COD 01-MDS P FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL m
Unidad Orgénica  SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL :0‘"//\;0 Bo‘\"%
Puesto Estructural No Aplica g { OFICINA 1‘:
Calificacion No Aplica L?’:\ S ERANZAS ,)—
Nombre del Puesto PROFESIONALI %Ho/'
Dependencia JerérquicaLineal  GERENCIADE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL ="
Dependencia Funcional

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

La mision de contratar a un augxitiar y/o tecnico agropecuario para \a Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Rural es optimizar y agilizar las labores programadas y esto aplique
tener conocimiento y experiencia a nivel agricola.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Promover y coordinar alianzas estrategicas y convenios con instituciones que promuevan el desarrollo tecnologico agropecuario,
Elaborar propuesta de proyectos para apoyar el desarrotlo de la produccion agricolay pecuario en al ambito distrital.

Organizar y ejecutar ferias gastronomicas para la promocion del consumo de productos agropecuarios locales Y demas funciones de naturaleza similiar .
Promover el establecimiento de alianzas y convenios para la realizacién de campanas de controt de sanidad animal.
Priorizar la promocién det desarrollo ecoémico de las comunidades campesinas del distrito

2
3
a4
5

5 promover. Asesorar, coordinar, y supervisar programas y proyectos de produccion y experimentacion agropecua ria, fomentar la capacitacion para el moejoramineto de la
produccion agropecuaria y el fortalecimiento empresarial de la comunidades campesinas

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario y Rural: Dependencia directamente y reportar el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas

GERAGR!I-AGRORURAL Y OTRAS INSTITUCIONES CORRESPONDIENTES

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

C.) ¢Se requiere Colegiatura?
puesto )¢ qu! glatu

incompleta Completa DEgresado(a) E Si D No
DSecundaria l::l |:| DBachiuer PROFESIONAL EN ING ZOOTECNISTA / ING

AGRONOMO/ ING INDUSTRIAL.

Técnica ;Requiere habilitacion profesionat?
= X [Titulo/ colegiatura
Basica ;
Técnica
. Maestria Si No
Superior (3

Universitari Egresa ) Vi
Titulado s

[ do 2R
Doctorado '

N |II
Egresa ~
Titulado
do

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
ESTUDIOS EN OFIMATICA

MANEJO DE SIGA

CONOCIMIENTOS

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Etudios formulacién y evaluacion de perfiles, fichas y expedientes tecnicos
Estudios en gestion publica




Estudios de gestion de proyectos

Diplomado en residencia y supervicion de Proyectos Productivos

Estudios en el manejo de la planificacion y produccion agricolay comercializacion
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicd Basico htermediftvanzad IDIOMAS No aplica Basico ptermedi Avanzado
Word X Ingltés
Excel X Quechua X
Powerpoint x 1 1 1 ...

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 aos de experiencia laboral

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxitiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area .
: : - ) Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto ; ya sea en el sector publico o privado:
conocimiento basico del idioma quechua

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el
Sector Pdablico:

|E| sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 afio de experiencia comprobada en el cargo o afines I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|notener ninguna otra incompatibilidad sefialadas por ley |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
trabajo en equipo y disponibilidad inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO

02 MESES

$/.3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
REMUNERACION MENSUAL deduccién aplicable al trabajador

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes judiciales, policiales o

penales.

* No tener sancién por falta administrativa vigente.
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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COD 02:-MDS FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Unidad Organica Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto Técnico I-Asistente Administrativo de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
Jependencia Jerarquica Lineal Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Dependencia Funcional Gerencia de Desarrollo Economico Local
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO
La mision de contratar un asistente administrativo para la Gerencia de Desarrollo Econémico Local es optimizar y agitizar las labores
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar el desarrollo de actividades de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Elaborar propuestas y hacer seguimiento a las actividades econémicas de la Gerencia de de Desarrollo Econémico Local.

2
3 |Apoyar en la ejecucion y cumplimiento del POA de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

4 [Hacer seguimiento, coordinar y proponer alianzas estratégicas y convenios con instituciones que promuevan el desarrollo econémico del
5

6

Coaduyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos de la Gerencia de Desarrollo Econdémico Local
Promover, coordinary supervisar programas y proyectos de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local
7 Otras funciones de similar naturaleza que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico Local

.COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Sub Gerencias pertenecientes a la Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Coordinaciones Externas

Usuarios
FORMACION ACADEMICA !

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para
el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si X .
e sam———_—,
Bachiller en Contabilidad, A
Secundaria [ﬂBachiller Economia, Administracion, Ing /. \

Industrial y/o derecho.

;Requiere habilitacién profesional? \ y dg ':IT
DTl’tulo/ Licenciatura WX A /

DMaestria D Si X
DEgresado DTituIada
DDoctorado

D Egresado D Titulado
CONOCIMIENTOS

Manejo de software, habilidades de organinzacion, comunicacién afectivay asertiva.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestién publica

Asistente administraivo

Manejo de SIGA

Manejo de SIAF

A.) Formacidn Académica C.) éSe requiere Colegiatura?

Tecnica Basica
16 2 afios)

Técnica Superior
(364 afos)

0O C] O O
L OO
K O O

Universitario

Nivel de dominio Nivel de dominio




OFIMATICA No aplic{ Basico |ntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 | ...
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Experiencia general minima de 01 afios en el sector piblico y/o privado. |
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area . :
fesional Asistent Especialist Coordinad Dot Gerente o Director ; ot
profesiona sistente specialista oordinador o Dpto 2 ZOMNSTRACION

Y FINANZAS

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[fxperiencia general minima de 01 afios en el sector pliblico y/o privado.

Tt
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en elSector Pﬁbl@/\ : D/& T

. . 5/ sam so )
51, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pd@qo. Ve |
'
Ky L
* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. \""V _TjA(;Q-
'HABILIDADES O COMPETENCIAS N
Comunicacidn asertiva, trabajo en equipo,trabajo bajo presién, adaptabilidad, proactividad, confidencialidad, atencidn y orientacion al usuasi
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO o
— b
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ,g%’ ?‘t\ﬁ
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES 2] ot DE );I
$/.2,400.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montos y afili&é@qg cesi[ >/
REMUNERACION MENSUAL como toda deduccién aplicable al trabajador o OCAL /é 4
“Husc0
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes judiciales, policiales o
penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente. l Xy
) >a
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado ,(///




COD 03-MDS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Economico y Local
Denominacién: Sub Gerencia de Camercio, Policia Municipal y Controt
Puesto estructural: No aplica
Nombre del puesto: AUXILIAR 11(01) Fiscalizador/Notificador en materia comercial ZOVSTRITS
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Economico y Local @v'v 140 DRO‘“
Dependencia Jerarquica funcional; Sub Gerencia de Comercio, Policia Municipaly Controt {§ { ‘Sm‘.ni )
Puestos que supervisa: Coordinador de Fiscalizacion

% MINISTRACION

MISION DEL PUESTO

Q

w
bd
=
Ly

“Cusco.

-3 N T FNANTES
K—/:.

lla subgerencia de comercio, policia municipaly control de la gerencia de desarrollo economico y local como parte del cumplimiento de sus |

FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Verificacion, inspeccion y fiscalizacion para el cumplimiento de las normas municipales.

Participar en operativos inopinados establecimientos comerciales y otros.

Realizar informes tecnicos de fiscalizacion

Prestar apoyo en los actos de fiscalizacion y notificacion.

