Uni versita ria 
-'-~' 

D nTecnica Superior D 
.____ (3 6 4 anos) I 

D []
Ternica Basica D 
(16 2 afios) 

IA) Nivel Educativo 

r ~.=~ro~·~-,~~ 
L n_::"d:__g_ 9_ 

FORMACION ACADEMICA 
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13 Elaborar proyectos de Resoluci6n de su competencia para la vtsaclon y firm a de la Gerencia General. 

12 
Efectuar el seguimiento de las obras ejecutadas par diferentes modalidades de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones, en el marco de las normas de control 
intemo y las emitidas par la Contralorfa General de la Republica. 

-~€'~1~jEl1IV"<ft(,~: ~ -, ' 
~1 \·• l l'l __ Comprohar la culminaci6n de las obras de acuerdo a los contratos para su correspondiente recepci6n, y efectuar la liquidcaci6n de las mismas. ---~ 

Proponer, ejecutar y evaluar prograrnas de obras publicas en las instalaciones del PATPAL, en concordancia con las necesidades de desarrollo de la entidad. 

ular los proyectos productivos. 

6 Supervisar las obras por contrata. 

5 Elaborar presupuestos y valorizaciones de obras de ingenierla. 

4 Elaborar expedientes tecnlccs relacionados a obras de construcclon de ambientes para animales v otras. 

3 Supervisar la ejecuci6n de obras que se desarrollen en el PATPAL. 

Preparar la documentaci6n tecntca, pianos, memoria descriptiva y especificaciones de las obras que se ejecuten en el PATPAL, debiendo cefiirse a los 
2 parametros bajo los cuales fue declarada la viabilidad del proyecto de conformidad con lo establecido por las norm as de/ Sistema Nacional de Inversion 

Pub!ica. 

1 Oiseiiar estructuras, planes y especificaciones de proyectos de ingenierfa y obras. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
····-····-··---------········-----·-·-·--·-··-----·-·-------·----------~ 

I 
lDisenar estructuras, planes y especificaciones y ejecutar, directamente o a traves de terceros, proyectos de ingenierfa y obras en beneficio de\ 
[desarrollo def PATPAL yen el marco de las parametros de\ Sistema Nacional de Inversion Publica. 

I ; , _ 

MISION DEL PUESTO 

lngeniero civil de obras, Arquitecto de obras, Tecnico en edificaciones y Apoyo de campo Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de lnfraestructura 

Subgerente de Obras y Proyectos Nombre de\ puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Obras y Proyectos Unidad Organica 

Gerencia de lnfraestructura 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

lml!l.:fill'..£j 
LEYENDAS 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



Experiencia especifi ca 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

·······---····-···-···-···-···-····--- ·-·---····-----, 

Prograrna de presentaciones 
ofrD5(ES-iJeC1ncai'f----·--·--·+,.,_.~·-'""'=+-··--···--··----·----···-1---·-··-----------·- 

"' .. !'tf-:7 ... , ce- 

x 

EX PERI EN CIA 
Experiencia general 

.utros (E'specificar) 

Otros (Especificar) 

- ::::: :::::::::::; ~-------·-~·-·-------··- 

···-·--··-·1'-0-b-se_r_va_c_io_n_e_s.-- --+ ~ ··--·---·-·-····-·-·-·-··1····-·-··--···-···-····--·-·--·· 

+------+------+--I 

I Quechua X I x Hojas de calculo 

Procesador de textos 
··-····----·----·- ·····-····-··--·-···--·-·-·····r ......... _ - ---' ··--····-··-···----···-······--·+ 

x 
No aplica 

· Nivel de dominio 

Basico 

·-··-·---···-·--·--·-··-·--·--·-···-· ·-··-···········- .. -·--·-·-- ··-·-------·---··-··········-··-·--·--···-··----·-··-·--·-····-·······-··1 
1~11~L~~;~ 

+-N_o_aX_.P l_i_c _a_,... .... s._a_s···i·-~--~-v···-e···'····d··1e_-:r.~~;-~0:~~-'.~]·.~~~~:~~~-_i1 ·····1;~;1~-;--·-- T 
OFIMATICA 

