043-2025

£ ° |

PROCESO CAS N°002-2025 |
LEYENDAS . B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Sede: HUACHIPA

Direccién/Jefatura: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia, unidad organica v/0 - o\us be | 0GISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

solicitante:

'MISION DEL PUESTO o

‘Brindar apoyo administrativo eficiente al equipo del almacén central, colaborando en la gestién, organizacién y control de los inventarios, los procesos de recepcion,
‘almacenamiento y distribucién de productos o materiales, asegurando el cumplimiento de las normativas internas y optimizando los recursos para garantizar un fiujo de trabajo
ordenado y efectivo.

| |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinacién constante con éreas usuarias de la sede Huachipa y con Almacén Central Sede San Miguel,

2 Control de ingresos diarios de los pedidos semanales de los alimentos de los animales de la coleccién zoolégica del PATPAL-FBB sede Huachipa.

3 Control de ingresos de bienes en la sede Huachipa verificando la calidad de los equipos y materiales a efectos que cumplan con las EETT.

4 Gestionar los decumentos de recepcién (6rdenes de compra, guias de remision, actas de rechazo, actas de reposicién).

5 Elaboracion y gestién de expedientes de pago a contratistas,

6 Otras actividades que asigne la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

UNIDADES ORGANICAS DEL PATPAL

'FORMACION ACADEMICA ) ) S

g e L e 2y = = s 2 y - - | s " . -
|

A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?

Incompleta (Egresado(a) | X Bachiller

| Titulo/ Licenciatura Si ! i No

|Clencias Administrativas

Secundaria

1 D) ¢Habilitacion profesional?

ITécnica Superior (3 | | B B ]
afos) P |si| { No | X | |
(3 6 4 ahas) L ] [ L
T : 1 T T o - |
X Universitaria iMaestria Egresado
] Doctorado Egresado
3 il s eI il —— S—
i I H
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

Conocimiento en logistica, almacén y despachos. Gestidn piblica.

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



‘Curso en gestién publica. Especializacidn en logistica, en contrataciones del estado, en sistemas administrativos (SIAF, SIGA, SEACE). Certificado OSCE vigente.




C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

| OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bésico Intermedio

i

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio

Avanzado !

| Procesador de textos

X

‘Inglés

X

! Hojas de calculo

—

:,Que(hua

X

|
1Prcgmma de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

§
i
|

'Otros(Especiﬁcarl

|Otros (Especificar)

Observaciones.-

iDtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

05 afios.

Experiencia especifica

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

|7 meses

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

Operario

* Mencione o

Auxiliar

Técnico

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Proactivo, trabajo en equipo.

Asistente.

Especialista

Supervisor /
Coordinador

experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o

Departamento

REQUISITOS ADICIONALES
r

Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
¢.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios
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042-2025

| PROCESO CAS N°002-2025
LEYENDAS ,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Sede: SAN MIGUEL

Direccidn/Jefatura: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia, unidad organica y/o

. OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
solicitante:

MISIONDELPUESTO . : S . :

rindar apoyo administrativo eficiente al equipo del almacén central, colaborando en la gestidn, organizacién y control de los inventarios, los procesos de recepcidn, |
‘almacenamiento y distribucién de productos o materiales, asegurando el cumplimiento de las normativas internas y optimizando los recursos para garantizar un flujo de trabajo
‘ordenado y efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registro de Pecosas

2 Control de las cantidades de los alimentos al almacén central

3 Elaboracion de kardex detallado

4 Registro de conformidades de los alimentos para la fase de devengado y‘RO-P'
egistro onformidades de imentos para la fase de deveng /@;‘--—:?DZ}\‘
9 & '%‘?"9.\
5 Registro de guias de alimentos parciales del Patpal FBB '{'.g.- o " ')!-;, \
o« AN 254
Acervo d io del al | i&"g I! ) =my
6 Acervo documentario del almacen centra 9:.;, 1 E !__”;

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

UNIDADES ORGANICAS DEL PATPAL

|B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ic) ¢Colegiatura? |
S—— S SR SEy— SA— S — — |
|Egresado(a) ‘Bachiller x Titulo/ Licenciatura L sil No | «x
o “?Secundaria [E | |Ingenieria Industrial : ‘

| D) ¢Habilitacién profesional?

