' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General

Unidad Organica No aplica R “

Puesto Estructural .E.).i;’.e.ctor Ejecutivo

Nombre del puesto: .(.iérente General -

Dependencia jerdrguica lineal: Presidente del Consejo Directivo

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Asistente Administrativo, Asistente Técnico Il, Técnico Administrativo, Apoyo Administrativo

MISION DEL PUESTO

?Prugramar, conducir, supervisar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades encargadas por el Consejo Directivo para el logro de los
§objetivos definidos en las politicas v planes, asi como brindar asescramiento y proponer alternativas en esa materia, resguardando la correcta
:marcha operativa de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Prngramar, conducir, supeNisar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades, cautelandoe el cumplimiento de la politica, objetives y metas
institucionales.

2

3 Efectuar investigaciones de las denuncias que sean formuladas con relacién a la gestion de Institucion.

4 Asesorar al Presidente del Cansejo Directivo y a los Organos del PATPAL - Felipe Benavides Barreda en materia de su competencia.

5 Dictar directivas de cumplimiento obligatoric para las diferentes dreas de fa Institucidn.

6 Ejecutar los acuerdos y decisiones de Consejo Directivo.

Someter a aprobacidn del Consejo Ejecutivo los planes, programas, presupuesto, balances, estados financieros, memeria anual y demés documentos
normativos y de gestion.

8 Ejercer la titularidad del PATPAL - Felipe Benavides Barreda, constituyéndose en la maxima autoridad administrativa

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

10 Velar por el patrimonic y capital del PATPAL - Felipe Benavides Barreda para que sean debidamente salvaguardados.

11 Designar a los Funcicnarios y Directivos del PATPAL - Felipe Benavides Barreda.

12 Disponer de la ejecucion de acciones de personal de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Formular y conducir el Plan de Defensa y el Plan de Contingencias del Sistema Nacicnal de Gestién del Riesgo de Desastres.

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

R

'y . : .
gug‘g Otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

oA iz .
,%i‘?QOOBDINACIONES PRINCIPALES
1"'—_E‘,-"-EHC_&PD!"iii_naciones: Internas:

4, ©FZan0s de apoyo, asesoramiento y linea.
T

CﬁOl’d inaciones Externas:

MUnicipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidad Distrital de San Miguel, Organizaciones privadas.
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FORMACION ACADEMICA

gA) Nivel Educativo

Primaria

{3 64 anos)

Incompleta

Técnica Superior |

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Completa

x Bachlller Titulo/ Licenciatura

Egresado(a)

éAdministracidn, Derecho, Economia, Sociologia, Ingenieria Industrial,
§Ingenier|’a de Sistemas, Ingenieria Informatica, Relaciones Industriales,
%Gestién y Alta Direccién, Contabilidad, Ciencias de la Informacion, Ciencias
iMaritimas, Ciencia Politica o afines por la formacién.

¥ t ey

{Maestria ?Egresado |Grado

r—

H 1Doctorado Egresado

CONOCIMIENTQS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

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

EC) ¢Colegiatura? |

:D) ¢Habilitacion
iprofesional?

si Noéxr

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas:

‘Curso de especializacién en Compartamiento Qrganizacional y/o Administracion de recursos.

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dommlo IDIOMA. vael de dominie i
OFIMATICA ; ; g : SO/ S : : :
| No aplica | Bisico | Intermedio | Avanzado DIALECTOC No ED|ICB‘ Basico Intermedio | Avanzado |
Procesador de textos X Inglés X , i
‘Hojas de célculo X Quechua X ;
- i ] i
:Prugrama de presentaciones X tzos (Especiicay) i a
‘Otros (Especificar) 5 ] Otros (Especificar)
i
i 3
:Otros (Especificar) Observaciones.-
EOtms {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado. o "
‘05 afios
| i
Experiencia especifica
. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
02 afios
i, .
‘:““g{ g#bﬁse a ka experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
i
I K i
afio 57, ,
r’ i . i
L‘]\)r(arq o eI nwel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o} Anahsta Espeuallsta. Supervisor /¢ lefe de Area o] Gerenteo!
Asistente; Coordinador Departament Directori
01 afic acumulable come fefe o Director.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacion, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.
H
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
; s
I
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1.3 |
LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Asesoria Juridica
Unidad Orgdnica No aplica : |
Puesto Estructural rNc; apllca
Nombre del puesto: Gerem.:;c“ie Asesoria Ju;fdica

Dependencia jerarguica lineal:  Gerente Generai

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Abogado y Técnico administrativo secretarial

MISION DEL PUESTO

\Evaluar, coordinar y ejecutar las actividades juridicas para la defensa de los intereses de la entidad, asi como asesora a los drganos y unidades

‘organicas gue Ia conforman en asuntos de indole legal.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Evaluar, coordinar y ejecutar las actividades juridicas para la defensa de los intereses y derechos de la entidad, asumiendo su defensa en los procesos
judiciales como demandante, demandado, denunciada ¢ parte civil.

Asumnir la defensa legal del PATPAL a nivel penal, civil, administrativo, tributario o de cualquier indole.

Asesorar a los 6rganos de direccion y a los demdas drganos de Iz entidad en asuntos de cardcter juridico vinculados a fa entidad y sus fines.

Formular y visar los proyectos de dispositivos e instrumentoes legales emitidos por la Alta Direccion asi como los contratos y convenios gue suscriba el
PATPAL.

Emitir los informes que le salicite la Gerencia General en materia administrativa, dictaminar, formular recursos impugnativos y emitir opinidn en lo gue sea
parte la entidad.

Emitir opinién cuande se le solicite sobre asuntes legales relacionados con contratos, convenios y/o procesos de seleccién logisticos en los que sea parte la
entidad.

Participar #n las acciones judiciales, policiales o contenciosas que demanden la representacion legal de la entidad.

Revisar ios documentes de contenide legal gue reciba o emita la entidad.

Emitir los Informes gue solicite fa Gerencia General y dictaminar sobre los expedientes y asuntos administrativos de acuerdo a Ley.

Interpretar y emitir pautas destinadas a orientar la correcta aplicacion de las normas legales relacionadas con la entidad.

Otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

:Organos de de apoyo, asesoramiento y linga

Coordinaciones Externas:

No aplica
i
i
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FORMACION ACADEMICA

‘A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ﬁc) ¢Colegiatura?

incompleta Completa E éEgresado(a] i Bachiller . X Titulo/ Licenciatura S5i 0 X  No

L ; ; Beraco: L
{Primaria L ' D} ¢Habilitacidn
profesional?

| isecundaria X No i
FUR i g ssaaid
=S I o e = prazce :
162 aﬁos)l : ; { } : Maestria ‘Egresado E,Grado
ITécnica Superior E
{364 afios) '
‘Dactorado : 5 Egresado
X {Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
:Gestién Publica, Sistemas Administrativas del Estado y otros relacionados a las funcienes.
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Curso de especializacion en Derecho Administrativo.
Cl Conocimientos de Ofimética e fdlomas/D|alectos
i B Nivel de daminio | 1 Mivel de domlnlo
. OFIMATICA ’ - et [BIGNESY : : e
| Noaplica!  Basico . Intermedio Avanzado DIALECTO ‘MNoaplica:  Basico Intermedlo Avanzado
Prucesador de textos X ! Inglés X !
§H0jas de calculo X Quechua X
‘Programa de presentaciones X ; tiesi(Especiiicay)

{Fspec Otros (Especificar)

Otros (Especificar) mEGae T Observaciones.-

‘Dtros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo Lotal de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

f05 afios

Experiencia especifica

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

'02 afios

B En base a la experlencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requendo en el sector phblico:

101 afo

C. Nlarque E| mvel minimo de puesto que se reqUIere como experlenma ya sea en el sector publico o prlvado
Auxiliar o! Analistal ! Especmhsta; Suparvisor /; lefe de Area o : Gerenie o
Asistente: i i Coordinado x Departamenta : Director

ol Mencmne otros aspectos comglementanos sabre ej' regwsrto de experiencia; en caso existiera aigo adfc.lanal para el puesto.
HABlLlDADES O COM PETENC!AS

Plamf:cacmn contrel, msmatwa, adaptabx idad, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgénica ﬁo a.p.)lina N . .
Pugsto Estrurctural No aplica

Nombre del puesto: Gerente de Planea.mientu ¥ Pres;questo

Dependencia jerarguica lineal: Gerente General

Dependencia funcional: No aplica

Suhgeref\cia de Tecnologias de la Informacian, Asistente de presupuestu,'éﬁpecialista en pro\jectns de inversién ¥

Puestos a su cargo: i n . . .
Asistente Administrativo |, Especialista en Planeamiento,

MISION DEL PUESTO

:Conducir, supervisar y evaluar lzs actividades de los sistemas de planificacidn, presupuesto y racionalizacion, asi como gestionar la cooperacién
‘técnica internacional y los proyectos de inversidn publica de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTC

Conducir y supervisar las actividades de los sistemnas de planeamiento, presupuesto y racionalizacién, asi como gestionar la cooperacién téenica

1 . .
internacichal,

2 Velar por gue los proyectos de inversion consideradas en el Presupuesto Institucional, Plan Estratégica de la MML y Plan Operativo Institucional, cuenten
con la declaratoria de viabilidad de acuerde con lo estzblecido en las normas que rigen el Sistersa Nacional de Inversion Publica.

3 Elevar a ja Alta Direccldn para su aprobacidn el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura v las modificaciones presupuestarias que se requierzn,

de conformidad con [as directivas emanadas por a Direccién Generzl de Presupuesto Pablico del MEF.

4 Evaluar semestralmente y znualmente el Presupuesto nstitucional.

S Elaborar y/o revisar |as propuestas de modificacion de los documentos de gestion en coordinacion con las unidades organicas.

Elaborar y/o analizar documentos reglamentarios y narmatives como son el Estatuto, Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro de puestos, perfiles
de puastos bajo los lineamientos de SERVIR, Manuales de Procedimientos, entre otras.

7 Emitir informes de gestidn presupuestal con periodicidad mensua! a la Gerencia General.

8§ Realizar la evaluacién trimestral, semestral y anual del Plan Operativo Institucional.

S Organizar y conducir [as acciones corresponidentes al desarrallo institucional y modernizacidn.

10 Informar de la ejecucidn trimestral financiera y presupuestal de |a entidad a todos los arganismos establecidos en las directivas vigentes.

11 Elzborar la Memoria Anual y los Informes de Gestidn periddicos, en coordinacion con los drganos del PATPAL

o L

"% 12 Otras funciones ralacionadas a fa misicn del puesto.

"COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos de de apoye, asesoramiento y linea

Coordinacienes Externas:

éMunicipalidad Metropalitana de Lima, Municipalidad Distrital de San Miguel, Organizaciones privadas.




FORMACION ACADEMICA

gJ-'\) Nivel Educativo 'B) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad regueridos €} ¢Colegiatura?

o e e

Incompleta Completa | ‘Egresado(a) . X Bachiller Titulo/ Licenciatura 5f iNo o X
gPrimaria | Finanzas corparativas, Adm'i..hiéf.réﬁién; ingenierta {Industrial, Economica, 'f ‘D) ¢ Habilitacion
‘Administrativa}, Economia ¢ afines por la formacion. i iprofesional? .
Secundaria S No X i

Técnica Basica -LIVI i A oS
. | ! i :Maestria :
b (18 2 afioS) Lo L s L&
" :Técnica Superior | i
L. {3c4aios) i L R sgmgn )

EDoctorado _ ?Egresado éGradu

X Universitarfa i H X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientes Técnicas principales requeridos para 2l puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

{3estion Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.

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

iCursc de epecializacidn en Planeamiento y/c presupuesto.

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas

T

Nive! de dominio ! IDIOMAS / i Nivel de dominio

OFIMATICA : s s, . e e e i)
! Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica. Basico Intermedic | Avanzado |

| No aplica

{Frocesador de textos X | | Inglés I

!Hojas de cilculo X i Quechua X
’ Otros (Especificar]

éPrograma de presentaciones | X
jOtros (Especificar) Otros (Especificar)

oo R 5 4 13
:Otros (Especificar) 1 [Observaciones.-

{Otros Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

EOS afios

Experiencia especifica

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

i

i B.:En base a la experiencia requerida para el puestc {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

{gilaﬁo

-

oM -OG \Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
\—7 % Ls_l,_’-!jgﬂ%:[i@me; Auxiliaro; Analista: Especialista e Supervisor /7 lefe de Areao Gerente o ;
g profesional; Asistente; i | Coordinadar Departamento : Director:

~ CANFpMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera afge adicional para el puesto.
)

~HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPIanificacic’m, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

iNo aplica




A ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEVENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTC

QOrganc Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgénica Suﬁéerencia de Tecﬁologia de la Informacién M o o
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: Subgerente de Tecnologia de Iz Informacion

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: No aplica

Puestes a su cargo: Analista programador, Soporte técnico y Técnico administrativo

MISION DEL PUESTO

‘Programay, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de actividades informatica y seguridad de informacion de la entidad, asi como brindar
:soporte a las dreas de |3 entidad sobre sus requerimientos de tecnologia y uso de sistemas informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Implementar sistemas de seguridad a la informacion que ingresa al PATPAL via internet.

2 Asesorar a las diferentes dreas sobre sus requerimientos de uso de sisternas informaticos.

3 Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de actividades de Informadtica y procesamiento automatice de datoes en la entidad.

Brindar asesoria y soporte técnico a las oficinas encargadas de efectuar el procesamiento automatico del sistema de contabilidad, presupuesto, tesoreria,
logistica y otros.

Brindar asesaria y soporte técnico a las oficinas encargadas de efectuar el procesamiento automdtico de las planilias de pagos y de aportes a SUNAT, Essalus,
retenciones, AFP, etc.

6 Administrar y supervisar lared de la entidad.

/:-{\- l;a. :.-T r

Zs th_f‘{gﬁ_: Otras funciones refationadas a la mision dei puesta.

Coordinaciones Internas:

|Gerencia de Adrinistracién y Finanzas y sus unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

\No aplica




FORMACION ACADEMICA

EA} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos iC) éColegiatura?

LR Comgleta  |Egresadofa) | 3t Bachilier | Tiulo/ Licenciatura s X
) iPrimaria ?ngeniérﬁ de Siétemas, Ir.néé“n.‘\.e.ria Informética, Ingenieria Industrial, Ingenjaria de | ED) ¢Habilitacién
- ESOftwaref Ingenieria electronica, Ciancias de |a computacion', Sistemnas de Eprofesional?
5 (informacién, Redes y Comunicacion o afines por [a formacion. i f f A |
Secundaria H 5i No: X
- [ ik (ZIT | i i 1 i e L .
‘Técnica Basica [ R U S G d
1162 afios) | ! joreee
. iTécnica Superior] |
§ | coried SUREMr] L x
i (30 4 afios) S
iDoctorade ‘Egresado
£ i ¥ i i
| :Universitaria
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) ;
iGestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacicnados a las funciones.
B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
iCursos de especializacion en Informdtica y/o sistemas informaticos.
€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio IDIOMAS / i Nivel de dominio
. OFIMATICA A . . i
No aplica: Basico . Intermedic | Avanzado DIALECTO iNo aplica Basico Intermedio | Avanzado
EProcesador de textos X ! Inglés i X
|Hojas de céleulo : i X iQuechua PoX
; ; | i S —
iPrograma de presentaciones | i X ponos {Especiticar}
|Btros [Especificar) 1 o £ iOtros [Especificar]
éDtms [Especificar) e J Observaciones.- ‘
Otros [Especiicar] ' =
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique e! tiempo totzl de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
03 afios i
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 afios
Fhaney o
',{]:l,] Pl e e e e e e e B
X, 1, o
/J:;E.%Ne@rqyef_el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
oy Lo - . X S, gt , .
Lﬁ-l}-:,]ﬁ.f.’i‘lf"m?hﬂ AU-XI|IET o; Analistai ; Especiaiista X Supewlscr/r Jefe de Area o Ger.ente r:oE i
Asistente; i ) Coordinadar? Departamento: Director.

otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional pora el puesta. —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|
‘Planificacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplica

|




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grganc Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Crganica Ne apl.ic; - -

Puesto Estructural ‘r;Jo éplica - o i "
Nombre del puesto: Gerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia jerarquica lineal: Gerente General

Dependencia funcional: No aplica

$ubgerehcia de Contabilidad y Costos, Subgerencia de Tescreria, Subgerencia de Reciifsos Humanos, Subgerenéi—a de

Puestos a su cargo: N : . . L . - L .
Logistica y Patrimonio, Asistente administrative y Técnico ad ministrativo

_!vusuim DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y procesos necesarios para el adecuado funcionamiento |
de |os sistemas administrativos a su carge, cautelando {a correcta aplicacian de las normas relacionados con la materia, haciendo énfasis en el !
resguardoe de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dispaner y asignar acciones de controfl previo para el adecuado funcionamiento administrative, asi como asegurar el cumplimiento de las normas y
procedimientos de los diferentes sistemas bajo su responsabilidad.

2 Integrar comités de adjudicaciones, suscribir contratos y otras actividades afines.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar tas actividades v los procesos técnicos de administracion de personal,
presupuesto, contahilidad, tesoreria, logistica e informaticos de la entidad, de conformidad con la narma técnica vigente.

4 Dirigir, controlar y coordinas las transacciones administrativas y financieras de la entidad, cautelande la correcta aplicacién legal y presupuestal del egreso.

5 Pregorcionar a través de [a Subgerencia de Logistica y Patrimonio, los bienes y servicios gue reguieren las dependencias de {a entidad.

& Emitir opinidn scbre documentos de caracter técnico sometidos a su consideracién.

7 Cautelar y administrar el patrimonio de la entidad, a través de la Subgerencia de Logistica y Patrimonic.

8 Evaluar los sisteras administrativos a su cargo presentando los informes respectivos.

Proponer, emitir y difundir directivas, narmas y procedimientos para la buena administracidn de los recursos y patrimonio de la entidad, asi como para
posibilitar un mejor desenvolvimiento operativo de las Oficinas que confarmar la Gerencia de Administracién y Finanzas.

10 Formular directivas para la administracién de los recursos humanos y financieros y supervisar su cumplimienta.

11 Proponer la aprobacion yfo modificacion de Jos reglamentos administrativos y de trabajo.

12 Representar a la entidad en gestiones administrativas, financieras y tributarias, asi como las demds que le encargue la Gerencia General.

"t
BVRG
< 0 18 (Dir
=
frf[‘il‘!_Disp
s . ? .

L‘1::5:?5---(5.:1u,{elgar la remisién de la informacion requerida por las entidades del Estado en las materias de su competencia.

Proty |

P " . or 8 N . ey o A3
igiry supervisar |2 ejecucion del presupuesto institucional y participar en la asignacion de recursos.
)

ongr que se mantenga un inventario valorada de los activos fisicos de |a entidad y que se ejecuten inventarios fisices periddicamente.
Gy

LTt
AT T P . i
£ ’15 Gtrag'funciones relacicnadas a la misién del puesta.
HET L

R

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

~

B—rganos de de apoyo, asesoramiento y linea

H
Coordinaciones Externas:
iMunicipalidad Metropolitana de Lima, Municipalidad Distrital de San iMiguel, Organizaciong




_foRM“__AUON ACADEMICA
:A] Nivel Educativo

?B) Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

| ¥ Bachiller

Incompleta Compieta Fgresada(a) Tituiv/ Licenciatura

‘Administracion, Economfa, Contabilidad, Finanzas Corporativas, Negocios |
{Internacionales, Gestion Logistica Integral,Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
\Ingenieria Electromecanica, ingenieria Ambiental, Ingenieria Agricola, o Afinesa

\la formation,

iPrimaria

{Secundarta

" iTécnica Basica MM i e prasado
L iitozaos) == i jreresa
iw" “iTécnica Superior T :
‘I3 64afios} - : R . S e
¥ Universitaria X o o o
CONOCIMIENTOS
‘Gestién Publica, Sisternas Administrativos del Estade y otros relacionados a fas funciones.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

?Cursc de especializacién en Finanzas y/¢ Gestién Publica, y/o Administracién Piblica

‘D) éHabilitacién
Eprofesional?

=1

No.