C) Conocimientos de Ofirnatica e ldiomas/Oialectos 

A) Conocimientos Tecnlcos principales requeridos para el puesto (Nose requlere sustentar con documentos} : 
1·····--·--·---·--···-··-·········-------··-···-···-·--·-·······-·--······-·-··-···-····. . -----···--····-···-·-·····-·-···-·-·--·--···-········-···--·-·-··-····-· ---~--·-··-·-···-·- ·-··-·--····-···---····---··-·····--·-·--···---····-····-·-·-··- .. ·-·- - . ---··-····----~-·-·· --·-·-····-··-·-······1 

JGesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. j 
L-·-·-----·--···-··---·---------·-·---·--------·---·-~~----------·------·---------·----··--·-·-·-·-------·--·-·--··-·-··-·---------··----- 
B] Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

r--·-··------··-·-··--··-----·--·-·--·--·-----·-----·-··--·-·--·---~---------··-------~----·---·-·-···---·---·--·--·----·-·-··--··--·-··----·------------1 

Curses de especializaci6n en Gesti6n de Proyectos y/o Inversion Ptiblica y/o especializaci6n en urbanismo y/o arqultectura. 

CONOCIMIENTOS 

DEgresado Doctorado 

~ 
!Grado DEgresado 

! D) lHabilitacion 
i profesional? 

. Sf [~] No [_] j 

[i~;;;~;~~i~ .. c;~ii:-A~q~-i!~~i~~~-;:;-;fi~~s P~~ i~t~-~;;:;;~i6~·:······-·-·-·-·-·-···-- -- ·······---····1 

i 

Bachiller 
,--. 

!Egresado(a) 
~'~' 

D I ~ luniversitaria ·~-' 

r--;recnica Superior D 
LJ(3 6 4 afios] 

Sf GJNoD 0Titulo/ Licenciatura 

D 
D D r--lTecnica Basica 

LJ(l 6 2 afios} 

D 
r 

Completa 

[] 
[ !Prim aria 

[]secundaria 

lncompleta 

No aplica 

Coordinaciones Externas: 

Gerencia de lnfraestructura y sus unidades organicas. 

Coordinaciones· Intern as: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

16 Otras funciones relacionadas a la misi6n de! puesto. 

15 Elevar a la Gerencia de lnfraestructura la documentaci6n necesaria para cumplir con la evaluaci6n post .. inversi6n de los proyectos, de conformidad con el 
procedimiento establecido par las norm as vigentes del Sistema Administrativo de Inversion Publica. 



!No aplica 

REQUISITOS ADICIONALES 

control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

1. 

Meocfo"' ••~ "''"'"' <0mplem'""'"'" '°'" ''"""'';<a de '""'rienria,. =: al: odiciona! para ''._p_u_e_s_t_o_ .. _,J 

Gerente o: 
OirectorL._J 

C. Marque el nivel mlnlrno de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
Pr actkante: Auxiliar or-~-: A 1· · E · 1· t ~----~l Supervisor t.·---·~·-·--·~-l. Jefe de Area of'~~···~" . na ista ! specia 15 a~.; X i, • 
prcfesinnal; AsistenteL _ _j .....,,.......__! ,__ _ Coord·madorL__J Departamento[ 



I ,. I"°",~ 
--1 
I 

I 
_J 

s'~r.~inaciones lnternas: 
,,\"'I ~ ll~ ·~· '.·;;r:.. -, 

~' ~!. =« ;:\. ': 
':;'.:,_'l,· ,,/}I \•t, 

Q' !:'I /<..'rf 1 "' .• ;.:; / ,Z\,~~enqra de lnfraestructura y sus unidades organicas. ~ L-'t-t- \ 1'r -~,,\-,.,, I :l· 
. ,'-4t~Foo~d·i.naci one-;E;ct~ rna~-----·----------·-·----------·-·- · ·--·-··-·-·-- - ···-- ··-- ···-- -- 

··-;o--·-·------·--·--····-------···-----···----------·-·------ ··-·~---·-·-------------------- 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

16 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

8 Proponer los carnblos de horarlos, perrnisos. vacaciones y reemplazos del personal a su cargo, en coordinaci6n con el Gerente de Jnfraestructura. 

