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X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Absolver consultas legales formuladas por las unidades orgánicas de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial.
Realizar el seguimiento normativo y proponer mejoras legales a los instrumentos de gestión vinculados a seguridad ciudadana y vial.

Apoyar en la atención de requerimientos de órganos de control, fiscalización y entidades externas en materias de su competencia.

Otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana y Vial.

X

Dependencia jerárquica: Gerente de Seguridad Ciudadana y Vial

Clasificación No aplica

Bachiller

Brindar asesoramiento y soporte legal especializado a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial, asegurando la correcta aplicación del 
marco normativo vigente en materia de seguridad ciudadana, tránsito y orden interno, así como la adecuada gestión legal del Comité 
Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC), contribuyendo al fortalecimiento de la gestión institucional y la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Asesorar legalmente a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial en el ejercicio de sus competencias, emitiendo opiniones legales 
e informes técnicos-legales.
Brindar soporte legal al funcionamiento del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC), incluyendo la elaboración, revisión 
y validación legal de actas, planes, informes y otros documentos vinculados.
Elaborar y revisar proyectos de resoluciones, convenios, directivas, informes y demás actos administrativos relacionados con la 
seguridad ciudadana y vial.

Egresado(a)

Título profesional de la carrera de derecho.

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

Coordinar con la Secretaría Técnica del CODISEC, la Policía Nacional del Perú, Ministerio Público y otras entidades, en asuntos 
legales vinculados a la seguridad ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial

No aplica

No aplica

Especialista legal

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Verificar la legalidad de los procedimientos, acciones y documentos emitidos por la Gerencia y la Subgerencia de Serenazgo, 
proponiendo medidas correctivas cuando corresponda.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

X Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

XAnalista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Dos (2) años.

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Cuatro (4) años.

Básico

Curso y/o diplomado en derecho administrativo o gestión pública.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

Otros (Especificar)Programa de presentaciones

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

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

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

Ley N.° 27933 – Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su reglamento, Normativa sobre funcionamiento del CODISEC, Ley 
N.° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Orgánica de Municipalidades

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 6,000.00 (Seis Mil con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Pensamiento analítico y criterio jurídico, orientación a resultados, comunicación efectiva, trabajo en equipo, responsabilidad y ética 
profesional, capacidad de coordinación interinstitucional.

-

Dos (2) años en funciones de asesoría o análisis legal.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Un (1) año.

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o 
Director



1

2

3

4

5

6

7

X Título/ Licenciatura Sí No

Primaria

Secundaria Sí No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Participar en proyectos de implementación de nueva tecnología, colaborando en la planificación, ejecución y seguimiento para 
asegurar una integración exitosa.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

X Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

PERFIL DEL PUESTO

Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística

No aplica

Analista en Soporte Técnico

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

Dependencia jerárquica: Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística

Clasificación No aplica

Bachiller

Contribuir con las acciones de mantenimiento de los sistemas y equipos para la gestión de los procesos de la municipalidad, así como 
promover el máximo acceso y uso de las tecnologías digitales por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestión municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Proporcionar soporte técnico a los empleados de la municipalidad, resolviendo problemas relacionados con hardware, software y 
redes.
Supervisar y asegurar el funcionamiento eficiente de sistemas y aplicaciones críticas para el funcionamiento de la municipalidad.

Programar y realizar capacitaciones periódicas a los empleados sobre el uso de herramientas tecnológicas y buenas prácticas de 
seguridad.
Definir y evaluar los procesos en gestión de incidentes, cambios, configuración y requerimientos de los usuarios de la entidad, con la 
finalidad de garantizar la satisfacción y continuidad del servicio de los mismos.

Egresado(a)

Bachiller de las carreras profesionales de ingeniería de sistemas o 
afines.

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

Otras que le asigne el jefe inmediato.

X

Analizar la información registrada en el sistema de help desk (control de ocurrencia de llamadas diarias y mensual), con la finalidad 
de interpretar las estadísticas para la mejora continua de las atenciones a los usuarios de la entidad



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X

Tres (3) años en áreas de tecnologías de la información o soporte técnico

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Un (1) año.

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o 
Director

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/ 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, proactividad, empatía, trabajo bajo presión, capacidad de comunicación 
efectiva.

