CODIGO DE PLAZA: MDS - 001

| Objeto de Ia convocatoria (cargo) Jefe de la Unidad de Presupuesto
Dependencia, unidad orgénica y/o
drea solicitante

Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comisién encargada de lievar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacién |

Gerencia De Planificacion Y Presupuesto

PERFIL DE PUESTO |

Experiencia laboral general y Experiencia laboral mayor a 4 afios contados desde el bachillerato; 02 afios de

especifica experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico,
gestion publica

Competencias o cualidades Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Formacién académica, grado Economista, administrador, contador o de carreras afines, colegiado y habilitado.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia

especializacion en: Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF, Sistema
Invierte, Sistema de Presupuesto Publico.

Requisitos para el puesto y/o 02 afios como jefe(a) de Unidad de Presupuesto.

cargo: minimo indispensable y/o

deseable |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO |
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Dirigir, elaborar y controlar la elaboracién del Presupuesto Institucional PIA y sus modificatorias PIM.

2. Llevar el control presupuestal, afectando los gastos segtin al calendario de compromisos aprobadas en el SIAF.

3.  Dirigiry supervisar la elaboracién de los calendarios de compromiso y la programacion trimestral del ingreso y gasto

4. Autorizar las afectaciones presupuestarias y efectuar coordinaciones para este fin con la Gerencia Municipal,
Gerencia de Administracién y Departamento de Logistica.

5. Formular, coordinar y efectuar el seguimiento de los gastos de Funcionamiento y de Inversién, realizando la
evaluacién de los resultados.

6. Presentar en plazos establecidos por Ley las evaluaciones presupuestarias de la Municipalidad debidamente
consolidadas y con sus anexos. 1

7. Controlar, revisar y visar la documentacién sustentatoria de las operaciones administrativas y financieras de la
municipaiidad

8. Conciliar el marco presupuestal ante la Contaduria de la Nacién.

9. Recolectar, coordinar, procesar y consolidar la informacién necesaria para realizar la evaluacion del presupuesto
municipal

10. Monitorear la ejecucién presupuestal a nivel de actividades y metas, planteando acciones y/o medidas correctivas
para el cumplimiento de las mismas.

11. Coordinary formular las propuestas de modificaciones presupuéstales.

12. Proponer directivas, resoluciones y otros relacionados al proceso presupuestal

13. Preparar Informes técnicos relacionados con el Sistema Presupuestal

14. Remitir la evaluacion de la ejecucién presupuestal, en coordinacién con la Gerencia de Administracion, semestral y
anualmente a: la Municipalidad Provincial y la Direccién Nacional de Presupuesto Publico

15. Participar en la elaboracion Anual del presupuesto Municipal armonizéndolo con el Plan de Desarrollo Institucional
y el Plan de Desarrollo Concertado

16. Las demds funciones de naturaleza similar que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién de! contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual S/ 4,600.00 soles. incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 002

Objeto de la convocatoria {cargo) | Jefe de la Unidad Formuladora de Proyectos
Dependencia, unidad orgdnica y/o
area solicitante

Dependencia orgénica encargada La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacion ‘

Gerencia De Planificacidn Y Presupuesto

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y Experiencia laboral mayor a 3 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de

especifica experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico y/o

privado.

Competencias o cualidades Responsable, trabajo bajo presién, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacién académica, grado Economista, administrador, contador o de carreras afines, colegiado y habilitado

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
| especializacién en: Gestién Publica, Planificacion, Sistema Invierte.

Requisitos para el puesto y/o 02 aflos en el Manejo del Sistema de Inversién Publica INVIERTE PE

cargo: minimo indispensable y/o

deseable

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
1. Dar cumplimiento a normatividades del Sistema Nacional de Inversién Publica - SNIP
2. Elaborar y formular Perfiles de Inversién en el marco del SNIP, aprobados en el Presupuesto Participativo de la

Municipalidad.

Administrar y Mantener actualizado el Banco de Proyectos de la Unidad Formuladora.

Coordinar y concertar con la OPI, para la elaboracion de perfiles de acuerdo al SNIP.

Coordinary concertar con la OPI, para la actualizacion de la Base de datos del Distrito de Santiago.

Inscribir los Perfiles de Proyectos en el banco de Proyectos para su evaluacién.

Remitir a la OPI los Perfiles debidamente revisados e inscritos el Banco de Proyectos para su evaluacion

correspondiente.

8. Levantar las observaciones de los perfiles de Inversion Piblica revisados, evaluados y remitidos por la Oficina de
Programacion e Inversiones OPI de la Municipalidad.

9. Participar en la identificacién de Proyectos de Inversidn Pdblica de interés social, para el desarrollo local en
coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

10. Elaborar Estudios y Proyectos, orientados a captar fuentes de financiamiento externos a través de Cooperacion
bilateral o multilateral, en coordinacién con el Area de Cooperacién Internacional de la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

11. Formular la ejecucion de los Planes y/o Proyectos especificos dentro del marco del Convenio de Cooperacion Técnica
y Econémica, Nacional e Internacional que suscriba la Municipalidad.

12. Mantener actualizado los datos estadisticos socio-econémicos del Distrito, la Provincia y Region para la elaboracién
de los perfiles.

13. Disponer de informaciones actualizadas sobre los indicadores requeridos para el clculo de los costos unitarios,
presupuestos y requerimientos de insumos.

14. Otras funciones encomendadas por la Gerencia de Planificacién y Ppto.

Non s w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato Tres meses desde la firma del contra_to, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual 5/ 4,600.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

| Modalidad laboral Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales
Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS-003

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Dependencia, unidad orgdnica y/o
drea solicitante

Gerencia de Administracion

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Unidad de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia

Experiencia laboral mayor a 3 afios contados desde el bachillerato. Experiencia
especifica: 02 afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado
en el sector plblico y/o privado

Competencia

Responsable, trabajo bajo presién, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Contador Publico colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacién

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: SIAF, contabilidad gubernamental y/o afines, SIGA y otros programas de
contabilidad

minimo indispensable y/o deseable

Requisitos para el puesto y/o cargo:

Indispensable: amplia experiencia en la conduccidn de programas de contabilidad
y en conduccidn de personal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Formular, emitir y sustentar los Balances, Estados Financieros y Presupuestarios en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF.
- Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

- Registrar en el “Modulo Administrativo de SIAF la fase de “Compromisos las planillas de remuneraciones y
salarios del Personal por Partida Presupuestal, Actividades y Proyectos de Inversién.

- Registrar en el “Modulo Administrativo SIAF” la fase de Devengado, la documentacién sustentatoria remitida
por las diferentes Oficinas administrativas de la Municipalidad.

- Registrar, revisar el mantenimiento actualizado del registro de operaciones contables en los libros principales y
auxiliares.

- Verificar la correcta formulacion y sustentacién de la documentacién fuente para la ejecucién de compromisos
de pago.

- Las demds sefialadas en los instrumentos de gestién de la entidad y otros que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato 03 meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de la
institucion

S/ 4,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Trabajo presencial, en funcién de las necesidades institucionales

Remuneraciéon mensual

Modalidad laboral

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 005

Objeto de la convocatoria (cargo)

Jefe de area — Relaciones Publicas

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Oficina de Relaciones Publicas

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 3 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector piiblico y/o
privado. 02 afios de experiencia laboral comprobada en el cargo o afines al
postulado en el sector publico.

Competencias o cualidades

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Capacidad de trabajar en equipo

Capacidad de orador

Pro- actividad

Comunicacién asertiva

Orientacién de resultados

Capacidad de liderazgo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Universitario, colegiado y habilitado en Relaciones Publicas, Ciencias de la
Comunicacién y/o afines

Cursos y/o estudios de
especializacion

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: Gestién publica, Gestion de redes sociales, Marketing para Instituciones

Publicas y a fines.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Planificar, organizar, dirigir el sistema de informacién, comunicacién de imagen Institucional y relaciones
publicas.

- Dirigir y programar los actos protocolares de la Municipalidad, asegurando la buena imagen Institucional.

- Coordinar los actos de protocolo condecoraciones, estimulos y menciones honrosas.

- Desarroliar acciones de difusion de Politica y acciones de Gobierno Local.

- Mantener debidamente informada a la opinidn publica sobre la Politica, objetivos, planes, programas y
proyectos de desarrollo socio econdmico del Distrito.

- Elaborar notas de prensa mediante el pacto de caballeros medios de comunicacion.