€} ¢Colegiatura?

x|

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de doj mlDlUMAS/'

. DFIMATICA

Nivel de dominio

Basico | Intermedio | A\:;Hzadomi DIALECTO  Basico intermedio { Avanzado |
Procesadcr de‘exms x ) G — ing}es s i . - t
Hojas decllculs. x f quechia | x| :
;r;;;;a de:,a ..Sent:;i;ne; - - ); it Bt iy m{ﬁiwm“ mw S — .WM.;... s ool
‘Ofros (Fspecificar) ““ o *’”“ = B %Otms(Especiﬁcar) """" S
Otros (Especificar) %Dbservaciunes:
EIOtrcs (Especificar)
EXPERIENCIA

. By En hq‘se a la experlencia requeﬁda p;}é él puesto (parteAl,seﬁaleel figr.ﬁpo requerido en el sector publico:
< iola T

L7 ‘Q‘qﬁﬁaﬁUe el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:
SAg TS P : E s

Jefe de Area o
Departamento;

Analista Supervisor /1 :

Coordinador:

'Frggtfca nte;

- g Especialista;
—— ,—“’ﬁrnlesiunal;

Auxiliar o:
Agistente

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

Gerente o

Director:

HABILIDADES O COMPETENCIAS _

iPIaniﬁcacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REA DSOS AD e e

%No aplica




' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

[ PARCIE DE A5
LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién y Finanzas

Unidad Orgénica Subgerencia de Contabilidad y Costos - i
Puesto Estructural “Iilrnuauplica S - ) - -
Nombre del puesto: Subgerente de Conabilidady Costos

Dependencia jerarquica lineal:  Gerente de Administracién y Finanzas

Dependencia funcional: No aplica

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

M_l_slc’m DEL PUESTO

tProgramar, organizar, ejecutar, conducir y contrelar el sistema contable, velando por el adecuado cumplimiento de la normatividad tributaria y {a correcta
‘aplicacion legal y presupuestal del egreso, asf como asesorar y absolver consultas técnico-administrativas relativas al sistema de contabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Emitir opinidn y absolver consultas que en materia contable le sean requeridas, asi como asesorar y absolver consultas técnico-administrativas relativas al Sistema

2 .
de Contabilidad.

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

4 Efectuar el registro contable y el control previo de [as transacciones administrativas y financieras, asi coma [a ejecucidn presupuestal de la entidad, cautelando la

correcta aplicacion legal y presupuestal del egreso.

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

6 Elaborar, analizar yfo modificar el Pian Contable de la entidad, acorde con las necesidades institucionales y en el marco de {a normatividad vigente.

7 Conciliar con la Subgerencia de Logistica y Patrimonio los saldos valorizados de activos fijos de la entidad.

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

Realizar arqueos de fondos y valores en custodia.

laborar, analizar y remitir los informes gue correspenden a los organismos competentes referentes a los estados financieres y cumplir con remitir
oportunamente la informacion requerida por [as entidades del Estade, en la materia de su competencia.

preparar los asientos de ajuste y cierre al finalizar el ejercicio econdmico.

=~ 14" Otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

iGerencia de Administracion y Finanzas y sus unidades orgénicas.

I — — E—— SN — S LR TGO S

Coardinaciones Externas:

INc aplica




FORMA_CIC’)N ACADEMICA

i_A) Nive! Educative ‘B Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos iC) éColegiatura?
Incompleta Completa | i .Egresadola) i ‘Bachiller . X Titulo/ Licenciatura Si ¢
Primaria éConfabilidad o Ciencias Cantables. D] i Habilitacion
: i profesional?
Secundaria siX ‘No |

:Técnica Bdsica

! i e {Grad
(162 2Fos) HEMaestna 3 gresado L !Gra o

" Téenica Superior |
1344 afios)

‘Doctorado ' |Egresado | iGrado
i N~ 4 ot

| X Universitaria | i C X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos) :

Sistemas Informaticos del Estado v otros relacionados a las funcicnes.

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

iCursos de especializacion en gestidn publica, Cursos de especializaciton en gestién financiera.

S
€} Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dmlectcs
i i h o ' Nivel de dominio - T IDIOM;;\S : ‘ Nivél de dominio
DFIMATICA ; : ' fod — o : |
| No aplica | Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO Noaplica  Basico | intermedio . Avanzado
jProcesadcr de textos H X | Inglés X
ojas de calculo X Quechua X

Otros (Especificar)

h‘mgrama de presentaciones X
"Ofros (Especificar) T B il ’ " Ofros {Especificar] i
{Otras (Especificar] B 1 E . T Observaciones.-

t0tros (Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia general

}nd/{que el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector pUblico o privado.

afns

Experiencia especifica

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

;;.-.,“-“’{,Eaicam H Auxifiaro: Analista Especlahsta )( Supstvisor /1 lefe de Ares a%’ Gerente o’
‘hrqfesmnal Asutente( i : Ceordinador: Departamento: " Director

) Mencmne otros aspectos complementarios sobre el regursrto de experiencia; en caso existierg olgo adiclonol paro el puesta,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Planificacién, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol,

| SRS ST Sl s

REQUISITOS ADICIONALES

"‘Sggsop X
rae

s
h

5N0 aplica




fiﬁf@

LEY’EN?.}AS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc
Unidad Qrgénica

Puesto Estructural

Gerencia de Administracién y Finanzas

Subgerencia de Tesoreria

No apl‘\ca

Nombre del puesto:

Subgerente de Tesorerfa

Gerente de Administracién y Finanzas

Dependentia jerarquica lineal:

Dependencia funcional: No apllca

Puestos a su cargo: Asistente de Pagos, Super\nsor de Caja y Asistente administrative

MISION DEL PUESTO

Administrar los ingresos y egresos de la entidad, programando oportunamente la atencion de las ebligaciones y atendiendo las consultas sobre su
ldrea de competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Absolver consultas sobre ¢l drea de su competenma ¥ emitir informes técnicos.

2 Superwsar el pago de remuneraciones de acuerdo a la Planilla Unica de Pagos, firmando los cheques respectzvos.

3 Formular la programacion de caja, en concardanua con el flujo de i mgresos ¥ egresos

4  Administrar el Fondo Fuc para Pagos en Efectivo.

5 Coordinar el cronograma de pagos yde rasponsabllldades de la Institucion con el Gerente Admlnlstratlvo

6 Verificar el reglstrn de las operacmnes del libro Bancos y demas I|bros guxiliares.

7 Supervisar que los ingreses por Recursos Directamente Recaudados se depusxten npnrtuntamente en su respectiva cuenta bancarla

8§ Oftras funciones relacionadas a la mision del pu esto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

iGerencia de Administracién y Finanzas y sus unidades organicas,

/

Cgérdinaciones Externas:

iNo aplica

FORMACION ACADEMICA

)h‘.).NIVE{EdUCHtIVD

C) éCoIegiatura?

§B) .Grado(s)/situacic'm académica ¥ carrera/especialidad requeridas

bx Bachlller

Incompleta Compieta :'Egresado(a)

:Titulcn/ Licenciatura

: Administracian, Contabilidad, Economia, Finanzas Corpcratavas Admmlstracmng
Hh I 'Ban:ar\a Negocios Internacionales o afines por la formacidn.

D) ¢ Habilitacidn

iPrimaria
. profesionai?

it L
iSi INol X

{Secundaria

“Técnica Bdsica "
| Grado

(162 afios] ' —Maestr:a VEEgresado :
) ){ " Técnica Superior |
~..:13 0 4afios] '
Dectorado EEgre.;ado

{Universitaria i i

M

Wlf i HL/*
LDELAS[&-

Pégina 1lde 2



CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {Ne se requiere sustentor con documentcs) :

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

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

Cursos de especializacidn en temas contables y/o tributarios.

C) Conecimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio iDIOMAS / Nivel de deminio
OFIMATICA ;
Nc aplica Bdsico Intermadio  : Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X 2ercs(Ezpeciicar]
Otros (Especificar] k ] Otros {Especificar]
Ottos {Especificar) Observationes.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secter piblice o privade.

03 afios

Experiencia especifica

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

02 afios

B. £n base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el ttempo requerido en el secter pablice:

01 afia

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

Practicante! : Auxiliar o o ™ Anslistal 1 Especialista) Suparvisor /f % Jefe de Area om'm?: Gerente o{ |
profesfonal: Asistente % j Coordinad H Departamento: i Diractor;

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pianificacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

pD MEr
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' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e
LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica Subgerencia de.l;c;gistica y ;;trimoniu
Puesto Estructural No aplica |
Nambre del puesto: Subgerente de Logistica y Patr'wmuﬁio - ﬂ

Cependencia Jerdrquica lineal:  Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia funcionai: No aplica

Puestos a su cargo: i i L. L. y
Patrimonio y Técnico administrativo

MISIC)N_D_!_EL _F’UESTO

\Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la implementacitn de los procesos del Sistema de Administrativo de
Abastecimiento en la entidad en el marco de las politicas, planes y normatividad relacionada con la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Supervisar y coordinar la elaboracidn de normas, reglamentes, directivas y otros relacionados con su especialidad.

3 Elaborar metodologias para la ejecucion de los procesos de adquisicion, almacenamiento, control patrimonial y distribucion de bienes, insumos y suministros.

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

5 Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir informes técnicos.

6 Participar en la formulacién y determinacion de politicas de Abastacimiento de la institucién,

7 Dirigir y Supervisar la programacidn de adquisiciones y contrataciones requeridas por las unidades orgdnicas de la entidad.

Agrobar normas, procedimientos y reglamentos relativos al sistema de Abastecimiento institucional.

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

! " mflllntegrar la Comision de Alta y Baja de Bienes y Calificacion de Fxcedencia de Bienes de Capital.

LA g

L
Sl Cantrolar el pago de los servicios basicos {agua, electricidad, teléfano, etc.) de la entidad.

14 Otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

e - T
%No aplica @U\S f.syo(/




FORMACION ACADEMICA -
(€} iColegiatura?

iA) Nivel Educativo |B) Grado(s}/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos

i ! —_—— sl
Incomplata Completa | ‘Egresado(a) |8 ' No

m"Primaria : "1 MM: i iﬁBacH'lﬂgr"\mi:/;: titulado en Av:iministracién, Cestién Lngisticé Eomercial, o ’ED) iHeabilitacion
] | - i iAdministracian logistica, Cantabilidad, Dereche o afines por la formacisn. i profesional?
:Secundar'[a i Csi iNo X i
’Téc“n.i.ca Basica jE T
| | PP | | |Maestria ; Egresado
i... [162afos) .
“iTécnica Superior | X” |
L3 64 arios) i A .
:Doctorado ‘Egresada
%Universitaria i
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para et puesta (No se requiere sustentar con documentos} .

{Gestién Piblica, Sistemas Administratives del Estado y otros relacionados a fas funciones.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especiafizacién en Contrataciones del Estadoc.

€) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| . Nivel de dominio ; IDIOMAS / Nivel de dominio
. OFIMATICA I— ’ s : o Kisid — s # e —
| No aplica’ Bisico = Intermedio Avanzado DIALECTO : N aplica Basico . Intermedic | Avanzado |
‘Procesador de textos X | Inglés | X i
‘Hojas de célcula : ! X ; Quechua X
; SRR E— S — ; S— i o Ot.r Es ec\f] +
Programa de presentaciones  : { X i i asl{Especificar] i
tros (Especificar} i | Otros (Especificar)
| Otros (Especificar) . Observaciones.-
Otros [Especiticar) " i o -
A T’I'ndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
102 Gitds :
N O S T e S . . 3 S i
;B'l,1 En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puhlico:
M/aj,que el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privado:
LX) I L . " . s . i 3 ——
A pfacticante] Auxiliar o’ Analista; Especialista’ ! Supervisor /} Jefe de Area o Gerente o; ;
profesional Asistente; - | X Coordinador! i Departamento,
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planiftcacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocentrol.

f IS ——— SSST—— Von— r—

REQUISITOS ADICIONALES

§Certiﬁcacfdn emitida por el Organo Supervisor de las Contrataciones del Estado




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

f’. A
LEYEP&D&&
IDENTIFICACION DEL PUESTO
érgano Gerencia de Admlmstratlon y Finanzas
Unidad Organica Subgerencna de Recursos Humarnos
Puesto Estructural Ne aplica S
Nombre del puesto: S;mb'geren.t‘;;ﬂe Re;;rsos';uma.r;n;’s‘ ) N - ) - " - R - -

Dependencia jerdrquica lineal:  Gerenie de Admmlstracmn y Finanzas

Dependencia funcional: No aplu:a

PiiesfISREE T Secretaria Técnica Administrativa DJSClpImarla Asistente de recursos humanos, Analista de plamlla y beneficios
' seciales; Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo, Médico ocupacional, Enfermera, y Asistente administrativo

Ml‘_._;_[ng DEL PUESTO

Ejecutar, supervisar los procesos técnicos de personal relacionados con el sistema administrativo de gestion de recursos humanos, de acuerdo con el
‘marco normativo vigente sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar, supervisar los procesos técnicos de personal relacionados con el desplazamiento, asistencia, puntualidad, evaluacian de desermpefia, induccidn y
desarrollo, liguidacion de beneficios sociales y capacitacién del persanal.

Mantenerse actualizado, en el Ambito de su competencia, respecto de la normatividad vigente vy proponer a la Gerancia de Administracion y Finanzas la emisidn
de documentos y directivas internas concordantes con las nuevas normas.

3 Realizar el proceso de basqueda y seleccion def personal cuando se le requiera para ello, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Programar, organizar, ejecutar y conducir &l sistema de personal, normar su proceso, supervisarto y evaluar su comportamiento administrativo, de conformidad
con la narmatividad vigente,

& Proporcionar los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo social dal personal de la institucion, promoviendo relaciones humanas y laborales armoniosas.

Proponer a la Gerencia tfe Administracion y Finanzas directivas en el &mbito de su competencia, asi como documentos técnicos relacionados con el sistema
administrativo de gestion de recursos humanos.

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

& Velary controlar el cumplimiento del Reglamento Interno y demds disposicianes internas establecidos para regular las relaciones laborales existentes.

g Velar que al ingreso de un nuevo trabajador, éste cumpla ton entregar la informacién y declaraciones acordes con la normatividad vigente.

10 Elaborary mantener actualizadas {as planillas de remuneraciones, registros de la seguridad social, fonde de pensiones y otros y elaborar las respectivas boletas.

Emitir y firmar los certificados de trabajo, certificados de retenciones del Impuesto a la Renta, las boletas de pago de remuneraciones y las de beneficios sociales
asi compo las demads que correspondan de acuerde aley.

Cumplir con remitir opertunamente la informacion requerida por las entidades del Estado, en [a materia de su competencia.

ot o

F/;'_j

= 14 Eevr a la Gerencia de Administracian v Finanzas los resultados de 13 Evaluacién del Personal.

&
1"5 \(‘efar gue al cese de un trabajador, éste cumpla con entregar la informacion y declaraciones acorde con fa normatividad vigente.

YE Mantener, actualizar y archivar los contratos y legajos del personal.

17 Oftras funcicnes relacionadas a Ia misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmauones lntem 5!

;Gerencia de Administracién y finanzas y sus unidades orgénicas.

E reertnasirece- — L — eosrmcemans s SR SR memicnveriasis rmecrmerenioian e e et s bR eccn s speceec e — Sa—

Conrdmaclones Externas

%No apiica




Fom\_q__;__u:lém ACAD;MICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

! Inccmplata Complata |Egresado(a) i X iBachiller Titulof Licenciatura
‘ | Primaria }vAden'[stracic'm, Administracidn de Recursos Humanos, Contabifidad, Derecha a
L (afines por la formacidn.
iSecundaria

érnica Basica ! ,
| Maestria

(@62afo) | L j6rado

=Egresado

iTécnica Superior |
{3 6 4 aftos)

,Doctorado

;Egresado iGrado

i S— PR, et et

CONOC|M|ENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

C) éColegiatura? ;

D} éHabilitacion
‘profesional?

S | No |

‘Gestion Plblica, Sisternas Administrativos del Estado y otros relacionados a fas funciones.

B) Cursns y Programas de espeaallzacmn requerldos ¥ sustentados con documentus

\Cursas o diplomados de especializacién en Recursos Humanos y/o Derecho administrativo.

C} Conocimientos de Ofimatica e Id|0mast|a|ectos

r i : Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio T
. OFIMATICA 2 B z . - : ¥ iy
{ | No aplica | Basico Intermedioc | Avanzado DIALECTO | No aplica’ Sasmo Intermedlo | Avanzadg |
;Frucesador de textos i X jInglés X
HD]HS de cdlculo | : X EQuechua X !
; T ] ' [ Otros (Especifi £
Programa de presentacmnes X { a5 [Espacificar)
|5 ! E
] "Gtros {Especificar)
l o " - e~ i
1Otros [Especificar) i H 30b5arvaciones.~
{Gtros (Especificar] g
EXPERIENCIA
Experiencia general
‘l_ndique el tiempo total d'_a experiencia labaoral; ya sea en el sector plblico o privads. P .
103 afios |
Experiepcia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
02/4fios
. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte &), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:
. .,
e LY o
t@é}\mvel minimo de puesto que se requiere como expenenma yaseaen el sector publlco <} pnvado
rmmn‘%, Auxillarol Analista: o Especialista. Supervisor /7 lefede Areao’ Gerente 0}
Asistente’ X Coordinador! Departamento Director;
~
!
— -

e
““HA’B”UDADES 0 COMPETENCU-\S

5Planificacic’m, contral, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol,

REQUISITOS ADICIONALES
¢ 3

ENO aplica




/s FO&MATO D;_'__PE#%HL'D'EL PUESTO

PABOUE DE
LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Operaciones y Seguridad
Unidad Orgénica No aplica o
Puesto Estructural N.c.:“a\“;;[i;a -

Nombre del puesta: Gerente de Operaciones y Seguridad

Dependencia jerdrquica lineal:  Gerente General

Dependencia funcional: No aplica

Subgerencia de Zoologia, Subgerencia de Botanica, Subgerencia de Arqueologia, Jefe de seguridad, Técnico administrativo

Puestos a su cargo: ) . - :
secretarial y Especialista en gestion ambiental

M}S_ION DEL PUESTO

%Pla near, organizar, dirigir, contralar, coordinar y supervisar las acciones, actividades y estrategias para optimizar el posicionamiento institucional del
EPATPAL, asf como proteger y poner en valor su patrimonic argqueclogico, botanico v zooldgico a través de acciones de gestion, ejecucion de politicas
iambientales y proyectos de investigacidn en la materia,

%Planificar, supervisar y ejecutar acciones que conlleven a mantener la seguridad en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Flanear, arganizar, dirigir, controlar, coordinar y supervisar las acciones, actividades y estrategias necesarias para mantener, conservar y/o a ampliar el patrimonio

zooldgico, botanico y argueoldgico, asi como las acciones técnicas del PATPAL, para optimizar el posicicnamiento institucional.

5 Ejecutar las politicas ambientales de |a Alta Direcidn y monitorear planes de accidn orientades a fa canservacion, difusién y proteccién de nuestro patrimonio
arqueoldgice y coleccion zooldgica y botdnica en el PATPAL

3 Proponer, dirigir, coordinar y supervisar los proyectos botdnicos de investigacidn, rescate, conservacion, manejo, mantenimiento y propagacidn de las especies de

flora.

4 Proponer, dirigir, coordinar y suparvisar los proyectos zooldgicos de investigacion, conservacién,

5 Proponer, dirigir, coordinar y supervisar las actividades programadas para |a conservacion y puesta en valor del componente arqueoldgico.

6 Otras funclones relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

!Grganos de de apoyo, asesoramiento y linea

CODrdiI}éVCiOHES Externas:

;No ?éca

76RMACI6N ACADEMICA
GTRoT o - . .
_k&);,kia‘\félrﬁﬂucatlvo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos iC) ¢Colegiatura?
R e i
= NP
I? o ?: i Incompleta Completa Egresadof(a) : i Bachiller X Titulo/ Licenciatura PSP I No %
CF e :
:;){P i ; ! iBiologia, Clendlas Veterinartas, Ciencias Forestales o similares por fa farmacion, D} é Habilitacidn
& APrimaria i | : i ‘ )
=5 S S profestonal?

Secundaria

DS

Técnica Basica | | 1 i ] 7
1 | : Grado

___[142afios) 1 o Maestria
“iTécnica Superior |7 T
{3 64afios) ]
f R e
iDoctorado i iEgresado

O — AR r—— o) B

X iUniversitaria X !




CONGCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

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

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursc-de especizlizacidn en gestién de fauna silvestre y/c afines.

C) Conoccimientos de Cfimatica e Idicmas/Dialectos

. Nivel de dominio D Nivel de dominio
OFIMATICA IBIBEEY] -
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilcule X Quechua X
Programa de presentaciones X iros](Especificar)
Otras [Especificar} i : Otros {Especificar)
Otros {Especificar} '_ e Observaciones.~
Otros {Especificar}

EXPERIENCIA
Experfencia general

Indigue el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector pliblico o privade.