| Técnica Superior (3 ‘ i
iaﬁos] i ‘
(3 6 4af0s) { |

‘Sa’ﬁ_ No X

? | X Maestria

|
X Universitaria

Gerencia de Opéragar-‘e; s; -L-oglstica-

| ‘Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

»Conocimiento y manejo de Microsoft Office

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con docun;é'r;tos:



|
|Diplomado en Logistica
Analista de Operaciones




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominic | Nivel de dominio
- OFIMATICA T ===t |DIOMAS / DIALECTO R :
{ No aplica | Bdsico I Intermedio Avanzado | No aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos | i X | |Inglés X
& 4 e - =S, -
\Hojas de célculo | | X |Quechua
e - B V— — — S
|
jPrugrama de presentaciones X Bteos [ipaciiiat)

|
| Otros (Especificar)
i

, Otros (Especificar)

1
{

Observaciones.-
Otros (Especificar)

i(.‘mos (Especificar)
|
2

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios
H

Experiencia especifica

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

12 Afios

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

Supervisor / lefe de Area o

2 H e : . " it
Operario ! Auxiliar Técnico Asistente Especialista Coordinador Departamento

lera olgo adicional para el puesto.

" Menci

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPQO, RESOLUCION DE PROBLEMAS, PROACTIVIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

Base Legal

Zisnens ¢
v - M'ﬁ\
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A PROCESO CAS N°002-2025 |

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO
Sede: PATRONATO PARQUE DE LAS LEYENDAS FELIPE BENAVIDES BARREDA -SEDE SAN MIGUEL

_ Direccidn/Jefatura: Oficina General de Administracion y Finanzas

Dependencia, unidad organica y/o

: Oficina de Logistica y Control Patrimonial.
solicitante:

MISION DEL PUESTO

Gestién y control de bienes patrimoniales del PATPAL -FBB, con el objetivo de llevar a cabo el control eficaz de los bienes, saneamiento, administracién y finalmente su disposicion,
-de corresponder.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificacién de los bienes patrimoniales para la realizacion de las entregas de cargo.

2 Verificacion fisica de los bienes patrimoniales para las transferencias de bienes.

3 Apoyo en la documentacion para la salida de bienes por la Subgerencia de Mantenimiento u otros.

4 Etiquetado de bienes patrimoniales.

5 Apoyo en la Gestion de semovientes Huachipa del periodo 2024,

6 Tramites correspondientes, altas y bajas, coordinaciones con el personal de Zoologia de la Sede Huachipa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

éoﬁcina de Logistica y Control Patrimonial, Subgerenca de Zoologia, Oficina de Contabilidad.

'FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo :B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |C) ¢Colegiatura?
i |

Incompleta Completa |Egresadola) Bachiller | Titulo/ Licenciatura lsit © No | X

fSecundaria : | | iEstudla nte de 4to ciclo de la carrera tecnica de Administracion de Negocios

ED)aHabilitaciﬂm profesional? |

—fTécnlca Superior (3
i X | afios)
! (364 afios)

No | X

i Universitaria Maestria Egresado | Grado

; | ;Doctorado Egresado ' EGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

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



Administracion y Gestion Comercial (minimo 2 afios) - Curso de Logistica y control Patrimonial (minimo 300Horas Lectivas) - Curso de Gestidn Puablica (minimo 300 horas lectivas) -
|Curso de Control Gubernamenmtal y control Interno (minimo 50 Hoas Lectivas) - SIGA, SIAF-SEACE3.0 ( minimo 300Horas Lectivas)




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Intermedio

Basice

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

‘ Intermedio

Avanzado

{Procesador de textos

|Inglés
{

X

:Ho}as de calculo

EQuethua

X

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

| Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

1 Otros (Especificar)

|Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

_Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publicoo privade.

| Observaciones.-

102 Afios
1

Experiencia especifica

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

.01 Afio

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

Operario

" Mencione gtre

Auxiliar X

Técnico

xperiencia

Asistente:

Especialista

Supervisor /
Coordinador

en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O FOMPETENCIAS )

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en Equipo, Responsabilidad, Puntualidad.

