CODIGO: 001-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica EJECUCION COACTIVA
Puesto Estructural  NO APLICA
Nombre del Puesto (01)ESPECIALISTA ||- EJECUTOR COACTIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Funcional  GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ES EL TITULAR DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COACTIVO Y EJERCE A NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD, ACCIONES DE ORGANIZAR,
COORDINAR Y EIECUTAR EL PROCESO DE EJECUCION COACTIVA DE OBLIGACION DE NUESTRA NATURALEZA NO TRIBUTARIA; Y GARANTIZAR A LOS
OBLIGADOS EL DERECHO A UN DEBIDO PROCEDIMIENTO COACTIVO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL TUO DE LA LEY N° 26579, LEY DEL
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA, LAS NORMAS Y LAS DISPOSICIONES VIGENTES RELACIONADAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 PROGRAMAR, COORDINAR, EJECUTAR, SIVERVISAR, LAS ACCIONES DE COERCION DIRIGIDAS A LA RECUPERACION DE COBRO DE ADEUDOS
TRIBUTARIOS Y MULTAS ASDMINSTRATIVAS SENALADAS EN EL TUQ DE LA LEY N° 26979, LEY DEL PRCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA.

2 RESOLVER LAS SOLICITUDES DE SUSPENSION, TERCERIA Y ESCRITOS PRESENTADOS POR LOS CONTRIBUYENTES O ADMINISTRADOS CON RELACION A
LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA POR OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y DEUDAS TRIBUTARIAS.

SUSPENDER EL PROCEDIMIENTO COACTIVO DE OBUGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS CON ARREGLO A LO DISPUESTO EN EL TUO DE LA LEY

N° 26979, LEY DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA S EITAT S

<
4 |PROGRAMAR, EJECUTAR, DIRIGIR, EN VIA DE COERCION LA OBLIGACIONES DE NATURALEZA TRIBUTARUIA Y NO TRIBUTARIA
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5 |VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE EN MATERIA DE EIECUCION COACTIVA

4
DISPONER LOS EMBARGOS, TASACION, REMATE DE BIENES Y OTRAS MEDIDAS CAUTELARES QUE AUTORICE LA LEY. /
OTRAS QUE DISPONGA ALCALDIA Y GERENCIA MUNICPAL

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infemas
CON TODAS LAS GERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD

Coordinaciones Externas
COORDINACIONES CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES DEL DISTRITO

FORMACIGN ACADEMICA

C.} éSe reqhigiay
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Cc!letgi atur: NG,

Incompleta  Completa DEgresado(a) E Si D No
{ s [ ][] DBachiller BOGADO

Biisi 2Requiere habilitacidn
écnica Basica :
{16 2 afios) X {Titulo/ Licenciatura profesional?
éonica Superior . .
(3 6 4 afios) Maestria o s o

EUniversitario D m DEgraado D Tituledo




CONGCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
] EN DERECHO TRIBUTARIO Y ADMINISTRATIVO

B.} Cursos y/oProgramas 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:

MAESTRIA ¥/O CURSO DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O TRIBUTARIA Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO
CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO, GESTION PUBLICA, DERECHO TRIBUTARIO Y/O AFINES

C.) Conocimientos de Ofimstica e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Mntermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel x i 1 1 | .
Powerpoint x 1 tr 1

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
ICUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL DESDE EL BACHILLERATO |

StRITar

Experiencia especifica

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

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

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBADA EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO |

L.} En base a la experiencia requerida para e} puesto {parte B}, margue si es 0 no necesario contar con experiencia en e Sector Pablico:
l: X ISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n-caso que si se reqisiera experiencia en ef sector pablice, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto y/o furiciones eguivalentes.
ITRES {03) ANOS 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. - Buen trato al publico.
B.- Empatia y capaidad para trabajar en equipo.
C.-Capacidad de conduccion del personal.

CONDCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO Dos {02) meses
5/ 4.600.00 (CUATRO MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES) INCLUYE
REMUNERACION MENSUAL MONTOS DEDUCTIBLES Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMOQ TODA
DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR
GTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. No tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado O Li X
/o~
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CODIGO: 02-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA MUNICIPAL
Unidad Organica  GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural  NO APLICA
Nombre del Puesto  {02) TECNICO Il - AUXILIAR COACTIVO
Dependencia ferdrquica Lineal  GERENCIA MUNICIPAL
Dependendia Funcional  OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA REQUIERE CONTRATAR DOS (02) AUXILARES COACTIVOS PARA EL APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO AL
EJECUTOR COACTIVO EN EL DESARROLLO DE 1LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA, GARANTIZANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES PARA LA EJECUCION DE LA DEUDA EN BENEFICIO DE LA GESTION MURICIPAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |TRAMITAR Y CUSTODIAR EL EXPEDIENTE COACTIVO A SU CARGO.
ELABORAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS QUE SEAN NECESARIOS PARA EL IMPULSO DEL PROCEDIMIENTO DE ESECUCION COACTIVA

N

3 |REALIZAR LAS DILIGENCIAS ORDENADAS POR EL EJECUTOR.
4 |SUSCRIBIR LAS NOTIFICACIONES, ACTAS DE EMBARGO Y DEMAS DOCUMENTOS QUE LO AMERITEN. \
s |EMITIR LOS INFORMES PERTINENTES. |
6 |DAR FE DE LOS ACTOS EN LOS QUE INTERVIENE EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas l

EJECUTOR COACTIVO

Coordinaciones Externas |

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A,) Formacion Académica B.) Gradof{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa DEgresado(a)

[ eones [ ] [] [ Joachiter BACHILLER EN DERECHO

‘éenica Basica
{1 6 2 afios)

‘tonica Superior Miasstri s
(3 6 4 afios) aestria

X
] //{ ) -_'_:.'__ \
I X ‘IUniversitario D IE ngnsado I:Imutado / 7 r T :

éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

CONOCIMEENTOS \

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

| LEY N° 26979 - LEY DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVO ‘
B.) Cursos y/oProgramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

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




Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

DIPLOMADQ EN DERECHO ADMINISTRATIVO, EN GESTION PUBLICA Y/O CONTROL GUBERNAMENTAL Y/O CURSOS DE LEY N° 26979-
LEY DE EJECUCION COACTIVA

C.} Conocdimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x|\ 1 1 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA 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 piblico o privado:

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

B} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puablico o privado:
IDOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO I

o CAETRIT,
€.} En biase a la experiencia requerida para ef puesto {parte B}, marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico: -0 i

/5:')‘ t{:m :‘.,

l:ﬂ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico LZ]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectarg(ﬁvlicoﬁ o 7 c | ;]
\G. | appfiTRAioN =/
, . L e e . L ) . ~ /7 FINANEAS /
* E11 0050 qUe ST s€ requiera experiencia en el sector pablice, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes. \A/a . o

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

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacidn a resultados.

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

CONDCIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1 tUIGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES
S/. 2.800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 SOLES) INCLUYE
REMUNERACION MENSUAL MONTQOS DEDUCTIBLES Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
BEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR
GTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. No tener

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

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO 03-MDS

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

Gerencia de Desarrollo Econémico Local
(01) TECNICO : Asistente Administrativo de la Gerencia de Desarrollo Econémico

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:
Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Unidad Organica:
Local
Gerencia de Desarrolio Econdmico Local

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcionai:
Puestos a su cargo:
Contratar un asistente administrativo para la Gerencia de Desarrollo Econémico Local para optimizar y agilizar las labores
administrativas y operativas de la gerencia de Desarrollo Economico. Esto implica manejar y coordinar actividades, agendar
y programar reuniones y eventos y ser un enlace clave entre las sub gerencias, organismos, oficinas y otras areas externas,
con la finalidad que la gerencia de Desarrollc Economico Local se enfoque en sus responsabilidades estratégicas en

MISION DEL PUESTO

cumplimiento de sus metas proyectadas.
FUNCIONES DEL PUESTO
) Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar el desarrollo de actividades de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local
2 |Elaborar propuestas y hacer seguimiento a las actividades econdmicas de fa Gerencia de Desarrollo Econémico Local.
3 |Apoyar en la ejecucién y cumplimiento del POA de la Gerencia de Desarrolio Econdmico Local
a Hacer seguimiento, coordinar y proponer alianzas estratégicas y convenios con instituciones que promuevan el
desarrollo econémico del distrito de Santiago. PP
5 |Coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos de la Gerencia de Desarrollo Econémico Local /
re . - s 3 L
6 |Promover, coordinar y supervisar programas y proyectos de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
7 |Otras funciones de similar naturaleza que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Sub Gerencias pertenecientes a la Gerencia de Desarrollo Ecendmico Local
B a—
Coordinaciones Externas 0> ;:4: .
e /¥ AN
Administrados IS/ orfmn /NG
&; ot ALC]; i
1 ol el
FORMACION ACADEMICA 2 )5
NI
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto €] ¢Se requi ve2
: v 9 p P Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si | X I No
D I:I Dﬁachi"er Profesional en Contabilidad, Economia,
Administracion, Ing industrial y/o derecho tRequiere  habiltacbn
Titulo/ Licenciatura profesional?
si | x]ne
SNSRI
5% 018 _'_?_f_r_,q(. _
s O\
5/ VPB° )
| GERENOW DE r\)‘g
| 44 SERENOWY =
>\ DESIRA i
ECOp =

o
; écnica Basica
‘ (16 2 afios)

écnica Superior )

(3 6 4 afos) X IMaestna
DUniversibario D I:l ngresado DTrIu!udo
DDoctorado
e [




CONOCIMEENTOS

A.) Conocimientos Témnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Dominio de Micrasoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook). Gestién de archives fisicos y digitales. Manejo de hojas de cilculoy
ntas de bases de datos. Manejo de formatos y plantillas corporativas para {a redaccion de informes, cartas y correos

herramie
electronicos.

