FUNDADO EL 3% DE OCTUBRE DE 1870
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0083- 2024- MDS/A-REGION-ICA
Santiago, 09 de Febrero de 2024.

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE LA
PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE ICA;

VISTO: La CARTA N°OD1—2024—COMO-GASIMDS de fecha 8 de Febrero del
2024 emitido por los miembros del comité Encargado de la Evaluacion y Seleccion — CAS N°001-
2024, con €l cual se SOLICITA la aprobacion mediante acto Resolutivo de las BASES
ADMiNISTRATIVAS DE LA CONVOCATORIA CAS - 2024, RESOLUCION DE ALCALDIA N°
0064- 2024- MDS/A-REGION-ICA de fecha 31 de Enero del 2024 donde se aprueba la
Conformacién del Comité Evaluador para el comité para el concurso Publico de Contratacion
- Administrativa — CAS 2024, Y,

CONSIDERANDO:

e L

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perdy modificatorias, en
concordancia con el articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
N° 27972, establece que las mupicipalidades son organos de gobierno local que gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia y que dicha
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecién al ordenamiento juridico vigente;

Que, el numeral 32 del articulo 9° de la Ley Orgénica de Municipalidades -
Ley N° 27972, establece que corresponde al Concejo Municipal: “Aprobar el cuadro de
asignacion de personal y las bases de las pruebas para la seleccion de personal y para los
concursos de provision de puestos de trabajo”, a su turno, el articulo 39° dela misma norma legal
establece que los Concejos Municipales ejercen funciones de gobierno mediante la aprobacién
de Acuerdos [...], lo cual resulta concordante con io dispuesto por el articulo 41° de la norma
legal precitada, el mismo que sefiala que el Concejo Municipal, tiene atribuciones para emitir
Acuerdos sobre decisiones referidas a asuntos especificos de interés publico, vecinal o
institucional, que expresa la voluntad de! Organo de Gobierno para practicar un determinado acto
o sujetarse a una conducta o norma institucional;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM. se regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, que sustituye
ala contratacién de servicios no persanales, con el objetivo de garantizar los principios de méritos
y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracion publica;

Que, articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 establece
que “El Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial propia del

derecho administrative y privativa del Estads. Se regula por la presente norma, NG Se encuentra
sgjeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen laboral de la actividad privada
ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales. El Régimen Laboral Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 tiene caracter transitorio”,

. Que. el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1057 establece que “El acceso
al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante
concurso plblico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad
convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

www.munisantiagoica.gob.pe
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y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante,
otros medios de informacion”;

Que, Fluye de los actuado mediante RESOLUCION DE ALCALDIA
N°064-2024 MDS/A-REGION-ICA de fecha 31 de Enero del 2024, Resuelve ARTICULO

PRIMERO: CONFORMAR el Comité Evaluador para el Concurso Publico de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) N° 01-2024-MDS por Necesidad Transitoria de la
Municipalidad Distrital de Santiago, Provincia y Regién de lca, quien tendra a su cargo el proceso

de evaluacion curricular y entrevista personal, el mismo gue sera integrado de la siguiente
manera;

CARGO TITULAR SUPLENTE
PRESIDENTE GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL | SUBGERENCIA DE  ABASTECIMENTO Y
' PATRIMONIO
MIEMBRO GERENTE DE PROTECCION DEL | GERENTE DE SECRETARIA GENERAL
MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD
MIEMBRO SUBGERENTE DE  RECURSOS | SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
HUMANOS

Que, mediante CARTA N°001-2024-COMO-CAS/MDS de fecha 8 de
Febrero del 2024 emitido por los miembros del comité Encargado de la Evaluacion y Seleccion
— CAS N°001-2024, y habiendo aprobado el cuadro remunerativo a través de RESOLUCION DE
ALCALDIA N°031-2024 MDS/A-REGION-ICA de fecha 18 de Enero del 2024, cuadro de los
especialistas, profesionales y/o técnicos y apoyo administrative bajo estos fundamentos vy
tomando como procedente la necesidad de personal administrativo se admite el CUADRO para
la CONVOCATORIA CAS 001-2024 por necesidad de servicio e INFORME N°0137-2024-
GPP/MDS de fecha 29 de Enero del 2024 emitido por la Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
de acorde a la normativa vigente, se aprueba la Certificacion de Crédito Presupuestario: CCP
N°0101 y 0102 afectando el RUBRO 08- IMPUESTOS MUNICIPALES por el monio de
s/1.524,240.00 soles. En tal sentido SOLICITA la aprobacién mediante acto Resolutivo de las
BASES ADMINISTRATIVAS DE LA CONVOCATORIA CAS — 2024,

Que, estando a lo expuesto por el comité Encargado de la Evaluacion y
Seleccion — CAS N°001-2024, Sub Gerencia de Recursos Humanos y a las consideraciones
expuestas establecidas en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, en uso de las

atribuciones conferidas en el Inciso 6 del Articulo 20°, asi como del Articulo 43° de la Ley
N°27972 — Ley Organica de Municipalidades;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LAS BASES ADMINISTRATIVAS DE LA
CONVOCATORIA CAS N° 01 — 2024 de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO,
PROVINCIA Y REGION DE ICA, para cubrir las plazas vacantes para el presente ejercicio fiscal;
las mismas que como anexo forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR al COMITE ENCARGADO DE LA EVALUACION Y

SELECCION - CAS N°001-2024, llevar a cabo el proceso de seleccion rigiéndose estrictamente
a lo establecido por el Decreto Supremo N°1057 y Reglamento.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente Resolucién a Gerencia Municipal, a la Sub
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, al Area de Recursos Humanos, a los miembros del
Comité y demas oficinas de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGQ, PROVINCIA Y
REGION DE ICA para conocimiento y demas fines de ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
T Ry ‘ FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
T 8antiago Afio de la unidad, a paz y el desarrollo”

Carta 01-2024 COM-CAS /MDS

.~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO
L ALCALDIA -

v

?tﬁui RECIBIDO - ¢

AL : ALC. ISMAEL FRANCISCO CARPIO SOLIS ‘
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Santiago 08 FEB. 2024 -
DEL : - ING. RANDALL JUNIOR PACHECO MUNANTE f o
Gerencia de Desarrolio Social HORA: "”// 4_ Ptrpne’ o

ING. AMB.LUIS ENRRIQUE DEL CASTILLO CARBAJAL |Frm
Gerencia de Proteccion y Medio Ambiente
Miembro del comité Encargado de la Evaluacién y Seleccién - CAS
ABOG. JORGE KARLEM GUTIERREZ MUNARES
Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Santiago
Miembro del comité Encargado de la Evaluacién y Seleccion — CAS
ASUNTO : SOLICITO RESOLUCION DE APROBACION DE LAS BASES
REF