Ninguno

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

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

Conocimiento de SQL Server, sistemas operativos y administración de plataformas virtuales.

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)Programa de presentaciones

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

Cinco (5) años.

Otros (Especificar)

Básico

No aplica

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

Analista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Dos (2) años.

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

X

Otros (Especificar)

X

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Supervisar la implementación de acciones de preparación y respuesta, incluyendo simulacros, capacitaciones y fortalecimiento de 
capacidades del personal municipal y la población.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

X Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial

Subgerencia de Gestión del Riesgo de Desastres

No aplica

Coordinador de Gestión del Riesgo de Desastres

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

Dependencia jerárquica: Subgerente de Gestión del Riesgo de Desastres

Clasificación No aplica

Bachiller

Coordinar, planificar y supervisar la implementación de las acciones de gestión prospectiva, correctiva y reactiva del riesgo de desastres 
en el ámbito distrital, asegurando la articulación interinstitucional, el cumplimiento de la normativa del SINAGERD y la protección de la 
vida, el patrimonio y el ambiente del distrito de La Molina.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar la formulación, implementación y seguimiento de los planes e instrumentos de gestión del riesgo de desastres del ámbito 
distrital, en concordancia con el marco del SINAGERD.
Supervisar y articular las acciones de prevención, reducción del riesgo, preparación, respuesta y rehabilitación ante emergencias y 
desastres en el distrito.
Coordinar con las unidades orgánicas de la municipalidad, entidades públicas, privadas y organizaciones sociales, la ejecución de 
acciones vinculadas a la gestión del riesgo de desastres.
Monitorear la ejecución de actividades de identificación, análisis y evaluación del riesgo (EVAR), así como la actualización de 
escenarios de riesgo y mapas de peligros.

Egresado(a)

Título Profesional en Arquitectura, Administración, Ingeniería Civil, 
Ingeniería Industrial o afines. 

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

Brindar asistencia técnica a las áreas usuarias para la incorporación del enfoque de gestión del riesgo de desastres en planes, 
programas, proyectos de inversión e IOARR.
Coordinar la activación y funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COED), cuando corresponda.

Elaborar informes técnicos y de seguimiento sobre la situación del riesgo de desastres y la atención de emergencias, para la Alta 
Dirección y los entes rectores.
Proponer mejoras y lineamientos técnicos para el fortalecimiento del Sistema Local de Gestión del Riesgo de Desastres.

Otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el Subgerente de Gestión del Riesgo de Desastres.

X



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X

Tres (3) años

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Tres (3) años

REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de diciembre de 2025 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 7,700.00 (Siete Mil Setecientos con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, proactividad, empatía, trabajo bajo presión, capacidad de comunicación 
efectiva y buena redacción.

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos hasta 48 horas semanales

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

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

Ley del SINAGERD, reglamento de la ley PLANAGERD y política de Gestión de Riesgos al 2050.

Gerente o 
Director

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

Básico

Curso y/o Diplomado en Gestión del Riesgo de Desastres (mínimo 90 horas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

Analista

Experiencia específica

Experiencia en Gobierno Locales
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Tres (3) años

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Cuatro (4) años

Otros (Especificar)Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)



1

2

3

4

5

6

Título/ Licenciatura Sí No

Primaria

X Secundaria X Sí No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Dependencia jerárquica: Subgerente de Gestión del Riesgo de Desastres

Clasificación No aplica

Bachiller

Operar y monitorear los sistemas tecnológicos y módulos del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital, garantizando el registro, 
procesamiento y transmisión de información relevante para la respuesta ante emergencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Establecer permanente comunicación con los miembros que integran el SINAGERD por los medios de comunicación disponibles y 
asignados para coordinar la atención oportuna de peligros, emergencias y desastres. 
Monitorear, recopilar y analizar la información técnica científica nacional e internacional sobre los peligros de geodinámica
interna/externa, peligros hidrometeorológicos, oceanográficos y peligros inducidos por la acción humana, entre otros que generen 
afectación en el distrito.
Elaborar y difundir boletines informativos de peligros vigentes y reportes de emergencia para la oportuna toma de decisiones de los 
miembros del SINAGERD a nivel distrital, regional y nacional. 
Digitalizar la información validada de peligros, peligros inminentes, emergencias y desastres en la base de datos interna y en el 
Sistema Nacional de Información para la Prevención y Atención de Desastres (SINPAD) a fin de contar con una información 
histórica para la generación de escenarios de riesgo. 