8.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplemados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestién publica ]
Asistente administrativo

Manejo de SIGA

Manejo de SIAF

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFAMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés x
Excel x 1 . 1 e
Powerpoint x1 0L 1 i hebem————

EXPERIENCIA

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

|Dos (02) afos de experiencia en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

DPrad:icante [:;_(:lAuxHiar o E:IAnalista / DSupervisor / E:]Jefe de Areao

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
|Es (02} afios en el sector publico y/o privado

= . - . S L0 o
€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o RO necesario contar con experiencia en el Sector Puablico: :‘JE’ / V ﬁ :
{3/ P
tal)

GE -L,nsc:} e ||

. B pEblos =y
si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico X P b%;‘ ! X ,ﬂ;:rc? 5
~LEAL 7

* £n 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 p y,-}/
Comunicaci6n asertiva, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, adaptabilidad, proactividad, confidencialidad, atencion y orientacion =

usuario, capacidad para resolver conflictos, honestidad y responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DOS (02) MESES

DURACION DEL CONTRATO
s/. 2,400.00 ( Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales,
REMUNERACION MENSUAL 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 sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 04-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Desarrolle Economico y Local
Unidad QOrganica: Sub Gerencia de Comercio, Policia Municipal y Control
Nombre del puesto: {01} Auxiliar Il - Fiscalizador/Notificador en materia comercial
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Economico y Local
Dependencia Jerdrquica funcional: Sub Gerencia de Comercio, Policia Municipal y Controi
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Subgerencia de Comercio, Policia Municipal y Control de la Gerencia de Desarrollo Econémice y Local como parte del cumplimiento
de sus funciones institucionales, tiene entre otros la normalizacién de los agentes econdmicos a través de las actividades comerciales,
industriales y/o de servicio, de manera previa a su apertura, asi como de [a promocién, apoyo y control del comercio formal, comercio
ambulatorio y otorgamiento de las licencias de funcionamiento comercial de todos los tipos de emprendimiento y la fiscalizacién de los
mismos; por tal razdn se requiere contar con los servicios de un fiscalizador con el objetivo de fiscalizar el cumplimento de las normas
municipales, proyeccién de documentos y el seguimiento de los procedimientos administrativos sancionadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificacion, inspeccion y fiscalizacion para el cumplimiento de las normas municipales.
Participar en operativos inopinados a establecimientos comerciales y otros. .
Realizar informes técnicos de fiscalizacion )
Prestar apoyo en los actos de fiscalizacién y notificacion. Tl
Levantar actas de fiscalizacion a los establecimientos comerciales.

Notificar a los administrados cuando sea necesario.
Otras que el jefe inmediato que le asigne el jefe inmediato o superior jerarquico

SN N A W N R

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas
Sub Gerencia de Comercio, Policia Municipal y Control

Coordinaciones Externas
Administrados - PNP - Fiscalia

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplete  Campleta DEgresado(a)

E&W'ﬂaﬁa l:l |:| DBachi"Ef CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y

OTROS AFINES - .
scnica Basi éRequiere  habifitaciin
écnica Basica N

{16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
éonica Superior .
(3 6 4 afios) x Maestria 50 x ¥ No

DUnivetsitario 1 3 [eresate [ Jrivkoao




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion sustentaria) :
IConocimientos en procedimiento administrativo sancionador y actos de fiscalizacién.

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 menaos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en materia comercial, administrativo y/o actos de fiscalizacién.

C.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |intermedio| Avanzado
Word A Inglés X
Excel = | 1 1.
Powerpoint S I I R
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
]Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado J
Experiencia especifica

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

:Practicante mAuxiliar o I:'Analista / DSupewisor / I:ljefe de Area 0

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
[Un {01) afio de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Piiblico:
i Isi. el puesto requiere contor con experiencio en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

= £n cos0 gife si se requiera experiencia en ef sector publico, indigue €f tiemp de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Comunicacion asertiva, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, adaptabilidad, proactividad, confidencialidad, atencién y orientacion al
usuario, capacidad para resolver conflictos, honestidad y responsabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES
. 2,000.00 { Dos Mil , incl t
REMUNERACION MENSUAL S/ 000 00 { Dos Mi c‘on 00/100 soles) m(_a_-flsual?s incluyen m(-m oSy
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.

* Mo tener sancion por falta administrativa vigente.
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO: 05-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto {01) PROFESIONAL | - PROFESIONAL DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Dependencia lerdrquica Lineal GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Dependencia Funcional SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL
Puestos a su cargo
MISION DEL PUESTO

La Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Rural de la Gerencia de Desarrollo Economico Local, como parte del cumplimiento de sus objetivos
institucionales, tiene entre otros generar el desarrolic agropecuario en el distrito, asi como contribuir al fortalecimiento del desarrollo econémico
de las comunidades campesinas del Distrito, por tal razon, se requiere contar con los servicios de un profesional de ciencias Agrarias {ing.
zootecnista). Con el objetivo de cumplir las actividades y atencién al sector agropecuario.

FUNCIONES DEL PUESTQ
1 |Elaborar propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo de la produccion agricola y pecuaria en el ambito distrital.

Promover y coordinar alianzas estratégicas y convenios con instituciones que promueven el desarrollo tecnolégico agropecuario del distrito, con

2 ) .
el fin de fortalecer la promocion del desarrollo agropecuario local.

3 |Proamover el establecimiento de alianza y convenios para la realizacién de campaiias de control de sanidad animal.
4 |Priorizar la promocién del desarrollo econémico de las Comunidades Campesinas del Distrito de Santiago.
5 |Promover el establecimiento de alianza y convenios para la realizacidn de campaiias de control de sanidad animal.
6 |Organizar y ejecutar ferias gastronémicas para la promocién del consumo de productos agropecuarios locales.
7 |Las demds funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia de Desarrollo Econémico o el Alcalde. L7
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas
Sub Gerencias de Desarrotllo Econdmico Local y otras dreas VA
Coordinaciones Externas
GERAGRI- AGRORURAL Y OTRAS INSTITUCIONES CORRESPONDIENTES
FORMACION ACADEMICA
e N S N " . C.} ¢Se requiere
A.) Formacion Académica B.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Completa IEgresada(a) x Si No
ESecundaria | | | | I IBachiller INGENIERIA ZOOTECNISTA, INGENIERIA 2
AGRONOMA,INGENIERIA INDUSTRIAL Vv°B
‘Ecnica Basica itulof colegi
(162 afios) x [Titulo/ colegiatura
B )
ecmﬂm Superior (3 Maestiia x Si No
4 afios)
X [Universitario x Egresado Titulado - __ _-___. 7
Doctorado /| A
i x4
Egresado Titulado ‘\ on
CONOCIMIENTOS \
Aa.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
ESTUDIOS EN OFIMATICA. \
MANEIO DE SIGA.

£.}) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
fNota : Cada curso de especializacion debe 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:

Estudios formulacion y evaluacién de perfiles, fichas y expedientes técnicos

Estudios en gestion publica

Diplomado en Residencia y supervision de Proyectos Productivos

Estudios en el manejo de la planificacidn y produccion agricola y comercializacion

Estudios de gestion de prayectos

Conocimiento avanzado del idioma quechua




C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA Noaplica |Bisico [Intermedio [Avanzado IDIOMAS No aplica  |Bdsico Intermedio |Avanzado
Word ” Inglés X
Excel X Quechua X
Power point - S (N [ —
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiico o privado.
IDos {02) afios de experiencia laboral contados desde bachillerato en el sector publico o privado ]
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
:lprofesional Asistente X Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Un (01) afio de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico y/o privado

_

DSIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico

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

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.
* £n coso que s se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiendia; en cosa existiera olgo adicional para ef puesto.

| conocimiento avanzado def idioma guechua

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comunicacion asertiva, orientacion a resultados v disponibilidad inmediata

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o ..

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabaja 3

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO DOS {02) MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,000.00 { Tres Mil con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos

o/

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No (¢
antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO:06-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto Estructural No Aplica
{01) TECNICO Il - COMPRADOR PUBLICO, OPERADOR ESPECIALISTA EN CATALOGO ELECTRONICOS PERU

COMPRAS
Dependencia Jerarquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Funcional OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO.
Puestos a su cargo

Nombre del Puesto

MISION DEL PUESTO
Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad, Lic. Administracion y/o carretas a fines, para que preste sus servicios en la elaboracion

compras en catalogo electronico manejo del sistema de catalogo electronico Peru Compras, en la Oficina de Logistica Almacen y Patrimonio de la
Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar apoyo a las dreas usuarias en la programacion CMN y elaboracion de requerimientos, especificaciones técnicas.

2 |Proyectar y gestionar la aprobacién de expedientes de contratacion de métado especial catalogo electrénico de Acuerdo Marco.

3 |Realizar la indagacion de mercado para contratacion de bienes por catdlogo electrdnico / acuerdo marco.

a4 1Pub!icar procedimientos de contratacion en la plataforma de PERU COMPRAS

Revisar las ofertas de los postores en la plataforma de Acuerdo Marco y generar la orden Electrénica.

Generar y publicar {as ordenes fisicas en la plataforma Acuerdo Marco.
Realizar consultas de posibles problemdticas a Perd Compras, de corresponder.

W

W ~N 3

Seguimiento y supervisién en la etapa de ejecucion contractual de la contratacién de bienes por catalogo electrénico Acuerdo Marco.

Regijstrar los actos y actuaciones en la plataforma de catalogo electrénico de PERU COMPRAS de las etapas del proceso de contratacion, desde la convocatoria hasta

3 la fase de ejecucion contractual.
10 |Las demas funciones que le asigne su inmediato superior. m
’Q / \?JIOB\-’ ) 6‘~
COORDINACIONES PRINCIPALES G' }.\t e ] e
‘,e,: 2} IAR’ \} »'0 -1
Coordinaciones Intemas \"’ NERRCo,

Todos los érganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas
Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes (OECE), catalogo electronico PERU COMPRAS.

FORMACION ACADEMICA

€.} éSe requigyy
Colegiatura?

incompleta  Complete DEgresado(a) I ISi x | No
E_r,emndaﬁa I:, [:] Esachiller Contabilidad, Economia, Administracion

y/o carreras a fines.

A.) Farmacién Académica B.) Gradof(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

éRequiere  habilitacion
profesional?

écnica Bisica
(1 6 2 aiios)

écnica Superior (3
P perior { Maestria Si | x | No
4 afios)
!KIUniversimrio I I I X l l lEgresada I —Iﬁtufaa‘o
DDoctorado

| |eoresade | |riruiono

LI"|tu|0/ Licenciatura




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentiaria) :
[Conocimiento en Normatividad en Contrataciones del Estado, CATALOGO ELECTRONICO PERU COMPRAS, SIAF y SIGA

B.) Programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados na menas de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Contar con cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado, SIGA, cursos de catalogo electronico PERU COMPRAS y SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimsitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplics | Bdsico |intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 e
Powerpoint X | | 11 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios de expperiencia en el sector publico y/o privado. J
Experiencia especifica

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

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

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
[Dos {02) afios en el sector publico y/o privado.

C.} En base a la experiencia requerida para e! puesto {parte B}, marque si es o ne necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
L___ISIE el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico.

= £1 COSO GUE 51 5€ TEQUIETD EXPENENCIa €11 € Sector publico, indigue & tiempo de experientcia e ef puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
IContar con certificacion OSCE (Obligatorio)

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

actividad. ﬁ*

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 17\
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO {’g (ks
DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES

S/ 2,800.00 ( Dos Mil Ochocientos con 00/100 soles) mensuales,

REMUNERACION MENSUAL incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda 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 sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado
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CODIGO: 07-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Puesto Estructurai NO APLICA

Nombre del Puesto (01} ESPECIALISTA I: ESPECIALISTA EN ESTRATEGIA DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Dependencia Jerarquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Puestos a su cargo

MiSION DEL PUESTO

Realizar los actos preparatorios de los procesos de seleccion de la Entidad para la contratacion de bienes, servicios y obras, segln Ley Nro. 32069.