7 Evaluar permanentemente la eficiencia y capacidad del personal que desarrolla diferentes actividades dentro del area. 

6 Efectuar el requerimiento de materiales, equipo e insumos necesarios para el cumplimiento del cronograma de trabajos de mantenimiento y obras. 

5 Controlar y supervisar el correcto uso de los diferentes materiales e insumos para el mantenimiento y limpieza de las areas a su cargo. 

4 Supervisar e informar los avarices en la ejecuci6n del programa anual de mantenimiento. 

Disponer acciones de control y mantenimiento de los equlpos y maquinarias que se encuentren a su cargo e informar a la Gerencia de lnfraestructura sabre el 
3 

cronograma de cumplimiento y ejecuci6n. 

2 Controlar y supervisar la limpieza general de las areas del PATPAL. 

Elaborar Expedientes Tecnicos para el mantenimiento preventive y corrective de los proyectos concluidos y de toda la infraestructura en general de la 
1 

Entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

MISION DEL PUESTO c-··-- .. --·····--··-····--··-··········----···--··---·---·-----·-·--··-----····----·-·-·----·-·-·····-----·····---·--·-··-·-----·-·-·-----·-·----·------- 
, Disponer, controlar y supervisar las acciones necesarias para brindar el mantenimiento preventive y corrective, asi como asegurar limpieza general y 
buen estado de toda la infraestructura de la entidad. 

Coordinador de limpieza, Coordinador especialista en pintura, Coordinador de actividades, Supervisor de 
mantenimientos generales, Supervisor de laguna recreativa, Coordinador de carpinteria de metal y Coordinador de 
~_!~nimi_ento de cam po 

Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de lnfraestructura 

Subgerente de Mantenimiento Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Mantenim iento Unidad Organica 

Gerencia de lnfraestructura 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

rnrnml 
LEVEN DAS 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



.... ...J 
C. Marque el nivel mfnimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 

-.~•--..... Auxiliar o~ . Analistar--~ Especiahsta• Supervisor /'ij-· ·1 Jefe de Area o! ·1 Gerente of-- 
)!'~>~'0:; ,q 1~<ore!:'\' AsistenteL_ .J L_ __ ! I ... ~_I Coordinador~--- 

1 
Departamento!_~ Director' :~~---~~~-~~-~~ 

L. ~ ........ I 
. r;;,,E~ l,j~~}DADES 0 COMPETENCIAS ··------··-----------------------------, 

J,·~1~ ~ ./ 
• -1 Pfuificacion, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

L_ ----------------·-·-·-·- .. --····-····---·---·····---···-·····-·-·-·········· .. ···-·-········ .. -······- r:c., __ .... \·---··-···-·-··-········-··--·~···-·-·······--····-········-·····-··-··-·········-···-- 
REQUISITOS ADICIONALES 0 ~~~s~:0·~ . ---------------------------- ~-&y,_____ ~if/,;~--·--·------;-:----'. 

~~ "".. I a... 
i.3~ 

n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sef\ale el tiempo requerido en el sector publico: 

··········---····-·····-·-·····-············-·--·····-·--- ······----·--- -------1 
---- .. --~···---·------·-----·----- 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

1
-----------·----···-···--·····-·····-·-···-·-·-·--·-·-·-····-····-···--··--········-·-···-·-·-·········-·· 