Levantar actas de fiscalizacion a los establecimientos comerciales

Notificar a los administrados cuando sea necesario

N OO AR WN

Otras que el jefe inmediato que le asigne el jefe inmediato o superior jerarquico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Sub Gerencia de Comercio, Policia Municipal y Control

Coordinaciones Externas

Usuarios

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para

A.) Formacién Académica C.) ¢Se requiere Colegiatura?
el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) Estudios técnicos y/o D Si X

universitarios culminados en

DSecundaria D |z| DBachiller administracion, contabilidad, A
economia, derecho y/o carreras ;
Técnica Basi i ¢Requiere habilitacion profesional? ¢
D 9mca~ sica |:| |:| DTitulo/ Licenciatura afines &
(162 afios) £
Técfnica.Superior Maestria si .
(364 ahos)
DUniversitario D D ngresado Dﬂtulada

D Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

|lener conocimeintos en procedimientos administrativos sancionadores y actos de fiscalizacion.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especilalizacién requeridos:

Cursos en materia comercial, administrativo y/o actos de fiscalizacion.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA F\lo aplic:l Basico lntermediniAvanzado] IDIOMAS |No aplical Basico 'ntermedici Avanzado




Word
Excel
Powerpoint
EXPERIENCIA
Indigue \a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|01 arfio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area X
. i o . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|01 afio de experiencia laboral en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en elSector Pablico:

l Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIAL DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES
S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles ) mensuales , incluye montos y afiliaciones de ley, asi
comodeducciones aplicables altrabajo
REMUNERACION MENSUAL

No tener impedimentos para contratar con el estado, no tener antecedentes judiciales , policiales

0 penales, no tener sancion por falta administrativas.
OTRAS CONDCIONES DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitorla a tiempo determinado




COD 04-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  Oficina General de Administracién y Finanzas
Unidad Organica  Oficina de Recursos Humanos
Puesto Estructural  No aplica

Nombre del Puesto ESPECIALISTA I-ABOGADO ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Funcional Oficina de Recursos Humanos

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

El especialiste de Profesion Abogado tiene como mision sesorar y colaborar en {a Resolucion de Diversos procedimientos Administrativos
disciplinarios conforme a los alcances y normas sobre las materias.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Asesorar en Materia de Procedimientos administrativos disciplinarios

2 |Formular Informes de precalificacion

3 [Brindar asesoramient actualizado respecto a los pronunciamientos por parte del rector SERVIR

4 |Otras que el Jefe inmediato le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos 5]

TSARROLLG 2

kG
™
n

AR ONDMirs /Y
Coordinaciones Externas "fi'-\i-'cﬁl'u/ér'"_
o LR g
NO APLICA Sl

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para

A.) Formacién Académica C.) éSe requiere Colegiatura?
el puesto

Incompleta  Completa DEgresado(a) E Si I e ~—--}L = I
DSecundaria I:I |:| DBaChiller Abogado L A
Tecnica Basica ¢Requiere habilitacion profesional? ' / k
D - I:l |:| mTitulo/ Licenciatura /
{162 afios) 5
Técnica Superior |:| I:I D , m .
Si
Dm &4 afios) Maestria i I _I
EUniversitario |:| El DEgresado [lTitulado #
5
DDoctorado ’_ﬁ_.
DEgresado I:Iritulado /

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
En temas de Procedimiento Administrativo, Procedimiento Administrativo disciplinario, gestion Publica.
Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:




Maestria y/o curso de especializacion y/o diplomado en la ley 30057 yfo gestion publica, Cursos en la Ley 30057- Ley SERVIR, Derecho
Administrativo y/o similar.

Nivel de dominlo Nivel de dominio

OFIMATICA No apticd Basico |ntermedidAvanzado IDIOMAS Noaplica| Basico ntermedig Avanzado
Word X Ingles X
Excel x4\ 1 1 | ... X
Powerpoint x| 1\ 0 . X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|04 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL CONTADOS DESDE EL BACHILLERATO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe deArea .
i . o . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|02 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL PSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario tontar con experiencia en elSector Piblico:

|E| Sk, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|2 ANOS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

. $/.4,100.00 ( Cuatro Mil cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y
REMUNERACION MENSUAL I N L . .
afiliaciones de Ley, asl como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o penales.
* No tener sancidn por falta administrativa vigente.

) \2, \ ADMINISTRACITH
Y FINANZAS




COD 05-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica
Puesto Estructural

Nombre del Puesto

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Funcional
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

_FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina General de Administraciény Finanzas

Oficina de Recursos Humanos

No aplica

Técnico |I-ASISTENTE LEGAL PAD

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Secretaria Tecnica del PAD

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS REQUIERE CONTRATAR UN (01) ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA OFICINA DE SECRETARIA

APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES DE PRECALIFICACION, DENTRO DE LA SECRETARIA TECNICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

1

2

3 |SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS APERTURADOS (ETAPA INSTRUCTORA Y SANCIONADORA).

4 |ORIENTAR AL PUBLICO EN LOS TRAMITES RELACIONADOS A LA OFICINA DE SECRETARIA TECNICA Y OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE T :;J

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DEL PAD

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para

el puesto

incompleta  Completa D Egresado(a)

Secundaria

Tecnica Basica
(162 anos)

(3 6 4 aios)

D 1écmica Superor

Universitario

CONOCIMIENTOS

1O
1 O

L1 0O
L1 [

Bachiller en Derecho,

contabilidad, Economia,
Administracion y/o carreras a

fines.

D Egresado D Titulado
D Doctorado

E‘Emmda' ’ B Titutado

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

¢Requiere habilitacién profesional?

CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/Q GESTION PUBLICA O TEMAS AFINES .__,il__x
Indique los cursos y/o programas de especlalizacion requeridos: L VJ AN
Nivel de dominio Nivel de dominio L vere T
OFIMATICA oaplicd Basico |ntermediqAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico fntermedig Avanzado™ /Rl / '
Word X Ingles X 0/
Excel X 0 1 1 . E




Powerpoint l l X l I

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘01 ANO DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

|Z| Practicante Auxiliar o I:IAnalista /
profesionat Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area .
) Gerente o Director
Coordinador 0 Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

B)l ANO DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Pablico:

X | Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

01 ANO DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

actividad.

Trabajo a presion, comunicacidn asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipo y pro

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO

02 MESES

REMUNERACION MENSUAL

S$/.2,400.00 ( Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montosy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o0 penales.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDIEIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 06-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto  TECNICO | RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE CUADROS DE CALCULO DE VALOR
Jependencia Jerarquica Lineal OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Dependencia Funcional
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad y carreras a fines, para que preste sus servicios en la elaboracién de érdenes de compra y servicio
en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA, en la Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de Santiago.

[FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Elaboracidn de las ordenes de compra y servicio, con su respectivo registro del SIGA SIAF.

N

w

Mantener ordenado y debidamente rotulado los archivadores y/o documentos del acervo documentario de Ordenes de Compras y ordenes de serLicio.

F-y

Generar la digitalizacidn y subida de datos al portal Web del SEACE, de las distintas Ordenes de Compra y 6rdenes de servicio generadas del mes.

Realizar el manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y SIGA para realizar la digitacion y verificacién de las Ordenes de Compray
ordenes de servicio.

()]

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas f
Jefe de la Oficina de Logistica, Almacen y Patrimonio '
|
Coordinaciones Externas l J/
N
|
'FORMACION ACADEMICA
\
A.) Formacién Académica :l Li;z?:(s)/sntuamon académica y estudios requeridos para C.) éSe requiere Colegiatura? = l

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si I X ]
Bachiller en contabilidad,
Dsec”"da"a D |:| EBEC"'”‘” Economia, Administracion y/o
carreras a fines,
{Requiere habilitacion profesional?
Titulo/ Licenciatura

DMaestria D Si X 1|

ngresado Dmulado /\TD’ADF/{;'I \

Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

\. D D
Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Universitario

<] L] [

C ‘, f
s 2N
</ SANTiso
DDoctorado B e /A
2 A" v
= b

|:|Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS
[Conocimiento en Normatividad en Contrataciones del Estado, SEACE, SIAF y SIGA

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Contar con cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado, SIGA, Gestion Publica y Nueva Ley del Servicio Civil, Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplicd Basico |ntermedidAvanzadol iDIOMAS No aplica] Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| | | .
Powerpoint b S
EXPERIENCIA
/f
Experiencia general p.
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. /
01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado. F_’, —]

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
| 01 aflo de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

o{

o gl

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
| 01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

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

|Contar con certificacion del OSCE obligatorio. /::;"I' .
“( o

HABILIDADES O COMPETENCIAS %_ SESAdR ] gl

Trabajo a presion, comunicacidn asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipo y pro actividadt’\).é\_go »\LJj

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Nujcot

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL S$/.2,400.00 ( Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
¢ No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD07-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto Auxiliar 111- ASISTENTE ADMINISTRAIVO

dependencia Jerarquica Lineal OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Dependencia Funcional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

~ Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad para que preste sus servicios en el tramites de ordenes de compra y servicio a contabilidad v
atencion al pUblico en general de la Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar al jefe de la Oficina en asuntos de recepcion de documentos y tramitar las diferentes oficinas segun corresponda

Archivar y Ordendar los documentos que ingresen a la oficina
Apoyar en la redaccion de documentacion de la Oficina

Revisar y preparar la documentacion que ingresa y sale del area

Apoyo en la elaboracion de pedidos en el SIGA y actas de conformidades de servicios
Orientar al publico en los tramites relacionados al area

Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato

N s WM

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas 0 /j N

Jefe de la Oficina de Logistica, Almacen y Patrimonio /;//
I&)ordinaciones Externas ,/ GA
FORMACION ACADEMICA

5 situacion académi studios requeridos para .
A.) Formacién Académica B.] Grado(s)/situacién académica y e Sl C.) éSe requiere Colegiatura?