FUNCIONES DEL PUESTO

’ Revisar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia asignados en coordinacién con el drea usuaria, y responsable de Programcion
Multianual de Bienes Servicios y Obras y segmentador 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 fa

Proyectar los documentos de los diferentes pracedimientos de seleccién para la correcta convocatoria.

2
ejecucion de los actos preparatorios realizados bajo el ambito de de la Ley N° 32069 y su Reglamento. // v

Registrar en el SEACE las convocatorias y cada una de [as etapas de los procedimientos de seleccion.

Formulacion de proyectos de modificatorias del Plan Anual de Contrataciones de acuerdo al CMN.

Elaborar oficios, cartas, informes, de la Dpendencia Encargada de contrataciones, respecto de los procedimientos de seleccion.

- @ o W

Proyectar Formatos de aprobacion de expedientes y aprobacion de bases administrativas de los procedimientos de seleccion.

Cumplir en todos los casos, deberd de revisar durante las etapas de convocatoria €l Tomar Razon en el SEACE, a fin de evaluar y tomar acciones

oo

inmediatas en caso de apelaciones y/o nulidades.

s Preparar oportunamente (cuando se solicite) la documentacién necesaria para la Contraloria General de la Repiiblica, el OECE u otra oficina
dentro del marco juridico legal que solicite algiin tipo de informacion referente a los procesos de la Entidad.

=]

Integrar los Comités de evaluadores segin corresponda.

Gesticnar el cumplimiento del registro para contro! de contratos y consultorias — SIRICC, en cumplimiento, A LA DIRECTIVA NRO 004-2023-
CG/PREVI.

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

[
I~

§

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

S

Ty

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas

|Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes (OECE)

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta  Completa DEgresado(a)

™ Jsecundaria 1 [ [ Teachitter Contador (a) Publico, Economia, Lic.
Administracion y/o carreras a fines. N e
Scrvica Basi iRequiere  habilitacion
exmica 53Ca 5
it i i ofesional?
! (162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesi
‘€cnica Superior (3 5
' 5 4 afios) |Maes‘ma X | si No

mUnivelsitario r l Ix] l IEgnesado [ ITrtulndo
DDoctorado

| IEgresada I Iﬁtulada




CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarial :
]Ley N® 32069, Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento y sus modificatorias, sistema Electrdnico

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Neota : Cado curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipfomados no menas de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o Diplomado en Contrataciones del Estado, no se contaran horas acumuladas.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domtinio
OHMﬁT!CA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No apfica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 e
Powerpoint . S [ R

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
]Experiencia General de Cuatro (04) afios contados desde el bachillerato.

Experiencia especifica

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

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

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|Dos {02) afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector piblico. ]

C.) En base a la experiencia requerida para e! puestc {parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Péblico:
; N L - . .. . TAS
I X ISl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pu Yf'-p'_

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|'Das {02) afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Looperacion, dinamismo, andlisis, autocontrol, organizacién de informacién y comunicacion oral, Trabajo a presion, comunicacién asertiva, ’:§;,’ ’:C?:; f,,
sniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacidn, trabajo en equipo y pro actividad. (; | mf ;.E: _-: ';.' .z
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO oA DFAT /7
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO N ;/
DURACION DEL CONTRATO DOS {02} MESES

S/ 4,100.00 { Cuatro Mil Cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.
LONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD Mo tener impedimentos de contratar con e! Estade. R118 Mo tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 08-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(5rgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto (01) PROFESIONAL I: ESPECIALISTA EN GENERAR ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO.
Dependencia Jerarquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Funcional OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo

MISIGN DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad y carreras a fines, para que preste sus servicios en la elaboracién de 6rdenes de compray
servicio en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA, en la Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion de fas ordenes de compra y servicio, con su respectivo registro del SIGA SIAF.

e
iiantener ordenado y debidamente rotuiado ios archivadores y/o documentos del acervo documentario de Ordenes de Compras y ordenes &(5‘\‘-1-—\""
servicio.

Generar la digitalizacién y subida de datos al portal Web del SEACE, de las distintas Grdenes de Compra y 6rdenes de servicio generadas del

4

mes.
. Realizar el manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) y SIGA para realizar la digitacion y verificacion de las Ordenes dem\l
 |Compra y ordenes de servicio. &5 )

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

&

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas
Todos los drganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas
Oficinas de conecta MEF Cusco.

FORMACION ACADEMICA

C.} éSe requiere

A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X ' Si l l No

[Jsecundaria L] L] L__Jeachiller Contador  {a)  Publico, Economia,
Administracion y/o carreras a fines.

H scnica Bisi ¢éRequiere  habilitacion
écnica Basica .
i i i rofesional?
(16 2 afios) X |vitulo/ Licenciatura .
écnica Superior (3 i ‘
4 afios) IMaestrla x | s No




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacicn sustentaria) :

[Eonocimiento en Normatividad en Contrataciones del Estado LEY 32069, SEACE, SIAF y SIGA.

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique ios cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Contar con cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado, SIGA, SIAF, Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel L I Y e
Powerpoint x| '\t 1

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos {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:

Practicante Auxiliar o x Analista / Supervisor / Jefe de Areao

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

8.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

o
\fi -

Gerente o
Director

|Un {01) aiio de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado 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 Piblico:
;‘ ISJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico & G §

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/e funciones equivalentes.

L

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

|Contar con certificacion del OSCE abligatorio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

o P
o7 VB Ji
? QFICINA, o
¥ omentle 15

;

-
A BRG] A

(o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES

REMUNERACION MENSUAL

5/ 3,000.00 ( Tres Mil con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 fo tener
antecedentes judiciales, policiales o penales.
* No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 09-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica  OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Puesto Estructural NO APUCA

(01) ESPECIALISTA | - ESPECIALISTA EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES SERVICIOS Y OBRA
SEGMENTACION.
Dependencia Jerarquica Lineal = OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional = OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puestos asu cargo  ESPECIALISTA EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE BIENES SERVICIOS Y OBRAS SEGMENTACION.

Nombre del Puesto

MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contador (a) Publico, Economia, Lic. Administracion y/o carreras a fines, para que preste sus servicios en
la elaboracion de 6rdenes de compra y servicio en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA, dar sopote tecnico en SIGA-MEF en la
Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar asistencia técnica a todas los Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Santiago. que realizan Programacion Multianual de
Bienes Servicios y Obras, en el uso y operacion del SIGA-MEF, MEF LANDING-MEF.
. Coordinar con el responsable de oficina de Planeamiento Modernizacion y cooperacion tecnica (CEPLANY), las Actividades Operativas de la

Institucion. .
.~ 5'7 %
3 |Coordinar con las areas usuarias para realizar la PMBSO en el sistema de SIGA MEF, MEF LANDING de acuerdo a las disposiciones de Ia'QGA. =

.

Monitoreo del Mddulo SIGA-PpR que ejecutan productos con estructura de costos {kits) aprobadas.
Desarrollar talleres de capacitacion a las areas usuarias, en el uso del SIGA - MEF Y MEF LANDING.

6 |Reportar las incidencias que se presenten con el sistema SIGA al sectorista de la entidad.

Seguimiento y Monitoreo del proceso de programacion del Cuadro de Necesidades por puntos de atencion a
los usuarios para productos de los Programas presupuestales en el SIGA

Verificar la programacion de los cuadros de necesidades de la entidad para la thclusion al Plan Anual de

wn

~

8
Contratacién de acuerdo a Ia Ley 32069 y su reglamento.
9 Coordinar las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y logistica de las diferentes unidades, a fin de que éstas cumplan
eficientemente los diferentes procesos de programacion y ejecucion del presupuesto haciendo uso del SIGA. AEASTRI
~sre S~ N
10 |Proponer recomendaciones y mejoras en el SIGA y fa programacion PMBSO, segun la Ley 32069 y su reglamento. _z’@"? \foro 06)_\
R o
|
11 |Realizar la segmenteacion de los procedimientos de seleccién en coordinacion con el area usuaria y los evaluadores de la DEC. %' 3 _;Egi:;c'f'fg z
>\ (T WEL =i
12 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato NN AR j*f
COORDINACIONES PRINCIPALES 1‘ (8:07
Coordinaciones Internas \ |

iodos los érganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Externas
Organismo Especializado para las Contrataciones Publicas Eficientes (OECE)
FORMACION ACADEMICA
L. - L - . . C.) éSe requiere
A)F A it
) Formacion Académica B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgrsado(a) I X I Si D No
DSemndaﬁa 1 11 [ Ieachitter Contador (a) Publico, Economia, Lic.
P Administracion y/o carreras a fines. eRequiere  habilitaci
(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?
écnica Superior B
(36 4 afios) Maestria X § si No

l X IUniversitario D IZ' ngresada D'ﬁtulada




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento en Normatividad en Contrataciones del Estado ley 32069 y su reglamento, 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 capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Contar con cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado, SIGA, SIAF y cursos de Progrmacion Multianual de Bienes Servicios y
Obras.

C.) Conocimientos de Ofimidtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x |\ 1 1 .
Powerpoint x | 0 .
EXPERIENCIA
W e ‘-MJ:TG,.A
Experiencia general 1 N T
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado. '
[Cuatro {04) 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 pablico o privado:

Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao IGerente [}

profesional Asistente X Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
Igos (02) afios de experiencia especifica comprobada en el cargo o afines en el sector puiblico. =

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

!: X ISl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblic

* &6 LSO QUE ST SE requiera experiencia en el secior poblico, indigue el tiempa de eaperiencia en €l puesta y/o funciones equivalentes. N
lﬂos (02} aiios de experiencia especifica comprobada en el cargo o afines en el sector publico. ‘]

i

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

|Contar con certificacion OSCE (Obligatorio) /@I&T_R%n_,‘
3/ A gncm_
HABILIDADES O COMPETENCIAS g e &.

» - - -2 - . »_» - - - - 'V . » - B W
Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipoy %
. %
actividad. 3

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

S/ 4,100.00 ( Cuatro Mil cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asi como toda 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 sancidn por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 10-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural  NO APLICA

(01) PROFESIONAL I: RESPONSABLE DE VERIFICACION EEE.TT Y TOR, SEGUIMIENTO EJECUCION CONTRACTUAL DI
COMPRAS.
Dependencia Jerarquica Lineal  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional OFCINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Nombre del Puesto

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contador (a) Publico, Economia, Administracion y/o carreras a fines, para que preste sus servicios en la
elaboracién y registro de la indagacion de mercado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, en la Oficina de Logistica de la
Municipalidad Distrital de Santiago.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en la generacion, registro y procesamiento. ///

"l
2 |Determinar un adecuado sistema de archivo de cuadros de necesidades y adquisiciones. <

3 | Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y términos de referencia de ios pedidos realizados por las diferentes dreas usuarias.

Organizar de manera oportuna los formatos de cotizaciones de los requerimientos de las diferentes Areas Usuarias de la Municipalidad Distrital de
Santiago.
Apovyar en la actualizacion del registro de proveedores.