05 afos

Experiencia especifica

A. Indique el ttempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

02 afios

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

01 afio

C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere
Pratticante; Aupiliar o’
profesional: Asistente

mo experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Especialista% ! Supervisor / %
{ Coerdinadar:

Jefe de Area o! Garenta o]

Departamento] Directoré‘_ww_;

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MR LA
\_\'!‘ML e



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

g
ARG
LEVENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Operaciones y $eguridad
Unidad Orgénica Subgerencia de Zoologfa
Puestc Estructural No aplica

Nombre del puesto: Subgerente de Zoclogia

Dependencia jerdrquica lineal; Garente de Cperaciones y Seguridad

Dependeancia funcicnal: No aplica

Veterinaria, Cuidador de fauna silvestre y exdtica, Cuidador de animales en cautiverio, Técnico en nutricién, y

Puestos 3 su cargo: . L .
Asistente administrativo.

MISION DEL PUESTO

EProgramar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades necesarias para asegurar la nutricion y salubridad manejo y condicionamiento apropiado
ide fa coleccion zooldgica, gue seguren su bienestar, asi come gestionzr las proyectos de investigacion, rescate, conservacién, y mantenimiento del
‘acerve genético.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, coordinar y supervisar el abastecimiento oportuno de los insumos necesarios para suplir fas necesidades nutricionales de Ta coleccion zooldgica.

2 Programar, coordinar y supervisar las acciones nacesarias para el mantenimiente dptimo de salubridad de los animales de la coleccion zoolégica.

Elaborar el Plan de Gestion del manejo de fauna silvestre en cautiverio que comprenda Plan de Alimentacion, Plan de Manejo de Fauna Silvestre y
Domesticada, asi como et Plan de Sanidad Animal en su aspecto preventivo y de cantrol,

Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos de investigacién, rescate, conservacion, y mantenimiento del acervo genétivo de la coleccion del PATPPAL.,
mantenimiento y propagacion de las especies de fauna a su cargo.

5 Formuiar y monitorear proyectos para adquisicion de nuevas especies zooldgicas, asi como para le implementacién de su habitat.

Coordinar con otras gerencias ef mejoramiento, adecuacidn y construccion de ambientes para el confort de los animales de la coleccidn zoclogica de nuevas
especies.

7 Formular y proponer el Plan de Accién de |a Subgerencia.

8 Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades programadas para la conservacidn, difusion y proteccién de la coleccion zooldgica.

9 Bitras funciones relacionadas a la misidn del puesto.

OORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas;

LY B Coordinaciones Externas:

INo aplica.

S SR




FORMACION ACADEMICA

;A) Nivel Educativo EE!) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completa gEgresado(a] jiBachiIIer X ftulo/ Licenciatura Sf X No
éPrimaria i | i éloétécnia, Veterinaria, Biologia o afines por Ia formacidn. D) ¢ Habilitacién
il o S i -profesional?
‘Secundaria : s X No i
"3Técﬁl;:.a Bési‘c.;-a““m 1 - | —
! | i ! i ‘E . Grad
| {162 afios) B bl L ...*-MEESt”a i gresado L et
:Técnica Superior
{3 6 4 afios)
'Dactorado éEgresado ' {Grado
X EUniversitaria ix{ &
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
{Gestién Publica, Sistemas Administratives del Estada y otros relacionados a las funcignes.
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
!Curso de especializacién en gestién de fauna, zoologfa o afines.
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
S - : Nivel de dominio ISIOMAS [ ..'.".‘."e' de dominio N
i Noaplica.  Basico  Intermedio | Avanzade DIALECTO Noaplica:  Basice Intermedio | Avanzado
{Procesador de textos X ngiés i X
‘Hojas de cédlculo X Quechua X
| S—- ; o B
iPrograma de presentaciones X i | htias Espesilicar)
iOtros {Especificar] g |Btros {Especificar)

! - N
{0tros (Especificar) |

| Dbservaciones.-

'Ofros (Especificar) : —

;

EXPERIENCIA

Experiencia genera)

ytique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
5 afics

Experiencia especifica

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

J-.;,. . - . o — - = . ——_ & o i

<:BiEn base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
. 0T a0

Wi

T i
L._; : / - -+ & Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:
3_‘_ TETT practicante] Auxliaro; Analista, Especialista: " Supervisor / Jefe de Area of Gerente o
N profesional; Asistente; Coordinador Departamento: Director
™. *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en co:

xistierg algo adicionael para el puesto.

i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, contral, iniciativa, adaptabilidad, autccontrol.

RECQUISITOS ADICIONALES

éNo aplica

:€) (Colegiatura?




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Operaciones y Seguridad
Unidad Orgénica .S.Lljbgerencia de Botanica . .
Puesto Estructural No la. |;).Ii“ca V
Nombre del puesto: ;L;E;é.rénte de Bofé’mica

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Operaciones y Seguridad

Dependencia funcional: No aplica

Jefe de grupo para la conservacion y mantenimiento del jardin botanico, Especialista para el mantenimiento y
Puestos a su cargo: supervisién de areas verdes, Supervisor para los centros de produccién de abono y Técnico en Jardineria, Supervisor
del manejo del sistema forestal.

MISION DEL PUESTO

il

H
:Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades relacionadas con el mantenimiento, conservacion, restauracion y ampliacién de las areas
‘verdes y el lardin Botdnico, considerando fos planes necesarios para ello y planteando las mejoras para los jardines existentes.

| S—

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, controlar y dirigir ias actividades relacionadas con el mantenimiento, conservacion, restauracién y ampliacion de las areas verdes y el

= Jardin Botanico.

Elaborar coordinadamente el Plan de Gestién Anua! de las Areas Verdes y jardin Botanico, Plan Anual de Prevencién y Control Fitosanitario, Programa Anual
2 dePoda, Plan Anual de Talleres y Guiados, Plan Anual de Produccién de Abonos Orgénicos, Plan Anual de Produccion de Plantas Ornamentales, Programa
Anual de corte de césped de fa flara del PATPAL - Felipe Barreda.

3 Proponer mejoras para [os jardines existentes y trabajos de ampliacion de dreas verdes.

Organizary evaluar los avances y ctmplimiento de metas de [as dreas verdas y jardin botdnico, centros de produccidn de abonos orgdnicos y plantas
ornamentales.

5 Supervisar y evaluar la preduccion y control del centro de propagacion y aclimatacion de plantas en estado de conservacion del jardin boténico.

6 Organizar y supervisar las actividades de! Plan de Gestién Anual de dreas verdes y otros planes anuales.

7 Organizar y desarrollar programas de capacitacidn en botdnica, jardineria, arboricultura y temas afines.

Elaborar &l Pfan de Actividades de Practicantes y Voluntarios en el érea de Botdnica y Areas Verdes.

9 Otras funciones relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
——Caprdinaciones Internas:

BT G

£ “?Sd,\o."‘i‘

o erencia de Operaciones y sus unidades organicas.

Coordinaciones Externas:

i mo ‘aplica.
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FORMACION ACADEM
A) vae! Educatwo

Incompleta ‘Egresadola) :Bachifler f X Titulo/ Licenciatura
Primaria . _:Ingemena Agrondmica, Biologia, Ciencias Forestales o afines por la forman:mné

‘Secundaria

ICA

SB) Grado(s)/mtuacmn academlca y carrera/especlahdad req uendos

C) ¢Coleglatura?

D} ¢ Hahilitacidn
profesional?

{Maestria :Egresado \Grado
s el
Técnica Superior |7
{3 0 4 afios) F—— I e RS T .
! zDoctorado Egresado %Grado
| ‘Universitaria T T i
S— - i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
iGestién Publica, Sisternas Administrativos ded Estado v otros relacionados a las funciones. .
B) Cursos Y Programas de especaahzacnon requerrdos ¥ sustentados con documentos
-gCurso de especializacidn en Gestién Ambiental y/o suelos y sustratos de plantas herbdceas, y/o biotecnologia y/o arboricutura y/o botanica.
C) Conocimientos de Oflmatlca e Idlomas/DlaIectos
| ) - o vael de dominio IDIOMAS Nsvel de dnmlmo
OFIMATICA F . i — —— e | M /‘ - e m‘,_._,m_ SRS ..._,VV,...:....,,V,.........,,..,......;
i | No aplica: Basuce [ntermedio : Avanzado ) DIALECTO i Basnco intermedio | Avanzado |
;Prccesador de textos ‘ ang!es i X i
¥ ereessnp e s — % PP = SRS STV . S S % ..n..‘..u.,m..“.; e ettt e A = -

iHojas de calcule

Quechua

:Programa de presentaciones

Giros (Especificar)

Btras [Especiticar) "iGtros (Especificar)
H 3

i

- Otros (Especificar} ‘Observaciones.-

Otres (Espacificar)

EXPERIENCIA

;& Marque eI nwel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:
Auxiliar o} i Supervisor /7
Asistente: X . Coordinador’

Practicante! Gerente o

Director:

Jefe de Areao
Departamento

Analista; Especialista:

pmfeslunal

* Mencione otros aspectos comglementanos sobre el regu:srta de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS B -
]

§Planificacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol, capacidad de gestion. i

REQUISITOS_ I;\_?“ICIONALES”M_” S i o

[Ng aplica ]
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Operaclones y Segundad
Unidad Crgdnica Subgerenc;a de Arquenchla
Pueste Estructural Ne aphca

Nembre del puesto: Subgerente de Arqueclog|a

Cependencia jerdrquica lineal: Gerente de Dperacmnes y Segurldad

Dependencia funcional: No aphca

Coordinadora de conservacion y restauracién de monumentos arqueldgicos, Coordinadora de gahinete,

Puestos a su cargo; " _—
E Coordinadora de campo y Auxiliar de topograffa y dibujante CAD

MISION DEL PUESTO

Dmg[r, coordlnar ¥ super\nsar I E]ECUCIDH de Ias actlwdades onentadas a Ia mvestlgacaon conservaclon rescate y restauracuon de Ios munumentos
iarqueologlcus del PATPAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir, coordinar y supervisar los proyectos de investigacidn, rescate, conservacion y restauracion de monumentos arqueoldgicos.

2 Diagnosticar y evaluar ef mantenimiento de los monumentos argueologicos.

3 Proponer proyectos de investigacion, conservacién y puesta en vaior de los menumentes arguecldgicos.

4 Coordinar con &' personal responsable de la investigacion, conservacion y museo.

5 Organizar, supervisar y diagnosticar las areas arquealogicas del Parque.

6 Dirigir, coordinar y organizar el centro de documentacién arguecldgica.

7 Dirigir y coordinar los guiones museolégicos y museograficos.

8 Elaborar {os informes arqueoldgicos para la prensa especializada y otras entidades,

9 Organizar e investigar publicaciones cientificas sebre argueoclogia.

10 ?Z,';nizar y supervisar las colecciones arquenldgicas del PATPAL.