Egresado(a)

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial

Subgerencia de Gestión del Riesgo de Desastres

No aplica

Operador de Módulo del Centro de Operaciones de Emergencia Distrital

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

Cumplir con otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el jefe inmediato.

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Apoyar en la gestión administrativa y logística para la entrega de bienes de ayuda humanitaria en casos de emergencia o
desastres que pudieran ocurrir en el distrito.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

Universitaria

Técnica Básica
(1 o 2 años)

Técnica Superior
(3 o 4 años)



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X Analista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Tres (3) meses.

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Un (1) año.

Curso en operaciones del COE, gestión del riesgo o monitoreo de emergencias (mínimo 20 horas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado

Otros (Especificar)Programa de presentaciones X

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

No aplica

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Básico

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

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

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

Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo del Desastre (SINAGERD) y sus modificatorias.
Resolución Ministerial N.° 258-2021-PCM, Lineamientos para la organización y funcionamiento de los Centros de Operaciones de
Emergencia – COE.

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad, comunicación, disposición de trabajo en equipo, adaptabilidad, atención, autocontrol y dinamismo.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos (previa justificación de necesidad de servicio)

Tres (3) meses.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

-

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o 
Director



1

2

3

4

5

6

7

8

9

X Título/ Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Elaborar informes legales de recomendación de sanción o absolución, debidamente motivados, para la autoridad competente.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

X Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

PERFIL DEL PUESTO

Oficina General de Administración y Finanzas

Oficina de Gestión de Recursos Humanos

No aplica

Especialista legal en Procedimiento Administrativo Disciplinario

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

Dependencia jerárquica: Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Clasificación No aplica

Bachiller

Brindar soporte técnico-legal especializado en la tramitación del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD), asegurando su correcta 
instrucción, sustento jurídico y observancia del debido procedimiento, conforme a la normativa vigente, contribuyendo a una gestión 
disciplinaria oportuna, objetiva y transparente en la Municipalidad Distrital de La Molina.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y calificar las denuncias, informes y comunicaciones que podrían dar lugar al inicio de un Procedimiento Administrativo 
Disciplinario.
Elaborar los proyectos de actos administrativos vinculados al PAD, tales como informes de precalificación, imputaciones de cargos, 
recomendaciones de inicio o archivo, entre otros.
Brindar asistencia legal en la fase instructora del PAD, incluyendo la elaboración de informes técnicos-legales y el análisis de medios 
probatorios.
Evaluar el cumplimiento de los principios del debido procedimiento administrativo, legalidad, razonabilidad y tipicidad en los 
expedientes disciplinarios.

Egresado(a)

Título profesional de la carrera de derecho.

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

Realizar el seguimiento y control de los plazos del PAD, asegurando su tramitación dentro de los términos legales establecidos.

Apoyar en la atención de requerimientos de información formulados por órganos de control, el Tribunal del Servicio Civil (TSC) u 
otras entidades competentes, en materia disciplinaria.
Mantener actualizada la base normativa y jurisprudencial aplicable al régimen disciplinario del servicio civil y otros regímenes 
laborales del sector público.
Otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el Secretario Técnico del PAD.

X



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X

Dos (2) años.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Un (1) año.

REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Análisis jurídico y capacidad de argumentación, ética e imparcialidad, orientación a la calidad y resultados, organización y gestión del 
tiempo, comunicación escrita efectiva, trabajo bajo presión.

Ninguno

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

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

Ley N.° 30057 – Ley del Servicio Civil y su reglamento, Directiva de la Secretaría Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario 
(SERVIR), Ley N.° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General.

Gerente o 
Director

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

Básico

- Curso o diplomado en Procedimiento Administrativo Disciplinario
- Curso en Ley del Servicio Civil – Ley N.° 30057 o gestión de recursos humanos

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

Analista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Un (1) año.
B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Cuatro (4) años.

Otros (Especificar)Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)



1

2

3

4

5

6

7

X Título/ Licenciatura Sí No

Primaria

Secundaria Sí No

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Realizar el mantenimiento preventivo de los documentos y asegurar su conservación en condiciones adecuadas para evitar 
deterioros.
Otras que le asigne el jefe inmediato.