Mantener actualizado el archivo de los pedidos realizados.
Apoyo en la generacién de cuadros comparativos de cotizaciones, de bienes y servicios menores a 8 UlT.

Elaboracion de cuadros comparativos para determinacion del valor estimado en el SIGA-MEF.

e 0 w oo

Elaborar el acta de otorgamiento de buena pro.
10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas
OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Coordinaciones Externas | sovmnel

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) l X I Si D No
DSeumdaria 1 [ [Jeacriner Contador (a)  Publico, Economia,

Administracion y/o carreras a fines.

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

éRequiere  habilitacién
X [¥itulo/ Licenciatura profesional?

écnica Basica
{1 6 2 arios)

écnica Superior . 1
l(?"i 4 3fios) Maestria X|]si No

X Junivesimio [ | [x] [ Jeresato [ Jrituioco

DDoctorado
[:lEgresado Dmulado




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.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
biplomado y/o Curso Especializado en Contrataciones con el Estado, Diplomado y/o Curso Especializado en Sistemas Administrativos en

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 0 0l e
Powerpoint D S L [ e
EXPERIENCIA
Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
| Dos (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 ptblico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / tefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
IUn (01} afio en el cargo o afines al postulado en el sector pdblico y/o privado. P I’???.J,;\
9‘ 1 :sng:- \9;}-.‘
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico: g;‘;’d i Jr . .Cvi be ‘!g
W BEARATLO S
| ISl: €l puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector pﬂblicb.:}ﬁ; f\fi'; ISSAMEECO, F

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector pitblico, indigue ef tiempo de experiencia en €l puesto y/fo funciones equivalentes.

l

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IContar con certificacion OSCE {Obligatorio)

HABILIDADES O COMPETENCIAS W
Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacidn, trabajo en equipo y % ::f)/
actividad.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
SURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES

H Tres Mil , incl t
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,000.00 { Tres Mil con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y

afiliaciones de Ley, asi como toda 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




CODIGO: 11-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdnica

Puesto Estructural

Nombre del Puesto
Dependencia Jerarquica Lineal
Dependencia Funcionail
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

NO APLICA

(01) TECNICO Il - ASISTENTE ADMINISTRAIVO MESA DE PARTES LOGISTICA.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad para que preste sus servicios en el tramite documentario y 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 segtn corresponda.

2 |Archivar y Ordendar los documentos que ingresen a la oficina de Logistica.

3 |Apovyar en la redaccion de documentacion de la Oficina de Logistica.

4 (Revisar y preparar fa documentacion que ingresa y safe dei area.

5 |Apoyo en la elaboracion de pedidos en el SIGA y actas de conformidades de servicios

6 |Orientar al publico en los tramites relacionados al area

7 |Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

jefe de la Oficina de Logistica, Almacen y Patrimonio

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleto  Completn

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

DEgresado(a)

Secundaria X IBachiIler
(f? ;c:ﬁijica | Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior )
(3 6 4 aiios) |MaeStna
X JUniversitario X Egresudo Titulado
]Doctorado
Egresado Titulodo

Contabilidad, Economia,
y/o carreras a fines.

Administracion

éRequiere  habilitacion
profesional?

Si x | No




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiemn en Normatividad en Contrataciones del Estado, SEACE, SIAF y SIGA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Cada aurso dee especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomudos na menos de 90 horas.

indigue los cursos yfo programas de especializacion requeridos:
Contar con curses Contrataciones del Estado, SIGA y/o Gestion Publica,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzada
Word X Inglés X
Excel S [ L R R pn—
Powerpoint D S e I N It

EXPERIENCIA

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

[Dos (02) afios de experiencia 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 piblico o privado:

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

Practicante Augxiliar o

8.} Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
| Dos (02) afios en el sector publico y/o privado. ST
o TN

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:

AR

! Isi, el puesto reguiere contar con experiencia en el sector piblico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plfblic‘.'._:',?f,j LEC! }u._‘.x. D
5 ,;,;}\}5‘ CAl;_
. . - . e & I . . : . ., "Lz O
* £ Cas GUE 51 5€ requiera experiencia en el sectar pubiiic, ndigue el tierupo de experiencii en el puesta y/u funciones equivaienies. 3 B4

= Menciane otros aspectos complementuorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Contar con certificacion del OSCE de preferencia. 15/
HARBILUDADES O COMPETENCIAS ’b,l

5 a - .. = = o . . - - N - <
Trabajo a presion, comunicacion asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipo y pro\

actividad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES

S/ 2,800.00 { Dos Mil Ochacientos con 00/100 soles) mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluyen montos v afiliaciones de Ley, asi como toda 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 sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 12-MDS

IDENTIFICACYON DEL PUESTO

érgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica  OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Puesto Estructural  NO APLICA
Nombre del Puesto {01) AUXILIAR il - AUXILIAR ADMINISTRATIVO TRAMITE DOCUMENTARIO.

Dependencia Jerarquica Lineal = OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Dependencia Funcional  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Contar con los servicios de un profesional en Contabilidad para que preste sus servicios en el trdmite documentario y 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 segiin corresponda

2 |Archivar y Ordendar los documentos que ingresen a la oficina, ordenes de compra y servicios.
- %
3 |Apoyar a las areas usuarias a verificar los documentos que seran emitidos a la oficina de contabilidad para su devengado. ,//

4 |Revisar y preparar fa documentacion que ingresa y sale dei area de conformidades de bienes servicios y obras. /yr /

5 |Apovo en [a elaboracion de pedidos en el SIGA y actas de conformidades de servicios

6 |Orientar al publico en los tramites relacionados al area y a las areas usuarias

7 |Otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato

SR e
G )
COORDINACIONES PRINCIPALES % / Vo ns «E\
%’ ADE i—rl
Coordinacienes Internas \- \lgE ﬁ i ouo ﬂ}’
<on las areas usuarias de la entidad. Q ; o,

Loordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Completa lEgresado(a) Si f x § No
Isecundaria lBachiller Contabilidad, Economia, Administracion
y/o carreras a fines.
Técnica Basi éRequiere  habilitacién
ec-mca- sl ITitulo/ Licenciatura profesional?
I(l 0 2 aiios)
écmnica Superior . ;
(3 6 4 afios) X IMaestna Si §f x { No
IUniversitario Egresodo Titulodo
|Doctorado

ngraada D Titulodo




CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta {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 na menos de 90 horas.

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

C.} Conocimientos de Ofimatica e [diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 0 1 e
Powerpoint ) S L e [ [ —
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. 4
|Dos {02) afios de experiencia en el sector publico y/o privado. %,
Experiencia especifica 4

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

Practicante X Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
| Dos {02) afios en el sector publico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 6 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

§ |Sl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.’ 7

* £n Casa que si 5e requiera experiencia en el sector piablico, indique ef tiempo de experiencia en e puesto y/o funciones equivaientes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
SURACION DEL CONTRATO DOS {02) MESES
S/ 2,200.00 ( Dos Mil Doscientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen
REMUNERACION MENSUAL 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 sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 013-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Ongdnica OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto {01) PROFESIONAL |1 : COORDINADOR DE ALMACEN CENTRAL
Dependencia lerdrquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Funcional GFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puestos asucargo  CONTROLADOR DE COMBUSTIBLE,CONTROLADOR DE MATERIALES, MESA DE PARTES

MISION DEL PUESTO

llevar un adecuado control y verificacion del uso racional y adecuado de los bienes del estado de manera eficiente y eficaz.realizando una adecuado control.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Recepcionar los bienes de acuerde al TDR gue solicita el area usuaria.
2 |Realizar un control adecuado de inventarios y saldos de almacen.
3 |Realizar PECOSAS SIGA
4 |Revisar y preparar la documentacion las areas correspondientes
5 |Controlar el adecuado ingreso de materiales y/o bienes.
6 |Verificar el ingreso de los bienes de las areas usuaria. P Al
7 |Owras funciones que se le asigne el Jefe inmediato. ,/f/' |
B> o ¢
COORDINACIONES PRINCIPALES
Caondinaciones Internas |

Todos los 6rganos v unidades organicas.

Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA
o s . " - . . C.) éSe requiefe
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
incompleta Completa DEgresado(a) X 1 si I I No
ESecundaria | ] { J |___Jsachiller Contabilidad, Economia, Administracion y/o carreras
a fines. iRequiere
&cnica Basica x |ritulof b B habilitacion
{16 2 afios) tulo/ Lcenciatura profesional?
écnica
Superior (364 Maestria Xy s No
‘ Jaios)
X IUniversitario X Egresado Titulado
IDactorado
‘:lfgresado Dﬁtulada
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarig) :
Conocimiento en SIGA MEF ]

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 fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Contar con cursos SIGA y/o Gestion Publica




C.} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 1 0.
Powerpoint x V1 1 1 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[Tres {03) aiios 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 piblico o privado:

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

8.) Indigus el tlempo de experiencia requerida para el puesto; ya seaen el sector piblico o prwado B
[Dos {02) afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector pubhco. ]

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

IIISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publice DNO el puesto no requiere contar can experiencia en el sector pulf

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes. v A
[l}ns (02) afios de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector piblico.

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
|Contar con certificacion del OSCE de preferencia |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo a presion, comunicacién asertiva, iniciativa, responsabilidad, resolucion de problemas, organizacién, trabajo en equipo y pro actividad.
CONDICQONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
|DURACION DEL CONTRATO DOS (02) MESES
3,400. Mil jent n 00/100 sol ales, incluyen monto. *
REMUNERACION MENSUAL S/ 00_(T _res i Cuatroc:f.-n os con 00/ so f:s} m.ensu _y 2F LT
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. ) bejo e
O/
7 CINA il
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antece arbﬁ: # A ?‘_'
judiciales, poiiciaies o penaies. ,‘LQ P A'? 2
« No tener sancién por falta administrativa vigente. s 3
Lew
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: (14-MDS
IDENTIFICACHIN DEL PUESTO

Organo  Oficina General de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica  Oficina de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica
Nombre del Puesto (01) ESPECIALISTA 1-ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Dependenda ferarquica Lineal: Oficina General de Administracién y Finanzas
Dependencia Funcional QOficina General de Administracion 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 normativo vigernite y:
promoviendo una cultura organizacional orientada al servicio piblico, la transparencia y la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar e interpretar la normatividad vigente en materia de gestidn de recursos humanos del sector pablico (Ley del Servicio Civil, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, entre otras).

2 |Emitir informes técnicos y brindar asesoramiento especializado en materia de recursos humanos a las diferentes unidades organicas.

3 |Supervisar y gestionar el uso de los sistemas informaticos relacionados con la gestion de personal {AIRHSP, T-Registro, Aplicativos de Servir, etc ).