- Participar activamente en la planificacién, elaboracién y ejecucién de los diversos actos protocolares, que
organiza la Municipalidad, invocando a la participacién de las autoridades locales y ciudadania en cada una de
estas de acuerdo a su naturaleza.

- Otros que le asigne su jefe inmediato, asi como las sefialadas en los instrumentos de gestién de la entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

$/4,600.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable ai trabajador

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Remuneracion mensual

Modalidad laboral

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 006

Objeto de la convocatoria (cargo)

Jefe de la Division de Estudios y Proyectos

Dependencia, unidad organica y/o
drea solicitante

Gerencia de Infraestructura

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 3 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Arguitecto y/o Ingeniero, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: manejo de software acorde a la especialidad y otros afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Organizar, dirigir, coordinar y controlar los estudios de preinversion (perfiles, pre factibilidad y factibilidad) de
proyectos de Inversién Publica enmarcados en la normatividad vigente.

2.  Dirigiry coordinar los Estudios Definitivos y/o Expedientes Técnicos o documentos equivalentes para el proyecto
de inversion, sujetandose a la concepcidn técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios
de pre inversién segln, sea el caso, desarrollados segin las diferentes modalidades que permite la Ley.

3. Informar periédicamente sobre el avance fisico de los estudios de inversién definitiva.

4.  Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenieria para la ejecucidon de obras publicas
por las diversas modalidades en la jurisdiccién distrital.

5. Otros que le asigne su jefe inmediato, asi como las sefialadas en los instrumentos de gestién de la entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidén del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

$/4,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS-007

Objeto de la convocatoria (cargo)

Jefe de la Division de Obras

Dependencia, unidad organica y/o
drea solicitante

Gerencia de Infraestructura

Dependencia organica encargada

La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada de llevar a cabo el

concurso Publico

de realizar el proceso de
| contratacién

PERFIL DE PUESTO
Experiencia laboral general y Experiencia laboral mayor a 5 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de
especifica experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector puiblico

Comunicacién empética, Capacidad de trabajo en equipo, Asertividad, Proactivo,
Resiliencia

Titulo profesional universitario en la carrera de Ingenieria Civil con colegiatura,
habilitacion vigente.

Con maestria y/o cursos de especializacion no menor de 210 horas de preferencia
en: programacién y ejecucién de obras y/o en SNIP — cierre de proyectos y/o afines

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado

_académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de
especializacion

| Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Proponer y recomendar lineamientos y directivas para que la ejecucién de obras se realice adecuadamente
dentro de las normas y disposiciones técnicas legales vigentes.

- Proponer los lineamientos, Directivas, términos de referencia é informacién basica para la formulacién de
convenios, contratos u otros que sean necesarios, asi como en proceso de seleccién para obras que realizara la
Municipalidad Distrital de Santiago directamente o por intermedio de terceros.

- Ejecutar las obras de emergencia de acuerdo a la normatividad legal vigente en coordinacion legal vigente en
coordinacién con el comité de Defensa Civil.

- Efectuar acciones administrativas inherentes a la ejecucién de obras como requerimientos de insumos, contro!
e informes de seguimiento y verificacion de logros y avances.

- Programar y cronogramar le ejecucidn de obra, previa aprobacién del Expediente Técnico.

- Implementar las Residencias de obras programadas, responsabilizandose del avance fisico, técnico y financiero
de la obra.

- Llevar el control técnico, financiero y administrativo de las obras en ejecucion.

- Elaborar las actas de entrega y recepcion de la obra concluida.

- Una vez concluida la obra, entrega al Gerente de Infraestructura, la preliquidacién debidamente sustentada con
las copias de comprobantes de pago, pecosas, NEAs, fotografias, actas de entrega y recepcién, cuaderno de obra,
planos de replanteo final, metrados definitivos de obra.

- Revisar los documentos técnicos, financieros y administrativos de las obras.

- Programar y ejecutar en coordinacién con la Divisién de Administracién Urbana y Rural el mantenimiento de
parques, plazas y jardines del Distrito.

- Evaluary tomar acciones de mantenimiento vial de canales, locales Municipales y otros de interés social

- Evaluary opinar sobre peticiones de apoyo a obras de desarrollo econémico y social.

- Otras acciones inherentes a su funcién y las que los instrumentos de gestion sefialen y las que le encargue su
jefe inmediato.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago
Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
Institucionales

S/ 4,600 Soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicabie al trabajador

Trabajo presencial a tiempo compieto y exclusividad

Remuneraciéon mensual

Modalidad laboral

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 008

Objeto de la convocatoria (cargo)

Jefe de la Divisién de Administraciéon Urbana Y Rural

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 3 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico y/o
privado

Competencias o cualidades

¥" Responsabilidad
v Puntualidad

v' Proactividad

v Asertividad

v' Trabajo en Equipo

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Arquitecto Colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacién

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: cursos afines al postulado

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Desarrollo Urbano Rural.

- Formular, controlar, evaluar, actualizar el Plan de Acondicionamiento Territorial, asi como los planes de

- Formular, revisar y mantener actualizado el Plan urbano Distrital de Santiago

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones destinadas al saneamiento fisico legal de los
Asentamientos Humanos y Asociaciones Pro Vivienda, Cooperativas y demds organizaciones territoriales en
concordancia con la politica del Gobierno Municipal, el Plan de Desarrollo Urbano de Cusco y otras disposiciones
vigentes y que se apliquen ai ambito de distrito de Santiago.

Evaluar y emitir autorizaciones de licencias de edificacién, habilitacién, subdivisiones, visaciones, planificar
Organizar, supervisar y evaluar las actividades de las diferentes dependencias de la DAUR,

Dirigir supervisar las acciones de fiscalizacién, catastro planificacién en aplicacién de las normas del plan de
desarrollo urbano, asi comao las normas vigentes

Otras acciones inherentes a su funcién y las que los instrumentos de gestion sefialen y las que le encargue su
jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 4,600 Soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 009

Objeto de la convocatoria (cargo)

Jefe para la Divisién de Liquidacién y Transferencia de Obras

Dependencia, unidad organica y/o

area solicitante

Gerencia de Infraestructura

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
| especifica

Experiencia laboral mayor a 5 afios contados desde el bachillerato, 02 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico

| Competencias o cualidades

- Comunicacién empética

- Capacidad de trabajo en equipo
- Asertividad

- Proactivo

- Resiliencia

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional universitario en la carrera de contabilidad y/o ingenieria civil con
colegiatura y habilitacién.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: liquidacién técnica financiera de proyectos ejecutados bajo la modalidad de
administracién directa y obras por contrata.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

jefe inmediato.

- Efectuar las coordinaciones con las Entidades Pdblicas y Beneficiarios para implementar los procedimientos de
transferencia por ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE OBRA de las obras concluidas al 100 %.

- Formular lineamientos o directivas para una correcta administracidn, operacién y mantenimiento de obras
transferidas a efectos de garantizar su operatividad.

- Archivar el acervo documentario de los expedientes de liquidacién técnico financiero con sus correspondientes
resoluciones de liquidacién de obras.

- Demds funciones que se asignen y aquellas que le correspondan en materia de su competencia, supervisa la
labor del personal técnico y auxiliar.

- Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignados
por la Gerencia de Infraestructura de conformidad con lo dispuesto en la Normativa Vigente.

- Otras acciones inherentes a su funcién y las que los instrumentos de gestién sefialen y las que le encargue su

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

$/4,600.00 Soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 010
GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria Jefe de la Oficina de Asesoria Legal
Dependencia, unidad orgénica y/o Gerencia Municipal

area solicitante
Dependencia organica encargada La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacién

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO
Experiencia Experiencia laboral mayor a 5 afios contados desde el bachillerato, 04 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector piblico y/o
privado. Experiencia especifica de 3 afios: en temas relacionados a la gestién
publica, gestién municipal y conduccién de personal.

Competencia Responsable, trabajo bajo presién, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacion académica, grado Titulo profesional en Derecho, colegiado y habilitado.
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas, de preferencia
especializaciéon en: gestion publica, derecho y/o legislaciones afines al postulado.