: o

MEMORANDO N°0564-2024-MDS/G.A-REGION-ICA
INFORME N°057-2024- SG/MDS-REGION ICA

MEMORANDO N°0481-2024-MDS/G.A-REGION-ICA
INFORME N°0137-2024-GPP/MDS

INFORME N°0065-2024- SGRH-GAMDS

INFORME N°036-2024- SG/MDS-REGION ICA
INFORME N°027-2024- GAJ/MDS- REGION ICA
INFORME N°012-2024- MDS/A-REGIN-ICA
INFORME N°0065-2024-MDS/G.A-REGION-ICA
INFORME N°0027-2024- SGRH-GA/MDS
MEMORANDO N°0131-2024-MDS/G.A-REGION-ICA
INFORME N°041-2024-GPP/MDS

MEMORANDO N°063-2024-MDS/G.A-REGION-ICA
INFORME N°008-2024- SGRH-GA/MDS

INFORME N°041-2024-CPP/MDS

B0DcC OO0 OERGOD

FECHA :SANTIGO, 08 DE FEBRERO DEL 2023

~ Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente, con la finalidad de informarle lo
‘ siguiente:

I- ANTECEDENTES.- Con los documentos de la referencia, se aprobaron el cuadro remunerativo
mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N°031-2024 MDS/A-REGION-ICA de fecha 18 de
Enero del 2024, que a través del INFORME N°0065-2024-SGRH-GA/MDS de fecha 23 de
Enero del 2024 emitido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, y teniendo en
consideracion que la RESOLUCION DE ALCALDIA N°031-2024 MDS/A-REGION-ICA que
aprueba el cuadro remunerativo y mediante INEORME N°0427-2024-GPP/MDS de fecha 29 de
Enero del 2024 emitido por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto aprueba fa Certificacién
de Crédito Presupuestario CCP N°0101 y 0102 afectando el RUBRO 08- IMPUESTOS
MUNICIPALES por un monto de $/1.524,240.00 soles para la realizacion del cas 001-2024

Telef.: 056-402063




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO

B et fmates \ FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
g Saﬂ“{lagﬂ ' “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo’
.- CONCLUCIONES.-

Por ello y a fin de acelerar el proceso de seleccion se solicita se apruebe las bases que se adjuntan,
respecto al procedimiento de contratacion indicado en el antecedente del presente documento. Es todo

cuanto tengo que informar a usted para conacimiento y fines que estime conveniente.

Abog. JORGE K GUYIERREZ MUNAKRES
$UB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

www.munisantiagoica.gob.pe
panamericana Sur Km 318 s/n — Santiago
Telef.: 056-402063
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
SANTIAGO

PROCESO CAS N° 001-2024/MDS
BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CONVOCATORIA PUBLICA DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL
DEL D.L. N° 1057 — POR NECESIDAD TRANSITORIA

SECRETARIA GENERAL
CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Secretaria o
1/CAS 01-2024 General me;;'c‘r’u‘.'i v/ 4
Secretaria
2/CAS 01-2024 General Apoyo Administrativo 3
GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Gerencia .
3/CAS 01-2024 ianicigal P"’?}’;ﬁ:ﬁ ylo 2
Gerencia
4/CAS 01-2024 Municipal Apoyo Administrativo 1




GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DE Area Puresto Plazas a convogar
PUESTO
Gerencia de
S/CAS 01-2024 Ase,sqria Prafe?mx}al yio |
Juridica Téenico

6/CAS 01-2024

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Apoyo Adminisirativo

GERENCIA DE LA UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS

CODIGO DE
PUESTO

Area

Puesto

Plazas a convoear

HCAS 82-2024

Gerencia de la
Unidad de
Residuos
solidos

Especialista.

8/CAS 01-2024

Gerencia de la
Unidad de
Residuos
solidos

Profesional y/o
Téenico

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convoear
PUESTO
Desarrollo
GECAS G1-2024 Econémico Apoyo Adminisirativo 4

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CODIGO DE
PUESTO

Area

Puesto

Plazas a convocear

HY/CAS 01-2024

Gerencia de
Planificacion y
Presupuesto

Apoyo Administrativo

216



GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Gerencia de 7
11/CAS 013024 Administracion mee:'nm:xal ylo i
Tributaria fécnico

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convoecar
PUESTO
Gerencia de
12/CAS (1-2024 Desarrollo apecialiste 1
Urbano
Gerencia de
13/CAS 01-2024 i e 2
Urbano Técnico
] _ée-x;enciar de -__
14/CAS 01-2024 Desarroffo | A sq0q Administrativo 1
Urbano

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Subgerencia de
P5ACAS G1-2024 Recursos Praismionelyio {
Humanos Técnico
Subgerencia de
I6/CAS 04-2024 Reoursos | Apoyo Administrativo 2
Humanos

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Subgetencia de
17/CAS 01-2024 Contabilidad Especialista. 1
Subgerencia de .
18/CAS 01-2024 Contabilidad Profesional y/o 1

Técnico

9.9%



GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO DE Area Puesto Plazas a eonvocar
PUESTO
Gerencia de
/) 101-
19/CAS 01-2024 Desan.‘ollo Especialista. 1
Social )
Gerencia de
20/C4S 01-2024 L v Profbslonsl yio 9
Social Técaico
Gerencia de
21/CAS 01-2024 Desan:ollo Apoyo Administrativo 6
Social
SECRETARIA TECNICA
CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Secretaria
22/CAS BI1-2024 Téenica Apoyo Administrative i

SUBGERENCIA DE REGISTRO CLVYIL

CODIGO DE
PUESTO

P
Area

Puesto

Plazas a convocar

23/CAS 01-2024

Subgerencia de
Registro Civil

Apoyo Administrativo

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Subgerencia de
24/CAS 01-2024 Obras Publicas Especialista. 0
SUBGERENCIA DE TESORERIA
CODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Subgerencia de
25/CA48 01-2024 Tesoreria Especialista, 1
Subgerencia de :
26/CAS 01-2024 Tenonecla Beapail afe 2
Téenico
Subgerencia de
27/CAS 01-2024 Tesoreria Apoyo Administrativo 1
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SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

CcODIGO DE Area Puesto Plazas a convocar
PUESTO
Subgerencia de
Abastecimiento n
28/CAS 01-2024 ¥ Patrimonio Bspevialisia. 3
Subgerencia de
29/CAS 01-2024 Abastecimicnta Profesional y/o 2
y Patrimonio Técenico
Subgerencia de
30/CAS 01-2024 Abastecimiento | o0, Administrativo 4
y Patrimonio

SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

CODIGO DE Area Puesto Plazas a convoear
PUESTO
Subgerencia de
Obras Privadas T
31/CAS 01-2024 y Catastro Especialista 1
Subgerencia de
32/CAS 01-2024 Obras Privadas | Profesional y/o 2
y Catastro Téenico
Subgerencia de
33/CAS 01-2024 Obras Privadas | s 000 Adminisirativo 2
y Catastro
SEMAPAS
CODIGO DE Area Puesto Plazas a convecar
PUESTO
SEMAPAS g
34/CAS 01-2024 — I P?“lélls_tf" - . 1
35/CAS 01-2024 SEMAPAS o 2
Téenico
36/CAS 01-2024 SEMAPAS |\ 10v0 Administrativo 2




1.- GENERALIDADES

1.1 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y /
0 AREA SOLICITANTE.