el puesto
)
Incompleta  Completa EEgresado(a) D si / / wf?\ \ ]
Contabilidad, Economia, \ . Q;ﬁNFP«LglEmJ =
Dmundana D D DBachiller Administracion y/o carreras a } NZAS
fines. u . .‘C"u scO
[ Técnica Basica . R {Requiere habilitacién profesional?
(162 afios) D I:l DTItU|O/ Licenciatura

Técnica Superior ‘

; S

Dla 64 afios) |:| D DMaestrla D .
DUniversitario D E Ij Egresado I:ITitulado

DDoctorado
DEgresado D Titulado

10 B :
=LA\ \
CONOCIMIENTOS { NN N
N
Conocimiento en Mormatividad en Contrataciones del Estado, SEACE, SIAF y 5IGA ar :{L,..
2



Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Contar con cursos Contrataciones del Estado, SIGA y/o Gestion Publica
Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplic{ Bésico |ntermedidAvanzadol IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| | |\ |
Powerpoint ), O L
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
maﬁo de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area X
. R . R Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
| 01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Publico:
IE| Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Contar con certificacion del OSCE de preferencia
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo a presion, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipoy pro
actividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES ,
REMUNERACION MENSUAL S/.2,200.00 ( Dos Mil docientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montosy

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado

P




cobos-MDs [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRAIVO OGAF

Jependencia Jerérquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional

- Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional para que preste sus servicios en el tramite documentario y atencion al publico en general de la Oficina General de
Administracion de la Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO

=y

Apoyar al jefe de la Oficina en asuntos de recepcion de documentos y tramitar las diferentes oficinas segtin corresponda

[N}

Coordinar permanentemente con el Director de Administracion para la tencion de requerimientos, informacion y otros.

w

Realizar proyectos de informes, memoramdum, oficios y cartas.

S

Revisar y preparar la documentacion que ingresa y sale del area

w

Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Director de la Oficina de Admiistracion y Finanzas

Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

B.) Grado(s)/situacién académica y estudias re ueridos para
of )p;.lesto( 4 v a p C.) éSe requiere Colegiatura?

incompleta  Completa I IEgresado(a)

Derecho, Economia,
DSecundaria D D EBachiller . .
Administracion y/o carreras a

fines.

{Requiere habilitacion profesional?
Técnica Bésica = I_L' -_
(16 2 afios) itulo/ Licenciatura

Técnica Superior . .
EUniversitario D IZl I IEgresado DTituludo N
e |

= .

a ‘30ADTD/\9' N

I IDoctorado AR e )1' 3

i

Df.’gremdo DTituIado Lyl

CONOCIMIENTOS (/
A.) Conocimient.s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarid):



Bplomados y/o capacitacion en administracion, Gestion Municipal, SIGA —|
B.) Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos,

Noto : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Contar con conocimientos Gestion Publica
C.}) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMK’.’ICA No aplicg Bésico ntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica] Bésico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel LS [ Y Y e
Powerpoint il I A !
EXPERIENCIA /"
Experiencia general AES
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. . /
LOl afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto StEntE o Birseto

periencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
‘31 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

B s, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico D

* En caso gue si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
LOl afio de experiencia faboral en el sector publico y/o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia;

€n caso existiera algo adicional para el puesto.
IEontar con certificacion del OSCE de preferencia

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad
actividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO

02 MESES

. $/.2,400.00 { Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos
REMUNERACION MENSUAL . .( . R - ) . .y /
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes—,

judiciales, policiales o penales. s
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad 1

transitoria a tiempo determinado




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

COD 08-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  GERENCIA DE DESARROLLOR SOCIALY CULTURA
Unidad Organica  SUB GERENCIA DE CULTURAY CONSERVACION

AUXILIAR I
02 EMPADRONADORES DE HOGARES
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CULTURA

Puesto Estructural

Nombre del Puesto
Jependencia Jerarquica Lineal
Dependencia Funcional

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

s

Rt

S 2

g o o o‘(\
Q
5/N°B° \@
< OFICINA )
- W - Tt et -
42 p By o8
i MINISTRACION &
Z ADYF[NANZAS [3)
% o

> Cusc®

La finaldiad de la contratacion es dar soporte administrativo, para la Sub Gerencia de Cultura y Conservacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Centralizar, revisar, clasificary procesar la informacion documentaria

Realizar el seguimiento documentaria

2
3|Recepcionar los documentos, organizar y controlar los procesos de registro
4

5|Y otras funciones que el jefe inmediato le asigne AT e
1{{% sarliaso /. %‘\
Z
COORDINACIONES PRINCIPALES EARA )
Coordinaciones Internas ® N\ :«'\"--'_ A1
jefe inmediato ATACS”
Coordinaclones Exte_rr_las ¢/_ _./j

No apliéa o

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para
el puesto

DEgresado(a)
DBachiller

Titulo/ Licenciatura

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Bésica
(16 2afos)

C 1 &l

Técnica Superior

(3 6 4 afios) Maestria

Egresado D Titulado

D Doctorado
El Egresado El Titutado

=
0 =1 10O
O C

I I -

Universitario

O

CONOCIMIENTOS

C.) éSe requiere Colegiatura?

[]s

¢Requiere habilitacién profesional?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

I

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.



Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T~
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA INo aplicd Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |ntermedi Avanzado
Word X Quechua X
Excel . S e L
Powerpoint x| 1 1 1

"EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|1 afo de expreriencia laboral en el sector publico y/o privado |
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area i
. . - X Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 afo de expreriencia laboral en el sector publico y/o privado

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Pablico:

|:| Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |Z| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.- -__/
e
AN~ < { RN
T2 sanviade—53»
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique et tiempc de experiencia en el puesto y/o funciones equivalenfé";. Ve \ la
|1 afio de expreriencia laboral en el sector publico y/o privado *UNOAHY
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. ¢ 4 \%
I = ||
HABILIDADES O COMPETENCIAS N\
a. Trabajo en equipo. STAIY
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO /S' ‘.‘“\
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO f v
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES 2\ DESARROLL 2
NLOCAL o:/
REMUNERACION MENSUAL $/.2,000.00(Dos Mil cor,1 007100 Soles) merﬁuales’, incluyen mor.\tos y afiliacio o}
Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes )
judiciales, policiales o penales. Y
* No tener sancidn por falta administrativa vigente. £ /
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado ; /



COD 10-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo SUB GERENCIA DE SALUD, PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR DE LA PERSONA.
Unidad Organica UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDOR ,/0"%
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto PROFESIONAL | - JEFE DE VASO DE LECHE Y COMEDOR
Jependencia Jerarquica Lineat GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY CULTURA

Dependencia Funcional

SUB GERENCIA DE SALUD, PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR DE LA PERSONA.
Puestos a su cargo UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDOR
MISION DEL PUESTO
|COORDINAR CON LOS BENEFICIARIOS Y LOS DIFERENTES COMITES DEL PVL
FUNCIONES DEL PUESTO

[y

Garantizar la calidad de los productos a ser distribuidos a los beneficiarios

2 [Incorporar y dar de baja a beneficiarios del porgrama vaso de leche

3 |Coordinar con los comites de vaso de leche para buscar el mayor fortalecimiento organizativo de los comites del vaso de leche

I

Capacitar permanentemente a las directivas del CODIVAL en temas que faciliten su organizaciény en temasdiversos.

5 |promover una base nutricional a los nifios de 0 a 6 afios, madres gestantes y lactantes

6 |promover la mayor participacion de la comunidad organizada en la ejecucion del programa desarrollando niveles de cogestion

7 |participar en los procesos de selecion y adquisicion de los productos del program, conforme a las disposiciones legales

coordinary gestionarrecursos a fin de que la municipalidad apoye a programas alimentarias destinados a 1as lmplementacmnes
de comedor popular.
COORDINACIONES PRINCIPALES

8

Coordinaciones Internas

Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para

A.) Formacion Académica C.) ¢Se requiere Colegiatura?

el puesto
Incompleta  Completa DEgresa“(a) Titulo profesional universitario, de las E Si

carreras profesionales de, Nutricion,
Seeln e DBachiller Ingenieria agroindustrial, Ingenieria

Alimentaria, trabajo social y/o \

carreras afines ) . . N —
Técnica Bésica ) . . ¢Requiere habilitacién profesional? :

o Titulo/ Licenciatura J

(16 2 anos) j

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

& 1
DMaestn’a E si 3% sff" ATZ
|:|Egresado DTirulado

DDoctorado

Universitario

0 CJ C1 O]
1 1 O
F 1 1O




DEgresado DTitutado I I

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|curso de especializacion

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso en Gestion Puablica y/o otras a fines al cargo.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OF]MI'\TICA No aplice{ Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |ntermedig Avanzado
Word X QUECHUA X
Excel x | 1 1 e
Powerpoint x | 1 1
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique {a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|02 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL LABORAL