(Eficacia

Jefe de Area o
Departamento

Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

CETROPO
XS

QUJ‘SLE,? C;\"uﬁ
SREA

I



Lia

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Sede:
Direccion/lefatura:

Dependencia, unidad organica y/o
solicitante:

MISION DEL PUESTO

040-2025

PROCESO CAS N°002-2025

TECNICO ADMINISTRATIVO

SAN MIGUEL

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Brindar apoyo en procesos informaticos de asistencia y pago de remuneraciones del personal de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, actualizar el registro de trabajadores en el T-Registro de SUNAT de acuerdo a la informacion proporcionada para la contratacion del personal con la finalidad de mantener actualizado la

base de datos del T-REGISTRO

2 Procesar carga de informacion de zitas, bajas de personal, licencias, vacaciones , descansos medicas entre otros en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA)

3  Administrar el sistema de control de asistencia de ingreso y salida del personal

4 Elaberar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas del personal emitides para su consideracion en la planilla de pago

5 Realizar reportes de asistencia para el pago de liquidaciones.

6 Elaborar las constancias y certificados de trabajo del personal active y cesado de la entidad

7 Controlar y dar seguimiento de las vacaciones gozadas y vacaciones pendientes del personal de la entidad

8 Realizar reportes de licencias, descansos medicos, subsidios entre otros.

9 Generar reportes de personal para pagos de negociacion colectiva

10

Otras funciones asignadas por Iz jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas de la entidad.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

iC] éColegiatura?

B 1 | i
Incompleta Completa I |Egresado(a) | Bachiller l | Titulo/ Licenciatura
L == :
| :secundan'a 1 I studiante de la Carrera de Ingenieria de Sistemas (Minimo 7° Ciclo).
Técnica Superior (3 | i H |
L ............ |afios) b |
Universitaria x| ; | i Maestria :’__% Egresado Grado
| | i - |

{ ] Egresado

%——[Grado

P
i Doctorada

| si | No

D) éHabilitacion profesional?

si L No X |




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

Fundamentos de ITIL para la Gestion de Servicios

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

Especializacion de Gestion de Planillas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

Inglés X

Hojas de calculo

Quechua X |

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
OFIMATICA

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[
|
EOcho (08) afios

Experiencia especifica

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

Cinco (05) afios, desempefiando funciones en el puesto

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

QOperario

Auxiliar

jefe de Areao
Departamento

o s Supervisor /
T ; list:
écnico | x Asistente Especialista Coordinador

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacién de informacion, razonamiento matematico y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
Sisailngl b. Reglamento del Decreto Legislativa N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
se Lega o i
Rz Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios
— .

MUNICIPALIDAU & 'ROPOLITANA DE LIMA

PATPAL - FELIPE _ ENAVIDES BARREDA

“sssrrsnsnnsnasegedic s paticrsssscnnnncnnnssnassssnnnnen



039-2025 7

& PROCESO CAS N°002-2025

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: ABOGADO
Sede: SAN MIGUEL

Direccion/lefatura: OICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANIOS

Dependencia, unidad organica y/o

i OFCINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
solicitante:

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de un abogado/a para prestar servicio de asesoramiento legal en |a Secretaria Tecnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) del PATPAL-FBB

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaboracion de proyectos de informes, como resultado de la evaluacion de los expedientes asignados.

2 Elaboracion de requerimientos de informacion a las partes del procedimiento administrativo disciplinario segin corresponda (proyectos, resoluciones, oficios o cartas)

3 Realizar los actos de investigacién preliminar de los expedientes asignados

4 Asesoramiento a los érganos instructores y sancionadores del PAD

5 Elaboracién de proyectos de resoluciones en el PAD

6 Otras actividades que asigne la Secretaria Técnica,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
r
| Todos los organos y unidades orgdnicas de la entidad

{
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura? |

3 — —
Incompleta Completa Ingresado(a) : IBachiIler | X |Titulo/ Licenciatura Si| X No | t
| S i

| Técnica Basica
i1 6 2 afios)
Técnica Superior
i{3 6 4 afios)

niversitaria

Profesional en Derecho - s oy ¢
D) éHabilitacion profesional?

i
I

SiE X No

: | &
Maestria l:lEgresado {Grado r

L

| Doctorado Egresado |Grado

cundaria |

|
‘ 1

L1 O

) 1 L

[<]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

Derecho Administrative

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

Diplomado en derecho administrativo y procedimiento administrativo sancionador
Diplomado en procedimiento administrativo disciplinario




C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o . IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qe (Capatificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Observaciones.-
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.