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORI LEGAL

GERENCIA DE LA UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

10. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

11. SECRETARIA TECNICA

12. SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

13. SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS

14. SUBGERENCIA DE TESORERIA

15. SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
16. SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
17. SEMAPAS

e SX IOV v B 9 T

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
La Sub-Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital de
Santiago, a través de “COMITE DE CONCURSO PUBLICO DE
SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DEL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO TRANSITORIO - (CAS) .

1.3 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
La disponibilidad presupuestal fue otorgada mediante INFORME N°0137-
2024-GPP/MDS, de fecha 29 de enero del 2024 de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto .

1.4 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE
DOBLE PERCEPCION

« Est4n impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios — CAS, quicnes ticnen impedimento,
expresamente previsto por fas disposiciones fegafes y reglamentarias
pertinentes, para ser postores o contratistas y / o para postular, acceder
o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad piblica.

«  Tstar habilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, contratar con el estado o para desempefiar fancion plblica.

o,
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Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de
servicios — CAS, la prohibicion de doble percepcion de
remuneraciones, retribucion, emolumento o cualguier tipo de ingresos,
establecida en el articulo 3° de la Ley 28175, Ley del Marco del
Empleo Piblico, asi como tope de ingresos mensuales que se establezca
en fas normas pertinentes.

Los funcionarios de la direccién y/o personal de confianza de la
Municipalidad Distrital de Santiago, que gozan de la facultad de
nombramiento y / o contratacién de personal, o tengan injerencia
directa o indirecta en el procese de seleccidn se encuctrat prohibidos
de ejercer dicha facultad en la Municipalidad, respecto a sus parientes,
hasta de cuarto grado de consanguinidad, 2do de afinidad y por razoén
de matrimonio, extiéndase esta prohibicion a los contratos de servicios
no personales, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26771, y su
Reglamento aprobado mediante Decrefo Supremo Ne (21 - 2000 -
PCM, EL Decreto Supremo N° 034 — 2005 — PCM y la Ley N° 30294.

No estar inserito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM, del poder judicial.

No tener vinculo laboral o contractual con otra entidad del estado a la
fecha de la postulacién, caso contrario serd descalificado.

La ficha de postulacion y todos los documentos y declaraciones
adjuntos deberan estar debidamente foliados de atras hacia adelante y
firmados, caso contrario serd descatificada su postufacidn.

Todos los formatos y documentos que presente ¢l postulante deben
estar elaborados con claridad y respetando los formatos de las presentes
bases, caso contrario sera descalificado. Puede agregar filas en los
Fortmatos en caso sea necesario, siempre que no altere su fin.

Cumplir con todos los requisitos establecides en las Bases para cada
puesto, para ello deberédn leer toda la informacién proporcionada en ella
o consultar al 4rca de Recursos Humanos si cabe alguna duda; si no
cumple con fan solo un requisito de todos, descalificara su postulacidn.

1.5 CONDICIONES DE COMUNICACION CON EL POSTULANTE Y
RESPONSABILIDADES

Es obligacién del postulante proporcionar un nimero de teléfono movil
y vorrev cleotronico.
Ia recepeién de la documentacibn solicitada serd remitida por mesa de
partes virtual, y mesa de partes {isica de la entidad.
La etapa de entrevista se realizara en forma presencial, los postulantes
que han sido declarados APTOS deberdn presentarse con su DNI
Para verificar la identidad del / la postulante, al inicio de la entrevista se

solicitard la presentacion de su DNL
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1.6 BASE LEGAL

>

»

Decreto Legislativo N.° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.
Ley N° 31396 — Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
précticas profesionales como experioncie laboral y modifica ¢l decreto
legislativo 1401.

Articulo 2 del D. L. N° 1057..Ambito de aplicacién “El régimen
especial de contratacion administrativa de servicios es aplicable a toda
entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico, y a
otras normas que regulan carreras administrativas especiales; asimismo,
a las entidades piblicas sujetas al régimen laboral de la actividad
privada, con excepeion de las empresas del Estado.”

Decreto  Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065~
2011PCM.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°
000002-2010- PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen
CAS y su naturaleza laboral.

Ley N° 29849, Ley de Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funciéon Pablica y normas
complementarias. 2.10. Ley N° 26771, que regula la prohibicion de
¢jercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
Sector Pubfico en caso de parentesco y normas compiementarias y
modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba las reglas y lineamientos, asi como los modelos de contrato y
de convocatoria aplicables al régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios, vy demds nonmas que emite la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0000065-2020-SERVIR-PE,
que aprueba la Guia para la Virtualizacion de Concursos Publicos del
Decreto Legislativo N° 1057,

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente 03531~
2015-AA, que establecié que, “si bien es cierto el articulo 37 de la Ley
27972, Ley Organica de Municipalidades, dispone que a los obreros
municipales les corresponde ¢l régimen laboral de la actividad privada,
dicho articulo no regula una prohibicién de la contratacion de obreros
municipales en ¢l régimen CAS”, cuya constitucionalidad ha sido
reconocida por el propio Tribunal Constitucional.

Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de
Declaracién Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N°
29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Resolucién de Presidencia FEjecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
aprueba reglas y lincamientos para la adecuacion de los instrumentos
las entidades ejercen el poder

?,_-CO



disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria
para la Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

» Las demas disposiciones que regula y sean aplicables al Contrato
Administrativo de Servicios.

1.7 LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

La prestacion del servicio se realizara en el Palacio Municipal,
Panamericana Sur Km 318 s/n { Frente a la plaza de la Municipalidad de
Santiago)

1.8 DURACION DEL CONTRATO
El contrato tendra una duraciéon de 10 meses (09 Marzo al 31 de
Diciembre del 2024)

2- PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y
CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

001/CAS 01-2024 SECRETARIA GENERAL

PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO

CANTIDAD 4

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

SHESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA EL AREA DE
LA SECRETARIA GENERAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

[Experioncia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
¥/ PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia  Especifiea: UN (01) ANO, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
v/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

ANENENENEN

&%

Organizar, clasificar, ordenar los documentos
internos recibidos por la Secretarfa General.
Recepcion y registro de documentos presentados a la
Secretaria General.

Tramitacion de documentos recibidos por la
Secretaria General.

Realizar ¢ mantenintfento y control del acervo
documentario.

Elaboracion de solicitudes y/o requerimientos ante la
oficina de logistica.

Atender y orientar al contribuyente pablico en
general sobre ¢l estado de su (rdmite, recepcién de
visitas del plblico y consultas de Hamadas
telefonicas.

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

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades comunicacionales asertivas, empatias.
Capacidad de maneja de conflictos.

Compromiso con las acciones orientadas a fortalecer
la atencién al contribuyente.

Orden y responsabilidades.

Titulada en Ciencias de la Educacion y Humanidades
especialidad historia v geografia y/o carreras a fines. .~

Procedimientos Administrativos Municipales.
Ofimatica profesional.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incursc en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancidn de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicién de la sancién.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estade derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.

No haber sido condenado, con resolucién fitme como
resultado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la condueta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.