Experiencia especifica

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area R
. . - R Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

\Z. \ADMINISTRACIT:
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: \(;r, YFmanzas
|01 ano de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico y/o privado. ~iuscC” |

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

E| Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pu/plié,,a,
v

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 afio en el cargo o afines al postulado en el sector publico y/o privado.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
a. Trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

N $/.3,000.00(Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montos y afiliacith CH
REMUNERACION MENSUAL

Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
¢ No tener sancion por falta administrativa vigente. @@7
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado s W el ‘
2T e con ey

T : -
- ut SR~ oy
!\a. ,\D:'zh\-' L 23

., /0GET 2
QB Y



COD 11-MDS IR ELER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica = GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructurat ~ No aplica
Nombre del Puesto  ESPECIALISTA | EN CONTROL INTERNO
Dependencia Jerdrquica Lineal ~ GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Funcional  GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION DE INFORMES DE CONTROL EN TODAS SUS MODALIDADES
FUNCIONES DEL PUESTO

1 [REALIZAR COORDINACION, SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE CONTROL
EMITIR INFORMES SOBRE LOS AVANCES DE LA IMFi':EMENTACI(')N DE LOS INFROMES DE CONTROL
3 |DAR ACOMPANAMIENTO A LAS UNIDADES ORGAN:CAS DE LA ENTIDAD Y/O RESPONSABLES DE LOS

4 [IMANTENER INFORMADO AL JEFE INMEDIATO SOBKE LAS ACCIONES REALIZADAS Y OBSERVACIONES
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA ENTIDAD

Coordinaclones Externas
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
FORMACION ACADEMICA

- o B.) Grado(s)/si ion académi e io eri ar, . i
A.) Formacién Académica el)puesto(S)/ tuacion aca iea.y estudios requegdospara C.) éSe requiere Colegiatura?

| FORMATO DE!PERFIL

DEL PUESTO | '

N

Incomplet Completa D Egresado{a) l X 1

Contad -1, cconomista y/o afines
DSecundaria Dsachiller
alcarge
Técnica Basica ) _ . ¢Requiere habilitacién profesionat?
- Titulo/ Licenciatura
(162 afios) :

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DMu estria X
[]Egresada Dﬁmlado

D Doctorado
D Egresatio EI Titutado

Universitario

1 L]
OO oOo
10O 0O

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto(No requieren documentacion sustentaria):
|Cursos de control gubernamental y Gestion Publica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:

Gestion publica, cursos en control gubernamental, sistemas adminsitrativos de la gestion publica, ley de contrataciones con el estado, \
C.) Conocimientos de Ofimé:ica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Basico ntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica

Bésico Intermedio
Word T Ingles X
Excel I I A (Y
Powerpoint X

EXPERIENCIA



Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.
|03 anas de experiencia general a partir del bachillerato

Experiencia especifica

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestg ya sea en el sector publico o privado:
LOZ aiios de experiencia especifica en el cargo en el sector publico

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

BS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico D NO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si'se requiera experiencia en el sector publice, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[ 02 afios de experiencia especifica en el cargo en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
a. Trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
02 MESES
$/.4.100.00 soles ( Cuatro Mil cien con 00/100 soles)
No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancidn por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por.recesidad transitoria a tiempo determinado




'ORMATO DE PE

COD 12-MDS ] )
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc  ALCALDIA
Unidad Organica ~ SECRETARIA MUNICIPAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

AFILDEL PUESTO |

Puesto Estructuralt  NO APLICA @9 ¢
Nombre delPuesto  TECNICO | - ASISTENTE S ecn '
Dependencia Jerarquica Lineal OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL Z. \ADMINSTRACIEN

- Y FINANZAS

Dependencia Funcional OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Ea finalidad de la contratacién es para una adecuada gestién administrativa de la Entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Ejecutar, coordinar actividades de recepcion, registro, clasificacion, distribucion y archivo de
2 [Seguiemiento del Tramite Documentario.

DAD]

8 |coordinar actividades administrativas, (\?w <2

4 |Y otros que su Jefe inmediato superior le asigne. g“ vl'ji‘;"
COORDINACIONES PRINCIPALES ¥ Nogt
Coordinaciones internas / 1
Coordinar con su jefe inmediato. L—
Coordinaciones Externas

NO APLICA e
FORMACIGN ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para C.) éSe requiere Colegiats ?
el puesto - £
kY
90
Incomplet Completa DEgresado(a)
ADMINISTRACION, DERECHO Y/0 f'f
DSecundaria D D EBachiller AFINES AL CARGO

Tecnica Basica . . )
Du 42 afos) D I:l DTltulo/ Licenciatura

Técnica Superior Maestri
(3 6 4 afios) aestria
mUniversitario D E DEgresado Dritulada

D Doctorado
D Egresado D Titulado

.§Nf‘-.3

vy

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

@ocimiento de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley 27972, La Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley 27444,
B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de especializacion en Gestidn Publica y/o a afines al cargo que postula.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA INo aplical Basico ’ntermedi:iAvanzzEl IDIOMAS ,Noaplica' Basico I Intermedio _l




Word X Ingles X

Excel S e L .
Powerpoint x | ! 11 e
EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
02 ANOS LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IOZ ANOS LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en elSector Pablico:

DSI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que Si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[NO APLICA

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

$/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluyen

REMUNERACION MENSUAL
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
» No tener sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 13-MDS |
IDENTIFICAC

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IGN DEL PUESTO
Organo  GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgénica ~ GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural  No aplica
Nombre delPuesto ~ ESPECIALISTA II-EJECUTOR COACTIVO
DependenciaJerarquicaLineal ~ GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Funcional ~ GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procedimientos coactivos con eficiencia, legalidad y transparencia, garantizando el cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias exigibles a
favor de la municipalidad, dentro del marco de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, contribuyendo asi a la sostenibilidad financiera institucional y al
fortalecimiento de la cultura de cumplimiento ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar procedimientos coactivos conforme a la Ley N.° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, para la cobranza de deudas tributarias y no tributarias /
a favor de la municipalidad.

) Emitir actos de gjecucién coactiva, como resoluciones de ejecucion coactiva, 6rdenes de embargo, drdenes de remate y demds

actos previstos por ley. v o |
3 Coordinar con el auxiliar coactivo y otras dependencias municipales la ejecuci6n efectiva de medidas cautelares, embargos, l‘ g &%ﬂf

retenciones y remates. 3 - ".
4 Supervisar la legalidad de los procedimientos coactivos, resguardando el debido procesoy los derechos del administrado, confcﬁ“n}%}\q:f P

a la normatividad vigente. N '

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

\Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
" , . B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para . i
A.) Formacién Académica ) (sl 4 q p C.} éSe requiere Colegiatura?
el puesto
Incomplet Completa DEgresado(a) X 4
» / .-'('
/—._
DSecundaria DBachi(ler ABOGADO /
/e
&L
Técnica Basica ¢Requiere habilitacién profesional? /‘I
N mTitulo/ Licenciatura /
(16 2 afins) -

Técnica Superior
(3 04 afios)

EMaestn’a X
mfgresada D Titulado

DDoctorado
DEgresado D Titlado

] O
OO oo
X100

Universitario

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacion sustentaria):
[Ley N.° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO EN ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL, CERTIFICADO EN DETERMINACION Y CALCULO DE IMPUESTOS MUNICIPALES.




C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMA'\TICA No aplica| Béasico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico Intermedio
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X _l .......
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

[04 afos de experiencia general

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestg ya sea en el sector pliblico o privado:

133 afos de experiencia especifica comprobada en el cargo y/o afines en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique eltiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|?3 afos de experiencia especifica comprobada en el cargo y/o afines en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURAGION DEL CONTRATO 02 MESES
S/.4.600.00 soles (Cuatro Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO | No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.
« No tener sancién por fatta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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COD 14-MDS . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO (R ORI G
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica =~ GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural  No aplica
Nombre delPuesto  (02)TECNICO {I-AUXILIAR COACTIVO

DependenciaJerdrquicaLineal  Oficina de Ejecucion Coactiva
Dependencia Funcional

Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Apoyar técnica y administrativamente al ejecutor coactivo en el desarrolio de los procedimientos de ejecucion coactiva, garantizando el cumplimiento de las normas
legales vigentes para a recuperacién de la deuda en beneficio de ta gestion municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyar al ejecutor coactivo en todas las etapas del procedimiento de cobranza coactiva, conforme a la LeyN.° 26979 (Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva).