Requisitos para el puesto y/o cargo:
minimo indispensable y/o deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- Asesorar a la Alta Direccidn en los asuntos de carécter legal y absolver las consultas juridicas de caracter
administrativo, judicial y tributario de los érganos internos de la Municipalidad emitiendo los dictdmenes,
opiniones e informes correspondientes
- Dirigir, ejecutar y sistematizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad, debidamente recopilado,
actualizado y concordado con las distintas disposiciones legales vinculantes con ella
- Formular, revisar y/o visar los convenios, contratos y demds documentos en los que intervenga la Municipalidad
y opinar cuando estos hayan sido elaborados por otras Gerencias o Divisiones.
- Formular, proyectar o elaborar diversos “Contratos” de toda naturaleza administrativa.
- Participar en la Comisién de Procesos Administrativos u otras en las que sea requerida.
- Absolver las consultas que interponga la Alta Direccidn o Gerencias en materia técnico administrativo juridico.
- Elaborar y/o revisar conforme a normas legales, los proyectos de Resoluciones, Convenios y Contratos en los
que interviene la Municipalidad.
- Realizar el seguimiento de las acciones a su cargo.
- Todas las demas sefialadas en el MOF y los documentos de gestién pertinentes.
- Otros que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato 03 meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de la
institucién

Remuneracion mensual S/ 4,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial, en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS —- 011

Objeto de la convocatoria (cargo)

| Jefe De La Unidad De Logistica

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad De Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 7 afios contados desde el bachillerato, 03 afios de
experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector puiblico y/o
privado.

Competencias o cualidades

| Trabajo bajo presién, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad,

resolucion de problemas, organizacion, trabajo en equipo y proactividad.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o afines.
Colegiado, habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Con maestria y/o cursos de especializacién no menor de 210 horas de preferencia
en: Manejo de SIAF, SIGA y SEACE, Manejo de Microsoft Office o similares.

Con Certificacion OSCE, dada por el 6rgano encargado de las contrataciones con el
estado.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Elaborar el Plan de contrataciones y Adquisiciones de la entidad de acuerdo a la programacion establecida

- Atender los requerimientos y hacer seguimiento de las adquisiciones programados y aprobados con
disponibilidad presupuestal.

- Preparar informes sobre avances de los procesos en las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, actualizandolo peridédicamente

- Mantener un registro de los procesos de adquisiciones y contrataciones

- Realizar el seguimiento de los expedientes de contratacién.

- Mantener actualizado y en custodia los expedientes de contratacién de los diferentes requerimientos de bienes

y servicios.

- Preparar y mantener expedientes independientes por cada uno de los procesos de adquisiciones y

contrataciones

- Las demds que sefialen los instrumentos de gestion
- Las demds funciones que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 4,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Abogado Especialista

Dependencia unidad organica
y/o area solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica
encargada de realizar el proceso
de contratacion

La oficina de personal y la comisién encargada de llevar a cabo el concurso.

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia laboral general y
especifica

5 afios de experiencia laboral contados desde bachillerato, 3 afios comprobados de
experiencia comprobados en el cargo o afines en el sector publico

Competencias o cualidades

Proactividad trabajo en equipo

Formacién académica grado
académico y/o nivel de estudios

Abogado, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o cursos de especializacién en: Derecho Administrativo Y Administracién
Publica, Gestidn Publica, Contrataciones Del Estado.

Requisitos para el puesto y/o
cargo minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a. Asesorar a la Alta Direccidn en los asuntos de caracter legal y absolver las consultas juridicas de caracter
administrativo, legal que amerite la Gerencia Municipal.

b. Elaboraciéon de opiniones legales debidamente sustentadas.

c. Prestar asesoramiento en diferentes reuniones de coordinacion.

d. Elaborar proyectos de informes, oficios, de indole legal en respuesta lo requerido.

e. Sistematizar los documentos recepcionados y emitir opiniones en relacién a lo requerido.

f. Elaborar resoluciones concernientes a la Gerencia Municipal.

g. Otros que se le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde [a firma de! contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial, en funcién de las necesidades institucionales

= —
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CODIGO DE PLAZA: MDS-013

Objeto de la convocatoria Especialista — jefe de la oficina de Informatica
Dependencia unidad orgdnica y/o drea | Gerencia Municipal

solicitante
Dependencia orgénica encargada de realizar | La oficina de personal y la comisién encargada de llevar a cabo el

el proceso de contratacién CONCUrso.
PERFIL DE PUESTO
Experiencia laboral general y especifica 03 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato, 02 afios

de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector
Publico y/o privado

Competencias o cualidades Proactividad trabajo en equipo

Formaci6n académica grado académico y/o | Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas y/o Informatica, colegiado y
nivel de estudios habilitado

Cursos y/o estudios de especializacién Maestria y/o cursos de especializacién afines al cargo.

Requisitos para el puesto y/o cargo minimo
indispensable y/o deseable
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas informéticos a su cargo.

- Administrar los recursos informéticos, utilizando criterios de racionalidad, de estrecha coordinacién con la
Gerencia de Administracién y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

- Planéar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos y programas informaticos
de conformidad con las normas técnicas legales vigentes.

- Apoyar en la Alta Direccién de los érganos municipales en sus requerimientos informaticos.

- Apoyar en las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, en el procesamiento de datos de informacidn, con
utilizacion de los medios tecnoldgicos de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO.

- Administrar la red y bases de datos de la Entidad, asi como brindar soporte técnico de hardware y software.

- Planificar, organizar y ejecutar el disefio, perfeccionamiento de actualizacién de los sistemas de informatica
para un mejor desarrollo de la gestion, en coordinacion de las Gerencias, Oficinas y Unidades, de acuerdo a sus
necesidades y al ambito de su competencia.

- Emitir los reportes periddicos a la Gerencia Municipal, sobre las estadisticas municipales para su utilizacién por
las Gerencias y la Alta de direccion.

- Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y municipales referentes a los sistemas
de informatica y estadistica.

- Otras que ie asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Municipalidad Distrital de Santiago
Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las
necesidades institucionales
Remuneracion mensual S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador
Modalidad laboral Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales
Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
/5505
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Objeto de la convocatoria

Jefe de Ia oficina de gestion de riesgos y desastres

Dependencia unidad organica y/o drea
solicitante

Gerencia Municipal

Dependencia organica encargada de realizar
el proceso de contratacion

La oficina de personal y la comisién encargada de llevar a cabo el
CONCUrso.

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y especifica

03 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato, 02 afios
de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector
Publico y/o privado

Competencias o cualidades

Proactividad trabajo en equipo

Formacion académica grado académico y/o
nivel de estudios

Titulo profesional en Ingenieria, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de especializacion

Maestria y/o cursos de especializacion, no menor 210 horas de
preferencia, en: evaluacién de riesgos (EVAR), gestién de riesgos, afines
al cargo

Requisitos para el puesto y/o cargo minimo
indispensable y/o deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Supervisar, monitorear y evaluar riesgos en sectores criticos del distrito, cuencas, suelos, y otros propios de la

especialidad
- Evaluar riesgos de edificaciones
- Atender emergencias

Coordinar de forma permanente con INDECI para realizar las inspecciones técnicas de seguridad de los locales
publicos y zonas de riesgo de ser el caso.
- Todas las demds que los instrumentos de gestidn sefialen y que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las
necesidades institucionales

Remuneracion mensual 5/ 4,600 soles. incluye montos deducibies y afiiiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo deternjjnm




CODIGO DE PLAZA: MDS-015

Objeto de la convocatoria

Ingeniero y/o Arquitecto Especialista

Dependencia unidad organica y/o drea
solicitante

Oficina de Supervisién de Inversiones

Dependencia organica encargada de realizar el
proceso de‘contratacion

La oficina de personal y la comision encargada de llevar a cabo el
CONCurso.

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y especifica

Titulo profesional colegiado habilitado 5 afios de experiencia laboral
contados desde bachillerato, 3 afios de experiencia comprobados en el
cargo o afines en el sector publico

Competencias o cualidades

¥ Proactividad trabajo en equipo.
v" Responsabilidad.

v' Puntualidad.

v' Proactividad.

¥ Asertividad.

Formacion académica grado académico y/o
nivel de estudios

Titulo profesional Ingeniero Civil o Arquitecto con colegiatura vy
habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacion

Maestria y/o cursos de especializacion en: el cargo o afines al postulado,
especializacidn en gestién publica

Requisitos para el puesto y/o cargo minimo
indispensable y/o deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

contrata.
Evaluar y emitir Informes técnicos.

o mn o

e. Otras que su jefe inmediato le asigne

a. Ejecucion de actividades especializadas de administrador de contrato y coordinacién de las diversas obras por

Coordinar y realizar el seguimiento a las obras por contrata.
Y otras funciones propias de la Oficina de Supervision de Inversiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500 Soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS-016

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

| Especialista — Abogado de Gerencia de Administracion

Dependencia, unidad organica
y/o drea solicitante

Gerencia de Administracién

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios de experiencia
especifica en el cargo y/o afines en el sector publico, de preferencia en la Oficina de
Administracién

Competencia

Responsable, trabajo bajo presién, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado en derecho, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
| especializacion

Maestria y/o cursos de especializacion: en gestién publica, derecho administrativo,
contrataciones del estado y afines.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

otros.