&%

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL 5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTQOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA
PUESTO EL AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia
‘Experiencia General: TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO,
[Experiencia  Especifica: UN (01) ANO, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO.
Funciones - Asistencia en las sesiones de concejo

- Agendar y coordinar las reuniones de la Secretaria
General con las diversas 4reas internas.

- Coordinar las reuniones de trabajo para las Sesiones
de Concejo Municipal.

- Redaccion de Acta de sesion de consejo.

- Elaboracidn de Resoluciones de  Alcaldfa con
respecto 2 Penalidades, Resolucion de contratos,
ceses, designaciones, reconocimiento de juntas
Directivas, entre otras.

- Elaboracion de Informes, cartas, oficios

Efectuar seguimiento a Jos expedientes que ingresan

a la Gerencia de Secretaria General

Preparar la agenda del Gerente de Secretaria General,

respecto asuntos netamente administrativos

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades vomunicacionales asertivas, empatias.

Capacidad de maneja de conflictos.

Compromiso con 1as acciones orientadas n fortalecer

la atencién al contribuyente.

‘ Orden y responsabilidades.
Formacién Académica, e Titulada y/o Bachiller en Derecho y/o Carreras a fines.

Habilidades y Competencias

RN

Grado académico y/o
nivel de estudios




2¢¢

Conocimientos principales ® Contar con capacitacion especializada en Asistente

requeridos para el puesto y Administrativo
obEos e Conocimiento de Ofimdtica (procesador de textos,
hojas de célculo y programa de presentaciones -nivel
intermedio).
e Procedimientos Administrativos Municipales.

Condiciones Generales »  Disponibilidad inmediata

o Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

*  No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al
servicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales ni judiciales.

*  No haber side declarado en estado de qulebra culposa o
fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurse en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancién de destitueién
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falla grave disciplinaria en
proceso administrativo o itvestiga torfo, cuyo fmpediments
se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accidn de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcion publica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituide o
despedido de ejercicio del cargo sea en el secior piblico o
privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por ruzén de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccitn en
la entidad, asi como con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos piblicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)
afios..

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — [CA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVQ DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL $/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(3) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA
PUESTO EL AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL

CANTIDAD 1




255

L PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experiencia General: TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/Q PRIVADO.

Experiencia Experiencia Especifica: DOS (2) ANOS, DEBE DE SER EN EL
SECTOR PUBLICO.

- Organizar, clasificar, ordenar los documentos
internos recibidos por Alcaldia.

- Recepeion de documentos presentados a Alcaldia

- Atencion al piiblico que se apersone a Alcaldia

- Atencién y recepcién de llamadas telefonicas del
plblico.

- Realizar el archivo del acervo documentario de la
Alcaldia

- Escaneo de documentacion de Alealdia

- Fotocopiado de decumentacidn de la Alealdia

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

relacionadas a la misién del puesto

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades comunicacionales asertivas, empatfas.

Capacidad de maneja de conflictos.

Compromiso con [as acciones orientadas a fortalecer

la atencién al contribuyente.

Orden y responsabilidades.
' . 2 ok £ e e TITULO PROFECIONAL Y/O TECNICO EN
Formacién Académica, Grado académico y/o CIENCIAS DE LA EDUCACION Y HUMANIDADES, "

nivel de estudios TURISMO Y/O O CARRERAS A FINES

Funciones

R Bk

Habilidades y Competencias

Conocimientos principales requeridos para el e Procedimientos Administrativos Municipales.
puesto y otros » Conocimiento en Ofimética nivel basico

e Disponibilidad inmediata

e Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley,

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al
servicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales oi judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quichra culposs o
fraudulenta.

¢ No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que baya ameritado Ja sancién de destitucién
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicion de la sancion.

Condiciones Generales e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accién de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcién piblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.

e No haber sido separado definitivamente, dectitnido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector piblico o
privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asi como con aquellos que tienen a su cargo Ia
administracion de bienes 0 recursos pablicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (2)
afios.




LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(4) PROFESIONAL Y/O TECNICO

CONDICIONES DEL CONTRATO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

18 [MESES (LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA

DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE

DEL TRABAJADOR.

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA
EL AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL

284

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos
para el puesto y otros

DETALLES

Experiencia General: TRES (3) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: Un (02) ANOS DE EXPERIENCIA
REALIZANDO LABORES DE Asistente administrative

realizando labores administrativas EN EL
PUBLICO.

- Apoyar en la digitacion de los documentos
ingresados para ser elevados al sistema de trdmite

documentario.

- Apoyo en la recepcidén de documentos que son

ingresados a la mesa de partes.

tener en cuenta las incidencias ocurridas,

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de maneja de conflictos.

e R

la atencién al contribuyente.
Orden y responsabilidades.

e  Titulo profesional y/o Técnico en Enfermeria,

Psicologia y/o carreras a fines

e  Procedimientos
Municipales.

e  Conocimiento en  Microsoft

Microsoft Word y Windows 10.

Elaborar un repotte de los archivos digitalizadas para

Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Habilidades comunicacionales asertivas, empatias.

Compromiso con las acciones orientadas a fortalecer

Administrativos



Condiciones Generales

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso ¢ haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aflos contados desde la imposicidn de la sancion.

s No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control,

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuatto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccidén en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICTON
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

S,500.06  INCLUYE  LOS  MONTOS Y
AFILIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE DEL TRABAJADOR.

002/CAS 01-2024 SECRETARIA GENERAL

783

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO

CANTIDAD

3

(I) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL
AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL

CANTIDAD




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico y/o
nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para el
puesto y otros

Condiciones Generales

28T

DETALLES

Esperiencia General: UNO (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia  Especifica: UN (01) ANO, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTQ EN EL SECTOR PUBLICO,

- RECEPCION DE DOCUMENTQS

- DESCARGO DE DOCUMENTOS AL CUADERNO DE
CARGO

DESCARGO BE BOCUMENTOS A EXCEL

REPARTIR DOCUMENTOS AL AREA
CORRESPONDIENTE

ATENCION AL PUBLICO

ORIENTACION AL USUARIO

'

® @ 6 @ @ ¢

TRABAJO BAJO PRESION

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

Secundaria Completa

Procedimientos Administrativos Municipales.

Conocimiento en Microsoft Excel, Microsoft Word y

Windows 10.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al
servicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o
fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en respousabilidad
administrativa que haya ameritado la sancién de destitucion
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
s¢ extienda hasta por cinco (5) afos contados desde la
imposicion de la sancicn.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accibén de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcidn piblica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector piiblico o
privado. debido al desempefio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razdén de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccién en
la entidad, asf como con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los iltimos dos (2)
afios.




CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(2) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1.500,00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL
PUESTO AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia  Especifica: UN  (01) ANO, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO.
Funciones - Direccién y competencia para resolver dificultades de

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o mivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para el
puesto y otros

comunicacion

- Manefo y dominio en ceremonias protovolares

- Redaccidn periodistica para notas de prensa

- Direccion Fotografica y filmaker

- Capacidad de produccién y direccidn audiovisual

- Edicion y disefio de material visual y audiovisual para una mejor
comunicacion

- Conocimientos de Community manager y socialmedia para el
manegjo de redes sociales de la Municipalidad

- Dominio escénico y facilidad de palabra

- Conocimientos en copywriter para redes sociales

- Facilidad para trasmisiones en vivo por redes sociales

- Disefio grifico

- Marketing Digital

- Manejo de edicién de video

- Dominio de Pronts en el uso de la inteligencia artificial

@ Bachiller en ciencias de la comunicacion, o titulo de técnico en
disefio grafico o carrera afines a la comunicacion

e Dominio de los programas: Adobe premiere, illustrator, after
effects, Photoshop, audition, corel draw, Word y Excel

® Dominio equipos de comunicacion (cmara profesional, audio y
filmadora)

@ Facebook ADS




Condiciones Generales . Disponibilided bmediat

® Tenes capacidud do contratackin de acuerdo & loy.
® Mo tener inpedimento v Jacompatibilidad para

Iaboras ol servicie del estado Noo tegistosr sntecedentes
preaior policile: 1 judiviabes.

* Mo haber sido declarado en estade de guisha
culposs o Favaluienia.
® No estur imewsso o haber esmdo incurse en

wesponsabifidad  sdministotive que baya ameritede In
wncin do destimeisn ¢ despide vonforme & da
dsposiciones legaies viginws sobre b maderis.

- Wi heber side ssaotompde por felfs gmve
disciplinaria en provest adwminismativo @ imvestige tovio,
cuwve dopedimente se extiondi husty por o iP5 aies
contedos desdo ln nsposiciin de la seocitn,

s No mamener procese judicial pendiente miciado
pot < estado dedvads de una sosidn de contnl, servicie de
couol o del sieroiow de fo fensidn piblies.

» s baber sidy sendonnds, con mesingion Hmwe
comp resuliado de s senibn de contral.

] Ma haber side surarade  delimitvamente.
dostituido o despedide de siereinio del ouigo sea on ol setor
pitdico o privade, debido of desompelio deficients ¢
pegiipenle de sus Tancioiss © PO CRUSE relacionada son la
contdacts,

* N toner vinesle de pasenteson dentio del ot
gade de consanguinided ¥ segunds do eftodasd, o pov razon
de rratrimonio con guienes realicen funciones de duvesiin
ot o et ast oeono s el gue Seaema vo oaigo la
dtaihn e Hioos o ey pebkines, s dnands
et Bean cesndly en sup huemes o foe didaws Jos 2%

CEAIBICTONES DEL CONTRATD

LUGAR DE PRESTACEN DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACEON DEL CONTRATS 10 MESES (LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCLAL SALVO DISBOSHION CONTRARIA DL
GORIERNO LOCAL.

BEAUNERACI R MENSUAL S/1.560.00 INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES DE
LEY. A5 COMD TODADEDUCCICN APLICARLE DEL
TRABAIATICR.

{33 APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO PARAFL
PUESTO ‘ AREA DE LA SECRETARIA
GENERAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO

Experiencia General T aile y madio én f secior piblico yo
privado

Experiencia Especifica: a1 aficenel area requerida.




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico y/o nivel de
estudios

Conocimisntos principales requeridos para el puesto y
otros

Condiciones Generales

Recepcion y registro de documentos.

Derivar documentos a Gerencias y sub Gerencias.
Redaccion de oficios simples, mdltiples, cartas,
informes, TDR y otros.

Redaccion de notas informativas,

Recabar informacién de las actividades de las otras
Gerencias y Sub Gerencias

Seguimiento de documentos.

orden y organizacion del archivo de documentos
Asistencia a la sub Gerencia.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.
Facilidad de comunicacion oral y escrita.

Alto sentido de responsabilidad, honesta y
proactividad.

Asumir las criticas de forma constructiva.

Capacidad organizativa,

Titulo  Técnico ylo bachiller en la carrera n
administracion, contabilidad Economia y/o afines

Conocimiento en Microsoft Office.

Microsoft Office Word

Microsoft Office Excel

Microsoft Power Point

Internet Avanzado

Conocimientos en el usc y manejo de PROGRAMAS
Y/O APLICACIONES DE COMUNICACION
VIRTUAL.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de confratacion de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciaies.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado
la sancitn de destitucidn o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrafivo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién piblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme
como resultado de una accion de control.

No haber sido separade definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negfigente de sus funciones o por causa refacionada
con la conducta.

No fener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o




funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los (ltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL 5$/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES
DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE DEL TRABAJADOR.

003/CAS 01-2024 GERENCIA MUNICIPAL

PUESTO | PROFESIONAL Y/O TECNICO
CANTIDAD 2

(1) PROFESIONAL Y/Q TECNICQ

ST PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA EL AREA DE
LA GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

Experiencia General: UNO (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGQ.

Experiencia Especifica: SEIS MESES (06), E?(PERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTG EN EL SECTOR PUBLICO,




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

AN

71%

Redaccion de documentos administrativos como
informes memorandos, oficios y otros documentos
que se emitan en el despacho de Gerencia Municipal
de acuerdo a las indicaciones del Gerente Municipal.
Organizar y mantener el archivo de la documentacion
de la oficina, asi como velar por la seguridad y
conservacian de la misma.

Coordinar actividades administrativas con  las
diferentes unidades organicas de la municipalidad.
Revisar, calificar y foliar el acervo documentario
tanto recibido como emitido.

Apoyo en la recepeidén de documentos.

Cumplir otras funciones que sean asignados por el
Gerente Municipal relacionadas con el ambito de su
competencia.

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Orden y responsabilidad

Capacidad de ;manejo de conflictos

Empatia.

Bachiller en la Carrera de Economia,
Administracion y/o carreras a fines.

Curso especializado en asistente administrativo en el
sector publico

Curso y/o especializado en ofimética

Cursos y/o en SIGA, SIAF.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quichra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucidn o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber side sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(35) afios contados desde ta imposicion de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién pliblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
nepligente de sus finciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tfener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funiciones de direccidn en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes ursos priblicos, aun cuando estos hayan
jones en los ultimos dos (2) afios.




9

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, Asf comMo TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA EL AREA DE
LA GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: CUATRO (4) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: TRES ANOS (03), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,
Funciones - Redaccion de documentos administrativos como

informes memorandos, oficios y otros documentos
que se emitan en ef despacho de Gerencia Muricipal
de acuerdo a las indicaciones del Gerente Municipal.

- Organizar y mantener ¢l archivo de la documentacién
de la oficina, asi como velar por la seguridad v
conservacion de la misma.

- Coordinar actividades administrativas con  Ias
diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.

- Foliado del acervo documentario tanto recibido como
emitido.

- Cumplir otras funciones que sean asignados por el
Gerente Municipal relacionadas con ¢l ambito de su
competencia.