,02aiio' 
I 

__ J 
EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. 

103 aiios • 
L-··-·--·-·--·---·-·---·····--·-·---·-···--···- -·---·-·---·---····-···---··-··-·--·------·----- 
Experiencia espedfica 

~~~;;;:::~:,:·~~~-=-:--11~ --~-- -~~~~--~--=-:~--- ---t·· -::-:::-l:,~-:~ .. ""'"~l1 - ~-----~---- I 
IPrograma de presentac1ones X --- ~ : / 

'OtfciSlEspec1ficar) ··- - -- iOtros (Especif1car) ! i --L I I 

Otros {Especifii:-ar) ~------- 1,.----··--JLObservaciones.- 11 
Otros [Especificar] 

t-----------'-~~~~-----~-------1_______ -----·---·--·---·---·-·------------··-··--·-------·--·-- J 

No aplica Basico lnterrnedlo ! Avanzado j DIALECTO No aplica l Basico lntermedio j Avanzado 

Nivel de dominio IDIOMAS/ 

. ··············-········--·----···-···--············--····· ··-·-----··-·--··-·----·----·---J 

Nivel de dominio 
OFIMATICA 

~~sos-~~-:~~~~~~z~-~i~n~~---~d:.i~is~~~~i~~'.-=~-gf~-~'.~a' ~.a-nt:~i~i~-~.~~.o-~~in~5.: . 

C) Conocimientos de Oftmatica e ldiomas/Dialectos 

B) Curses y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

Gestlon Publica, Si stem as Administrativos del Esta do y otros relacionados a las funciones. 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose reoulere sustentar con documentos) : 

······-····-·--····-·-·-····-·-·-~- ·······-····················· ····-·-···-·······-·-·······-·······-···· ···················--···-··-·-·······-······--·······-··-·····-·-······-·-·····---·-- ···----··-··-------·-·-------·--· 

I 

1 jGrado 
L--.1 

Oooctorado DEgresado 

nMaestrfa 
L_J i-------·--·----------------------, 

I 

[lEgresado 

Fquite~t"ura, tngenieria ci~~lng;nieri;ind~~tri~~g~- Electronica~k·- 
[ lngenieria electromecantca, lngenierla Ambiental, lngenieria Agricola o afines 
lpor la Iorrnacion. 
I 

i 
; 

Gsachiller 

I X l Universita ria 

n Tecnica Superior D 
. __ (3 o 4 afios) ' 

I Si ! I No I X ! l ! ~ 

! i D) (Habilitacion 
I profesional? 

. Sf c-·1 No G] 

Dritulo/ Licenciatura \ I Egresado(a) 

[] 

01 
i 

D D DTecnica Basica 
(1 o 2 afios) 

[] 
L_J 

Completa 

D 
D 

r····--·1 prim aria 

[ __ ..]secundaria 

lncompleta 
!-------------·--------- 

·-------r 
B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridos ; C) (Colegiatura? 

--------·······-·----·····-----··- ··-· --·-·······--·-········ ···-·-·--··-·-········-···-·······-- ··········-·········-···· ·····---···--·····--·· ····-l·-·--··--·-··--··--·---···-- 

FORMACION ACADEMICA 

[A) Nivel Educativo 
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alidad Metropolitana de Lima, Municipalidad Distrital de San Miguel, Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, Organizaciones privadas. 

Coordinaciones Externas: 

····--------·--·-·--·· ······-·--·---·---·-·-------------., 

I 
Coordinaciones lnternas: r·---··---·-·-- ····------····· .. -···· 

l 
[Organos de de apoyo, asesorarniento y linea 

t 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

9 Otras funciones relacionadas a la rnision de/ puesto. 

8 Conducir la elaboraci6n de la memoria anual de la lnstituci6n. 

7 Editar el material escrito y audiovisual sob re los servlcios institucionales. 

6 Orientar acetones para incorporar al PATPAL-Felipe Benavides Barreda como destino turistico nacional e internacional. 

5 Optimizar las servicios que brinda el parque. 

4 Conducir las relaciones interinstitucionales. 

3 Proponer la realizacinn de actividades que generen mayores ingresos para la lnstitvcton. 

2 
Proponer estrategias de mejoramiento y acondicionamiento de las ambientes que la lnstituci6n ofrece a las visitantes para mantenerlos atractivos, /lamativos 
e interesa ntes. 