- Proyectar resoluciones de caracter gerencial y administrativo
- Emitir informes y opiniones sobre los asuntos que el gerente le encargue
- Resolver consultas sobre materias de personal, contrataciones del estado, tesorerfa, patrimonio, contabilidad y

- Otros que su jefe inmediato le asigne

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucién

Remuneracién mensual

S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial, en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS-017

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Especialista — Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional SSOMA

Dependencia, unidad organica
y/o area solicitante

Unidad de Personal

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios experiencia
laboral comprobada o afines al postulado en el sector publico

Competencia

Responsable, trabajo bajo presién, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional titulado en Ingenieria, derecho, administracién y/o afines, colegiado y
habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacion en materia de seguridad y salud
ocupacional en el trabajo y/o afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

ocupacional

- Tener conocimiento de la Ley 29783, D.S 005-2012-TR y el Reglamento Nacional de Edificaciones, normativa en
seguridad y salud ocupacional
- Asesorar a todas las instancias de la Municipalidad en asuntos y controversias en materia de seguridad y salud

- Asesorar en la investigacion de todos ios accidentes e incidentes de trabajo ocurridos en todas las dreas e
instancias de trabajo de la Municipalidad, como resultado del desempefio de las actividades laborales.

- Elaborary desarrollar y administrar el programa anual de seguridad y salud en el trabajo

- Vigilar el cumplimiento de las labores de los supervisores y/o prevencionistas asignados en cada obra y/o
proyecto informando o recomendando los correctivos necesarios que se presenten

- Implementar y actualizar los registros y documentacion del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
en el marco de las normas respectivas

- Participar en los asuntos y actividades programadas y requeridas concernientes a la seguridad y salud
ocupacional de la Municipalidad.

- Darsoporte técnico en la implementacién de las sanciones por la observancia de las normas de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.

- Otras funciones que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucion

Remuneracién mensual

S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial, en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 018

Objeto de la convocatoria (cargo)

Abogado Especialista En Contrataciones Del Estado

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Oficina de Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia General minima de 04 afios contados desde el bachillerato. Experiencia
Especifica como Asesor Legal especifica en contrataciones con el estado minima de
03 arios en el sector publico desde la obtencién del titulo profesional.

Competencias o cualidades

Responsabilidad, integridad, probidad y veracidad.
Identificacién, pro actividad, compromiso.
Trabajo en equipo, pre disposicion

| Formacién académica, grado

académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional en Derecho colegiado y con habilitacién vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Maestria y/o con cursos de especializacidén en: gestién pubica no menor a 300
horas, en contrataciones del estado no menos a 250 horas.
Certificacién OSCE vigente

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Brindar asesoria legal en la solucidn de los problemas legales que se presentan durante la ejecucién de los
contratos, drdenes de compra y de servicio derivados de los procedimientos de seleccion.
2. Emitir informes de aplicacion de penalidades, resoluciones de contrato, adicionales y reducciones, y otras

derivadas de contratos.

3. Elaboracién de documentos pertinentes a la etapa de ejecucion contractual.
4. Otras funciones relacionadas en el ambito de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneraciéon mensual

Modalidad laboral

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 019

Objeto de la convocatoria (cargo)

| Jefe De Adquisiciones De La Unidad De Logistica

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad De Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios experiencia
laboral comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico

Competencias o cualidades

Trabajo bajo presién, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad,
resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipo y proactividad.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o afines.
Colegiado, habilitado.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacién en: SIAF, SIGA y SEACE, en
contrataciones y adquisiciones del estado.

Certificacion OSCE vigente, dada por el 6rgano encargado de las contrataciones con
el estado.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
| deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Elaborar el Plan de contrataciones y Adquisiciones de la entidad de acuerdo a la programacion establecida

- Atender los requerimientos y hacer seguimiento de las adquisiciones programados y aprobados con
disponibilidad presupuestal.

- Preparar informes sobre avances de los procesos en las contrataciones del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, actualizéndolo periédicamente

- Mantener un registro de los procesos de adquisiciones y contrataciones

- Realizar el seguimiento de los expedientes de contratacién.

- Mantener actualizado y en custodia los expedientes de contratacidn de los diferentes requerimientos de bienes

y servicios.

- Preparar y mantener expedientes independientes por cada uno de los procesos de adquisiciones y

contrataciones

- lLas demas funciones que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

| DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 020

I?bjeto de la convocatoria (cargo)
AL

‘ Especialista En Catélogos Electrénicos Perti Compras J

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad De Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

| PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios experiencia
laboral comprobada o afines al postulado en el sector publico

Competencias o cualidades

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo universitario en las carreras de Administracién, Turismo, Contabilidad,
Economia y/o afines. Colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacién

Maestria y/o con cursos de especializacién en: PERU COMPRAS, Contrataciones del
Estado, Gestién Publica, SIAF “Sistema Integrado de Administracién Financiera”

Certificacién OSCE VIGENTE.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- Brindar apoyo a las dreas usuarias en la elaboracion de requerimientos, especificaciones técnicas.
- Proyectar y gestionar la aprobacién de expedientes de contratacién de método especial catalogo electrénico de
Acuerdo Marco.
- Realizar la indagacion de mercado para contratacidn de bienes por catélogo electrénico / acuerdo marco.
- Publicar procedimientos de contrataciones en la plataforma de PERU COMPRAS.
- Revisar las ofertas de los postores en la plataforma de Acuerdo Marco y generar la orden Electrénica.
- Publicar las ordenes fisicas en la plataforma Acuerdo Marco.
- Realizar consultas de posibles problemdticas a Perd Compras, de corresponder.
- Seguimiento y supervisién en la etapa de ejecucién contractual de la contratacién de bienes por catdlogo
Electrénico Acuerdo Marco.
- Registrar los actos y actuaciones en la plataforma de catalogo electrénico de Perti Compras de las etapas del
proceso de contratacion, desde fa convocatoria hasta la fase de ejecucién contractual.

- Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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Objeto de la conocaoria (cargo)

(01) JEFE (A) DE UNIDAD DE RECAUDACION TRIBUTARIA

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisidn encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

o 04 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato en el sector
publico y/o privado.

e 02 afios de experiencia en el cargo o afines al postulado en el sector publico

e experiencia comprobada en administracion tributaria municipal.

Competencias o cualidades

Capacidad de liderazgo y control, comunicacién empatica, trabajo en equipo,
asertividad, resiliencia, proactividad y puntualidad

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de administrador, contador o afines, colegiado con habilitacién
vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Maestria y/o con cursos de especializacién, no menor de 210 horas de preferencia
en: gestién publica, cursos inherentes a la normativa de la administracidn tributaria
municipal

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- planificar, organizar y dirigir los procesos de inscripcién de contribuyentes por tributos

- coordinar e implementar la modernizacién de la base de datos de los contribuyentes.

- planificar, organizar dirigir y controlar actividades administrativas que permitan brindar los servicios de atencién
y orientacién eficiente de calidad y excelencia al contribuyente.

- coordinar acciones para velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones formales y sustanciales de los
contribuyentes, en aplicacion de procedimientos establecidos en el cédigo tributario.

- brindar informacién mensual a gerencia de administracién tributaria sobre la recaudacién clasificada por
tributos consolidada con todas las agencias a su cargo

- otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la gerencia de administracién tributaria

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado _ 0‘




Dependencia, unidad organica y/o | o\ ia bE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
area solicitante

Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

de realizar el proceso de
contratacion

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y 04 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato en el sector
especifica publico y/o privado.

¢ (2 afios de experiencia en el cargo o afines al postulado en el sector publico

® experiencia comprobada en administracién tributaria municipal.

Competencias o cualidades capacidad de liderazgo y control, comunicacién empética, trabajo en equipo,
asertividad, resiliencia, proactividad y puntualidad

Formacién académica, grado Titulo profesional de arquitecto, administrador, contador o afines, colegiado con

académico y/o nivel de estudios habilitacion vigente.