V" Trabajo bajo presion
v Trabajo en equipo
- - - v Orden y responsabilidad
Habilidades y Competencias v Capacidad de ,manejo de conflictos

e Empatia._

Formacién Académica, Grado académico y/o nivel *  Titulo Profesional y/o Técnico en Administracién,

i contabilidad, Economia, y/o carreas a fines
de estudios
Conocimientos principales requeridos para ¢l puesto o Cursvyls espesializad en secretatiado.
y otros e Cursos y/o especializad en ofimdtica

sicalzno
L. PRIT A

.4
>

o




Condiciones Generales

o Disponibilidad inmediata

o Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

¢ No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién pliblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control,

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desemperio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentre del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los ltimos dos (2) affos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

571,800.060 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

004/CAS 01-2024 GERENCIA MUNICIPAL

*®

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL
AREA DE LA GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD 1
(1) ATOYO ADMINISTRATIVO
PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 1




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias
Formacién Académica, Grado académico
y/0 nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

DETALLES

Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN FIL SECTOR PUBLICO,

Recepcionar v registrar la  documentacion v/o
expedientes recibidos,

Organizar y mantener el archivo de la documentacién
de la oficina, asi como velar por la seguridad y
conservacion de la misma,

Revisar, clasificar y foliar el acervo documentacion
de la gerencia, asi como velar por la seguridad v
congervacian de fa misma,

Distribucion de documentos a las diferentes dreas.
Cumplir otras funciones que sean asignados por el
Gerente Municipal relacionadas con el dmbito de su
competencia.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Orden y responsabilidad

Capacidad de ,manejo de conflictos

Empatfa.

Profesional y/o Téenico en Secretariado Ejecutivo,
Administracion, contabilidad y/o afines.

Curso y/o especializad en secretariado.

Cursos y/o especializad en ofimadtica

Cursos, especialidades, diplomados relacionados al
cargo

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde Ia imposicién de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcion pablica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de censanguinidad y segundo de afinidad, o
n de matrimonio con quienes realicen

:)ﬂlrt



LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos gue tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

005/CAS 01-2024 GERENCIA ASESORIA JURIDICA

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL
AREA DE ASESORIA JURIDICA

CANTIDAD 1

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

Experiencia General: UNO (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: NO MENOR A UN (1) ANQ EN EL
SECTOR PUBLICO EN EL AREA DE ASESORIA LEGAL




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacidén Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

I

R SR RY

Prestar apoyo administrativo especializado en los
tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesoria Jurfdica.

Prestar apoyo en la atencion de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

Elaborar informes y documentos para la atencion de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en eguipo..

Titulo Profesional y/o bachiller en derecho o
carreras a fines,

Estudios, Cursos, o Programas FEspecializadas
relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimenfo y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrative o investiga
lorio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicidn de la sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piiblica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resuliado de una accidn de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de mattimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —~ ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

SENCIAL SALVO DISPOSICION



AN

CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,

REMUNERACION MENSUAL $/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

006/CAS 01-2024 GERENCIA ASESORIA JURIDICA

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE ASESORIA JURIDICA

CANTIDAD 1

PUESTO

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Generaf: DOS (2} ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- Elaborar informes de seguimiento de tramites

administrativos

- Atenciéon a los usuarios internos y extermos,

recepeion, entrega y seguimiento de documentos.

- Control ¥ archivamiento que correspondan a la

gerencia.

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y

actualizar los archivos, documentales y digitales de
Funciones la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccidén y confidencialidad de los documentos.

- Apoyar las acciones para la  tramitacion
documentaria de los documentos y/o expedientes
generados por la gerencia.

Digitacién de documentos administrativos.

TLas demds funciones que le asigne sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o©
agquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presidén

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacion de informacion en equipo

Habilidades y Competencias

LAR AR

Formacion Académica, Grado académico Ultimo afio de estudios en Ia carrera profesional de
y/o nivel de estudios Derecho o carreras afines al puesto




92°

» Curso y/o especializad en secretariado.

Conocimientos principales requeridos para Cursos y/o especializad en ofimética

el puesto y otros e Especialidades, Diplomados, certificados
relacionados al cargo que postula

e Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento ge extienda hasta por ¢inco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcion pablica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e Wo tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en fa entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los wltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIG MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN pE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOQS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASl COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

007/CAS 01-2024 GERENCIA DE LA UNIDAD DE RESIDUOS
SOLIDOS

PUESTO ESPECIALISTA EN EL AREADELA
UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS
CANTIDAD 1
(1) ESPECIALISTA
PUESTO ESPECIALISTA

CANTIDAD 1




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS
Experiencia

Fanciones

pabilidades y Cong

Formacion Académica, Grado acaddmico
/o nivel de eatudios

Conotimientos prind pales requeridos pam
&l pecsto y ofos

{oadicionos Cenorgles

DETALLES

ﬁﬁmﬁiﬁm GENERAL: CUATRO (4 ANOS BN EL
SECTOR PUBLICO YO PRIVADO

ypEs ANOS EN EL
PERIFRTLA
DEBEDE

YXPEXPERIENCIA ESPECIFICA:
sgeToR  FUBLILG YA PRIVADD, E
RELACIONADOS AL PERFIL, DE LOF €U ALES | ANO
SER EN EL SECTOR PUBLICO

. Rednccion de dotumentos adminisiatives  come
informes memorandos, afizios v oS dOOUMENIos
fui 5o emitan o8 o despacho 4 Fuvencip de pouendo
3 l4s indicaciones dol Gerenl del drea.

. Opcanimr y MO0 ot prekive do b2 dopmneiatins
iﬁ%iﬁﬁ%&’éﬁ&#ﬁémwﬁﬁw%ﬁzgﬂﬁﬂ ¥
eonservacion § 14 mEemi.

. Coodar scdvidades afspiadegiiveg G0

difeyentes waidades orplnigs de by svamicipolidad.

. Revisse, calificar y oy el acervo documentario
1aato meUibido come sonitido.

. Apoyounis recepeion de documantos.

. Cumplir oives fongiones que sean augnados por ol
Goresi 3 S8 CNIZEE relacionadas con el dmbifo do st

Tas

COTPRATAGS.
j: Fieabaio Ty presion
o
&
A
s DProfesional dinladey colcgindo de fas carmenas de

Agrosomia, Inpenierie Indusirial, Ingenieris
Ambiental, ingenieria Faseatal o alines

Fatudios, Cuwsos, O TrogriEnas Esnecializadas
selscionadss alhestidn Bibisatad o e s

el

tpnes capasidad de contralaeion de wnirda 1y

No tener impedimsnio yo incompatibilidad par
faborar af  senviie dei estado Mo registrar

antecedentes penalis policiales ni judivisles.
o INohober side declarado of 358800 de quichia celposd

+ No otigr w0 O Baber cstede Anowso R
reaponsabilidad admintstrativa gue haya ameriiado 12
somcion do destiicion © despido conforme @ o

" MWWW}W@&%WF@%@E&G%%%@W&
Qe [EOCESE admimstative & vesties foriy YD
impedinentey 8 axtionde hasta por Ged £33 afes
contados desde ta imposicitn de Ta sancidan.