1 Supervisar el servicio de atenci6n al publlco y guiado que se ofrece a los visitantes por pa rte del personal contra ta do para dichos fines. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

I 
lsupervisar el servicio de atenci6n al publlco y guiado que se ofrece a las visitantes, asi como proponer estrategias de mejoramiento y 
lacondicionamiento de los amblentes que la lnstituci6n ofrece a los visitantes para mantenerlos atractivos, llamativos e interesantes, cultivando 
Jrelaciones institucionales s61idas y ampliando las alternativas de financiamiento del PATPAL - Felipe Benavides Barreda. 

i 

"MISION DEL PUESTO 

Subgerencia de Marketing, Subgerencia de Educaci6n, Cultura yTurismo, Asistente administrative Puestos a su cargo: 

No aplica Dependencia funcional: 

Dependencia [erarquica lineal: Gerente General 

Gerente de Promoci6n, Comunicaci6n y Atenci6n al Cliente Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

No aplica Unidad Organica 

Gerencia de Promoci6n, Comunicaci6n y Atenci6n al Cliente 6rgano 

c17..:.t:m .. t1:w .1:at·tJ 
LEYENDAS 

IDENTIFICACION DEL PU ESTO 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 
i-- 

1 

-. 
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·-·-·-·1 f Planificacion, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

Gerente o1 
Director' 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
Pnu;.tic:aritef'·---1 Auxiliaror--"·l Analista-ll·-·1, Espec:iali.staf-· .. --, Supervisor r=. Jefe de Area o~-~ 

profe:!:ion;11__ Asistente~ _ L--..J Coordinador~~ Departamento~ 

·.*)i'lencione otros ospectos complementarios sabre el requisito de experiencio; en caso existiera a/go odicional para el puesto. I ._ ······- .. ··=··™...... ·- . -···· -· .. 

l 

! No es indispensable experiencia en el sector pubfico. 
i 

Experiencia especffica 

A. Jndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 
!------·--- ··----·---·--··- ···---·------ .. -----· 

l.~~·-ano~ __ -··-···---········ _ _...................... ······---··-····-···-··---·····-···---·-··---···--··------------·- .. ----·J 
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en et sector publlco: 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndique el tiempo total de experiencia lab oral; ya sea en el sector publlco y/o privado. f---~·--··· .. .,·-··· ,,,_ .. ,, .. _ ·-········, ·-·-···-·--·-·-·ri --····--·"······ _,,,,,,, - ·-----··~····-""'"••····--·-·'""'""'''"' 

106 afios 

j ! I 
l. L . __ ._.~:-------·-'-----!I 
I 
i 

; l ! Otros [Especil'icar) ' 1' !Program a de presentaciones i I X , 

r,,,o_tr_o_s.,,(Eo-s-pe_c..,,if,..ica......,r) J -- i;. ---·------··· ... .J1··-·-···-·- l!OOtbrsoesrv(Easopoenceifsic.·ar) 
[ Otros (Especificar) ! I 

fb"'t-ro-s""'("'Es-p-e""'ci"'fic-a~r)..----+f 1-- --·····--T---, 

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

s 

jcursos relacionados al comercio y/o ventas. 

----····----····-----·····--····--··-------··--·---··------ B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con docurnentos: 

1 

D D !_]universitaria 

!:fTernica Superior D 
~(364anos} 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos): 

1-···-······--·-··----·--·-······-----·--------·-········----·-········--·-········--·········--··-···-··--·-···-······----·-----······----·-·---------- 

!Administraci6n, Negocios y Finanzas y/o otros relacionados a las funciones y/o Gesti6n Publlca. 

L] D i]Tecnica Basica 
L (162aiios) 

LJ 
l.J 

i·····-··1 

L.JPrimaria 

r·-······]secundarla 

I j Egresado 

r-···-------·-·------·-----·---- -·--.., 
[Administracion de Negocios digitales, Administracion de Hotelerfa y Turismo, : 

1

Administraci6n de negocios y Marketing, Comunicaci6n Estrategica, direcci6n J 