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Oficina General de Administracion y Finanzas

Coordinaciones Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.} Fermacion Académic B.) Grado(s)/situacion académica y estudi ridos para el puest: €} éSerequl o
ion Académica . o{s}/situacion émica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) I X |
Secundaria Bachiller
D [ J I I i ] Abogado :
! éRequier
écnica Basica Titulo/ Li ot habilitaciés
(1 ¢ 2 afios}) K o/ SCENCaTara profesional?
Hicalhond X [Maestria x | Si No
Superior (36 4

EUniversitario {1 x| [ Jegresado [ Jritutado

IDoctorado

D Egresado l___l Thulado

CONOGMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
En temas de Procedimiento Administrativo, Procedimiento Administrativo disciplinario, gestion Publica.

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Codo curso de especiglizacion 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:

Maestria y/o curso de especializacion y/o diplomado en Derecho Administrativo y Laboral en el sector publico, Gestion Piblica y Modernizacién del Estado




€.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedid Avanzado
Word X Ingles X
Excel x |\ ! 1 1 . x
Powerpoint x 1 1 1. X
EXPERIENCIA
Experiencia gencral

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL CONTADOS DESDE EL BACHILLERATO I

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

I_—_—IPracticante DAuxiliar o EAnalista / I:lSupervisor / Djefe de Areao I___|Gerente o

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ef sector pdblico o privado:
IOZ ARNOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL POSTULADO EN EL SECTOR PUBLICO

C.} En base a la experiencia requerida para el pueste {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
m 5i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico :l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[02 ANOS DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO O A FINES AL POSTULADO 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. Orientacion a resultados.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ke
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO s iirat

DURACION DEL CONTRATO 02 meses {(Dos meses) A

N N . i L mos
REMUNERACIGN MENSUAL s/ 4,109 00 { Cuatro Mil Cien con 00/100 solesf)’ mens_uales mcluyev mo| v
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener anteceglénte
iudiciales, policiales o penales.
« No tener sanciGn por faita administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CoODIGD: 15-MDS

IDENTIFICAQON DEL PUESTO

Organo  Ofidina General de Administracion y Finanzas

Unidad Orginica  Officina de Recursos Humanos

Puesto Estructural NO APUCA

Nombre del Puesto  {02) TECNICO | -ANALISTA LEGAL

Dependencia Jerdrquica Lineal Oficina de Recursos Humanos

Dependencia Funcional Oficina de Secretaria Tecnica del PAD

Puestos a su Cargo

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS REQUIERE CONTRATAR DOS (02) ASIST ENTES TECNICOS PARA LA OFICINA DE SECRETARIA

TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADMINIST RATIVOS 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 EL SECRETARIO TECNICO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas - 15 |
OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DEL PAD
P AN
Coordinaciones Externas //,"I/
NO APLICA P
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requiere
¥ q P p Colegiatura?
Incompleta Completa lEgresado(a) Si | x | No
0\51 RIT.
‘ ?} BO "p
| ISecundaria E:I D Eaachiuer BACHILLER EN DERECHO. ' Ggf}‘:"‘ FonZ
¢Requiere e i “"*‘ rx_
‘écnica Basica Titulo/ Li it habilitacién -‘n,* A Z
(1 6 2 afios) ulo/ Licenclatura profesional? few 22
Benica
perior (364 Maestria Si | x | No
afios)

% IUniversitariu D E DEgresado E]‘ﬁtulado

DDoctorado
DEgresado DTitulado

CONOCIMIENTOS

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

IEURSOS Y/O DIPLOMADOS EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O GESTION PUBLICA O TEMAS AFINES

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

Nota - Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:




C.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedid Avanzado
Word X Ingles X
Excel x 1 1 1 1 .
Powerpoint x {1 1 0.

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publfico o privado.
{01 ANO DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO |

Experiendia especifica

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

IIIPracticante :IAuxiliar o [___IAnalista / I:lSupervisor / |:llefe deAreao I:IGerente o

B.} indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico ¢ privado:
IUlAﬂO 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 el Sector Pablico:
I::ISl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que 5i se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.

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

|CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUYGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO Dos {02) Meses

S/. 2,400.00 { Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos v,

REMUNERACION MENSUAL X .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
° TRIT,
s e o0
CONDICGIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedeyes/ Jﬂg Qm
judiciales, policiales o penales. 5 ( OANE] o2 %
« No tener sancion por falta administrativa vigente. C,‘\L 3

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

CODIGO: D1&-RDS5

CACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacion del puesto: COORDINADOR DE RECAUDACION
Nombre del puesto: PROFESIONAL |- COORDINADOR DE RECAUDACION

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a su cargo: -

L b H [

actividades relacionadas con la recaudacién municipal (recursos directamente recaudados),
al de las diversas areas recaudadoras, la implementacién de
s mediante sistemas eficientes y mejora continua de los

Dirigir, planificar y controlar las
asegurando el control, seguimiento y resultados en recaudacion municip
estrategias efectivas de cobranza y el desarrollo de campafas masiva
procesos administrativos, contribuyendo al incremento sostenible de los ingresos municipales

FUNCIONES DEL PUESTO i
Elaborar, administrar y monitorear los indicadores de recaudacion, para su evaluacién, andlisis y proponer mejoras

y/o cambios a fin de cumplir con las metas planteadas.
Planear, programar, controlar y ejecutar actividades relaciona

ingresos de la entidad.
3 |Formular, elaborar y ejecutar planes estratégicos que permitan incrementar la recaudacioén.

rmitan brindar los servicios de atenci()rj‘

das recaudacion municipal, de las diversas fuentes de

Planificar, organizar dirigir y controlar actividades administrativas que pe

4 orientacion eficiente de calidad y excelencia al contribuyente.
Plantear, elaborar, programar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI) Multianual correspondiente a las
> Oficinas Recaudadoras.
6 Proponer , elaborar y ejecutar mecanismos de Recuperacion de Deuda de las diversas Oficinas Recaudadoras de la
” |Entidad.
Lievar un seguimiento y control de las diversas carteras de Cuentas por cobrar de las Areas Recaudadoras de la
8 entidad.
Brindar informacién mensual a la Gerencia Municipal sobre la recaudacion clasificada por las diversas fuentes de {_g
J Ingresos consolidada con las sedes de Recaudacion. =
10 | Proponer Directivas y procedimientos tendientes a mejorar el sistema de recaudacion. Vo eeakh

28 i

11 |Otras funciones asignadas por su Tefatura inmediata, relacionadas a la_ mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas STRIT,
Gerencia Municipal; Oficina General de Administracion Tributaria, Oficina de Ejecucion Coactiva, Oficina de Administraciony 6"0 8° G
Finanzas, Gerencia de Desarrollo Economico Local, Gerencia de Gestion de Medio Ambiente, Gerencia de Servicios Municipales, 3 ,E‘)rfécm G B %z
g >
Gerencia de Desarroolo Urbano y Rural. &, e .“‘“ 3
',,'\

Coordinaciones Externas

o 2 DEM
.) ésSe ie
A.} Nivel Educativo B.} Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ‘C:(:Ie‘:gi at:er:;' ¢
Compl DEgresado(a) E Si D No
:Pﬁmaﬁa DBachiller Titutado/a de la carrera profesional de
Contabilidad. : —
ZERequiere habilitacién

I‘Semndaﬁa l:l [:I x [Titulo/ Licenciatura prafesional?

Técnica Basica - ,
- O R B afmE
| Té¢nica Superior (3 |
o aafios) D IEgresada Titulado

EUn'wersitaﬁo l:l IE DDoctorado
DEgresodo E]deado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimiento em Gestion Publico , Ofimatica, programacion y control de ingresos

8.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curse disten temer no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
Curso de Tributadon Municipal, SIAF

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Word; 3
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.) x |\ |1 e

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

Dos (02) afios de Experiencia general, contados desde el bachillerato

Experiencia especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector piblico o privado:

Analista Especialista X

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

8, Indique el iempo de experienciz requerida para el pueste; yasea en ol cector publico o privado
Un (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:

Si, el puesto requeire contar con experiencia en el Sector Pablico X NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef Sector Pablico. " -}

* En coso que si se requiera experiencia en ¢l secotr publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivolentes

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

a. Trabajo en equipo
b. Comportamiento ético

¢. Orientacién a Resultados

d. Reserva (importante por la labor a desempeiiar)

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO - - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SNTIAGO -

DURACION DEL CONTRATO Dos (02) meses
s/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/000 soles)mensuales, incluyen
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

No tener Impedimentos de contratar_con el Estado. R118
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No Tener antecedentes judiciales, policiales o penales
No tener sancion por falta administrativa vigente

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 017-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto (01) TECNICO I- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Funcional OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGON Y FINANZAS

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

La adecuada gestion administrativa de la Oficina de Administracion y Finanzas

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Redactar informes, memorandums, oficios y otros documentos diversos
2 |Coordinar actividades administrativas 5
- P A gt
3 |Apoyo en la gestién de documentos /;’,”(i/
s ‘i
4 |Atencion al publico y otros que le asigne su jefe inmediato s
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas |
Oficinas de las diferentes dependencias de Ja Municipalidad Distrital de Santiago S DTN
r,ﬁ 4 LT 10 W
Coordinaciones Externas I { ‘*?‘*{\J’ I
\ N\ ecobet o /S
~
~Eod
FORMACION ACADEMICA
G
NV
- - — _ " . C.) Serdpufe
A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatu \t
incompleta  Completa DEgresado(a) D Si
ndaria R lBachiller bachiller de las carreras de Administracion,
Economia, Derecho o carreras afines
i L éRequiere  habilitacidn
erlnu.ﬂas'm Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios}

écnica Superior . .
(3 64 afios) IMaestna Si P X { e
X lUniversihrio x |Egresado Titulado

DDoctorado
Dﬁgresada E]deada

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacién sustentaria) :

Administracién Publica y conocimiento del tramite documentario




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada anmso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomades no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos en Gestion Publica y/o afines al puesto que postula

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado
Word x Ingles X
Excel x | 1 1 0 e
Powerpoint x | 0 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Un (01) afio 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 piblico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

lefe de Area o
Dpto

Gerente 0
Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|Un {01) aiio 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 ¢ no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

! IS!: el puesto requiere contor con experiencic en el cector publico EINO, ¢! puesto no requiere contor con experiencio en ef sector

* En caso que si se requiera 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.
[no aplica
HABLIDADES O COMPETENCIAS
a. Trabajo en equipo.
b. Orientacitn a resultados.
<. Reserva (importante por la labor a desempefiar).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

Dos (02) Meses

5/. 2,400.00 { Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

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




CODIGO: 018-MDS
IDENTIFICACYON DEL PUESTO

6rgar|o GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY CULTURA
Unidad Orgdnica PROGRAMA DE VASO DE LECHE Y COMEDOR
Puesto Estructural NO APUICA
Nombre del Puesto I(Ol) PROFESIONAL |- JEFE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDOR
Dependencia Jerdrquica Lineal GERENCIA DE DESARROILLO SOCIAL Y CULTURA
Dependencia Funcional SUB GERENCIA DE SALUD, PROGRAMAS SOCIALES ¥ 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

1 |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

Coardinar con los comites de vaso de leche para buscar el mayor fortalecimiento organizativo de los comites del vaso de,
leche B

o
4 |Capacitar permanentemente a las directivas del CODIVAL en temas que faciliten su organizacién y en temas diversos. ;

W

——
i Yy

%

. ""‘_H:

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

promover la mayor participacion de la comunidad organizada en la ejecucion del programa desarrollando niveles de co-
gestion. A GTBITa

F P2 X
7 |Participar en los procesos de selecion y adquisicion de los productos del program, conforme a las disposiciones Iegale;_g‘?? WAORAT N\
Pt - : \

Coordinar y gestionarrecursos a fin de que la municipalidad apoye a programas alimentarias destinados a las
implementaciones de comedor popular.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinadiones Internas
JEFE INMEDIATO
Coordinaciones Externas
NO APLICA
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerid | puest e
— I ) 4 o] LI Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) I X l Si I I No
| undaria L—__I [:] E]Bachiller Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines
.. JRequiere  habilitacidn
(;:l zﬁl:ass;ca X [Titulo/ Licenciatura profesional?
‘écnica Superior N )
(3 6 4 afios) IMaestna X | si No

i x| IUniversitario D II' ngresado l:'mulado




CONOCIMIENTOS

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

IConocimientos en gestion publica y programas sociales

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidon deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados nc menas de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:

Curso en Gestion Publica y/o otras a fines al cargo.