& Np manioney proceso indicial pendicnic inigiado pot
ot pstago dexivade do uRa accion de conteol, servicie
de control o del glercicio de la funcidn poblicg

o No haber sido condenwdo, com resolpeion firme coma
resultado de una avcibn de el

s No haber sido sepavado defipitivamenta, destitido ©
despedido de ejercicio del cargo se8 8 ¢l segior




pibiico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligents de wus funciones o por cavsa relacionads
con la conducta.

s No tener vineulo de parentvseo dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por
razin de matvimonio con quitnes reakicen fanciones
de diveceion ¢n la entidad, a8f como con agueilos qug
Hemen & sp carge la adminisiacide de bienes o
recursos publicos, me cnando estos hayan cesado en
sus fanciones en fos dltives dos (2) alos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACKN DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ ICA
DURACION DEL CONTRATD 1 MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVD DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,

REMUNERACTN MENSTIAL S/2.30000 INCLUYE LOR MONTOS ¥ AFLIACIONES DE
LEY, ASH COMO TODA DEDUCCION APLICARLE DEL
TRABAIADOR.

008 CAS 01-2024 GERENCLA DE LA UNIDAD DE RESIDUOS.

SOLIDOS

:fi : | PROFESIONAL Y/0 TECNICO ENEL AREADELA |
_ S | UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS -
CANTIDAD i 1

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO |
PUESTO | PROFESIONAL Y/0 TECNICO

L 3

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS | DETALLES

Experiencia

EXPEXPERIENCIA GENERAL: UNO (1 ANOS BN BL SECTOR
PURLICO YO PRIVADO.

IEPEXPERITNCIA ESPECIVICA: SEIS 4 MESESY N 1L
BECTOR MIBLICO




P e

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

P AR Y

Prestar apoyo administrativo especializado en los tramites de
los documentos ingresados a la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que requieran
tener conocimiento del estado de sus documentacién en
tramite

Elaborar informes y documentos para la atencion de los
documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresen y
egresan de las oficina e informar su estado de tramite

Las demés funciones que se le asigne su superior inmediato
en ¢l marco de sus competencias o aquellas que les
corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..
Bachiller y/o estudiante de las carreras de Agronomia,
Ingenieria Industrial, Inpenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal o afines

Conocimiento en Impacto Ambiental

Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimiento en Gestion y manejo de Residuos
Solidos.

Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra culposa
o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.
No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria
en proceso administrativo o investiga torio, cuyo
impedimento se extienda hasta por cinco (3) afios
contados desde la imposicidn de la sancion.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o def ejercicio de fa funcidn publica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
megligente de sus functortes o por causa refacionada

con la conducta.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuatto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por
razon de matrimonio con quienes realicen funciones
de direccion en la entidad, asf como con aquellos que
fienen a su carge Ja adminisiracion de bienes o
recursos publicos, aun cuando esios hayan cesado en
sus funciones en los (ltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
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LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVQ DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,

REMUNERACION MENSUAL §/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

009/CAS 01-2024 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVOS

CANTIDAD 4

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
ARFEA DE DESARROLLO ECONOMICO
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- Elaborar informes de seguimiento de tramites
administrativos

- Afenciéon a los usuarios internos y externos,
recepeion, entrega y seguimiento de documentos,

- Control y archivamiento que correspondan a la
gerencia.

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener ¥
actualizar los archivos, documentales y digitales de

Funciones la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccién v confidencialidad de los documentos.

- Apoyar las acciones para la tramitacion
documentaria de los documentos y/o expedientes
generados por la gerencia.

- Digitacién de documentos administrativos.

- Las demdas funciones que le asigne sus superior

inmediato ene ¢l marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por nomg expresd.

Trabajo bajo presiéon

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo

Formacion Académica, Grado académico ° Ulrttrr]o affo de es.tuldlos en la carrera profesional y/o
; , Téenico en Administracion de Empresas o carreras

y/o nivel de estudios

v
v
Habilidades y Competencias j
v
v




Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula,

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quicbra
culposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurse en
responsabilidad administrativa que haya ameritado Ja
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accidn de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
restltado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones ¢ por causa rolacionada
con la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos puiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
BDURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(2) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICARLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE TURISMO

CANTIDAD

5 ol

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLES




Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

Experiencia General: DOS {2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia

Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO EN FUNCIONES AL AREA DE TURISMO,

SELR A

Elaborar  informes de seguimiento de tramites
administrativos

Afencién a los wusuarios internos y externos,
recepeidn, entrega y seguimiento de documentos,
Control y archivamiento que correspondan a la
gerencia.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener v
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi como euidar de st conservacion,
proteccion v confidencialidad de los documentos,
Apoyar las  acciones para  la  tramitacién
documentaria  de los documentos y/o expedientes
generados por la gerencia.

Digitacién de documentos administrativos.

Las demds funciones que le asigne sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norima expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacion en equipo

Ultimo afio de estudios en la carrera profesional y/o
Técnico en Turismo o carreras afines al puesto

Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
telacionadas al puesto que postila,

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No  registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado a
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde 1a imposicion de la sancién,
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de controf o det ejercicio de fa funcidn publica.

Mo haber sido vondenado, con resolucion tirme COmo
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptblico o privado, debido al desempefio deficiente o
acgligente do sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o

por razon dc matrimonio con quienes realicen
direccién en la entidad, asi como con

264



aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los (ltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(3) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.,

§/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABATADOR.

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE PYMES

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

3Funciones

DETALLES

Experiencia General: UN (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO,

Experiencin Especificn: SEIS MESES (06), EXI.’ER}ENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO EN FUNCIONES AL AREA QUE POSTULA,

- Elaborar informes de seguimiento de tramites
administrativos

- Atencién a los usuarios internos y externos,
recepeidn, entrega y seguimiento de documentos,

- Control y archivamiento que correspondan a la
gerencia,

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener ¥
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficing , asi como cuidar de su  conservacion,

proteceidn v eonfidencialidad de Tos documentos.

- Apoyar las acciones para la tramitacién
documentaria  de los documentos y/o expedientes
generados por la gerencia,

- Digitacién de documentos administrativos.

- Las demds funciones que le asigne sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma CXpicsa.
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Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

LA

L]

6L

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo

Ultimo afio de estudios en ta carrera profesional yio
Técnico de Administracion o carreras afines al
pussto

Estudios, Cursos, © Programas Especializadas

relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién pablica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
piiblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quicnes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(4) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA




CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

3Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para

el puesto y otros

Condiciones Generales

DETALLES

Experiencia General: 1 (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANO (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO EN FUNCIONES AL AREA QUE POSTULA,

- Elaborar  informes de seguimiento de tramites
administrativos

- Alencion a los usuarios internos y externos,
recepeion, entrega y seguimiento de documentos,

- Control  y archivamiento que correspondan a la
gerencia,

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccion v confidencialidad de los documentos,

- Apoyar las acciones para la  tramitacion

documeniaria  de los documentos Yfo expedientes

generados por la gerencia,

Digitacién de documerttos administrativos.