de Negocios Globales, Direcci6n Publicitarla, Comunicaci6n Audiovisual, i 
!Ciencias de la Comunicaci6n, Gesti6n Comercial y Marketing, Negoclos j 
,~.e!.11•~i_o~~~es.~_!i:_ke_t!~.!t<)afi~.~~ ... eorJ~ formaci~ j 
,-·····; ,-~ .--1 
LJMaestrfa LJegresado LJGrado 

Completa \ncompleta D r-:--i Sf __J No j X j 

D) i.Habilitaci6n 

I
. profesional? 

1 

Si DNol X l 
I 

C) lColegiatura? 

,-----., 
I lTftulo/ licenciatura 
l--~ 

r···-·-1 
I X ! Bachiller ,___, r-· i Fgresadola) 

!A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos i-----------------··--------·-+----·--··--·---···------------------------......,1----------' 

FORMACION ACADEMICA 
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Coordinaciones Externas: 

Gerencia de Promoci6n, Comunicacion y Atenci6n al Cliente y sus unidades organlcas. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 
Coordinaciones lnternas: 

9 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

8 Apovar en la elaboraci6n de la Memoria Anual de la lnstituci6n. 
----------- 

------- --~-~--- 7 Proponer alianzas estrategicas con los operadores tvristicos para la incorporaci6n del PATPAL - Felipe Benavides Barreda dentro del circuito turlsttco de Lima 
Metropolitana. 

6 Proponer alianzas estrateglcas en pro de la entidad mediante la suscripci6n de convenios interinstitvcionales. 

S Elaborar el Plan de Desarrollo de las Conces ion es. 

4 Optimizar los servicios que brinda el Parque. 
--~--·---·---- 

3 Diseiiar y ejecutar !a polltlca integral de comunicaciones, coordinando para tal fin con medias de comunicaci6n masiva. 

2 Efectuar estudios de mercado y sondeos de opini6n para conocer las requerimientos del publico visitante. 

1 Realizar actividades orientadas a lograr vna buena imagen instituciona!. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Diseiiar e implementar estudios de mercado y sondeos de opinion, asi coma ejecutar actividades en general orientadas a lograr una buena imagen 
institucional a partir del conocimiento de los requerimientos del publlco visitante yen el marco de una politica integral de comunicaciones. 

Asistente administrativo 

----------------·------·------------------------------ 

MISION DEL PUESTO 

Puestos a su cargo: 

Dependencia funcional: No aplica 

Dependencia jerarqulca lineal: Gerente de Promoci6n, Comunicaci6n v Atenci6n al Cliente 

Subgerente de Marketing 

No aplica 
------·-·---------····------·--··-------···-·-···-· ·······-···-·----·---··----·········-·-·-···--·······--···--·-···-·-····-·-····-----··------- 

Subgerencia de Marketing 

Nombre del puesto: 

Puesto Estructural 

Unidad Organlca 

Gerencia de Prornoclcn, Cornurucaclon v Atencion al Cliente 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

6rgano 

C __ ._._~o~ .. ~ATO DE PERFIL DEL PuEsro 
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J 

Gerente o:·--1, 
Director --·--·' 

.J 

Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: 
· ,.¢1].,.oi:.i l Auxiliarof j Analistar-·1 Especialistar] Supervisor/[-'! Jefe de Area oj-·! 
'. 'dr~;·ri>~·ali__ .__! Aslstente] _ _J L__! t.~ j Coordinadod_ Departarnento] .. ---~ 

enc;io~e..E.tr.!?!.l!EP.i:J!£~H'.!!!.lllfil!Ientarigu~ .. e/ reqf!HJ.!'? de e1!.f!!!Ii!!..'!cia; en caso existiera a/go adicional para el puesto . 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico: 
friio es indisp~~sable-;;;p~riencia e~ el sector publico. ..._______ ---------·---------[ 

l ···----·-···-·- - -. .. ,, ,,_,, .. , ,_, _ ,,.......... . - ,_ ,. ,, .. , __ ,,_______ --------' 

Experiencia especffica 

A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 
102anos ------------------------------------. 