Cursos y/o estudios de Maestria y/o con cursos de especializacién, no menor de 210 horas de preferencia

especializacion en: gestidn publica, cursos inherentes a la normativa de fiscalizacién tributaria.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

|_PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- organizary supervisar acciones de fiscalizacion tributaria en forma selectiva y por sectores.

- formular el plan operativo institucional de la unidad

- planear, organizar y supervisar acciones de fiscalizacién a autorizaciones, licencias y otros

- procesar emitir resoluciones de determinacién y/o resoluciones de multa como resultado
de fiscalizacidn acorde a las normas vigentes en y por cada ejercicio gravable

- emitir informes mensuales a gerencia de administraciéon tributaria sobre los resultados de
fiscalizacion clasificando por tributos y elementos de la deuda tributaria.

- otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la gerencia de administracién tributaria

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneraciéon mensual S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabéjo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales




| Objeto de la convocatoria (cargo) | (01) ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comisidn encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
| contratacién

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO
Experiencia laboral general y e 04 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato en el sector
especifica publico y/o privado.

e 02 afios de experiencia en el cargo o afines en el sector publico

e experiencia compraobada en administracién tributaria municipal.

Competencias o cualidades capacidad de liderazgo y control, comunicacién empatica, trabajo en equipo,
asertividad, resiliencia, proactividad y puntualidad

Formacion académica, grado Titulo profesional de abogado, colegiado con habilitacién vigente.

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Maestria y/o con cursos de especializacion, no menor de 210 horas de preferencia

especializacién en: gestidn publica, conocimiento del procedimiento contencioso y no contencioso

en materia tributaria, asi como del procedimiento de ejecucién coactiva.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- asesoramiento legal sobre temas tributarios. |
- evaluary emitir informes legales correspondientes a las solicitudes presentadas.
- evaluar los recursos impugnados, apelaciones que se presenten en el drea sobre tramitacién de expedientes a
cargo de la gerencia.
- proyeccién de resoluciones tributarias.
| - preparacién de los fundamentos legales para elevar los expedientes de reclamacién al tribunal fiscal.
' - elaboracién de directivas para un mejor manejo de procedimientos administrativos.
- otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la gerencia de administracién tributaria.

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Santiago
Duracion del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador
Modalidad laboral Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales
[
Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado '\=5—T 'Q‘?-‘
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 024

Objeto de la convocatoria (cargo)

| (01) ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE INFORMACION DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

L

e 04 afios de experiencia laboral contados desde el bachillerato en el sector
publico y/o privado.

e 02 afios de experiencia comprobada en desarrollo e implementacién de
sistemas de informacion en el sector publico.

e experiencia comprobada en administracidn tributaria municipal.

Competencias o cualidades

capacidad de liderazgo y control, comunicacidon empdtica, trabajo en equipo,
asertividad, resiliencia, proactividad y puntualidad

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

titulo profesional de ingeniero informético y/o de sistemas, colegiado con
habilitacion vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacion, no menor de 210 horas de preferencia
en: cursos en gestién publica, cursos de capacitacién en temas de tributacién
municipal, tener conocimientos en lenguajes de programacidn y base de datos.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- soporte informdatico y optimizacion de los médulos de atencién tributario

- implementacién de nuevos médulos al sistema tributario actual.

- codificacidn en lenguaje de programacion con niveles de seguridad

- mantenimiento de los procesos de gestion de recaudacion

- elaboracidn de herramientas de gestién para la toma de decisiones

- capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informdticos desarrollados.

- otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la gerencia de administracién tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

| DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 025

Objeto de la convocatoria (cargo)

ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE
INVERSIONES

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios de experiencia
especifica en el cargo y/o afines en el sector ptblico

Competencias o cualidades

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Economista, administrador, contador o de carreras afines, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacién en: Gestién Publica, Planificacién,
Sistema Invierte.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Planificar, coordinar y conducir el proceso de formulacidn del Presupuesto Participativo, en coordinacién con la
Gerencia de Planificacion y Gerencias de Linea.

- Coordinar y programar las acciones de concertacién con el CDD y CCL.

- Elabora y actualiza, cuando corresponda, la cartera de inversiones.

- Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones, incluidos aquelios en
continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse en el programacién multianual de
inversiones (PMI)} local, los cuales deben considerar los objetivos nacionales, planes sectoriales nacionales, los
planes de desarrollo concertados regionales o locales, respectivamente, y ser concordante con las proyecciones
del Marco Macroecondmico Multianual, cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de
inversién establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

- Elabora el PMI local, en coordinacién con las unidades formuladoras y unidades ejecutoras de inversiones
respectivas y lo presenta al Organo Resolutivo para su aprobacién. La OPMI también coordinara con las
entidades agrupadas o adscritas a su gobierno local.

- Informa a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento [*
publico mayores a 1 afio o que cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad
como requisito previo a su incorporacidn en el PMI.

- Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando
reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional del gobierno local.

- Registra y actualiza en el aplicativo informético del Banco de Inversiones

- Otras Funciones que Disponga su Jefe iInmediato Superior.

Y ;;';i

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condicionés contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo/,gie\)i‘:e:fmﬁadq
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 026

Objeto de la convocatoria {cargo) ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COOPERACION |

TECNICA

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacion

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios de experiencia
especifica especifica en el cargo y/o afines en el sector publico

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado Economista, administrador, contador o de carreras afines, colegiado y habilitado
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Maestria y/o con cursos de especializacion en: Gestién Publica

especializacion

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Elaborar en coordinacién con Gerencia y Unidad de Planificacion, proyectos y estudios orientados al
financiamiento de la Cooperacién internacional.

Promover la Cooperacién Internacional, en coordinacién con la APS! y otros.

Proponer y realizar investigaciones en procura del desarrollo institucional para generar nuevos métodos y
técnicas, que propicien una administracion moderna a fin de incrementar la eficacia, eficiencia y productividad
en la gestion municipal.

Planificar, programar, dirigir e implementar acciones de racionalizacién administrativa en cumplimiento a
Directivas internas y normas nacionales, en coordinacion con la Gerencia de Planificacién y Gerente Municipal.

Normar, elaborar y mantener actualizado la Estructura Organica, el Reglamentos de Organizacién y Funciones -
ROF, Manual de Organizacidn y Funciones -MOF, Cuadro de Asignacidn de Personal - CAP, Presupuesto Analitico
de Personal (PAP) y otros documentos de gestién institucicnal.

Proponer Directivas de racionalizacion, austeridad, medidas de productividad y demds normas administrativas
tendientes a la simplificacién administrativa, en coordinacién con diversas instancias municipales.

Evaluar e Informar mensual, trimestral, semestral y anualmente a Gerencia sobre los resultados logrados por las
Unidades Operativas de la Municipalidad en cumplimiento al POA, PDI y PDC.

Otros que sean de su competencia o por orden del Gerente de Planificacién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago
Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales
Remuneracién mensual S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador
Modalidad laboral Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales
Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
A ST
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| ESPECIALISTA - RESPONSABLE DEL AREA DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Gerencia de Infraestructura — DAUR

Dependencia orgdanica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
| especifica

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachiflerato, 02 afios de experiencia
especifica en el cargo y/o afines en el sector publico

Competencias o cualidades

v' Responsabilidad
v" Puntualidad

v' Proactividad

v' Asertividad

v" Trabajo en Equipo

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional Arquitecto o Ingeniero Civil con colegiatura {habilitacion)

Cursos y/o estudios de
especializacion

| de Predios.

Maestria y/o con cursos de especializacion en: GESTION PUBLICA.

Conocimiento de AutoCAD nivel basico. Conocimiento Saneamiento Predios
Urbanos

Conocimiento de la Ley 29090 y 28687, en referencia al Saneamiento Fisico Legal

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- ejecucién de actividades especializadas de proyeccién, supervision y coordinacion de obras diversas sobre |
temas de Saneamiento Fisico Legal.
- Verificacion, para los diferentes tramites de acuerdo al marco normativo vigente relacionado.

- Elaboracién de Informes Técnicos de opiniones técnicas.
- Y otras funciones propias del Area de Saneamiento Fisico Legal

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley,-asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

.
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Objete la convocatoria {cargo)

Especialista - responsable del area de control urbano.

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

Divisién de desarrollo urbano y rural

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios de experiencia
especifica en el cargo y/o afines en el sector publico

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional Titulado en arquitectura, colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacién en: AutoCAD nivel bésico, Saneamiento
Predios Urbanos

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Realizar inspeccién y fiscalizacién de las construcciones clandestinas de acuerdo al marco normativo vigente

relacionado

- Elaboracién de Informes Técnicos, evaluacién de expedientes para emisién de licencia de edificacion segin ley

29090.