Coordinar con otras 4reas municipales (como rentas, fiscalizacion o asesoria legal) para la gesti6n de los expedientes coactivos.

«w

Velar por el cumplimiento de los plazos y formalidades del procedimiento de ejecucion coactiva.

4 |Otras funciones que le asigne el gjecutor coactivo, en el marco de la normatividad vigente.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el Ejecutor Coactivo

Coordinaciones Internas

Gerencia Municipal
Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

B. d Si i6 dmic ios eri a
A.) Formacién Académica el)pi:east:(sv ftuacion académica y estudios requeridos par C.) éSe requiere Colegiatura?

Incomplet Completa DEgresado(a) l

Derecho, contabilidad,

DSecundaria EBachiller Administracion y/o carreras a
fines.
fecnica Basica ) . 3 ¢Requiere habilitacion profesional?
162 afns) DTltulo/ Licenciatura 4

Técnica Superior
(3 64 afios)

DMaestria

D Egresado D Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado

Universitario

L0
OO0
L] 00

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto(No requieren documentacién sustentaria):
[Ley N.° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva,

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. %
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas. ; ! \
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado en Derecho Administrativo, Curso en Gestién Ptblica y/o Control Gubernamental y/o Cursos Ley N.° 26979 — Leyde i'_‘*l," sa
rJ/
Procedimiento de Ejecucién Coactiva, 2| Vi-

1
12\

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. : \



Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Basico JntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Béasico Intermedio
Word X Ingles X
Excel x |0 *
Powerpoint x | 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral ya sea en el sector publico o privado.

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

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puestoque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestq ya sea en el sector publico o privado:

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptiblico:

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

] 02 afios de experiencia especifica en el cargo en el sector publico

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES
REMUNERACION MENSUAL $/.4.600.00 soles (Cuatro Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales,

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 45 dias(cuarentay cinco dias)

$/.2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluyen
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 15-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica Lineal SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Organo  GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Unidad Organica  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Puesto Estructural No aplica IR
Nombre del Pueste ~ MDS TECNICO | : JEFE DE VALORIZACION o X8

Dependencia Funcional SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Puestos a su cargo PLANTA DE MAYRASCO

MISION DEL PUESTO . cusc®”

Disenar,
Asegurar una gestion eficiente de los recursos,

coordinar y supervisar los procesos de valorizacion de residuos sélidos en la municipalidad, promoviendo la reduccién, reutilizacién y reciclaje de los mismos.
contribuyendo a la minimizacién de impactos ambientales, el fomento de la economia circular, y el cumplimiento de las

normativas ambientales locales, nacionales. Ademds, impulsar programas de sensibilizaciény educacién ambiental para fomentar la participacion activa de la comunidad
en la gestion responsable de los residuos sélidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

DESARROLLAR INFORMES TECNICOS

COORDINAR EL PLAN INCENTIVOS

DESARROLLAR ACCIONES DE SEGRAGCION EN FUENTE Y VALORIZACION DE RESIDUOS

PROMOVER EDUCACION AMBIENTAL EN SEGREGACION

COORDINAR Y ASESORAR A LAS ASOCIACIONES DE RECICLADORES

FORMALIZACION DE RECICLADORES

o N o DN W N

ELABORAR INSTRUMENTOS DE GESTION

Y OTRAS QUE SE LE ASIGNE

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SU

B GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Coordinaciones Externas

JASS DIRESA, MP CUSCO, SERNAMP, OEFA, FEMA ; MINISTERIO PUBLICO

FORMACION ACADEMICA

- B.) Grad ituacion académica y estudios requeridos para
A.) Formacién Académica ) ols)/s cay q P

DSecundaria D |:| EBachiuer Biologia o a fines

Tecnica Basica ¢Requiere habilitacion profesional?
B D |:| Dn’tu lo/ Licenciatura
(162 afios) |

Técnica Superior ) i
e P Maestria Si
(3 6 4 afios)
mUniversitario D El DEgresado Drirulado

O
]

el puesto

incomplet Completa DEgresado(a)

Bach. en |Ingenieroa Ambienta,

DDoctorado
|:|Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

ICONOCIMIENTO EN VALORIZACION Y COMPOSTAJE

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.



Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplic{ Basico |ntermedidAvanzado IDIOMAS Noaplica| Basico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel x | 1 1 e
Powerpoint x 0 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
01 ANO DE EXPERIENCIA GENERAL LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area .
. ) . I Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
]01 ANOC DE EXPERIENCIA GENERAL LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en elSector Publico:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico. [ \
|
e 1A
| 3
* En caso que $i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes. ’ 1 !
| [P/
. ¥
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. \
[ e
/ ./I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.

¢. Reserva (importante por la labor a desempeiiar).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

R $/.2,400.00(Dos Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluyen rnjontos
REMUNERACION MENSUAL 00(Dos Mil cuatroct " ) s, incluyen rontos y

afitiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO | No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedBntes, 4,

judiciales, policiales o penales. i / R7%
» No tener sancion por falta administrativa vigente. £ \ ;;iffgf.{&l\o Nf
A :“"AT/
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado _J'q' m




COD16-MDS | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto ESPECIALISTA 1 :BIOLOGO, ING. AMBIENTAL, ABOGADO.
Dependencia Jerarquica Lineal GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Dependencia Funcional GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Puestosasucargo  COORDINACION DE LA SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO RMBIENTAL -/
MISION DEL PUESTO <TUSe>

Desarrollar informes técnicos y revisiones técnico-legales; revisar los Procedimientos Administrativos Sancionadores {PAS) y los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios (PAD); emitir informes de instruccion final; proponer resoluciones a ta Gerencia de Gestion del Medio Ambiente; elaborar

y proponer ordenanzas municipales relacionadas con la gestion ambiental; asi como realizar el seguimiento y proponer acciones de fortalecimiento a
las JASS (Juntas Administradoras de Servicios de Saneamiento)

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo y asesoramiento tecnico y/o legal en la atencién de procedimientos administrativos de competencia de la Gerencia actividades,

1 |proyectos relacionados a la mejora de los recursos naturales, fiscaliacion ambiental, servicios de agua, saneamiento en las JASS en el distrito de
Santiago.

2 [Mantener actualizadas en la normatividad legal ambiental vigente, a las unidades organicas de la Gerencia

3 |Desarrollar operativos de fiscalizacion ambiental, infromes tecnicos ambientales, informes de instruccion finat y otros de su competencia

Brindar asistencia tecnica a los administrados respecto de aspectos relacionados con las competencias de la Sub Gerencia de Gestion,
Fiscalizacion y Saneamiento Ambientaly de la Gerencia de Gestién del Medio Ambiente.

Brindar apoyo en el desarrollo de politicas orientadas a mejorar el marco regulatorio relacionado con la gestion ambiental, fiscalizacion y
saneamiento ambiental

6 |Cumplimiento y seguimiento de las Unidades y personal a su cargo, segtin competencias

— 3

7 |Responsable como organo instructor de los PAS S S TN
8 |Otras que sean priorizadas y requeridas por la Gerencia de Gestién del Medio Ambiente / x . NS\
ol v e | |7
'\ o - 7 'D/

COORDINACIONES PRINCIPALES \O /,I ] m,

=)
Coordinaciones Internas (-‘

Gerencia de Gestion del Medio Ambiente, Sub Gerencias y otras de necesidad

Coordinaciones Externas
JASS DIRESA, MP CUSCO, SERNAMP, ALA, OEFA, FEMA ; MINISTERIO PUBLICO Y OTRAS SEGUN COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para
el puesto
Incomplet Completa DEgresado(a) N | .