___ ,, ,,. __ .. ~ 

lndique el tiempo total~· exeeriencia laboral; ya sea en~ctor publico v/o pr~vado. 

104 a.nos 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 

!~J~~-~~~Jculo J J ~--- Jouechua I X 
f I -------- -·-·------!btros (Especificar) ' +- 
l~rograma de;~~es .... _ _!___ - .. --·---+--- .. --[ ~-.. -- .. ·-··4------+-----1 
[Otrcs {Especiricar) [Otrcs (Especificar) , • 

~'O~t-ro_s...,,,.Es_p_e~ci~-ic-a-r)~~~-+----1-------4------+---~~~~:;0_bs-e-rv_a_ci_o_n-es_.- j~-- i _J! 
!Otros (Espedficar) ,,_ l__ _ 

lntermedio 'No aplica 

x 'Procesador de textos i x 
Basico 

l- Nivel de dominio -~----i 
[N';;~plica j----s;sico lntermedio ! Avanzado I OFIMATICA 

Avanzado 

Nivel de dominlo IDIOMAS/ 
DIALECTO 

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos 

r- 

B) Cursos y Programas de especializ.aci6n requeridos y sustentados con documentos: 

~rso de especializaci6n en Marketing. - ... -----.. . ·---- 

l _ 

L-·---·------·--·-·-------~---------·----- 

Gesti6n Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las tunciones. 

Si 1-·--1 No ,-;-1 
D) lHabilitaci6n l 
profesional? j 

Si D No i--~l · 

C) LColegiatura? 

CONOCIMIENTOS 
A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentor con documentos): 

D ...-----, LJ Universitaria 

,-----: 
I !Egresado 
L J L_~Doctorado 

I 
~------------------------___J 

1 
.. ---i 

[Grado 
L_ J 

.---, 
! I 
I I 
L.....J 

nTecnica Superior 
' )( '( . - ) L_J 3 o4 anos 

1·-: 
i r 
L_j 

:-·-·-1 
LJ 

,---, 
LJsecundaria 

D 
D 

~-------·--·----·---·--···--·--·--·-·-····-·--··-·---···-··· l" ........ _jTecnica Basica [ __ .. ] 
L.....J(l 6 2 aiios) _J r·-- .. , Maestria 

[
·-········--···-·-·-·····-·_-·--- - -- .. ·······---·-·-·-···-·--·-··----- .. -·_·-- _ 
Cornunicaci6n Audiovisual, Comunicaci6n Integral, Marketing y Gesti6n de I 
ernpresas, Marketing estrategico e innovaci6n, Publicidad y marketing digital, ! 

l Gesti6n comercial y negocios digitales, Negocios lnternacionales, Cienclas de j 

lla Cornunicacicin, Marketing o afines por la formacicin. I 
..................................................................................... - ,, _, ,, J 

DGrado 

D r--,Primaria ·-- 

r---, 
, jTitulo/ licenciatura 
L__, 

r-·--1 
! I Bachiller 
L--J 

r---iEgresado(a) 

B) Grado(s)/situaci6n academica y carrera/especialidad requeridos 

Campleta lncompleta 

f A) Nivel Educativo 

I 
'--~---------------~===-===~===-===-===='-__l_ __ __j 

FORMACION ACADEMICA 



! ___ j 

r; l. _ _:Grado L _ _jDoctorado l.. ..JEgresado 

D 

L____ _ 

DEgresado nMaestrfa 
'--l 

I 
i------··----·-····---·--·---··- J ···-·-··---·-·-·-·-·-·--·-·-··--- ····-···----------·-·---·--- 

[ !Grado 

!Audiovisual Turismo, o afines por la formaci6n. 

I i D) c:Habilitacion 
i profesional? 

sr0No0 

\Biologia, Arqueologia, Marketing estrateglco e innovaci6n, Comunicaci6n 

Complete lncompleta L .. _JTrtulo/ Licenciatura l J Bach ill er 
,--, 

! Egresado(a) 
'-·-·-·-..1 

ii 
LJ 
D 

D 
D 

FORMACION ACADEMICA 
r---·······-----·-·-·--······-·--·-·· 
IA) Nivel Educativo 

Coordinaciones lnternas: 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

9 Otras funciones relacionadas a la misi6n del puesto. 

6 Coordinar y supervisar las actividades del personal del program a de voluntariado que presta servicios en la Subgerencia. 

5 
Gestionar convenios interinstitucionales con los diferentes Centros Educativos de la provincia de Lima y Callao orientado a la atenci6n de visitas guiadas a 
costos preferenciales en el marco y disel\o de un Programa Anuai de Atencienes. 

4 Supervisar a los contratistas que realizan el servicio de gulado a los visitantes de! Parque. 