Dependencia jerárquica: Subgerente de Obras Privadas

Clasificación No aplica

Bachiller

Brindar soporte a las a funciones de control y supervisión del proceso de edificación del distrito y procedimientos conexos mediante la 
organizzación, digitalización y archivo de documentos, cumpliendo la normativa legal vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Clasificar y archivar de manera sistemática todos los documentos relacionados con las obras privadas, como planos, permisos, 
licencias y expedientes técnicos.
Asegurar la integridad y accesibilidad de los registros de obras privadas, manteniendo los archivos físicos y digitales actualizados y 
ordenados.
Asistir en tareas administrativas relacionadas con la gestión de archivos, tales como la recepción, registro y distribución de 
documentos.
Colaborar en el proceso de digitalización de los archivos físicos, asegurando la correcta indexación y almacenamiento de los 
documentos digitales.

Egresado(a)

Egresado de las carreras técnicas de archivística, secretariado, 
administración, computación e informática o afines

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Urbano

Subgerencia de Obras Privadas

No aplica

Auxiliar de archivo

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Facilitar el acceso a la información y documentación requerida por otros departamentos o usuarios, respondiendo a solicitudes de 
búsqueda de manera eficiente.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X

X

Otros (Especificar)

Analista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Seis (6) meses.

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Un (1) año.

Otros (Especificar)

Básico

-

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)Programa de presentaciones

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

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

Sistemas de gestión documental, herramientas de digitalización, conservación de archivos físicos, normativa de archivística

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, proactividad, empatía, trabajo bajo presión, capacidad de comunicación 
efectiva y buena redacción.

-

Seis (6) meses.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

-

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o 
Director



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Elaborar proyectos de resoluciones, informes técnicos y demás documentos administrativos relacionados con los procedimientos a 
su cargo.
Brindar orientación técnica a los administrados y a las áreas internas sobre los procedimientos de licencias de edificación y 
proyectos de obras privadas.
Procesar, registrar y mantener actualizada la información de los expedientes en los sistemas administrativos y de gestión municipal.

Apoyar las acciones de fiscalización y control posterior de las licencias otorgadas, en coordinación con las áreas competentes.

Otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el Subgerente de Obras Privadas.

X

Dependencia jerárquica: Subgerente de Obras Privadas

Clasificación No aplica

Bachiller

Evaluar técnica y normativamente los expedientes de licencias de edificación y proyectos de obras privadas, asegurando el cumplimiento 
de la normativa urbanística, edificatoria y administrativa vigente, a fin de garantizar un desarrollo urbano ordenado, seguro y sostenible en 
el distrito de La Molina.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Evaluar, calificar y emitir informes técnicos sobre expedientes de licencias de edificación, conformidad de obra y declaratoria de 
edificación, conforme a las modalidades establecidas en la normativa vigente.
Verificar el cumplimiento de la normativa urbanística, el Plan de Desarrollo Urbano y los parámetros edificatorios aplicables a los 
proyectos presentados.
Analizar los proyectos arquitectónicos y documentos técnicos que sustentan las solicitudes de licencias de edificación y trámites 
conexos.
Formular observaciones técnicas y realizar el seguimiento a su levantamiento por parte de los administrados, dentro de los plazos 
establecidos.

Egresado(a)

Título profesional de las carreras de arquitectura, ingeniería civil o 
afines.

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

PERFIL DEL PUESTO

Gerencia de Desarrollo Urbano

Subgerencia de Obras Privadas

No aplica

Especialista en licencias y proyectos

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Emitir opinión técnica especializada en materia de obras privadas y licencias de edificación, cuando sea requerida por la 
Subgerencia.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

X Universitaria

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de  experiencia específica requerida en la función o la materia:

X

Otros (Especificar)Programa de presentaciones X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Analista

Experiencia específica

Ninguna
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Practicante 
profesional

Observaciones.-

Dos (2) años.

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Cuatro (4) años.

Básico

Curso y/o diplomado en licencias de edificación, normativa urbanística o gestión pública.