C.}) Conacimientos de Ofimdtica e [diomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Nivel de dominio
IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Quechua X

IDOS {02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO, CONTADOS DESDE EL BACHILLERATO.

Experiencia especifica

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

‘ Practicante
‘ profesional

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

Auxiliar o x
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o.-gz; .\EOBO %\;
Coordinador Dpto Director /<] ¥ 5
F| GERSNCIADE -
132 pfeARROMO /=

ECOHOMICD /=

|i1‘n {01) afio de experiencia comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector pablico 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 Piblico:

i ISJ; el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico

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

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico} |~

* Mencione otros as, 0s complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
pa B

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.
c. Reserva (importante por la labor a desempeitar).

|CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACIGN DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

GURACION DEL CONTRATO

Dos (02) Meses

SEMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 { Tres Mil con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y afiliaciones de
tey, 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 sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 012-D5

IDENTIFICACKON DEL PUESTO

Grgano  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CULTURA
Unidad Organica SUB GERENCIA DE SALUD, PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR DE LA PERSONA

Puesto Estructural NO APUICA
Nombre del Puesto {02) AUXILIAR 11 —- EMPADRONADORES DE HOGARES

Dependentia Jerdrquica Lineal SUB GERENCIA DE SALUD, PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR DE LA PERSONA
Dependentia Funcional UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO-SISFOH

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

La finalidad de la contratacién es para una adecuada Gestién Administrativa de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Uenado el formato S100 - Ficha Socioeconémica Unica (FSU) y la Georreferenciacion mediante AGSISFOH

e

Realizar el empadronamiento de hogares a travez de fas Visitas Domiciliarias para recopilar informacion socio economica conforme a los
lineamientos del SISFOH
3 |Brindar orientacion 3 los hogares sobre los servicios y programas sociales vinculados con el SISFOH

4 |Apoyar en ef Organizacién y ejecucion de actividades relacionadas con la sesnibilizacion y difusion de informacion del SISFOH en el Distrito

5 |Verificar y validar la documentacion presentada por los usuarios que soliciten su clasificacion Socio Economica

6 |Otros que se le asigne su jefe inmediato, asi como las que se encuentran estipuladas en los instrumentos de gestion de la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas
LUNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO-SISFOH

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el to C) ése requiere
- e 4 P pues Colegiatura?

incompleta  Completo DEgresado(a) D Si E No

de la carrera de

Estudiante
ndari i
Dsm' na I:_—I I:l [jaad""er Administracién, Contabilidad, Contabilidad

y Finanzas u otras afines &Requiere  habilitacién
écnica Basica r
7 : : profesional?
I(1 62 afios) X Titulo/ Licenciatura
écnica Superior .
(3 6 4 afios) Maestria Si x ] No
IUniversitario I:j [:l DEgresada Drmlh;do




CONOCIMIENTOS

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

[Conocimientos en Computacion e Informatica.

B.) Programas de especializacién 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.

|lndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO "SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES" - MIDIS

EXPERIENCIA EN LEVANTAMIENTO DE EMPADRONAMIENTO DE HOGARES - SISFOH

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X quechua X
Excel x | 1 1 e X
Powerpoint b S N [ X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia Iaboral; ya sea en el sector publico o privado. e
[UN {01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO I e
. . . SSTRIT
Experiencia especifica oy 21 ’-r‘?i. P
L7 Voo
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado: !
\ ’,) o~ /] )
Practicante 2 Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo V. RO
profesionat Asistente Especialista Coordinador Dpto Director \

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

[UN {01) ANO 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 Piblico:

l; ISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

Elﬂo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En coso que si se requiera 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.

iABILIDADES O COMPETENCIAS

. Trabajo en equipo.

.
a
b

Orientacion a resultados.
¢. Reserva (importante por la labor a desempeiiar).
d. Responsabilidad y confidencialidad de datos de usuarios.

CONDIQONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO

Dos {02) Meses

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,000.00 ( Dos Mil con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

No tener impedimentios de contratar con el Fstadg. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
 No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONMOONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 020-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica  OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puesto Estructural NO APUICA
Nombre del Puesto  (01) ESPECIALISTA I-FABOGADO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS
Dependendia Jerdrquica Lineal  OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Funcional  OFiCINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la oficina de logistica, almacén y patrimonio, como a las unidades dependientes de
administracién, si como las diversas jefaturas de las diferentes dependencias de Gobiernos Locales, velando por el control de Iaﬂ i
legalidad de ios actos administrativos para lo cual debera ejecutar actividades de estudios y solucion como precio de resoluciones, . /<>
informes, recursos, contestacién y formulacion de documentos juridico en materia. i

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en la solucion de problemas legales que se presentan durante la ejecucion de los contratos, 6rdenes de compra y de

1 . . . ..
servicio derivados de los procedimientos de seleccion.
2 Analizar y brindar opinién juridica sobre las adquisidores y contrataciones de bines, servicios y obras, reglamentos y otros dispositivos legales e
materia del sector Gobiernos Locales. P T
_ = — e A P (-¢
3 |Emitir opinion legal sobre proyectos de resoluciones, informes, oficios que requieran revision legal especializada relacionada a actos jundige_}s. \ FGB"-' f:f
4 L =
4 |Analizar y evaluar expedientes que requieran de opinién en materia de derecho administrativo y contrataciones del estado = 2120 5?
oo’
5 |Elaboracion de contratos de procedimientos de seleccidn y contrataciones a SUIT. ~ ]Lie_;i:‘?/“

6 |Brindar apoyo en aspectos legales relacionados con las actividades del sector publico, gobiernos locales, elaborar informes técnicos legales. \

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadones Internas
OFICINA DE LOGISTICA, ALMACEN Y PATRIMONIO

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

€.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I 5 I I No
undaria Bachiller
D« I__I I_J I'_I TITULO PROFESIONAL DE ABOGADOQ (A}

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

écnica Bisica ; i . éRequiere habilitacion
(162 afios) X [Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Superior ;
(364 aﬁo;;er IMaestrla Xf§ S No

I X [JUniversitario l_J L)_(_I I_JEgresado Drnuhda




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dacumentacion sustentaria) :
INormativa relacionada a los regimenes, Contrataciones con el Estado.

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.

IIndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: ]
Maestria y/o Especializacion en contrataciones con el Estado, Cursos de Gestién Publica, Contar con Certificado OSCE

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Word X Ingles X
Excel S [ Y L [ ——— X
Powerpoint x | 1 1 e X

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICUATRO {04) ANOS 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: AV 0N\
i / % 3 a 3 1
EI’IBC(ICBITLE AUXHIgr O m Anansia DDUPEF\"SDI’ I DJE’E geareao D\JEIEI'I_H‘.': ( :) f f
nrafesional Asictente Fenecialicta Conrdinadnr Pinta nirr-rr:'h_r llf"_;‘ J
B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado: s S
Igperiencia minima de dos (02) afios en el cargo y/o afines en el sector publico. ]

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

I: X ISII el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publity;

= £ caso que 5i se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[Experiencia minima de dos {02) afios 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.
lContar con Certificacion OSCE |

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

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO Dos (02) Meses

A il Ci incl t
REMUNERACION MENSUAL S/ 4,100.00 { Cuatro Mil Cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y

afiliaciones de Ley, asi como toda 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




CODIGO: 021-MDS

IDENTIFICAQION DEL PUESTO

Organo  GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Unidad Orgdnica  SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIETAL

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del Puesto (01} ESPECIALISTA I- ABOGADO/BIOLOGO/ ING. AMBIENTAL

Dependencia Jerdrquica Lineal  GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Dependencia Funcional  SUB GERENCIA DE GESTION, FISCALIZACION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

La finalidad es la Contratacion de un profesional que cumpla con el perfil ocupacional, para desempenar el cargo como
resposanble de Fiscalizacion Ambiental para la Sub Gerencia de Gestion, Fiscalizacidén y Saneamiento desarrolla acciones de

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades referidas al mantenimiento y conservaci6n, prevenciény . - %»/

proteccion del medio ambiente en el Distrito de Santiago.
2 Propiciar acciones de monitoreo y control de contaminacion acistica y otras formas de contaminacion en el distrito.
3 |Coordinar acciones con las dependencias municipales que tienen propésitos y objetivos en el desarrollo urbano, ornato y medio ambiente.
s Programar, priorizar, coordinar, articular acciones para el cumpiimiento de ias politicas y normatividad local, provinciales, regionales y
nacionales y reportar segin sea necesario.
5 |Proponer, priorizar, programar, ejecutar, registrar e informar las inversiones durante la fase de Ejecucién y otras instancias que lo requieran.
6 Promover la cultura de la prevencion mediante la Educacion para la preservacion det Ambiente en procura de un Desarrollo Sostenible Local en
la formacion de nuevos ciudadanos y mejorar la calidad de vida de la Poblacidn. :
7 |Elaborar, ejecutar, programar y reportar acciones del Programa Municipal de Educacion, cultura y ciudadania ambiental.
" Desarrollar acciones coordinadas con la Sub Gerencia y gerencia y otras instituciones, para promover cultura, acciones y actividades
| ambientales del distrito. -
9 |Implementar y coordinar la participacion ciudadana con la conformacion de clubes ecoldgicos, promotores ambientales.
10 |Sensibilizar a la poblacion y empresas para el cuidado y proteccion del medio ambiente.
11 |Proponer, Verificar y Resolver el cumplimiento de Obligaciones Ambientales Fiscalizables e imposicion de medidas administrativas. 1A
1Y x
12 |Verificar de acciones de subsanacidn voluntaria del administrado en temas de supervision y fiscalizacion ambiental. \%&
2
: — : : R : o2
i3 Elaborar, implementar el cumplimiento de acciones de evaluacidn, supervision y fiscalizacién ambiental de los diferentes componentes =
ambientales que son afectados por las actividades en el Distrito de Santiago.
14 |Atencion a denuncias ambientales y su tramite pertinente.
= Plantear, elaborar, programar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI) Multianual de la Sub Gerencia de Gestidn, Fiscalizacién y
Saneamiento Ambientai.
16 |Otras que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Sub Gerencia de Gestion, Fiscalizacion y Saneamiento Ambiental, Gerencia de Gestion del Medio Ambiente, otras de competencia

Coordinaciones Externas

DEFA,Universidades, ANA, ALA, Fiscalia, UGEL, HEE, Centro Comerciales, administrados y otros

FORMACION ACADEMICA

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

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?