. . ABOGADQ, BIOLOGO, INGENIERO
Secundaria D D DBachlller AMBIENTAL

Técnica Basica ¢Requiere habilitacién profesional?
- Titulo/ Licenciatura
{162 afios)

Técnica Superior Maestria X
(3 64 afios)
Universitario D EI Esgresado I:l Titutado




D Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Especialidad en Gestion Ambiental, saneamiento Ambiental, fiscalizacion ambiental o similares 4’657“'7%

i

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CONTAR CON CURSOS Y/0 DIPLOMADO EN FISCALIZACION, GESTION AMBIENTAL, INVESTIGACION O SIMILARES. CERTIFICADO EN MODERNIZACION
Y TRANSFORMACION DIGITAL EN LA GESTION PUBLICA.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio [\
OFIMATICA Noaplica| Basico |ntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico intermedio Il .
Word x QUECHUA X . |
Excel . S N A [
Powerpoint D S Y R Y
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique La cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[04 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL LABORAL GENERAL CONTADOS A PARTIR DEL BACHILLERATO
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
|02 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBADA EN EL. CARGO O AFONES EN EL SECTOR PUBLICO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en elSector P#Iico:

\
IZl S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBADA EN EL CARGO O AFONES EN EL SECTOR PUBLICO

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

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
02 MESES

s 5/.4,100.00(Cuatro Mil cien con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montos y
REMUNERACION MENSUAL _— . - ) .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o penales.
* No tener sancidn por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 17-MDS

e ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE GESTION DEL MEDIQ AMBIENTE
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

Puesto Estructural  No aplica LOSTRIN
Nombre del Puesto  PROFESIONAL I: JEFE DE LIMPIEZA [/ 000N\
Dependencia JerérquicaLineal  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS <[ oo %
Dependencia Funcional  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS 2 | aonisTRACION 5
Puestosasucargo  COORDINACION DE RECOJO, COORDINACION DE BARRIDO 7
MISION DEL PUESTO ONEUSTE
ELABORAR INFORMES TECNICOS, GARANTIZAR LA BUENA OPERATIVIDAD DEL AREA A SU CARGO EN BARRIDO, RECOLECCION Y CONTROL DE
PUNTOS CRITICOS
FUNCIONES DEL PUESTO

1

DESARROLLAR INFORMES TECNICOS

- F'w, S
2 |COORDINAR ACCIONES DE RECOJO, LIMPIEZA Y SEGREGACION DE RESIDUQOS SOLIDIOS sdj_vﬁﬁ 1/ %\j\
- i s
3 |DESARROLLAR ACCIONES DE CONTROL DE PUNTOS CRITICOS Y CAMPANAS DE LIMPIEZA / J'{ n /
s 2

PROMOVER EDUCACION AMBIENTAL EN SEGREGACION

COORDINAR Y ASESORAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA, GARANTIZANDO LA SEGURIDAD DEL PERSONAL Y BUEN FUNCIOAMIENTO
TECNICO

6

DESARROLLAR ACCIONES QUE PERMITAN MANTENER EN BUENAS CONDIDICONES LA MAQUINARIA PESADA Y LIVIANA A SU

7 |ELABORAR INSTRUMENTOS DE GESTION
8 |Y OTRAS QUE SE LE ASIGNE { A
COORDINACIONES PRINCIPALES %‘ ESARR Gy

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Coordinaciones Externas \

JASS DIRESA, MP CUSCO, SERNAMP, OEFA, FEMA ; MINISTERIO PUBLICO, SUNAFIL

A.) Formacién Académica

]
]

N
&

FORMACION ACADEMICA \

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para
el puesto

incompiet Completa DEgresado(a)
ING. AMBIENTAL O BIOLOGO
Secundaria D I:I DBachiller

Tecnica Basica ¢Requiere habilitacion profesional?
_ I:l I:l BTitulo/ Licenciatura
(162 anos)

Téfmca-superior D D DMaestn’a -
{364 anos)

D E DEgmsado Dﬁrulado

DDoctorado
ngfﬂado I:Imulado

Universitario




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
{CONOCIMIENTO EN GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico |ntermediqAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel x | 1 1] e
Powerpoint x | e

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[02 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Area -
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo deexperiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 ANO DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O AFINES AL POSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO W OR

D I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publitg

* Fn caso que $i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

;

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

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a.Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

$/.3,000.00(Tres Mil con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montosy 41
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicabie al trabajador

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
« No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempe determinado




COD 18-MDS . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
(')rgano GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto TECNICO 1 : SSOMA DE LIMPIEZA PUBLICA
Dependencia Jerarquica Lineal SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia Funcional SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS £
Puestosasucargo  PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA . eeco)
MISION DEL PUESTO T |

ELABORAR INFORMES TECNICOS, GARANTIZAR LA SALUD Y SEGURIDAD DEL PERSONAL QUE LABORA DENTRO DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [PROMOVER UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

2 |REALIZAR ACCIONES DE SENSIBILIZACION PARA PROMOVER UNA CULTURA DE PREVENCIGN EN SALUD OCUPACIONAL.

3 VELARY CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO NECESARIAS PARA EL OPTIMO DESEMPENO LABORAL DE LOS
TRABAJADORES.

INSPECCIONAR QUE LOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO SE REALICEN BAJO LA NORMATIVA LABORAL VIGENTE CON LA INTENCION DE
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PERSONAS

5 |ELABORAR LOS PLANES DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA PARA MINIMIZAR DANOS PERSONALES Y MATERIALES

6 [ADOPTAR MEDIDAS PARA EVITAR O REDUCIR PELIGROS

7 [VERIFICAR EL ADECUADO USO DE EPPS POR PARTE DEL PERSONAL QUE LABORA DENTRO DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA
8 |Y OTRAS QUE SE LE ASIGNE

i

B e |
COORDINACIONES PRINCIPALES S EJ@
[ eakicg N
Coordinaciones Internas Dl velee T
SUB GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE ' / ,.A"\'\' ]
Coordinaciones Externas éi___,J
JASS DIRESA, MP CUSCO, SERNAMP, OEFA, FEMA ; MINISTERIO PUBLICO, SUNAFIL

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para
el puesto

Incomplet Completa DEgresado(a)

A.) Formacién Académica C.) éSe requiere Colegiaturf!

BACHILLER EN ING. AMBIENTAL, O

Secundaria D D mBachiller ING INDUSTRIAL

Técnica Basica ¢Requiere habilitacion profesional? Y &
- D D DTl’tulo/ Licenciatura =+
{16 2 afips) i

Técnica Superior .
m D E D Egresado D Titutado
DDocto rado

Universitario




Dngesada DTirulado | |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :
W\IOCIMIENTO EN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

capacitacién y los diplomados no menos de 90 horgs.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico |ntermedidAvanzado IDIOMAS Naaplica| Basico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel x 1 1 1 W .-
Powerpoint x{ 1 . |
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[01 afno de experiencia laboral en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
7.\
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area N CUses >
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto S

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; Ya sea en el sector puiblico o privado:

01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

I:l i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico m

* Encaso que sise réquiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. ’?‘f’» War'] ,_" ‘/
L Nt/
HABILIDADES O COMPETENCIAS e,

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
02 MESES

REMUNERACION MENSUAL

s

aes
o :B‘f’ hatt
d@{;sb(/
e

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o penales.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 19-MDS | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto AUXILIAR 1l DE LA SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia Jerarquica Lineal SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia Funcional SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS

Puestos a su cargo PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA
MISION DEL PUESTO

La auxiliar del Area Técnica Municipal, asiste en promover y garantizar que las JAAA brinden una adecuada prestacion de los servicios de agua y
saneamiento en el ambito rural, acorde a la normativa vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar asistencia tecnicay supervisar a las JASS

2 |Asistir en la Planificacion, programacion, cordinacion y ejecucion acciones de saneamiento en el distrito

3 |Apoyar en la Adminsitracion de los servicios de saneamiento basico en el distrito

4 |Asistir en la formalizacion de organizaciones comunales en el ambito rutal { JASS)

5 |Apoyar en Dirigir campafias educacion sanitaria y cuidado del agua

6 |Apoyar en la Actualizacion del sistema local, regional y nacional en cuanto al servicio de saneamiento basico rural

. Apovyar en la Organizacion y dirigir el suministro de cloro, mantenimiento y desinfeccién de los sistemas de saneamiento basico en las
comunidades

8 |Participacion en el control y vigilancia del agua para consumo humano y calidad de servicios de saneamiento Y OTRAS QUE SE LE ASIGNE

COORDINACIONES PRINCIPALES "4“‘:“%
Coordinaciones Internas SooA—Y N
Gerencia de Gestion del Medio Ambiente, Sub Gerentes, otras de su competencia & ”\ -j 3
Coordinaciones Externas =\ vis® g/
ANA,Ministerio y Direccion Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Universidades, UGEL, lIEE, JASS \\T ' _W?ﬂH ¥
FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere Colegiatura?

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para

A.) Formacidn Académica
el puesto

Incomplet Completa DEgresado(a)

DSecundaria
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 afos)

DUniversitario

D X TECNICO BASICO ( INCOMPLETO)
Bachiller

¢Requiere habilitacién profesigigat
Titulo/ Licenciatura

DMaestria

D Egresado D Titulado y
D Doctorado
I:I Egresado I___I Titulado

O 10O
O 1 10O

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :




B.) Programas de especializacion requeridosy sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Bésico |ntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Bésico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel x | 1 0 e
Powerpoint x | 1 1 1 e
EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

]01 afo de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puablico o privado:

[01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Publico:

[I i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

-

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

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES
REMUNERACION MENSUAL §/.2,000.00(Dos Mil cuatrocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluyen

montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
« No tener sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 20-MDS . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Orgidnica GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto ESPECIALISTA | - ABOGADO DE PROCURADURIA (CIVIL)
Dependencia Jerarquica Lineal PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Dependencia Funcional PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO NEUSTES

Ejercer la defensa juridica de los intereses de la municipalidad en materia civil, brindando asesoramiento legal, elaborando informes y realizando el

seguimiento de los procesos judiciales y administrativos, con el fin de garantizar la legalidad de los actos municipales y salvaguardar el patrimonio
institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Representar legalmente a la municipalidad en los procesos judiciales civiles en los que sea parte, tanto en calidad de demandante como
demandada.