Dirigir y coordinar las practicas arqueolégicas con alumaos universitarios de la especialidad.

Dirigir, cocrdinar el guiado a los visitantes a zonas argueoldgicas.

Otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

;(ée INACIONES PRINCIPALES




FORMACION ACADEMICA

A) vael Educatwo . EB) Gradd(é)/sttuadéh académ"tca ¥ carrera/especi'alidad requeridos

Incempleta

‘Egresado(a)

‘Bachiler | X |

Ccumpleta

‘Titulo/ Licenciatura

;SE:X'NOE

‘Primaria

iSecundaria
“Téenica Basica
1162 afios)

:Maestria ‘Grado

“{Técnica Superior
(364 aflos)

Egresado

-

| X Universitarim | P X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

7 ’C) dCDIegiatura?.” 5

iD) ¢ Habilitacion
iprofesional?

ST X No|

fGestic’m Publica, Sistemas Administrativos del Estado y ctros relacionados a las funciones.

B) Cursos y Prcgramas de especnahzaccon requerldos % sustentados con documentos

'Curso de especializacidn en gestién de restos arqueoiégicos y/o gestion de proyectos de argueologia y/o afines.

Cl Conoccimientos de Oflmatlca e Idlomas/DlaIectos

vaer de domm|o IDIOMAS /

| ) Nivel de domlnm
; OFIMATICA S—— B e — . e
i | No aplica: Béswco Intermedlo | Avanzado DIALECTG Noaplica;  Basico Intermedlo | Avanzado |
fPrucasador de textos ! : X Inglés X
fHo}as de cileulo i X i | Quechua X
o o " = 5 A S i H -
i H ¥ E: ifi i
EF’Lrngnsm;a. de presentacmnes i X Otros {Especiticar)
<Otros {€specificar) o {Gtros (Especiicar)
;Otfos {Especificar) Observaciones.-
. £ >
{0tros [Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general R
]
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. A\Q‘,F’T po(/)
' s 2 i€ ! Ty
103 2fios Qv- Q}\Ef ﬂy% ,7¢
| -~ & w
! Vi ~7 &F hd
i - — - O — ?:ﬁ
[=]
m §:
Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcion o la materia (’4'_5
- g 5
En base a fa expenenua requerlda para el puesto (parte A), senale ef tlempo requendo enel sectur publ:co
;J X C.{ Marq’ue eI mvel minimo de puesto qQue se reguiere como expenenma, ya sea en el sector pubhcu o] prwado
i Auxtliar ol Analistai Especialista : Supervisor /1 Jefe de Area o Gerente o
& Asnstente X Coordinador: Departamento Director:

- :HABJLIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, control, infciativa, adaptabilidad, autocontrol.

REQU|SITOS ADICIONALES

i

INo aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Infraestructura

i Orginic Nnaphca e e R I i e S e L
Puesto Estructural .No apleca o

Nombre del puesto: r(lSl;r“;nte dewlwrwl?raes;rmuctura_ T

Dependencia jerarguica lineal: Gerente General

Dependencia funcional: No aphca

Puestos a su cargo: Subgerencta de Obras y Proyectos Subgerencla de Mantemmlento Tecmco admlmstratwo secretarlal

MISION DEL PUESTO

_Programar, formular, evaluar y monitorear ios programas y proyectos de infraestructura y mantenimiento de corto, mediano y largo plazo del
_PATPAL - Fefipe Benavides Barreda.

L A i R g S S y " A

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar y formular perfiles de proyectos de inversién en coordinacion con la Oficina de Pianificacion y Presupuesto para su evaluacion y aprobacion a
través de fa Oficina de  Programacion de [nversiones (OPI) de los Ministerios que correspondan.
2 ‘Evaluar ¥ supervzsar la preparacion de T documentacmn técnica, planos memoria descriptiva y espeuflcacmnes de Jas obras que se e;ecuten en el PATPAL-
Felipe Benavides Barreda, debiendo ceflirse a los pardmetros bajo [os cuales fue declarada,
3 Sup“;r“\.nvln;;r la programacian, formulac:on y ejacucion de los programas y proyectos de mfraestructura aMT:';rtc "rﬁ"é”&.ano y I;rwgo pJazo de! PATPAL Felipe -
Benavides Barreda

meulary menitorear los programas ¥ proyectos de infraestructura y mantenimiento.

5 Super\nsar ia ejecucign de las obras que se desarrollen en e! PATPAL - Fellpe Benawdes Barreda

[ Supervisar Ia ejecucién y controlar el mantenimiento, conservacion. v ‘rehabilitacion en fas instalaciones y de los équipdé me'c'é'rl'iccs'\'/'de bombeo del PATPAL -
Felipe Benavides Barreda.

Cocrmnar la recepmon ¥ reparamon de Ics eqmpos, herramlentas e insurnos necesarios para Ia e;ecuuon de las acciones prugra madas

8 Programar dmg‘ry coordmar el mantenimiento y reparacnon de las umdades de apoyo asicomo de Ios vehmulos de operacion.

9 Otras funcmnes relacmnadas a la misidn del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Ccordmacmnes :nternas

iérganos de de apoyo, asesoramiento y linea i
j

Cc rdmauones Extemas
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_A) Nivel Educativo ‘B) Grado(s]/mtuaaon académicay carrera/espemahdad requerldus (€} éColegiatura?
R SRR DT e BT B S PN, i b |
Incompleta Completa | :Egresado(a) X Tltulo/ Licenciatura SEOX
rimarts ] Pl {Ingenierfa Civil, Arquitectura o afines por la formacien. | fp) ¢ Habilitacién '
b L o profesmna!? !
‘Secundaria o % si X Nu
Te— R T - |
{162 afios) z L .:Maestrla | Egresado , Grado |
7 Yecnica Sugerior T ™ |
+{3 6 4 afios} {od . {
Doctorade ‘Egresado Grado
| x {Universitaria e - o o
S SR W T S ST e i -
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
?Gestlon Publn:a Sistemas Administrativos del Estado y otras relamonadcs alas funcmnes
B) Cursos y Programas de espeuahzacton requendos Y sustentados con documentos
Curso de especlal;zacmn en Contral y Superwston de Obras o en Proyectos de Inversion Pubhca oen Proyectos de Construccion.
C) Conocrmlentos de Oftmatlca e Idtomas/DlaIectos
: o { o Nivel de dominic o T Nivel de demini E
i , { i DIOMAS i ivel de dominio |
.7 CFIMATICA e . —— % - IDIOM / g 28 G S E

No aphca Basmo

Intermedlo E DIALECTO

Prncesador de textos

Bdsico . Intermedio | Avanzado |

Hojas de célculo ‘Quechua X
éPrograma de presentaciones %Otms {Especificar) Z
;?"5{?0; {Especificar] T o " Bitros (Especiicar) -
i £ i H £ H
i i - £ =
iOtros (Especificar} | Observaciones.- i
;iOtms [Especificar) = M 3 i
AAAAA . ;
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia lahoral, ya sea en el sector pabiico o privede. .
05 afios
]
R G —" o e A e S R SR
Experiencia especifica
Indlque el t:empo de expenencna requerlda para el puesto enla functon cla materra
Q%aﬁ_gs %
TR0 ™ i
g_.;_;,.s.z?_‘ﬁ{‘,w. o - o 3
B EnBa% Ia experlenma requerlda para ei puesto (parte A) senale el t(empo requendo en eI sector publicu
{ o P S R -7, L S i
gtldfio
S i
A4 \
«-.--M‘arq i¢"e} nivel minimo de puesto que se reqwere como expenencaa yaseaen el sector publico o privado:
Afr‘qhii’r{amiﬁmé&‘ Auxiliar DV : Analistal Espectalrsta } Supervisor /i Jefe de Area o Gerentea’
\5,&[ .q_mfﬂiﬂ?na? L Asistente} i i Conrdinador;: ™ Departamento. Director:
By Mencrone otros aspectos camg!ementunas sobre el regu.vs:ta de exgenencm en caso existiera algo adicional para el puesto, .
Z i
i i
: :
HABILIDADES O COMPETENCIAS
: Planificacian, contral, iniciativa, adaptahilidad, autocontrol. ;
REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica
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R i
LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTQ
Organo Gerencia de Infraestructura
s Orginic Suw;;erenma . Obrasv;}‘ﬂ;‘;ﬂcﬂt‘é; e S e e
Puesto Estructural VNo aplica -
Nombre del puesto: .Subgerente de Obras [ Prcyectcs a

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Infraestructura

Dependencia funcionzl: No aphca

Puestos a su cargo: ingeniero civil de cbras, Arguitecte de obras, Técnice en edificaciones y Apoyo de campo

MIS}ON DEL PUESTO

| Disefiar estructuras, planes y especificaciones y ejecutar, directamente o a través de terceros, proyectos de ingeniaria y obras en beneficic del
idesarrcllo del PATPALy en el marce de lgs parametros del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

FUNCIONES DEL PUESTO

=
'{f'-.'lEHu
dragy 11 Comprobar la culminacién de las obras de acuerdc a los contratos para su correspondiente recepcidn, y efectuar la liquidcacion de las mismas.

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

Preparar la decumentacion técnica, plancs, memeria descriptiva y especificaciones de las cbras que se ejecuten en el PATPAL, debiendo cefiirse a los
2 parametraos bajo los cuales fue declarada la viabilidad del proyecto de conformidad con lo establecido por las normas def Sistema MNacional de [nversidn
Pilblica.

3 Supervisar la ejecucion de obras gue se desarrollen en el PATPAL,

4 Elaborar expedientes técnicos relacionados a obras de construccion de ambientes para animales y otras.

& Elaborar presupuestos y valorizaciones de obras de ingenieria.

6 Supervisar las obras por contrata.

7 F}lﬁ-ular ios proyectos productivos.

Proponer, ejecutar y evaluar programas de obras publicas en las instalacionss del PATPAL, en concordancia con las necesidades de desarrolic de la entidad.

Efectuar el seguimiento de las abras ejecutadas por diferentes modalidades de acuerdo al Plan Anual de Adguisiciones, en el marce de las normas de control
interno y las emitidas por la Contraloria General de la Repiblica.

13 Elabaorar proyectos de Resolucion de su competencia para la visacion y firma de la Gerencia General.

14 Apoyar a la Gerencia de Administracion y Finanzas en el saneamiento fisico y legal de los inmuebles d:;r&ﬁa“&j’@‘ -,
Mo ;

%




Elevar a la Gerencia de Infraestructura fa documentacion necesaria para cumplir con la evaluacion post-inversién de los proyectos, de conformidad con el

procedimiento establecida por las normas vigentes del S

istema Administrativo de Inversién Publica.