Incompleta  Completa

[ Jsecancre
Dlecmw Basica
11 6 2 afiosh

L1 [
1 [

e 1 [
(3 6 4 afios)

IEUniversitario

CONOCIMIENTOS

L1 [x]

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO,
BIOLOGO, ING. AMBIENTAL

ILISl’DNo

éRequiere  habifitacién
profesional?

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

L)(_ISiI_INo

ICONOCIMlENTO EN FISCALIZACION AMBIENTAL, GESTION PUBLICA Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

B.} Programas de especiafizacién 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 horos.

Iindique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos y/o especialidades en Fiscalizacion ¢ Auditoria ambiental o Gestion de residuos solidos o Gestion Publica o Gerencia Publica o Politicas

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Nivel de dominio
IDIOMAS Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Ingles X //_fj 11_‘_“ “
....... X A0k

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

CUATRO {04) ANOS 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 pablico o privado:

Practicante
profesional

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

Auxiliar o
Asistente

X

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

lF_xperiencia minima de dos (02} afios en el cargo y/o afines en el sector pablico.

_|

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

Ty st o puesto requiere contar con

L o

ere contar con experiencia en el sector piiblico

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

ll ll‘ VD, ef puesto ne requiere contar con experiencia gn f sector pitblico.

[Experiencia minima de dos (02) afios en el cargo y/o afines en el sector publico.

¢ Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS



a. Trabajo en equipa.

b. Orientacién a resuiitados.

¢. Reserva (imporiznte por {a labor a desempefiar).

d. Responsabitidad y confidencialidad de datos de usuarios.

CONDICIONES ESONCWALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL OONTRATO

Dos (02) Meses

REMUNERACION MENSUAL

S/ 4,100.00 { Cuatro Mil Cien con 00/100 soles) mensuales, incluyen montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda 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 sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado

:_: SEPECi o

S3olio
AL ]




CODIGO: 022-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Unidad Orgénica  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Puesto Estructural NO APUCA

Nombre del Puesto (01) TECNICO 1 - JEFE DE VALORIZACION

Dependencia Jerdrquica Lineal  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Dependencia Funcional GERENCiA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Puestos a su Cargo

MISION DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES TECNICOS, SEGREGACION EN FUENTE Y VALORIZACION DE RESIDUQS SOLIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

DESARROLLAR INFORMES TECNICOS

COORDINAR Y ASESORAR A LAS ASOCIACIONES DE RECICLADORES

DESARROLLAR ACCIONES DE SEGRAGCION EN FUENTE Y VALORIZACION DE RESIDUOS

PROMIOVER EDUCACION AMBIENTAL EN SEGREGACION

COORDINAR Y ASESORAR A LAS ASOCIACIONES DE RECICLADORES

AW R W N e

REALIZAR ACICIONES PARA LA FORMALIZACION DE RECICLADORES

ELABORAR INSTRUMENTOS DE GESTION QUE ASEGUREN LA VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS

Y OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Coordinaciones Externas

1ASS DIRESA, MP CUSCO, SERNAMP, OEFA, FEMA ; MINISTERIO PUBLICO

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a)

i Jeonse [ ] [] [ Jeachitier BACHILLER EN LAS CARRERAS

écnica Basica . . c
|(1 62 afios) Titulo/ Licenciatura

€.} éSe requiere
Colegiatura?

DSiENo

]‘I’éc' s ) FI )
3 ;Eﬁ::;eﬂor Maestria

EUniversimrio 1 [x] [ Jearesoe [ Jratoc

CONOCIMIENTOS

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

DE
INGENIERIA AMBIENTAL, BIOLOGIA
éRequiere  habilitacion
profesional?
Si X § No




[CONOCIMIENTO EN VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS Y COMPOSTAJE |

8.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Ilndique fos cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS, GESTION PUBLICA

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA Noaplica | Basico |Intermedia| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Ingles X
Excel S N N L A — X
Powerpoint S [ N Y [ — X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. 3 N

|UN (01) ANO DE EXPERIENCIA 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 piblico o privado:

—
S AN,
~ — X A
Drracucame Auxniar G Analsia / D:uperwsor 4 DJE"E ae Afrea o UEI'EHIL:,(J"I ’.\ 0 \.‘(é
nrnfecional Acictente Fenacialicta Conrdinadnr Nnto nirm.-;':?.- Y 20 10

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
[UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
t ISl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

I

* 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 Dos {02) Meses
. 3 i i , incl tos
REMUNERACION MENSUAL S/ 2,400 00'( Dos il Cuatroct\entos con 00/100 sc-)l'es) mtensuales inc u'yen 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, paliciales o penales.
» No tener sancién por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODAGO: 023-MD5

IDENTIFICACION DEL PUESTO
6rgano GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Umidad Orgdnica SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUGS SOLIDOS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto (01} PROFESIONAL ) - JEFE DE LIMPIEZA PUBLICA
Dependenda Jerdrquica Lineal SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependentia Funcional GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Puestos a su CArgo
MISION DEL PUESTO

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.

2 |COORDINAR ACCIONES DE RECOIO, LIMPIEZA Y SEGREGACION DE RESIDUOS SOLIDOS.

3 [DESARROLLAR ACCIONES DE CONTROL DE PUNTOS CRITICOS Y CAMPARAS DE UMPIEZA.

» |PROMOVER EDUCACION AMBIENTAL EN MATERIA DE RESIDUOS SOLIDOS.

. |COORDINAR Y ASESORAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL AREA, GARANTIZANDO LA SEGURIDAD DEL PERSONAL Y BUEN FUNCIONAMIENTO
TECNICO. SSTRIE
DESARROLLAR ACCIONES QUE PERMITAN MANTENER EN BUENAS CONDIDICONES LA MAQUINARIA A SU CARGO. Y N
ELABORAR INSTRUMENTOS DE GESTION. A | o

8 |OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO. R

~YocaL ;:/
"Fz'. o J:u,.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

A} Formaci6én Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

fncompleta  Completa

DEgresado(a)
DSecundaria D [:l DBachiller

INGENIERO AMBIENTAL, BIOLOGO

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ESfDNO

IRequiere  habilitaciin

X IUniversmric X \Egresoda Titulado

IDoctorado

DEgresado Dmuhda

Bcnica Basica .
o H i profesional?
» I(:1 62 afios) X [Titulo/ Licenciatura
écnica Superior . .
(3 6 4 afios) lMaestna X | si No



CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
|CONOCIMIENTO EN VALORIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS Y COMPOSTAJE

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.

Il_ndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: |
CURSO EN GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS, GESTION PUBLICA

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade
Word X Ingles X
Excel x X
Powerpoint x 1 e X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privado.
IDOS {02) ANOS 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 ptblico o privado:
Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o i
profesionat Asistente Especialista Coordinador Dpto Director 9";\_5.’.[’.“ T.q\, _
LT

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
EN (01) ANO DE EXPERIENCIA COMPROBADA EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

i !Sl; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public: ol\'élﬂl_r‘q,\.

7'/'/ V°B°
:?f' 02?"* LS
= En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. i{&- \ -Lﬁ'EVN' on |2 )
= L 53
I \K‘% o) /
),.
< 4

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién a resultados.

<. Reserva (importante por fa [abor a desempefiar).

d. Responsabilidad y confidencialidad de datos de usuarios.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
{ UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO Dos (02) Meses
. , " . fiaci d
KEMUNERACIGN MENSUAL S/ 3,000.00 (Tres Mil c?n 00/100 soles} me-r.lsuale-s, incluyen mcfntos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, poficiales o penales.
» No tener sancitn por falta administrativa vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 024-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDQS
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto  (01) TECNICO | - SSOMA DE LIMPIEZA PUBLICA
Dependencia Jerdrquica Lineal  SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependendia Funcional ~ GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

P>
1 [PROMOVER UNA CULTURA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. N
CREY

2 |REALIZAR ACCIONES DE SENSIBILIZACION PARA PROMOVER UNA CULTURA DE PREVENCION EN SALUD OCUPACIONAL. N :H/f‘/
VELAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO NECESARIAS PARA EL OPTIMO DESEMPENO LABORAL DE'LOS.
TRABAJAUGCRES.

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.

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

ADOPTAR MEDIDAS PARA EVITAR O REDUCIR PELIGROS.

VERIFICAR EL ADECUADO USO DE EPPS POR PARTE DEL PERSONAL QUE LABORA DENTRO DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA.

OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

=

W N &G

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas /(((“7 )
StJB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUQS SOLIDOS “& e ‘

\2 T
Coordinaciones Externas \\%i}%

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

FORMAQIGN ACADEMICA
e e . P e " . C.) éSe requiere
A) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si I X I No
. . BACHILLER EN LAS CARRERAS DE
undaria X {Bachiller

DSE L_l I—I l—l INGENIERIA AMBIENTAL, BIOLOGIA
. o ¢Requiere  habilitacién

(;? ;c:ﬁiis)'ca I J I | : 'rl'tulo/ Licenciatura | , profesional?

écnica Superior , .
(3 6 4 afios) Maestria Si| X §nNo

X IUnivers'rtario X | Egresado Tiulodo

Egresodo Titulodo




CONOCIMIENTOS

Al) Conodmiestos Téanicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) ;

IEONOCIMIF_NTO EN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

B.) Programas de especializacion requeridas 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.

Wique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio Avanzado {DIOMAS No aplica | Basico intermedio| Avanzada
Word x Ingles X
Excel [ e N X
Powerpoint X X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|UN {01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se fequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Areao | Gerente g -6'\'3—_‘;? _l r,i{ \
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director@? Y g;g 0 'o\ N
et | @ | AWUR

8.} Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto; ya sea en el sector publico o privado:
M (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

I:lsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publigis

* £n coso que si se reguiera 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;

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacion a resultados.