- Otros que su jefe inmediato le sefiale.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3500 Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado ===~
AOPEl
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| Objetodela convocatoria (cargo) Especialista — Responsable De La Divisién Salubridad
Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

Dependencia organica encargada | La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacion

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y | Experiencia laboral mayor a 03 afios desde el bachillerato, 02 afios de experiencia
especifica especifica en el cargo y/o afines en el sector publico

Competencias o cualidades « Habilidad comunicativa para realizar gestiones

o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

o Capacidad de andlisis y sintesis.

« Proactividad y capacidad organizativa.

Formacion académica, grado | Medico colegiado y habilitado

académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de | Maestria y/o con cursos de especializacion en: relacionados al area
especializacién

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o

deseable 4‘

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO |

ﬁINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de actividades preventiva
promocionales en salud.

- Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y salubridad de los
establecimientos comerciales y Otros.

- Coordinar trabajos interinstitucionales para realizar campafias de prevencion de plagas y control de sanidad
animal.

- Coordinar y gestionar con diferentes instituciones del estado sean estas publicas y privadas para realizar
operativos para prevenir delitos que atenten contra la salud publica.

- Otras actividades que se le asigne el Gerente de Desarrollo social

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual s/ 3500 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda |
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

AR
Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo d /fﬁm_a'dc" .
L (S/ el J




Objeto de la convocatoria (cargo)

Profesional en Promocidn Social para La Division De La Mujer, Programas Sociales
Y Derechos Humanos.

Dependencia, unidad organica y/o
drea solicitante

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

Dependencia orgénica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral mayor a 02 afios desde el bachillerato, 01 afios de experiencia
especifica en el cargo y/o afines al postulado en el sector ptblico y/o privado

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Universitario, que incluya estudios refacionados con la Especialidad,
colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

Maestria y/o con cursos de especializacién en: el drea

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

Experiencia de Labores en Promocidn Social

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de promocién y apoyo a las familias de extrema pobreza
mediante la implementacidn de programas sociales, como comedores populares, desayunos escolares y otros
programas de asistencia alimentaria.

- Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, proteccion y apoyo a la poblacién
del Distrito de los diversos grupos etarios.

- Ejecutar programas de actividad de los servicios comunitarios creados y regulados por la Municipalidad

- Otros que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES -
Lugar de prestacion del servicio

DETALLE

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las
necesidades institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,300 soles. Ir_1cTuye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo deter@ip




CODIGO DE PLAZA: MDS - 032

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il — Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o darea solicitante

Gerencia de Administracion

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia

02 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Competencia

Responsable, trabajo bajo presidn, honesto, capacidad para resolver conflictos.

Formacion académica, grado
| académico y/o nivel de estudios

Titulo técnico y/o estudios universitarios en administracion, derecho y/o carreras
afines

| Cursos y/o estudios de
especializacion

Diplomados y/o capacitacién en Administracion, Gestion Municipal, SIGA,
Contrataciones con el estado y afines

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

De preferencia conocimiento en gestidn publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

y otros.

de la entidad

- Mantener organizado y actualizado el acervo documentario de la oficina.
- Coordinar permanentemente con el Gerente de Administracion para la atencién de requerimientos, informacién

- Realizar proyectos de informes, memorandum, oficios y cartas.
- Otras que le asigne el jefe inmediato, asi como las que se encuentran estipuladas en los instrumentos de gestion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracioén del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucion

Remuneracién mensual

S/ 2,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial, en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




Técnico |- asistente administrativo

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Gerencia de Administracion

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

| 2 afios de experiencia laboral en el sector ptblico o privado

Competencias o cualidades

Competitiva, honesta, responsable y empatica

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulado técnico contable y/o bachiller

Cursos y/o estudios de
especializacion

No indispensable

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Organizacién documentaria

- Apoyo en el tramite documentario
- Otros que le delegue el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 2,200 soles. Incluye montos deducibles vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinadea

1<
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CODIGO DE PLAZA: MDS-034

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria | Profesional il — Secretario Técnico de PAD
Dependencia, unidad organica Unidad de Personal

y/o area solicitante
Dependencia organica encargada | La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de
contratacién |

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO
Experiencia Experiencia laboral mayor a 02 afios desde el bachillerato, 01 afio experiencia
especifica en el cargo y/o afines en el sector publico relacionadas al derecho laboral
y/o recursos humanos

Competencia Responsable, trabajo bajo presion, honesto, capacidad para resolver conflictos.
Formacién académica, grado Profesional titulado en derecho, colegiado y habilitado

académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de Capacitacién especializada en derecho laboral y/o derecho administrativo y/o
especializacién procedimientos administrativos disciplinarios

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad,
guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la exposicién clara y precisa
de los hechos
- Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles
- Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento de la
Ley 30057
- Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
- Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion
- Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar
el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que
resulte aplicable, entre otros. Corresponde a ias autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta
por el ST. I
- Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PA
- Otros que las normas pertinentes y su jefe inmediato sefialen.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucién

Remuneracién mensual S/ 3,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial, en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS-035

GENERALIDADES

Objeto de a convocatoria

Técnico Il — Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica
y/o érea solicitante

Unidad de Contabilidad

Dependencia orgdnica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Unidad de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO EXIGIDO

Experiencia

Experiencia General: Experiencia Laboral General de {03) afios en Instituciones
Pdblicas y/o Privadas.

Competencia

Responsable, trabajo bajo presién, capacidad para resolver conflictos,
responsabilidad, comunicacidon, compromiso, planificacion, orientacion, trabajo en
equipo, empatia, iniciativa y puntualidad.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo técnico en Contabilidad.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Diplomado y/o Cursos de Especializacién en temas de: Gestién Pablica, SEACE-SIAF,
Sistemas Administrativos en la Gestion Piblica, Contrataciones con el Estado.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

de la entidad.

- Mantener organizado y actualizado el acervo documentario de la oficina.

- Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos técnicos.

- Proyectar informes técnicos de expedientes.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes técnicos correspondientes.

- Otras que le asigne el jefe inmediato, asi como las que se encuentran estipuladas en los instrumentos de gestién

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones a la necesidad de
la institucién

Remuneracién mensual

S/ 2,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial, en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 036

Objeto de la convocatoria (cargo) Técnico Il — Responsable de procesos SEACE - OSCE
Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante B
Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS
de realizar el proceso de |
contratacién ‘ I

Unidad de Logistica

PERFIL DE PUESTO
Experiencia laboral general y

Tres afios de experiencia laboral en el sector publico o privado

especifica
Competencias o cualidades Empatia, colaboracidn, proactivo, innovacion, iniciativa, con capacidad de
trabajo en equipo, liderazgo y responsabilidad, orientacion de servicio al
ciudadano, comunicacion efectiva y disposicién al aprendizaje y al cambio.
Formacién académica, grado Bachiller en administracidn, contabilidad, economia, sistemas o afines.
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de curso y/o programa de especializacién: en contrataciones del estado, GESTION
especializacién PUBLICA, OFIMATICA, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA),

SIAF.
Certificacion por OSCE vigente

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR o B

- Formular, actualizar y supervisar la ejecucion del PAC en base a los planes operativos anuales, en coordinacién
con las unidades usuarias, debiendo incorporarse el PAC al Sistema del SEACE en su versidn inicial y posteriores
modificaciones.

- Elaborar los documentos de los procesos de adquisiciones y contrataciones del PAC.

- Asesorar los comités de evaluacién sobre las normas y politicas de adquisiciones y contrataciones.

- Realizar, supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones y contrataciones y velar porque cumplan con las
estipulaciones del Contrato de Préstamo, normas de contratacién y adquisiciones del pais cuando
corresponda, en coordinacién con los comités de evaluacién.

- Coordinar con la asesoria legal la elaboracién de los contratos y adendas a ser suscritos por contratistas,
consultores en general y proveedores vinculados con operacién del proyecto, procediendo con su registro y
seguimiento respectivo. ’

- Qrganizar, supervisar y cautelar la integridad de los documentos del proyecto de su competencia referidos a
los procesos de adquisiciones realizados (Documentos originales del expediente de contratacién, informes y
actas de los procesos de seleccidn, propuestas técnicas y econémicas de los oferentes, entre otros)

- Brindar apoyo sobre las politicas de contratacién y realizar seguimiento a todas contrataciones solicitadas por
las dreas y entidades involucradas en el Proyecto.