16 Oftras funciones relacionadas a fa misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Gerencia de Infrasstructura y sus unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€} éColegiatura?

Incompleta Completa

aresado(a)

Dﬁachiiler Tl'tuJo/ Licenciatura

Ingenieria Civil, Arguitectura o afines por ta formacién.

" "iTécnica Basica T
| {16 2 afios) H Egresado ;Grado
i iTécnica Superior
{3 64 afos)
; %Doctorada ! ’;Egresado EGrado
i ] H ]

{_X §Universitaria D
H i

D) {Habilitacion
profesional?

JEI L

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentos) :

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

B) Cursos y Programas de especializacion requerido

s y sustentados con documentos:

Curscs de especialjzacidn en Gestién de Proyectos y/o Inversidn Piblica y/o especializacién en urbanismo y/o arquitectura.

C) Conccimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

p - Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IBIoRE !
No aplica Basico Intermedio § Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio ; Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cleulo X Quechua b 4
Programa de presentaciones X Otras (Especificar)
Otros [Especificar) Ctros (Espacificar)

Otros (Especificar) I

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en ef sector p

(hlico o privado.

03 afios

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el p

uesto en la funcidn o [a materia:

i
102 afios

Wy =T
B. En base a [2 experiencia requerida para el puesto {parte A), sefizle el tiempo requeride en el secto, Ap\\g Sie.
L
01 afio / < q;$ 4"“ Gt
<4 - A
—_— \ £ 1
og ﬂ gr
Z B F -
2%, fp d§ $
Jenpeis 2
MML .
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£ £o
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C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicantd g Auxiliaro! analista | Especialista X Supervisor /7 lefede Arezoi Gerente 0

mees?nnali_ i Asistente! Coordinador’ Departamento’ Director

4

* Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experientia ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Planificacidn, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrel.

REQUISITOS ADICIONALES

?Nn aplica

40 Ry
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO'

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de (nfraestructura

Unidad Crgénica Subgerencia de Mantenimiente

T NO.;;I};:a. SR i A S N S
Nombre def puesto: Subgerente de Mantenimiento

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: mantenimientos generales, Supervisor de laguna recreativa, Coordinador de carpinteria de metal y Coordinador de
mantenimiento de campo

MISIQN DEL PUESTO

:Disponer, controlar y supervisar las acciones necesarias para brindar el mantenimiento preventivo y corrective, asi como asegurar limpieza general y
buen estado de toda la infraestructura de |3 entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Expedientes Técnicos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los proyectos concluidos y de teda ta infraestructura en general de la
Entidad.

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

Dispaner acciones de control y mantenimiento de los equipos y maguinarias que se encuentren a su cargo e informar a la Gerencia de Infraestructura schre ef
crorograma de cumplimiento y ejecucidn.

4 Supervisar e informar los avances en la gjecucidn del programa anual de mantenimiento.

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

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

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

8 Proponer los cambios de hovarios, permisos, vacaciones y reemplazos del personal a su cargo, en coordinacion con el Gerente de Infraestrictura,

/ 16 Ctras funciones relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

(1 :
@é{enq'ra de infraestructura y sus unidades organicas.
) o

&

—r

.,_Eiodrdmacaones Externas:

‘gNo aplica




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa | ngresado(a] . x .Bachiller i ituto/ Licenciatura
.=Primaria ! | ; i | iArquatectusa ingenlena civil, Ingemena lndustnal Ingenlerla E¥ectror'u-c“a” ;D) ¢Habilitacidn
it | Bzt | ‘Ingenierfa electromecdnica, Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Agricolz o afines | fprofesional?
3 — o | por fa formacidn. i : ey
Secundaria | I T {8 INo.
Técnica Basica |
i | ‘Egresado
{102 afios) . o
™" Técnica Superior | . :
..(3 64 afios) s e N,
i :Doctorado Grado
CX :Uni\iersitaria PN ; o o o - ‘
CONOCIMIENTOS
A} Conocirmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
:Gestic'm Piblica, Sistemas Administrativos de! Estado y otros relacionados a las funciones.
B) Cursos y Prcgramas de espemahzacmn requerldus y sustentados con documentos
Cursos de especmhzacnon en Administracién, Logistica, Mantenimiento o afines.
C) Conoctmrentos dE Ofimética e id:omas/Dtalectos
| , - ‘ - N;vel de domlmo - 7 fDidMAS vael de dumlnlo
| OFIMATICA S e / ! e
] | No aplica’ lntermed i Avanzado DlALECTD Basn:o ! Intermedlo f Avanzada :
S—— - s st Lot et et st RS S — A= R ST SSI x S— SPR— — v S oo 4
Prucesadur de textos | : X t ilr\gles ]
'chas de calcho i X | ! Quechua S
§Pragrama de presentacmnes X i ; .
thfOS (Emr) ) TR T o LI M* ) OtrUS (Espeuﬂcarrﬁ— e o o T T I B \
: H { 1
- . S S | W S| | . i I, P I L AU
| Otras (Especificar) i : i ! Dbservacmnes - | |
:Otros {Especificar) i i
EXPERIENCIA
Expertencia general
Ingigu_e el tiemggtntal de experiencia |ah?jf9\|} ya sea Ef}f! secior g}’;yli_covgg{jyf_dwg;, s . . I . e s o . .
03 afios
Experiencia especifica
Ind ue el tlempc de
n base a la expenenaa requenda para el puesto (parte A), senaie el tnempo requendo en el sector pubhco

@ Marque el ruve! minimo de puesto que s reqmere como experlencaa, ya sea en el sector publlco o] pnvado

\}’hctlcante T Auxiliarof Analista; | Especnallsta‘ Supervisor /| Jefe de Areaoi Gerente 0f
PTOIESY\Iml i Asistente; i X Coordinador i Departamento; : Director:
PR e 5 = y
\

‘e otros aspectos complementarios sabre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

-Me}’}ﬂf o

- é Il‘x
2 - B — AR S
E(BkL,DADES 0 COMPETENCIAS
e et T Nl e e A SR e SOOI o U S et SRS

-
EPTEEiﬁcacién, control, iniciativa, adaptabilidad, autocentrel.

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica




LA

LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Promocion, Comunicacion y Atencion al Cliente
nided Orginic ,,N,_O épﬁ.g;u...mﬂ. S = S e eamwy
Puesto Estructural No aphca e
Nombre del puesto: E;:eﬁte de Promocieén, Comumc;;lonyAten;l;n al Cliente B M - B -
Dependencia jerdrguica lineal: “g;“;ér‘“é*g;;e;“;‘l‘“ o
Dependencia funcional: r\;:;lq;:uhcaww S S B - - -
Puestos a su cargo: Subgerencla de Marketing, Subgerencia de Educacién, Cultura y Turismo, Asistente administrativo
MISIONDELPUESTO N I S B ~

‘Supervisar el servicio de atencidn al publico y gutado que se ofrece a los visitantes, asl como proponer estrategias de mejoramiento y
‘acondicionamiento de los ambientes que la Institucion ofrece a los visitantes para mantenerlos atractivos, llamativos e interesantes, cultivando
‘relaciones institucionales sélidas y ampliando las alternativas de financiamiento del PATPAL - Felipe Benavides Barreda.

A—

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar el servicio de atencion al publico y guiado que se ofrece a los visitantes por parte del personal contratado para dichos fines.

5 Proponar estrategias de mejoramiento y acondicionamiento de los ambientes que la Institucidn ofrece a los visitantes para mantenerlos atractives, llamativos
e interesantes.

3 Proponer la realizacian de actividades que generen mayores ingresos para la institucian.
4 Conducir las relaciones interinstitucionales,
5 Optimizar los servicios que brinda el parque.
6 Crientar acciones para incorporar al PATPAL - Felipe Benavides Barreda coma destino tur{stico nacional e internacional.
7 Editar el material escrito y audiovisual sobre los servicios institucionales.
8 Conducir la elaboracion de la memaoria anual de la Institucion.
9 Oftras funciones relacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones {nternas:
I%
iérganns de de apoyo, asescramiento vy linea
:
Coordinaciones Externas:
H ~ o S Gy !

/vE'TR on

O e elasys, O
ot f}@? 7
/é’/ & 0,5
=5 o B
T4 sy
=5 ABLe)
oz =m
Z3 gr-
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FORMAClON ACADEM|CA

A] vael Educazlvo

) Gradn(s)/snuauon academlca y carrera/espeuahdad requerldos EC) e_Cn!eglatura?

Experiencia especifica

Indlque eI tlempo de exper;em:la requerlda para 4 el puesto en la funcidn o la materia:

;uz afios

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

1 Incompleta ngresadO[a) X :Bachiller {tulo/ Licenciatura Si E . No X %
%Primaria ‘ | ;Admin?stra:in‘:’n de Negoc_ics digitales, Adm]n]strarcion‘de Hctel’en"a yTurism?, ?D) iHahilitacion
i i i i Administracién de negocios y Marketing, Comunicacién Estratégica, dirgccién | profesmna!?
i - S ! ide Negocios Globales, Direccién Publicitaria, Comunicacién Audiovisual, | 1 i
| ‘Secundaria iCiencias de la Comunicacién, Gestién Comercial y Marketing, Negocias [ Sig i NU )f_j i
- — Interpacionafes, Marketing o afines por la formacion. o T
i : = ; i
Técnica Basica | : ' f i
i i Grado
. {102 anos) 5 i
| Técnica Superiar | i X
..... {36 4 afios] b o
e " S | o i
‘Universitaria ! ] i
: L |t ! ; !
| ! :
! e RN SOOI a5 z e S (S i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos) :
:Administracién, Negocios y Finanzas y/o otros relacionados a las funciones y/o Gestién Publica,
SSS— i
B) Cursos y Programas de espeuahzauon requerldos y sustentados con documentos
vvvvvvv inietl: o B - = —
%Cursos relacionados al comercio y/o ventas.
C) Conacimientos de Ofimatica e {dlomas/Dtalectos
VPR R s S Mmr:’,_,, dmd o i A oy " ” Id d
; ) el de dominio i IDIOMAS i ivel de 0m|n|o
| OFlMATch T, i I - SR, | / R — - o e A )
: No apl;ca Basmo | lntermedlo ¢ Avanzado | DIALECTO ND aphca Bas|co : Intermed ] Avanzado
Procesador de textos X : ! {Inglés i X ;
;,..w F— o e mm,_.....;_.___w O S ,wm_w__ : i -+ . W ww_.m.. A e ..?m_, i
iHojas de caI:uIQ | X |Quechua : X i | i
; W——r—" - B L - ke §
iPrograma de presentaciones : | X i ;Dtms [Especiicar) : : :
omsmemenoe it s Tl OE A, i : : 3 —— st o T e |
Otros {Especificar) :Otros (Especificar] i t H |
i { 3 {
T | e e S S -y —— ;
"Giros (Especificar) i A % T H
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privad
iDG afios i
VR = ; = A BB st 7 amsensmamiimsd