5 Elaborar escritos de demanda, contestacion, recursos y demas documentos procesales dentro del marco de los procesos civiles, conforme al
Codigo Procesal Civil y normativa vigente.

1

3 [Realizar seguimiento permanente a los expedientes judiciales y registrar su estado en el sistema interno de la procuraduria municipal.

4 Emitir informes legales sobre asuntos civiles que involucren a la municipalidad, cuando sea requerido por las dependencias municipales o porla
Procuraduria Piblica Municipal.

5 [Coordinar con otras areas de la municipalidad pararecabar informacién necesaria para la defensa juridica de los casos asignados.

Participar en diligencias judiciales (audiencias, inspecciones judiclales, entre otros) cuando sea convocado, representando
adecuadamente los intereses de la entidad.

7 [Mantener actuatizados los archivos fisicos y digitales de los procesos asignados, asegurando su organizacién y disponibilidad.

8 [Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Pablico Municipal, en el marco de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas 2ol i

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para . .
A.) Formacidn Académica ) (s)/ ¥ q = C.) éSerequiere Colegiat

el puesto
Incomplet Completa DEgresado(a) X
ABOGADO
Secundaria D DBachiller

Tecnica Basica
{14 2 afos)

Técnica Superior
(364 afios)

¢Requiere habilitacién profesional?
En’tulo/ Licenciatura \

4
; A
Maestria X /R
D ngresada DTirulado / ?{
DDoctorado
D Egresado D Titulado

Universitario

E = E E




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria)

Derecho civil (obligaciones, contratos, responsabilidad civil, derechos reales), Derecho procesal civil,Ley Organica de Municipalidades -
Ley N.° 27972,Manejo de sistemas de gestion documentaly sistemas de seguimiento de procesos judiciales (SIGO, SINOE, etc.).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos de Especializacion en Derecho civil {obligaciones, contratos, responsabilidad civil, derechos reales), Derecho procesal civil,Técnicas de
litigacion oraly defensa judicial.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bdsico jntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel x | 1 e
Powerpoint x | ! 1 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado. ‘/OW
[04 afios de experiencia general laboral contados desde el bachillerato /O/‘po R\
Experiencia especifica :L orcma | 2|
A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: \"0 \Ow‘ﬁ"g“g""

. - (\
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area ““--“_-/
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[02 afios de experiencia comprobados en el cargo o a fines al posulado en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en elSecto

B i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pabjico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funiciones equivalentes.
|62 afios de experiencia comprobados en el cargo o afines al posulado en el sector publico

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
a. Trabajo en equipo.
b. Orientacién a resultados.
¢. Reserva (importante por la labor a desempefiar).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

$/.4,100.00(Cuatro Mil cien con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montosy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.

« No tener sancidn por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 21-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Unidad Organica GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto TECNICO | - ASISTENTE PAR LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia Jerarquica Lineal GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia Funcional

Puestos a su cargo LLuseE”
MISION DEL PUESTO

Ejercer la defensa juridica de los intereses de la municipalidad en materia civil, brindando asesoramiento legal, elaborando informes y realizando el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos, con el fin de garantizar la legalidad de los actosBrindar apoyo técnico y operativo a la Gerencia
de Servicios Municipales en la administracién eficiente, mantenimiento, supervisién y control de los locales municipales y espacios piblicos asignados,
garantizando su adecuada utilizacién, conservacién y disponibilidad para los fines institucionales y de servicio a la comunidad..

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Apoyar en la elaboracién de informes técnicos, reportes y documentacién administrativa solicitada por la gerencia.

5 Registrar, organizar y archivar documentos relacionados con la administracién de locales municipales, se

gun las normas de gestién docuy B
la entidad. c)

\

5 |Coordinar con otras areas administrativas y operativas para el cumplimiento eficiente de las funciones de la gerencia.
4
6 |Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato ) /-
: =N
L Qe BN
COORDINACIONES PRINCIPALES i / N AN
Coordinaciones Internas & { e |T ;
Jefe Inmediato N O,/?"H Jmj.
Coordinaciones Externas ) / ‘,T\’@, <
v —
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica :I )pﬁ;z(:;)(s)/snuacmn academica y estudios requeridos para C.) éSe requiere Colegiatura?

Incomplet Completa DEgresado(a) ,,/ P
Derecho, contabilidad, ]
e I:l |:| EBachiller administracion y/o afines.

Tecnica Basica
16 2 afos)

Técnica Superior
(36 4 anos)

&Requiere habilitacion profesional?
DTl’tulo/ Licenciatura

D Maestria
El Egresado D Tituiado

DDoctorado
DEgresado D Tintado

Universitario

O 1 O

CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Gestic’m administrativa pablica,Gestién de servicios municipales

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos y/o Capacitacion en manejo de SIAF y SIGA,Curso de gestién de servicios municipales o gestion pablica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico JntermedidAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermedio
Word X QUECHUA X
Excel b S e [
Powerpaoint x (1 1 1.

EXPERIENCIA
Experiencia general /
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado. |
]11 ano de experiencia laboral en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica

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

Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|02 anos de experiencia comprobados en el cargo o a fines al posulado en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Publico:

D i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico El NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pys

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado

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

L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacidn a resultados.

¢. Reserva (importante por la labor a desempefiar).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 22-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo  Oficina General de Administraciony Finanzas
Unidad Organica  Oficina de Recursos Humanos
Puesto Estructural  No aplica
Nombre del Puesto  ESPECIALISTA I-ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Dependencia JerarquicaLineat: Qficina General de Administracion y Finanzas
Dependencia Funcional  Oficina General de Administracién y Finanzas
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Gestionar de manera eficiente los procesos técnicos y administrativos del drea de recursos humanos, asegurando el cumplimiento del marco
FUNCIONES DEL PUESTO
1

2
3

Aplicar e interpretar la normatividad vigente en materia de gestion de recursos humanos del sector publico (Ley del Servicio Civil, Ley de
Emitir informes técnicos y brindar asesoramiento especializado en materia de recursos humanos a las diferentes unidades organicas.
Supervisary gestionar el uso de los sistemas informaticos relacionados con la gestion de personal (AIRHSP, T-Registro, Aplicativos de Servir,

4 |Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata, dentro del &mbito de su competencia.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y Finanzas
Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

- P B.] Jrdauid )/ SILudiiun daeduerid E3LUUIIUS Fequeriaus pdid
A.) Formacién Académica 2 y 4 b

S — C.) éSe requiere Colegiatura?
Incompieta Completa DEgresado(a) E Si
DSecundaria DBachiller Abogado
Técnica Basica ¢Requiere habilitacién profesional?
D _ ETftulO/ Licenciatura
16 2 afos)

Técnica Superior
(3 64 afios)
EUniversitario

EMaestria E Si
E égresado D Titulado
D Doctorado

El Egresado D Titulado

O Oo
(3 [ I R R

CONOCIMIENTOS _ORD
A.) C;)nocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) : i “@ _,uj fff;\-.
|En temas de Procedimiento Administrativo, Procedimiento Administrativo disciplinario, gestion Publica. ot A
» \ i\ A
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: N 9‘—- ks =
Maestria y/o curso de especializacion y/o diplomado en Derecho Administrativo y Laboral en el sector piblico, Gestion Pablica y Modérmizacion
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplic Basico ntermedidAvanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |ntermedid Avanzade A ) 4(.‘
Word X Ingles X 57 VR Y
Excel ) O I N X Er ENCIA OF fz:
Powerpoint x| | ! 1 .. X \é\% WICO AL
T

Ll P




EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[04 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL CONTADQS DESDE EL BACHILLERATO

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

DPracticante DAuxiliar o IzlAnalista/ DSupervisor/ I:]Jefe deArea l:l )
) . . ) Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador oDpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|02 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL PSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en elSector Piblico:

7] Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico | l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
2ANOS

HABILIDADES O COMPETENCIAS
a. Trabajo en equipo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL $/. 4,100.00 ( Cuatro Mil cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tenerimpedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 23-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural No aplica

Nombre del Puesto TECNICO | - RESPONSABLE DE PRESTAR SERVICIO AL TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia Jerarquica Lineal OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Dependencia Funcional
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad para que preste sus servicios en el tramite documen
la Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de Santiago.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar al jefe de la Oficina en asuntos de recepcion de documentos y tramitar las diferentes oficinas segtin corresponda X
Archivar y Ordendar los documentos que ingresen a la oficina

Apoyar en la redaccion de documentacion de la Oficina

tario y atencion al publico en general de

Revisar y preparar la documentacion que ingresa y sale del area
Apoyo en la elaboracion de pedidos en el SIGA y actas de conformidades de servicios
Orientar al publico en los tramites relacionados al area
7 |Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato
{COORDINACIONES PRINCIPALES

a o b WM

Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Logistica, Almacen y Patrimonio

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

B.) G ituacién académica y estudi eridos para
A.) Formacién Académica elLu;as‘::(s)/SI R el e CSleauericospe C.) éSerequiere Colegiatura?

incomplei Completa DEgresado(a)

. Contabilidad, Economia,

DSecundaria |:| D EBachiller Administracion y/o carreras a
fines.
Técnica Basica " i i
e OO D
\

Técnica Superior .