- Evaluar los TDRs y EE.TT propuestos por las Areas Técnicas Usuarias, y garantizar su adecuada formulacién e
idoneidad respecto de los componentes del Proyecto.

- Elaborar informes periédicos sobre el avance de cada una de las etapas de los procesos de seleccién
efectuados, asi como informes finales de resultado de estos.

- Velar por el cabal cumplimiento de los contratos de adquisicién de bienes, servicios, obras y consultorias, en
los términos pactados y de acuerdo con las normas y procedimientos administrativos vigentes aplicables.

- Otros que se le asigne

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

: CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde |a firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
[ institucionales
| Remuneracién mensual S/ 2,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda

| deduccion aplicable al trabajador N

| Modalidad laboral | Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales
| Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO DE PLAZA: MDS - 037

Objeto de la convocatoria (cargo)

Técnico Il — Técnico en la Atencidn Y Soporte Del Sistema Integrado De Gestion
Administrativa - Siga

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

Gerencia de Administracién

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisidn encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia general: 3 afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica en el Cargo: 1 afio relacionado al puesto y en el sector
publico

Competencias o cualidades

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller y/o técnico en Sistemas

Cursos y/o estudios de
especializacién

Cursos en SIGA — SIAF
Microsoft Office Basico

| Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Crear usuarios y agregar Personal y asignar centros de Costos
- Realizar soporte en pedidos de compra y/o servicio a las dreas usuarias.
- Soporte y/o capacitacion a la Unidad de Abastecimiento para realizacién de:

- Realizar Cotizaciones

- Realizar Cdlculo de valor referencial.

- Realizar Ordenes de Compra y/o Servicio

- Realizar Ordenes de Compra y/o Servicio — Para Perti Compras

- Soporte y/o capacitacién a la Unidad de Almacén central para realizacién de: realizar Pecosas

- Otros que se le asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de préstacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 2,600.00 soles, Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO DE PLAZA: MDS - 038

Objeto de la convocatoria (cargo)

Profesional Il - COTIZADOR.

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

UNIDAD DE LOGISTICA .

- Dependencia orgdnica encargada

de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

- -

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral 02 afios contados desde el bachillerato
01 afio de experiencia en el cargo o afines al postulado en el sector publlco y/o
privado

Competencias o cualidades

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Universitario en las-carreras de Contabilidad, Turismo, Administracién,
Economia y/o" aflnes colegiado y habilitado :

Cursos y/o estudios de -
especializacion

Lon cursos de especializacién en: Contrataciones del Estado, Cursos y/o‘DlpIomado‘

en Gestign Publica, SIAF “Sistema Integrado de Admmlstrauon Flnanaera

Concertificacion OSCE vigente

- Requisitos para el puesto y/o~

cargo: minimo indispensable y/o
deseable . "

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO s

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

~=. -Realizar indagacién de mercado para la adquisicién de bienes, servicios optimizando los recursos de la entidad.
- Elaborar célculo del valor referencial- SIGA (CVR)
- Brindar una atencién oportuna a los pedidos de servicios (SIGA) presentados y mantener coordinaciones con Ias

‘Areas Usuarias.

- - Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/ irea.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ™

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales B -

Remuneracién mensual

S/ 3,300.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
Deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras, condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado

..‘“




CODIGO DE PLAZA: MDS - 039

Objeto de la convocatoria (cargo)

Técnico Il - Asistente Administrativo

Dependencia, unidad orgénica y/o
drea solicitante

Unidad de Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina-de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo et concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

General: 02 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
Experiencia minima Especifica: 01 afio de experiencia especifica en el cargo en el
sector Publico.

Competencias o cualidades

Trabajo en equipo, proactivo, con buena capacidad de comunicacién, trato cordial,
capacidad de trabajo bajo presion, adaptabilidad, iniciativa, comunicacién, nivel de |
compromiso

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo técnico o bachiller en administracién, contabilidad o afines

Cursos y/o estudios de
especializacién

e  Computacién
e  Conocimiento en Gestién Publica
®  Conocimiento en el SIGA s

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

Con certificacién OSCE de preferencia

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Apoyar al jefe de la Oficina en asuntos de recepcion, ingreso de documentos y tramitar a las diferentes dreas

segun corresponda.

- Archivar y ordenar los documentos que se ingresen a la oficina

- Apoyar en la redaccién de documentos

- Revisar y preparar la documentacién que ingresa y egresa del area

- Apoyo en la elaboracién de pedidos en el SIGA y actas de conformidad de servicios.
- Orientar al publico en los trdmites relacionados al drea.

- Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 2,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




bjeto de la convocatoria (cargo)

Profesional Il — profesional en Control Patrimonial para el Area de Control de Bienes
Patrimoniales.

Dependencia, unidad organica y/o
drea solicitante

Area de Control de Bienes Patrimoniales

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

General: Tres (03) afios de experiencia laboral general en el sector publico o
privado, contados desde el bachillerato.

Especifica: Dos (02) afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al
postulado en el sector publico.

Competencias o cualidades

- Pensamiento analitico

- Orientacidn al logro

- Interés por el orden y claridad

- Trabajo en equipo, cooperacion
- Compromiso organizacional

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario en Administracién, Contabilidad, Economia o
carrera afin. Con Colegiatura y habilidad vigente.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Curso y/o Diplomado de Especializacién en Gestién Publica.

- Curso y/o Diplomado de Especializacién en Contrataciones del Estado.

- Curso y/o Diplomado de Especializacién en Gestién de Bienes Patrimoniales.
- Curso de SIGA Médulo Patrimonio.

- Curso de SINABIP.

- Curso de Ofimatica.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

- Conocimiento en Toma de Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales.

- Conocimiento en Conciliacidn Patrimonial — Contable.

- Conocimiento de las Directivas de la DGA relacionadas a la Gestién de Bienes
Muebles Patrimoniales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Realizar el registro, actualizacién y control de bienes muebles adquiridos bajo cualquier modalidad, asi como la

conciliacién contable de las mismas, en coordinacién con el drea contable de la Entidad, para la elaboracién de
los estados financieros.

Registrar, controlar y supervisar las acciones relacionadas al movimiento de los bienes patrimoniales adquiridos
por la Municipalidad Distrital de Santiago, en base a la normativa que regula la administracién y gestién de los
Bienes Estatales, con la finalidad de contar con un correcto seguimiento y control de los mismos.

Mantener actualizado el Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales - SINABIP y realizar el saneamiento
de los bienes muebles e inmuebles para el correspondiente registro en el inventario anual, de acuerdo al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado (CNBME).

Gestionar las altas, bajas, donaciones, actos de disposicion y de administracion de los bienes patrimoniales de la
Entidad, con el fin de sincerar el patrimonio Gtil y disponer de acciones de reemplazo de ser necesario.

Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el superior o jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneraciéon mensual

S/ 3,300 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determi T~
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Objeto de la convocatoria (cargo) Técnico Il - Asistente técnico en Patrimonio y Control patrimonial para la
Municipalidad Distrital de Santiago.

Dependencia, unidad organica y/o

. .. Gerencia de Administracién
area solicitante

Dependencia organica encargada La Oficina de Personal y la Comisién encargada de ilevar a cabo el concurso CAS.
de realizar el proceso de
contratacién

[ PERFIL DE PUESTO
Experiencia laboral general y Experiencia General: Experiencia laboral general de dos afios en Instituciones
especifica Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Experiencia laboral especifica de 6 meses en instituciones
ptiblicas.
Competencias o cualidades Responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, actitud de servicio, iniciativa,
asertividad, empatia, capacidad analitica, comunicacién y puntualidad
Formacion académica, grado Bachiller y/o con titulo técnico superior en educacién, Derecho
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de Conocimiento sobre elaboracion de informes técnicos para altas, bajas y/o
especializacion disposicidn de bienes.
Conocimientos y manejo de Sistemas Computarizados.
Conocimientos y experiencia comprobada en administracion publica.
Excel Intermedio
Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Planificacién, programacion, y supervision de la custodia, distribucidn y uso del patrimonio de la Municipalidad
en cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de hacer uso y administracién de los mismos.

2. Tramitar y registrar las altas, bajas, exclusiones, actos de disposicién y de administracién de los bienes

patrimoniales de la Municipalidad con el fin de sincerar el patrimonio dtil de la Municipalidad y disponer de

acciones de reemplazo, de ser necesario.