Cinco 5 afios

Experiencia especifica

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

Tres 3 afios en Secretaria Técnica en el Sector Piblico

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

flasiin : P
‘ 1 I ; | [ |
Opéraria Auxiliar o] | | ‘ Especialislar X | Supervisor/ | lefede Areao

‘ Técni | I
Asistente pal Analists Coordinador Departamento

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Trabajo en Equipo, Proactivo y Dinamico
Capacidad para aceptar carga de trabajo con disponibilidad de tiempo
Capacidad para trabajar bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

Base Legal

MUNICIPALIDAD v TROPOLITANA DE LIMA
PATPAL - FELIPE- _ENAVIDES BARREDA




| . 038-2025

PROCESO CAS N°002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Sede: San Miguel
Direccion/lefatura: Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia, unidad organica y/o

solicitante: Oficina General de Asesoria Juridica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal a la Oficina General de Asesoria Juridica del PATPAL — FBB, apoyando en el seguimiento de procesos judiciales, la elaboracion de documentos legales y
administrativos, y la gestion del Sistema de Demandas Judiciales del MEF, garantizando el cumplimiento normativo y la defensa juridica de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Dar seguimiento a los procesos judiciales en los que el Patronato del Parque de las Leyendas — PATPAL-FBB es parte.

Brindar apoyo a los abogados en Ia elaboracién de contestaciones de demandas, recursos impugnatorios y escritos en materia constitucional, laboral, civil, penal y contencioso-administrativo,
correspondientes a los procesos judiciales en los que el Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB) es parte.

3 Asistir a los abogados en la elaboracién y seguimiento de acciones administrativas, realizadas en coordinacién con las dreas del Patronato del Pargue de las Leyendas (PATPAL-FBB), para
garantizar el cumplimiento de los mandatos judiciales.

4 Apoyar en la presentacion de los diversos escritos que requiera presentacion fisica, en los tramites de los procesos judiciales donde el Patronato del Parque de las Leyendas — PATPAL-FBB es

parte

5
Apoyar en la revision de expedientes administrativos y la redaccidn de documentos relacionados con los tramites administrativos a cargo de la Oficina General de Asesoria Juridica.

6 Contribuir en el seguimiento, actualizacidn y registro de actos en el Aplicativo Informético del Sistema de Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado, gestionado por el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF).

7

Apayar en la revision y actualizacion de la base de datos de expedientes judiciales en los que el Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB) interviene como parte interesada.

g Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos relacionados con la gestion administrativa, como memorandums, oficios, informes y cartas, necesarios para atender los requerimientos
judiciales derivados de los procesos judiciales del Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB).

Asistir en la organizacion y desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo del Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB).

10
Apoyar en la redaccién y elaboracion de las actas correspondientes a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo del Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB).

11
Apoyar en la redaccion y elaboracion de las actas correspondientes a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo del Patronato del Parque de las Leyendas (PATPAL-FBB).

12

Otras actividades especificas gue le encomiende el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Oficina General de Asesoria Juridica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

X |Primaria ‘:‘
{ X _15ecundaria
| Técnica Basica
_|(16 2 afios) |
[ Técnica Superior
| (3 6 4 afios) |

rx 1 Universitaria E

Egresado(a) Bachiller I: WTitqu,l Licenciatura Si D No E X

Estudiante del Décimo ilﬂ) Ciclo de la Carrera de Derecho

D) ¢ Habilitacion profesional?

s ] v [ x]

1 Grado
|_' Maestria | ]Egresado

o

No aplica

| Doctorado Egresado EGrado

No aplica

O O 08 4




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

Conocimiento en Derecho Laboral, Derecho Civil y Procesal.

| Conocimientos en el Manejo del Aplicativo “Sistema de Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)".

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

No

| SE—

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
A IDIOMAS / DIALECTO s
OFMATIC No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Quechua X

Otros (Especificar)
Programa de presentaciones X X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) .

Observaciones.- x
Otros (Especificar) 3
Otros (Especificar) 3

EXPERIENCIA

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

Experiencia laboral general, minima de un (01) afio, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Experiencia laboral especifica, minima de seis (06) meses en el sector publico, en la asistencia legal para la Defensa Juridica del Estado.

Auxiliar

H Supervisor [
Asistente

Coordinador

Operario Técnico | Analista Especialista

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

Jefe de Areao
i Departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipc, compromiso y aito grado de responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Base Legal b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién

c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

a. Decreto Legislativa N°1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.