DUniversitario D E DEgresado DTitulado

DDoctorado
D Egresado El Titulado

.CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Normatividad en Contrataciones del Estado, SEACE, SIAF y SIGA
B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Contar con cursos Contrataciones del Estado, SIGA y/o Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.




Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplic{ Bé&sico |ntermedidAvanzadol IDIOMAS No aplica| Bdsico Intermedio
Word X Inglés X
Excel b S e N N [ —
Powerpoint S N
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o Director
profesicnal Asistente Especialista Coordinador o Dpto !

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| 01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en elSector Publico:

E i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I 01 afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

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

[Contar con certificacion del OSCE de preferencia

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo a presion, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacion, trabajo en equipo y pro

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,400.00 ( Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 24-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

lDENTIFICACIbN DEL PUESTO
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS s

Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO i?@/'?gfg
Puesto Estructural ~ No aplica 7 >
Nombre del Puesto PROFESIONAL II: Técnico en Logistica y Contrataciones Estatales (Seacista) é“ At;ﬁr;.l'siﬁ;\cfou 5’; =
Dependencia Jerdrquica Lineal OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO : {ﬁ\'l"_""/”éy
Dependencia Funcional  OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO SISLEA
Puestos a su cargo
‘MISION DEL PUESTO
Realizar los actos preparatorios de los procesos de seleccién de la Entidad para la contratacién de bienes, servicios y obras.
FUNCIONES DEL PUESTO
L Rlevisar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia asignados en coordinacion con el area usuaria, y realizar la reformulacién de ser
el caso.

Revisar los expedientes técnicos de obra, presupuesto de obra, desagregado de gastos generales, relacion de insumos como parte de la
ejecucion de los actos preparatorios realizados bajo el mbito del TUO de la Ley N° 30225 v su Reglamento
Proyectar los documentos de los diferentes procedimientos de seleccidn para la correcta convocatoria.

4 |Registrar en el SEACE las convocatorias y cada una de las etapas de los procedimientos de seleccion.

Formulacién de proyectos de modificatorias del Plan Anual de Contrataciones.

6 |Elaborar oficios, cartas, informes y memorandos del érgano encargado de las contrataciones respecto de los procedimientos de seleccién.

7 |Proyectar Formatos de aprobacién de expedientes y aprobacidn de bases administrativas de los procedimientos de seleccién.
Cumplir en todos Tos casos, debera de revisar durante [as etapas de convocatoria 6} Tomar Razon en el SEACE, a fin de evaluar y tomar

acciones inmediatas en caso de apelaciones y/o nulidades.
Preparar oportunamente {cuando se solicite) la documentacion necesaria para la Contraloria General de Ia Republica, el OSCE u otra oficina

dentro del marco juridico legal que solicite algin tipo de informacién referente a los procesos de la Entidad.

10 |Integrar los Comités de Seleccidn segun corresponda

1 Gestionar el cumplimiento del registro para control de contratos y consultorias — SIRICC, en cumplimiento, A LA DIRECTIVA NRD 004-2023-
CG/PREVI. N

12 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto. { D

'COORDINACIONES PRINCIPALES 557 A N\

Coordinaciones Internas [ e V2

Todos los érganos y unidades orgdnicas. .

o
Coordinaciones Externas /
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado {OSCE) Nl

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para
el puesto

Incomplei Completa DEgresado(a)
Contador (a) Publico, Economia,

DSecundaria |:| l:l DBachiller Lic. Administracion y/o carreras

a fines.
ETitulo/ Licenciatura

Técnica Superior .
D D E ngresado DTitulado
DDoctorado

DEgresado DTitulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Técnica Bésica
(16 2 aifos)

Universitario




[Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus modificatorias, sistema Electrénico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o Diplomado en Contrataciones del Estado con duracion no menor de 300 horas lectivas, no se contaran horas acumuladas.
Curso especializado en arbitraje.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica] Bésico |ntermediAvanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermedio
Word X Inglés X
Excel x| | 1 e
Powerpoint x 1 1 e
'EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|03 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL CONTADOS DESDE EL BACHILLERATO
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|O2 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL PSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

lO2 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL PSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Contar con certificacion del OSCE obligatorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacién, dinamismo, analisis, autocontrol, organizacién de informacion y comunicacién oral, Trabajo a presion, comunicacién asertiva,
a. Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,400.99 (tres mil cuatrocifantos con 00/100 so'lfes) m('ensuales, incllfyen
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable altrabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes

judiciales, policiales o penales.
OTRAS CONDICIONES GONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




COD 25-MDS FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién del puesto: ~ COORDINADOR DE RECAUDACION GOSTRIN
Nombre del puesto: PROFESIONAL |- COORDINADOR DE RECAUDACION 1o U"‘
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a su cargo: -

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar y controlar las actividades relacionadas con la recaudacion municipal {recursos directamente recaudados), asegurando el

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, administrar y monitorear los indicadores de recaudacion, para su evaluacién, analisis y proponer mejoras y/o cambios a fin
Planear, programar, controlar y ejecutar actividades relacionadas recaudacion municipal, de las diversas fuentes de ingresos de la
Formular, elaborary ejecutar planes estratégicos que permitan incrementar la recaudacion.

Planificar, organizar dirigir y controlar actividades administrativas que permitan brindar los servicios de atencién y orientacion
Plantear, elaborar, programar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POL) Multianual correspondiente a las Oficinas

Proponer, elaborary ejecutar mecanismos de Recuperacion de Deuda de las diversas Oficinas Recaudadoras de la Entidad.

Llevar un seguimiento y control de las diversas carteras de Cuentas por cobrar de las Areas Recaudadoras de la entidad.

Brindar informacion mensual a la Gerencia Municipal sobre la recaudacidn clasificada por las diversas fuentes de Ingresos

Proponer Directivas y procedimientos tendientes a mejorar el sistema de recaudacion.

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

H#H k||| | |W|N|P

OORD A 0 DR D A

Coordinaciones Internas
Gerencia Municipal; Oficina General de Administracion Tributaria, Oficina de Ejecucion Coactiva, Oficina de Administraciony Finanzas, Gerencia

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

D) WIdUULd )/ DIUCIVET dUdURTTTILd ¥ ESLUUIUDS 1 EHUETTIUUS pdid

A.) Nivel Educativo C.) ;Se requiere Colegiatura? 12\ \ °

al nniactn

Incom Com D . ' /
Egresado(a) E Si D No !
pleta pleta Lol
) Titulado/a de la carrera profesional
DBacmller .
de Contabilidad.

:IPrimaria
lSecundaria

jTecnica
Basica

Técnica
Suoerior {3 ¢

EUniversitario

¢ Requiere habilitacién profesional?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
Conocimiento en Gestion Publico , Ofimatica, programacion y control de ingresos

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Curso de Tributacion Municipal, SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
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Experiencia general
Indique \a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios de Experiencia general, contados desde el bachillerato

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

:IPractican l:|Auxiliar 0 l:IAnalist DEspecialis DSupervisorlzlJefe de l:IGerente o Director

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado
01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado
C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

NQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el Sector Publico.

s, el puesto requeire contar con experiencia en el Sector
X Publico

* En caso que si se requiera experiencia en el secotr publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes
01 afio de experiencia en el sector publico y/o privado en el Cargo o afines.

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

a. Trabajo en equipo

ONDICIO A D ONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO 02 MESES

REMUNERACION MENSUAL S/3,000.00 (Tres mil con 00/000 soles)mensuales, incluyen montos y afiliaciones de
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener Impedimentos de contratar con el Estado. R113

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesida