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

d. Responsabilidad y confidencialidad de datos de usuarios.

en caso existiera algo adicional para el puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO Dos (02} Meses
2,400.00 (Dos Mi ient | nsuales, incluyen montos
REMUNERACION MENSUAL S/ 2,400 0_( g s Mil Cuatrocl?n 05 con 00/10054:!?5) mt? suales, i u.y y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener antecedentes
judiciales, policiales o penales.
 No tener sancion por falta administrativa vigente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 025-MDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Puesto Estructural NO APUICA

Nombre del Puesto (01) AUXILIAR Il - JEFE DE OPERACIONES DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

Dependencia Jerdrquica Lineal SUB GERENCIA DE GESTION DE RESIDUCS SOLIDOS

Dependencia Funcional ~ GERENCIA DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

ELABORAR PROGRAMACION ADECUADA Y EEFICIENTE DE BARRIDO Y RECOLECCION DE RESIDUO SOLIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |REALIZAR EL SUPERVISION DE RUTAS DE RECOIO DE RESIDUOS SOLIDOS.
2 |REALIZAR CONTROL DE PERSONAL QUE LABORA DENTRO DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA.
3 |REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL EN EL MANEIO DE MAQUINARIA DE UNIDAD.
4 |VERIFICAR EL ADEUCADO MANEJO DE LOS EEPP.
5 |[INFORMAR Y CAPACITAR SOBRE LA NORMATIVA VIGENTE EN TEMAS DE RESIDUOS SOLIDOS .
6 |VELAR Y CONTROLAR EL CUMPUMIENTO DE LAS CONDICIONES NECESARIAS. —
7 |OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO o= N
7 BY
COORDINACIONES PRINCIPALES & r‘f';}*;--_ e f3]
oo /%
Coordinaciones Internas A

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

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA
> P . . . " . C.} éSerequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto )¢ R N
Colegiatura?
Incompleta  Completa IEgresado(a) si ] X {No
—— IBachi"er Ciencias sociales, contabilidad,
administracidn y otras afines
éRequiere  habilitacién
j. ica Biisi )
(:zn;:ﬁa:)m Titulo/ Licenciatura profesional?
écnica Superior =
X (3 64 afios) X Maestria Si | X | No
lUniversﬂzrio Egresado Titulado
Doctorado
DEgresoda E]Tltubdo




CONOCINEENTOS

A.} Conndimiasntos Técnices principales requeridos para el puesto {No requieren documentaciin sustentariaj:
[coﬂoam £N LIMPIEZA PUBLICA Y GESTION PUBLICA

B.J Programas de espediatizacion requeridos ¥ sustentados con documentos.
Noto : Coda curso de espetializociin deben tener 6o menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[tndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: |

CURSO DE GESTION PUBLICA
Nivel de dominic Nivel de dominio
OAMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaphca | Bado | hwermedio| Avanzade
Word x ingles x
Excel X J— X
Powerpoint X — X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en ef sector piiblico o privado.
[UN {01} ARG DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO ;b

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencis; va sea en el sector piiblico o privado:

mrracucamz AUXIAT O FANZISEA DIPEIVISOL Dﬂfe ae Area g Dbﬂenieﬂ
neesfocirunal Acictonto Fenerialicta Conrdinadne T Nirarter f-
o

£
3 "”‘4

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
IUN {01) ANC DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

C.}Enhaseaiaexpeﬁenciarequeridaparaelpu&sto(paneﬂ),mmueﬁaomnec&saﬁocmﬂarmnexpeﬁendaene!kdnrﬁihﬁmz R
DSL el puesto requiere contar con experiencic en e sector piiblico Eﬂo, el puesto no requiere contar con experiencia en e sector publico.

* £n 050 que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencio en &l puesto y/o funciones equivalentes.

* pMenciane ofTos aspectos complementarios sobre ef requisito de experfendia; en cuso existiera algo adicional para el puesto.

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Comunicaci6n asertiva, trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, adaptabilidad, proactividad, confidencialidad, atencién y orientacién al

usuario, capacidad para resolver conflictos, honestidad y respansabilidad.
COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
DURACION DEL CONTRATO DOS {02) MESES
GON MENSUAL S/.2,000.00 { Dos Mil con 00/100 soles} mensuales, incluyen montosy
REM afiliaciones de Ley, ast como toda deduccidn aplicable al trabajador.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO No tener impedimentos de contratar con el Estado. R118 No tener
antecedentes judidiales, policiales o penales.
« No tener sancion por faita administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




CODIGO: 026-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo  ALCALDIA
Unidad Orgdnica SECRETARIA MUNICIPAL
Puesto Estructural NO APLICA
Nombre del Puesto {01) TECNICO II: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal ~ OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL
Dependencia Funcional ~ OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA UNA OPTIMA Y ADECUADA GESTION ADMINISTRATIVA A CARGO DE LA OFICINA DE
SECRETARIA MUNICIPAL, ACCESQ A LA INFORMACION Y ATENCION DEL ADMINISTRADO/USUARIO

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCIONAR, REVISAR, CLASIFICAR, SISTEMATIZAR Y PROCESAR LA INFORMACION DOCUMENTARIA, PROVENIENTE DE LOS

1 |DIFERENTES ORGANISMOS Y DEPENDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL PARA 5U DEBIDA
ATENCION

VELAR POR EL ADECUADO PROCEDIMIENTO ADMINISTATIVO DE LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA OFICINA DE SECRETARIA
MUNICIPAL.

APOYAR EN LA DISPISICION DEL MANTENIMIETO, USO, CONSERVACION Y DEPURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA OFICINA
DE SECRETARIA MUNICIPAL

4 |LAS DEMAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas
JEFATURA DE SECRETARIA MUNICIPAL Y GESTION DOCUMENTARIA

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completo DEgresado(a)

DSew"daﬁa I:l I:I mBach“'er Bachiller de las carreras de Administracion,

Economia, Derecho o carreras afines

éRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

écnica Basica
(1 6 2 afios}

écnica Superior . 1
I(s 6 4 afios) Maestria Si | X §nNo

x lUniversitario X Egresado Titudodo
DDocto rado
oo [




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
]Conocimiento en derecho administrativo - Ley N°27444 y | ey Organica de Municipalidades - Ley N°27972

B.} Programas de especializacion 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, DIPLOMADOS EN DERECHO Y/O GESTION PUBLICA

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica | Basico | Intermedio

Avanzado

Word

Excel

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico | Intermedio| Avanzada

Ingles

X

Powerpoint

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA 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 pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerenteru = B -,
profesional X |asistente Especialista Coordinador Dpto Direc mr \ B
lu
Ef 171, A ? :
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado: "=\ ECUNOM lw = i
|DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO \ ,,\!- 3/l
l, L

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

[ 'S!', el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico ! X 'NO, el puecto no requisre contar con experiencia en el sector pob

| NE—

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

l

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para ef puesto.
I no aplica J

HABIUDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacidn a resultados.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

DURACION DEL CONTRATO Dos (02) meses
5/2,800.00 {Dos Mil Ochacientos con 00/100 soles) mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluyen montos y afiliaciones de Ley como toda deduccion aplicable al

irabajador)
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 ESENCIALES DEL CONTRATO




CODIGO: 027-MDS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Unidad Orgénica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Puesto Estructural  NO APLICA
Nombre del Puesto  (01) ESPECIALISTA | - ABOGADO PARA LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal  pROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Dependencia Funcional  PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejercer la defensa juridica de los intereses de la Municipalidad Distrital de Santiago, brindando asesoramiento legal en los diversos procesos judiciales, elaborando
escritos e informes, representando a la entidad en las audiencias, inspecciones y demas diligencias y realizando 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

1 |Representar legalmente a la municipalidad en los procesos judiciales en los que sea parte, tante en calidad de demandante como demandada.

2 |Realizar asesorias especializadas respecto a los diferentes procesos judiciales donde la entidad es parte.

Elaborar escritos de demanda, contestaciones, recursos impugnatorios y demas documentos procesales.

4 |Realizar seguimiento permanente a los expedientes judiciales y registrar su estado en el sistema interno de la Pracuraduria Municipal. g /

Emitir informes legales sobre asuntos civiles, penales, laborales y otros que involucren a la municipalidad, cuando sea requerido por las dependencias municipalés o

|por fa Procuraduria Pabiica Municipal.

6 |Coordinar con los demas organos de administracion de la entidad, con la finalidad de recabar informacién necesaria para la defensa juridica de los casos asignados.

7 |Participar en diligencias judiciales (audiencias, inspecciones, y demas diligencias) cuando sea convocado, representando adecuadamente los intereses de la entidad.

2 |Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de los procesos asignados, asegurando su organizacidn y disponibilidad. P Q‘*i i—'g :.';L-}"
9 |Otras funciones que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal, en el marco de su competencia. ;f:,gf"{ .I;,FO | ﬁﬁ.;n .
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COORDINACIONES PRINCIPALES T2\ ECLINICD S
oL
Coordinaciones intemas

CON EL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL DE LA MDS

Coordinaciones Externas
CON LOS DEMAS ORGANOS DE ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD

FORMACION ACADEMICA
. . . i P . . C.) éSe requier
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ) & g Uptts
Colegiatura?
Incompleta Completa lEgresado(a) X | S No
Secundaria lBachiIIer
ABOGADO.
éReguiere
ue:‘ ;f: ﬁo:;m X [Titulo/ Licenciatura habilitacion
profesional?
écnica Superior 3 i
(3 64 afios) X IMaestria X §Si No
DERECHO QIVIL
'Y IUnivers’rtario x X |Egresado Titulado
IDoctorado
Egresado Titutado




CONOCIMIENTOS

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

JUDICIALES, ETC).

Derecho Civil, Derecho Procesal Civil, Derecho Penal, Derecho Procesal Penal, Derecho Constitucional, Derecho Procesal Constitucional, Ley 27972-Ley Organica de
Municipalidades, D.L. 1326 - Decreto Legislativo que reestructura el sistema administrativo de defensa juridica del estado y crea la procuraduria general del estado,
TUO de la Ley N° 27444, Manejo de Sistema de Gestion Documental y Sistemas de Seguimiento de Procesos Judiciales (CEJ, SINOE, APLICATIVO DE DEMANDAS

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

Nota : Codu curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de copocitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

{ndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso de Derecho Civil, Derecho Procesal Civil, Derecho Penal, La Oralidad como técnica en el Procesa Civil.

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |intermedic] Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |Intermedid Avanzado
Word X Quechua x
Excel ) S L [ [
Powerpoint ) S I I Ao
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. /
Cuatro {04) afios de experiencia general laboral, contados desde el bachillerato. /’V
Experiencia especifica )
A) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
‘ Practicante Auwdliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesional Asistente x Especialista Coordinador Dpto

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

Daos {02) afios de experiencia especifica comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico.

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia 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 Pdablico:

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publ

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

IDos (02} aitos de experiencia especifica comprobada en el cargo o afines al postulado en el sector publico.

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a. Trabajo en equipo.
b. Orientacidn a resultados.

d. Reserva {importante por la labor a desempefiar).

¢. Trabajo bajo presidn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

|DURACQION DEL CONTRATO

02 MESES (dos meses}

REMUNERACION MENSUAL

S/ 4,100.00 {Cuatro mil cien con 00/100 Soles) mensuales, incluyen montos y
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 sancion por falta administrativa vigente.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES: CAS por necesidad transitoria a tiempo determinado