ZNo es indispensable experiencia en el sector publico. J
C Marque eI nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pub!lco o privado:
Practicante. | Auxiliaro Anahstaj 1 Espenahstas i Supervisor /i’ Jefede Areaol Gerente o,
meeswnal Asistente, ) | i f Coordinador; ™ Departamente. Director:
) Mencrone otros aspectos complementarios sobre el’ requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
Ly 2007 d 1, S
i ) em— R ;
HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Planificacion, controf, iniciativa, adaptabilidad, autocontrol. E

MML Pdgina 2 de 2




'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organe Gerencia de Promocian, Comunicacion y Atencian al Cliente
Unidad Qrganica ;;{,ger;n,:,;;"Ma"}ket;g' T
Puesto Estructural -No aplica -
Nombre del puesto: ;:;é;;me;émﬁrkem:é o = e SR e

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Promocion, Comunicacion yAtenclon al Cliente

Dependencia funcional: No aphca

Puestos a su cargo: Asistente admrmstratl\m
MIS{ON DEL PUESTO ,

.;Diseﬁar e implementar estudios de mercado y sondeos de opinidn, asi como ejecutar actividades en general orientadas a lograr una buena imagen
linstituciona! a partir del conocimienta de los reguerimientos del publico visitante y en el marco de una politica integral de comunicaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades orientadas a legrar una buena imagen institucional.

2 Efectuar estudios de mercado y sondeos de opinion para conocer los requerimientos del plblico visitante,

3 Disefiar y ejecutar Ia polftica integral de comunicaciones, coordinande para tal fin con medios de comunicacion masiva.

4 Optimizar ios servicios que brinda el Pargue.

S Elaborar el Plan de Desarrollo de las Concesiones,

6 Proponer alianzas estratégicas en pro de la entidad mediante (a suscripcion de convenios interinstitucionales.

Proponer afianzas estratégicas con los operadores turisticos para la incorporacion del PATPAL - Felipe Benavides Barreda dentro del circuito turistico de Lima

Metropolitana.

8 Apoyar enla elaboracidn de fa Memoria Anua! de la Institucién.
§  Otras funciones refacionadas a la mision del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Gerencia de Promaocidn, Comunicacién y Atencion al Cliente y sus unidades orgédnicas.
it
Coordmacuones Extemas:

‘No aplica

(—,lROh o,
< \\F_ﬁiLASM}g IR
_9?;‘3‘ o, ‘r' *F’
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FORM__ACION ACADEMlCA

Ai Nwel Educatwo ) Grado /smuac:on academica y :arrera/especlahdad requendos C) ¢Coleg|atura? |
Incompleta Completa { ngresadc{a} } Bachiiler %Tl’tulo/ Licenciatura 5 E iNo X !
o E-Primaria ; i 1 ! Comunicacién Audiévisual, Cnmuniﬁ;tiéﬁ I.H-tég‘raf; “I\v.'lar.két.i-n'g' yGes‘nnnde D) ¢Habilitacion
L, 4 ot oot ‘empresas, Marketing estratégico e innovacién, Publicidad y marketing digital, f profesional?
1 1 g : | §Gesti6n comercial y negocios digitales, Negocios internacionales, Clencias de | i e =
;Secundaria ! i i { \la Comunicacion, Marketing o afines por la formacion. 1 T ‘No: X |
i i { PEPSIRER 3 i H  SERT—— O
7 %Técnica — ] i ! ¥ [ VMa tria . E resado .‘}Grado E
[ _i{162afios) b I . e Ie Lo |
FTe’cnica Superior |
(36 4aios) x ! ) i - )
] ! ; Doctorado iGrado ! i
. “ { L i | 3
‘Universitarta ; i i |
o Y SN H g
. |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos} -
|Gestién Publica, Sistemas Administrativos del Estado v otros relacionados a las funciones.
B) CU{SOS y Programas de espeuallzacmn requendcs Y sustentados con documentos
§Cur50 de especializacion en Marketing.
C) Conocimienteos de Oflmatn:a e Idlomas/Dlafectos
i ] t vaelde dominio ; IDIOMAS N:vel de domlnm
! QFIMATICA S R——P T — = / S — -
i | No aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico i Entermedro i Avanzado
Procesador de textos X iIngles PX |
HDJBS de calculo % X ‘ =Quechua X

) “BirosTEs ecific""f SHELES S5 s OV —
;ngrama de presentacmnes | [Esp ar)

Otras (Especificar)

fOtros [Espedil

thros {Especificar] :Observaciones.-

[Btros (Especificar) Pe ) %

:
H
H

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique el tiempo total de expersiencia laboral; ya sea en el sector pilblico y/o privado.
‘04 afios

Experiencia especifica

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

Ind| ) & _

102 anos — st ererarr sl : : : J
]
E S -

B. Enbase a fa experlencm requenda para el puestn (parte A} sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

‘No es mdispensable experiencia en els sector publico. E
b 54
A Marque el mvel minimao de puesto que 5¢ reqwere cormna expenencna ya sea en el sector pubhco o prrvado
fradileante] Auxiliar ol Analistai | Especialistal Supervisor /i lefede Arean Gerente o
ivdfesuunai‘ ) Asistente! i X Coordinador} Departamento: Director

tarios sobre e! requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional paro el puesto.

leencmne otros o. aspectos com,

AN P o . o ; |
‘ ‘HABILIDADES o COMPETENCIAS
,, o /""TE{"‘». ) o =)
‘4\
?. ha qms;Tos ADICIONALES o«
! E LY RS K N e -
L‘"ﬁ"' ;ﬁ_ I ol
fic az R}
Htith ?3& 4 Tk :.‘”
o - a—T ?'ﬂv @‘h.\‘ e o T SR S o SRS IS S— S S U - — — e
G -A]L
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a _ FORMATO DE PERFILDELPUESTO

LEYENDAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano Gerencia de Promocidn, Comunicacion y Atencign al Cliente

Unidad Qrgénica VSubgerenc;z; de.l-i.d:cway;;iu.n Cultura yTurlsmo | ‘ - -
Puesto Estructural No apllca |

Nombre del puesto: Subgerente de Educacmn Cuitura y Turismo

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Promocién, Comunicacion \,f Atencién al Cliente

Dependencia funcicnal: No apllca

Puestos a su cargo: Coordlnador de programa de educauon Coordinador de educamon amblenta[ yAmstente administrativo

MISION DEL PUESTO

P(amﬁcar implementar y supervisar acciones orientadas a la promocién de! turismo y la difusion de informacién sobre la riqueza de nuastros
irecursas naturales y culturales a través de la promocién de los activos turfsitices y cuiturates del Parque.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Contribuir en la implementacidn de acciones dei Estado para promover el turismo receptiva interno y externo,

2 Planificar el desarrollo de cursos, seminarios, talleres y eventos orientados a la ensefianza v difusion de nuestros recursos naturales y culturales.

3 Realizar permanentemente visita a los centros educativos, institutos y universidades promoviendo la riqueza natural y cultural que ofrece el PATPAL,

4 Supervisar a los contratistas que realizan el servicio de guiade a los visitantes del Parque.

Gestionar canvenios interinstitucionales con [os diferentes Centros Educativos de la provincia de Lima y Callao orientado a la atencion de visitas guiadas a
costos preferenciales en el marca y disefio de un Programa Anual de Atenciones,

6 Coordinar y supervisar las actividades del personal del pregrama de voluntariada que presta servicios en la Subgerencia,

9 Otras funcignes relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordmauones Internas:

Gerencua de Promocion, Comunicacion y Atencion al Cliente y sus unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas:

3No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educatwo ;B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos .C} éColegiatura?
 SUS———— S S s ) e o e : : ; e
Incompieta Completa I ‘Egresadofa) ! ‘Bachifler | {Titulo/ Licenciatura P8 iNe X |
: . o | S— . o . 8 . l . " - . j . §
i gPrimaria | : :Biologia, Arqueclogia, Marketing estratégica e innovacién, Comunicacidn i ‘D) ¢ Habilitacitn i
: - o ; EAudiuvisual Turismo, o &fines por la formacién. ! 'profesiona!?
‘Secundaria P I ] S No X
1 ot £ oead 1 ; : i S | S
“l'acnica Bdsi g e i - —— e o i M o
H ec‘mc i sleE i ] ! Maestria | ‘Egresado ] Grado
(162 afios) e b et
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requfere sustentar con documentos} ; N

;Gest‘sc';n Plblica, Sistemas Administrativos del Estade y ctros relacionados a las funciones.

B] Cursos y Programas de espec;allzaclon requeridos y sustentados ton documentos

:Curso de especializacion en Gestion Cultural, Turismg o afines.

C] Conocimientos de Of|mat|ca e Idmmas/DlaIectos

Nivel de dominio

. N|vel de domlnlo 7 o0 Ag ; |
OFIMATICA iy : g | DlOMas/ :
| No aplica: Baswo Intermedia | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado |
‘Procesador de textos | : X :;Ingles i X ‘ ‘
'Hojas de célculo | X jQuechua X

Oftros (Especiticar)

'Prngrama de presentaciones

‘Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

:Otros (Especificar)

:Observaciones -

{Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

04 afos

Experiencia especifica

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

102 afos

B En base a Ia expenenua requenda para el puesto (parte A), senale e[ t|empo requerido enel sector pubhco

'No es md:spensable experiencia en el sector publlco

C Marque el nwel minimo de puesto que se requiere como expenenma ya seaen el sector pubhco 0 prwado

Practicante, Auxiliar o} Analista. : Especlallsta X Supervisor / lefe de Area of : Gerente o
profesional Asistente; i : Coordinador Departamento; . Director

¥ Mencion s ospectos complementarios sobre e! requisito de experiencia, en caso existiera aige adicional parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/s ol ; e =

| Planificacion, control, iniciativa, adaptabilidad, autocontrel.

REQUISITOS ADICIONALES
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