Evaluacién, Informe y Atencién de necesidades y requerimientos de mobiliario.

Supervisar el adecuado control patrimonial de los bienes adquiridos por la Unidad Ejecutora.

5. Controlar el correcto registro y control de la salida de bienes para uso en actividades fuera del local de la Unidad
Ejecutora, para su reparacién o mantenimiento, verificando adecuadamente su retorno.

6. Realizar y mantener actualizados los inventarios fisicos de los bienes de la Municipalidad para gestionar su
supervision y control.

7. Realizar y registrar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad, de acuerdo a la
normatividad vigente, para el control y supervisién del patrimonio, asi como para la rendicién de cuentas a los
drganos rectores. ’

8. Efectuar la revisién y control de las polizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles del Programa, para
protegerlos ante siniestros o accidentes.

9. Manejar el Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales - SINABIP SBN y Sistema de Informacién
Nacional de Bienes Patrimoniales - SINABIP WEB MEF, para su actualizacién correspondiente.

10. Otras actividades relacionadas con las labores del Equipo de Patrimonio.

hw

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual S/ 2,600.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador

Modalidad laboral Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




| Técnico 1 - 01 responsable para la unidad de almacén central de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO.

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisién encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Expe_rien_cia minima de 2 afios en el sector publico y/o privado.

Competencias o cualidades

Trabajo en equipo liderazgo para el logro de objetivos.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo, bachiller en la carrera administracién, contabilidad y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso en almacén y /o logistica

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimao indispensable y/o
deseable

Conacimiento de office
Conocimiento de SIGA (Sistema de gestidén administrativa).

CARACTERSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

almacén (vincard).

- Realizar el ingreso y salida de los materiales.
- verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al almacén.
- elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando adecuadamente las tarjetas de control visible de

- Recojo de materiales de los proveedores.

- Verificar la existencia fisica de los bienes adquiridos y registrar en las tarjetas de control visible de almacén
- Elaborar y llevar control adecuado de los pedidos de comprobantes de salida (pecosas)

- Tener actualizado los documentos de almacén y demas funciones asignadas.

__CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracidn del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 2,600 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccioén aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcidn de las necesidades institucionales
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Otras condiciones contractuales
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Objeto de la convoaria argo)

Auxiliar Il - (01) persona responsable de combustible de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SANTIAGO.

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

Gerencia De Administracién

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacién

La Oficina de Personal y la Comisidn encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia General. - 2 aiios en entidades pulblicas o privadas.
Experiencia Especificas. - 1 afio en almacén

Competencias o cualidades

Trabajo en equipo liderazgo para el logro de objetivos.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo, bachiller en la carrera administracién, contabilidad y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Contrataciones con el estado.
Curso de SIGA médulo almacén
Curso de SIAF.

Curso de computacién.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Realizar el ingreso y salida de combustible.

- elaborar informes de ingreso y salida de combustible.

- Abastecer de combustible a las unidades modviles de la Municipalidad Distrital de Santiago
- Tener actualizado los documentos de almacén y demas funciones asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracion mensual

S/ 2,000 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determina}ig
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CODI

bjeto de la convocaoria (cargo)

02 Especialista en Tesoreria

Dependencia, unidad orgénica y/o
area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia laboral de 03 afios contados desde el bachillerato. Experiencia
especifica: 02 afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en
el sector publico

Competencias o cualidades

Manejo de base de datos, mantener una actitud constructiva, creativa y prdctica
con un profundo sentido de responsabilidad, ser ordenado y con iniciativa. Con
capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Profesional Contador, Administrador y/o Economista, debidamente colegiado y
habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos en Gestion Publica y Sistema de Administracidn Financiera SIAF,
Gestién de Tesoreria y Presupuesto Publico.

- Marco Normativo de la SUNAT

- Diplomados y/o Especializacion en Contrataciones con el Estado. Gestién
Publica.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

- Especializacion en Tesoreria y Finanzas (deseable)
- Experiencia minima de 02 afios en labores de tesoreria.
- Conocimiento de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Registro y control de los ingresos en el médulo SIAF-SP y Asignaciones Financieras.

NGV WN

Revision de rendiciones de vidticos y encargos internos.

Conciliacién Financiera de los saldos bancarios con contabilidad.

Control y Registro de Cartas fianzas, notificacion de su vencimiento y ejecucion.

Manejo del sistema del mddulo de instrumento financiero. MIF

Andlisis y evaluacién de las cuentas bancarias con fines del sinceramiento y depuracion contable.
Conciliacién de la Declaracién del PDT con la Unidad de Personal.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 3,500.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




. Objeto de la convocatoria(argo)

Técnico Il

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y fa Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia general: 02 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Competencias o cualidades

Manejo de base de datos, mantener una actitud constructiva, creativa y practica
con un profundo sentido de responsabilidad, ser ordenado y con iniciativa. Con
capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Carrera técnica en Contabilidad, Administracién, Economia y/o similar

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos en Gestién Publica y Sistema de Administracién Financiera SIAF-
SP nivel basico.
- Certificados y/o capacitaciones.

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Atencién al piblico y orientacidon sobre el estado de su tramite.

NoupwN

Circular los comprobantes de pago generados para las firmas correspondientes hasta su archivamiento.
Control y Registro de comprobantes de pago generados en la Unidad de Tesoreria.

Mantener ordenado el archivo de los documentos generados por la Unidad de Tesoreria.

Realizar pagos en la SUNAT, AFP y entidades financieras.

Entrega de los recibos de egreso en vidticos y encargos internos.

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 2,600.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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Objet de la convocatoria (cargo)

Cajera (Técnico Il)

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad de Tesoreria

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comisidn encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

Experiencia general: 02 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Competencias o cualidades

Manejo de base de datos, mantener una actitud constructiva, creativa y practica
con un profundo sentido de responsabilidad, ser ordenado y con iniciativa. Con
capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios relacionados en contabilidad, economia o administracion.

Cursos y/o estudios de
especializacion

- Cursos en Gestién Publica y Sistema de Administracién Financiera SIAF
nivel bdsico.
- Cursos en Office nivel basico

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

Deseable:
- Capacitacion y/o talleres en Gestion Publica
- Microsoft Office Nivel Basico.
- Conocimiento y experiencia del DSCONT
- Experiencia minima de 02 afios en el cargo.
- Conocimiento de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

1. Recaudacién de ingresos diarios.
2. Depésito de la recaudacién diaria en el Banco de la Nacién.
3. Registro y control de los tickets de alquiler de centros recreativos, servicios higiénicos y estacionamiento

vehicular.

4. Control y archivo correlativo de los recibos de ingresos diario.
5. Custodia de los recibos de caja, recibos de ingreso y demds especies valoradas.
6. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracion del contrato

Tres meses desde la firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 2,600.00 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcién de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales

CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




a7

Objeto de la convocatoria (cargo)

Técnico |- Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica y/o
area solicitante

Unidad de Logistica

Dependencia organica encargada
de realizar el proceso de
contratacion

La Oficina de Personal y la Comision encargada de llevar a cabo el concurso CAS

PERFIL DE PUESTO

Experiencia laboral general y
especifica

General: 03 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado
Experiencia minima Especifica: 01 afio de experiencia especifica en el sector
Publico.

Competencias o cualidades

Trabajo en equipo, proactivo, con buena capacidad de comunicacién, trato cordial,
capacidad de trabajo bajo presi6n, adaptabilidad, iniciativa, comunicacion, nivel de
compromiso

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en contabilidad

Cursos y/o estudios de
especializacion

e  Computacion
e  Conocimiento en Gestiéon Publica
e  Conocimiento en el SIGA

Requisitos para el puesto y/o
cargo: minimo indispensable y/o
deseable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

- Apovar al jefe de la Oficina en asuntos de recepcién, ingreso de documentos y tramitar a las diferentes dreas

seglin corresponda.

- Archivar y ordenar los documentos que se ingresen a la oficina

- Apoyar en la redaccién de documentos

- Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area

- Apoyo en la elaboracion de pedidos en el SIGA y actas de conformidad de servicios.
- Orientar al publico en los trdmites relacionados al area.

- Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

l.ugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Santiago

Duracién del contrato

Tres meses desde fa firma del contrato, renovables en funciones de las necesidades
institucionales

Remuneracién mensual

S/ 2,200 soles. Incluye montos deducibles y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

Modalidad laboral

Trabajo presencial en funcion de las necesidades institucionales

Otras condiciones contractuales