3 Realizar permanentemente visita a los centres educativos, institutes y universidades promoviendo la riqueza natural y cultural que ofrece el PATPAL. 

2 Planificar el desarrollo de curses, seminaries, talleres y eventos orientades a la enseiianza y difusi6n de nuestros recurses naturales y culturales. 

1 Contribuir en la implementaci6n de acciones def Estado para prornover el turlsrno receptive interne y externe. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

[Planificar, implementar y supervisar acetones orientadas a la promoci6n de/ turismo y la difusi<in de informaci6n sob re la riqueza de nuestros 
jrecursos naturales y culturale_~ traves de la promoci6n de lo~ctivos turfsiticos y culturales del Par~ue. _ . 

MISION DEL PUESTO 

Coordinador de programa de educaci6n, Coordinador de educaci<in ambiental y Asistente administrative Puestos a su cargo: 

No apllca Dependencia funcional: 

Dependencia [erarqulca lineal: Gerente de Promoci6n, Comunicaci6n y Atenci6n al Cliente 

Subgerente de Educaci6n, Cu/tura y Turismo Nombre del puesto: 

No aplica Puesto Estructural 

Subgerencia de Educaci6n, Cultura y Turismo Unidad Organica 

Gerencia de Promoci6n, Comunicaci6n y Atenci6n al Cliente 6rgano 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

[lM!!l)j•lilf·l'i 
LEYENDAS 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 



REQUISITOS ADICIONALES 

control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. 

* Mencion_?_C?t!"..~ aspectos comple!!!_e .. '!.tf!_~i()_s_~ .. oJ:r~ el ''!CJ.UJSJtCJ. d!!_ .. e__~p_f?_!iencio; en caso existi<:r_a._,_a..!¥_C!__adicional p __ a_r_a_e_l_,_p_u_e_s_to_. _ 

1 
··---~---···---~---- ..... _J l _.,_ ·--·- - - - - - - . 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

Gerente of" 
Director L j 

Jefe de Area oi 
Departamentoi__. 

Supervisor ;r· .. 
CoordinadarL .. 

Especia lista X .. , 
I 

Analista: 
L __ , 

Auxiliar o~ 
Asistente: 

Practlcante! 
prcfeslcnal! 

C. Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publlco o privado: 

No es indispensable experiencia en el sector piihlico. 
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: 

··············· -- -- , A. lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funci6n o la materia: 

!
............ ··-- _ "'"'C" .. 

.. 02 arios 

EXPERIENCIA 
Experiencia general 
lndique el tiempo total de experiericia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado. r-····-······-----------····--.--------------------------·······~·~---..-~---·-·-···············-·--·-·-····-····-··············-·······-·-················. - . -~-----~- .. 
rafios 

Experiencia espedfica 

i 
j 

I 
I 

--····------..L.- 

·········---· ...... , 
I 

I ~;~:~~:---- .. ---i---···--· ·--- ·---N;~~j de do~ .. 1~;;- -· ··--·-· .. [ IDIO~~~/--··T ..... . --- -----j;jjC~lci~-d~~\~i;-··---------- 
L__ -------· .. . ~~. . •;,;;' ] ;.,;,,.,;,,;, 1 A,;,,,,.,; ; . rnACmo -f¥"~F:eo:~ T 
I Procesa dor de textos _ --t _ . _ x . I .(gles . :-r 
!Hojas de calculo I x r Quechua x ; I 

~rograma de presentadone:r- X 
1 

tofrosTEspec +- ··-:--- 

IO'fros Especificar) 101ros (Especi 

i . 1,-,--------·;, - ; .. 
!Otros (Especifrcar) !observaciones.- 

fOtros (Especificar) ·· .. / 

, _L_ .. ~----------------' 

Cl Conocimientos de Ofirnatica e ldiomas/Dialectos 

lcurso de especializaci6n en Gesti6n Cultural, Turismo o afines. 

B) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos: 

A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Nose requiere sustentar con documentos}: 
f Gesti6n Publica, Sistem-as Administrativos del Estado y otro;·relacionados a las funci~nes. ·--------·-·--- .. - -------------1 
CONOCIMIENTOS 