MUNICIPALIL ! METROPOLITANA BE Lt
ATPAL - FELIPE BENAVIDES BRRRgD:?VIH

Abg. LOUDMIRD ABILIO GUTIERREZ AYALA
Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica




037-2025

f-’?i | PROCESO CAS N°002-2025

I
LEYENDAS \

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: PROFESIONAL | - ABOGADO
Sede: San Miguel R

Direccion/Jefatura: Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia, unidad organica y/o

solicitanite: Oficina General de Asesoria Juridica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria y defensa legal en los procesos judiciales en los que el PATPAL-FBB es parte, garantizando la proteccion de sus intereses. Elaborar informes, escritos y recursos
procesales, asistir a audiencias y coordinar acciones legales, asegurando el cumplimiento normativo y la estrategia juridica institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesoramiento en los Procesos Judiciales (Laboral, Constitucional, Contencioso Administrativo, Civil y Penal) en los que el PATPAL-FBB es parte.

Elaboracion de escritos de demanda, contestacion de demanda, denuncias penales y todos aquellos escritos que sean necesarios para la defensa legal de los intereses del PATPAL- FEB, en los
procesos judiciales en que sea parte.

3 Asistencia a Audiencias de Conciliacién, Audiencias Unicas, Audiencias de Juzgamiento, Audiencia de Pruebas, Vista de la Causa, Informes Orales, Notificaciones de Sentencia, y demas que
requiera la participacion presencial, en los procesos judiciales en que el PATPAL-FBB sea parte.

4 Interponer Recurso de Apelacién, Nulidad, Casacién, Agravio Constitucional, Medidas Cautelares, y demas actos que sean necesario para la defensa legal de los intereses del PATPAL- FBB, en los
procesos judiciales en que sea parte.

5 Elaboracion de Informes y/o Memos destinados a gestionar informacién interna necesaria para el desarrollo de los procesos judiciales en los que el PATPAL-FBB sea parte, en todas las etapas
procesales.

Asesoramiento Legal a la Gerencia de Asesoria Juridica, en materia Procesal Laboral, Constitucional, Civil y Penal.

7 Elaboracién de Informe Técnico Legal para la Procuraduria Puablica Municipal, la Procuraduria Publica E ializada en materia H daria y/o la Procuraduria General del Estado, cuando sea

requerido, relacionado con los procesos judiciales en los que el PATPAL-FBB es parte,

Mantener actualizado el Aplicativo de “Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado” en los procesos judiciales en los que el PATPAL-FBB que sea parte.

Otras actividades especificas que le encomiende el lefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Oficina General de Asesoria Juridica

FORMACION ACADEMICA

[
iA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller ET&UW Licenciatura Si E No ]
#
X Primaria D
X |Secundaria |
| Técnica Basica
{ (16 2 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afos)

i X Universitaria E
| SSSE——

Titulo Profesional de Abogado o .
D) ¢ Habilitacion profesional?

] e [

Maestria Egresado !Gradu

No aplico

O |
Doctorado Egresado Grado

No aplica

(1 O O




CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos principales requeridos para el puesto :

Conocimiento en Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal, Derecho Constitucional, Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Litigacion.

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

Diplomado y/o especializacion en Derecho Laboral o Procesal Laboral.
Diplomado y/o especializacion en Derecho Civil o Procesal Civil.
Diplomado y/o especializacion en Derecho Penal o Procesal Penal.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X inglés X
Haojas de caleulo X Quechua X
Otros (Especificar)
|Programa de presentaciones X x
Otros (Especificar) Otras (Especificar) &
Observaciones.- x
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
x
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral general, minima de tres (03) afios, en el sector publico o privado
|
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en el sector publico, en el ejercicio profesional como abogado en Defensa Juridica del Estado
; p -
; Auxiliar o‘ i i : Supervisor / Jefe de Area o |
Oy T Analista E: list.
iy Asistente e e speculsta. X Coordinador Departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y alto grado de responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Base Legal

a. Decreto Legislativo N"1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

MUNICIPAL L

O METROPOUIT,
ATPAL - FELIPE BENAVIDES

MNADE LI
BARREDA

Abg. LOUDMIRD ABILIO GUTIE

Jefe de ia Oficina Gensral de Asesoria Juridica

MA

eean

RREZ AYALA