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado No aplica

Gerente o 
Director

Inglés

Quechua

OFIMATICA
IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X

Procesador de texto

AvanzadoIntermedio

X

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

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

Ley N.° 29090 – Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones y su Reglamento, Reglamento Nacional de 
Edificaciones (RNE), Plan de Desarrollo Urbano y normativa urbanística distrital, Procedimiento administrativo general (TUO de la Ley N.° 
27444)

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 soles) 
mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Análisis técnico y normativo, orientación a resultados y cumplimiento de plazos, comunicación efectiva y orientación al ciudadano, 
organización y gestión del tiempo, trabajo en equipo, ética e integridad en la función pública

-

Dos (2) años.

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Un (1) año.

REQUISITOS ADICIONALES



1

2
3

4

5

6

7

X Título/ Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría X Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

Emitir informes legales complejos sobre contrataciones, inversiones públicas, transferencia de competencias, convenios 
interinstitucionales, entre otros.
Evaluar riesgos legales en decisiones de gestión institucional, proponiendo alternativas viables y conforme al marco normativo.

SECCIÓN: FUNCIONES

Periodicidad de la aplicación Temporal Permanente

SECCIÓN: REQUISITOS

Participar en la elaboración de convenios institucionales, proyectos normativos y otros instrumentos de gestión con implicancia legal.

FORMACIÓN ACADÉMICA

 Completa

A) Nivel Educativo

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO
No aplica

-

 Incompleta

Universitaria

Técnica Básica
(1 o 2 años)

Técnica Superior
(3 o 4 años)

PERFIL DEL PUESTO

Oficina General de Asesoría Jurídica

No aplica

No aplica

Especialista Legal

SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN

Órgano:

Unidad Orgánica:

Nombre del cargo:

Nombre del puesto: 

Dependencia jerárquica: Jefe de la Oficina General de Asesoría Jurídica

Clasificación No aplica

Bachiller

Brindar asesoramiento jurídico especializado en materia de derecho administrativo, contrataciones del Estado y otros aspectos legales 
complejos, garantizando que los actos y decisiones de la municipalidad se encuentren alineados al marco normativo vigente y orientados 
a la legalidad, eficiencia y transparencia en la gestión pública.

FUNCIONES DEL PUESTO

MISIÓN DEL PUESTO 

Emitir opiniones legales especializadas sobre actos administrativos, normativas internas y decisiones de órganos de gobierno 
municipal.
Analizar y formular proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos y otros dispositivos legales municipales.
Revisar y validar proyectos de bases, contratos y documentos administrativos que involucren obligaciones legales para la entidad.

Egresado(a)

Titulo profesional en la carrera de Derecho

Maestría en Gestión Pública o afines

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

D) ¿Habilitación 
profesional?

Cumplir con otras funciones que, en el ámbito de su competencia, le asigne el jefe inmediato.

X



EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en la función o la materia:

x

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

Practicante 
profesional

Procesador de texto

OFIMATICA

Cuatro (4) años

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X

Avanzado

C. Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el sector público: 

Cuatro (4) años

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o 
Director

Experiencia en Gobiernos Locales (Municipalidades)

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO

REMUNERACIÓN MENSUAL

Municipalidad Distrital de La Molina (incluye locales periféricos)

Hasta 31 de marzo de 2026 (incluye periodo de prueba legal)

S/. 8,000.00 (Ocho Mil con 00/100 soles) mensuales

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo orientado a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, proactividad, empatía, trabajo bajo presión y capacidad de comunicación 
efectiva.

Horarios rotativos por necesidad de servicio, hasta 48 horas semanales.

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

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

Derecho Administrativo y Municipal. Contrataciones del Estado y elaboración de normativa interna.

Intermedio

X

Inglés

Quechua

IDIOMAS / 
DIALECTO

Nivel de dominio

X

Básico

Analista

Experiencia específica

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Área o 
Departamento

Auxiliar o 
Asistente

Observaciones.-

Cuatro (4) años

B1.  Nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

B.  Indique el tiempo de experiencia específica requerida en el puesto o cargo

Especialista

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

Seis (6) años

No aplica

Otros (Especificar)Programa de presentaciones X

Cursos y/o diplomado en Gestión Municipal y/o Contrataciones del Estado

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

Hojas de cálculo

X

Nivel de dominio

No aplica Básico Intermedio Avanzado