- Las demds funciones que le asigne sus superior

inmediato ene el marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo

Ultimo afio de estudios en la carrera profesional vio

Técnico de Administracion de Empresas o carreras

afines al puesto

N RN

* DBstudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

e Disponibilidad inmediata

® Tener capacidad de contratacioén de acuerdo a ley.

° No teger impedimento y/o incompatibifidad prara
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quicbra
culposa o fraudulenta,

® No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde 1a imposicion de la sancién,

® No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio




No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad Y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
biernes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL §/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

010/CAS 01-2024 GERENCIA DE PLANIFICACION ¥

PRESUPUESTO

146

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO

CANTIDAD

1

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA

DE PLANIFIACION Y PRESUPUESTO

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia

Experiencia Especifica: UN ARNOS (01), EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

Fumciones

Elaborar  informes de seguimiento de tramites
administrativos

Atencion a los usuarios internos ¥ externos,
recepeion, entrega v seguimiento de documentos.

Control  y archivamiento que correspondan a la

gerencia.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y
actualizar los archivos, documentales v digitales de
la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccién Lidencialidad de Jos documentos.
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- Apoyar las gcciones para la  tramitacion
documentaria  de los documentos ¥fo expedientes
generados por la gerencia.

- Digitacion de documentos administrativos.

- Las demds funciones que le asigne sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquelias que les corresponda por notnra expresa,

v Trabajo bajo presion
¥ Trabajo en equipo
s . v Responsabilidad
Habilidades y Competencias ¥ Alisis
¥ Planificacion
V" Organizacién de informacién en equipo
Formacién Ac adémica, Grado académico ® }Jlthr}o afio de es.tu'dios en la carrera profesional y/o
s i Téenico en Administracion de Empresas o carreras
y/o nivel de estudios afines al puesto
Conocimientos principales requeridos para * Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
el puesto y otros relacionadas al puesto que postula.

Disponibifidad inmediata

¢ Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

e No tener impedimenio v/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

¢ No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabifidad administrativa que haya ameritado fa
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, euyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afos contados desde la imposicién de Ja sancitn.

¢ No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

® No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privade, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

s No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad v segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
fimciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos plblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afos.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA.
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL 8/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.
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0011/CAS 01-2024 GERENCIA DE A DMINISTRACION TRIB UTARIA

PUESTO | PROFESIONAL Y/0O TECNICO
L CANTIDAD 3
(1) PROFESIONAL Y/0 TECNICO |
PUESTO PROFESIONAL Y/0O TECNICO PARA EL AREA DE
; ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia
Experiencia General: TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 6 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA
Funciones = Prestar apoyo administrative especializado en los

tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesoria Juridica,

- Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacién en tramite

- Elaborar informes y documentos para Ia atencién de
los documentos en tramite

- Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar sy
estado de tramite

- Las demés funciones que se le asigne su superior

inmediato en el marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacion

Organizacién de informacién en equipo..

Titulo y/o bachiller en las carreras de Derecho,

Administracién, y/o carreras afines

Habilidades y Competencias

SRR

Formacion Académica, Grado académico
¥/0 nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para * Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
el puesto y otros relacionadas al puesto que postula,
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» Disponibilidad inmediata

® Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

» No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

* No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aflos contados desde la imposicién de la sancion.

* No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

®  No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control,

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptiblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direcoién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos {2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL §/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFH.IACIONES DT
LEY, AS] COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADGR.

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA EL AREA DE |

FPUESTO ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

Experiencia Genera): TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

%N KLY

Prestar apoyo administrativo especializado en los
tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesorfa Juridica,

Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
Tequieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

Elaborar informes ¥ docutitentos para la atencidn de
los documentos en tramite

Realizar el seguimicnto  de Iog expedientes gue
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demés funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus compelencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacién

Organizacion de informacion en equipo..

Titulo profesional y/o Téenico en las carreras de,
Administracion de Negocios Internacionales, y/o
carreras afines

Estudios, Cursos, o Programas
relacionadas al puesto que postula,

Especializadas

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No  registrar
antecedentes penales policiales nj Jjudiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre [a materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afiog contados desde la imposicion de la sancign,
No mantener proceso Judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién pablica.

No haber sido condenado, con resolucién frme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
puablico o privado, debido al desempefio deficicnte o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
vart la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad ¥ segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun evando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) aftos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

MUNICIPALIDA

PAYA



DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(3) PROFESIONAL Y/O TECNICO
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10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CANTIDAD

1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia
Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 6 MESES EN EL SECTOR FUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA
Funciones - Prestar apoyo administrativo especializado en los

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
¥/0 nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

RN AR

tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesoria Juridica,

Prestar apoyo en la atencion de los usuarios gue
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite
Efaborar mformes ¥ documentos
los documentos en tramite
Realizar el seguimiento de Jos expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar sy
estado de tramite

Las demas funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sys compeiencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa,
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo..

Titulo y/o bachiller en las carreras de Derecho,
Comunicacidn, Administracién, Contabilidad v/o
carreras afines

para fa atencidn de

Estudios, Ciursos, o Programas

Especializadas
relacionadas al puesto que postula,




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

o
Habilidades y Competencias
Formacion Académica, Grado académico
y/0 nivel de estudios
Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros
r’-\‘,“\

Condiciones Generales

DETALLES

EXPEXPERIENCIA GENERAL: UNO (4) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO,

EXPEXPERIENCIA ESPECIFICA: TRES ANOS EN EL
SECTOR PUBLICO  Y/O PRIVADO, EXPERIENCIA
RELACIONADOS AL PERFIL, DE LOS CUALES | ANO DEBE
DE SER EN EL SECTOR PUBLICO

- Redaccion de documentos administrativos como
informes memorandos, oficios Y otros documentos
que se emitan en el despacho de Gerencia de acuerdo
a las indicaciones del Gerente del drea.

- Organizar y mantener el archivo de la documentacion
de la oficina, asi como velar por la seguridad y
conservacion de la misma,

- Coordinar  actividades administrativas con  [ag
diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.

= Revisar, calificar y foliar el acervo documentario
tanto recibido como emitido,

- Apoyo en la recepcion de documentos.

- Cumplir ofras funciones que sean asignados por el

Gerente a su cargo refacionadas con ef dmbito de su

competencia.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Orden y responsabilidad

Capacidad de ;manejo de conflictos

Empatia.

0 T M T ]

Profesional titulado ¥ colegiado de las carreras de
Agronomia, Ingenieria Industrial, Ingenierfa
Ambiental, Tngenierfa Forestal o afines

»  Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a Gestion Ambiental o afines .
#  Conocimiento en ofimdtica
Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley,
No tener impedimento ylo incompatibilidad para
laborar al servicio del estado  No  registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o frandulenta.
® No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,
No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en procesa administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién,
¢ No mantener proceso Judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.

®  No haber sido condenado, con resolucién firme como

resultado de una accion de control,

No haber sido separado definitivamente, destituido o
. despedido de cjercicio del cargo sea en el sector
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¢ Disponibilidad inmediata

®  Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley,

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar  al servicio del cstado No  registrar
antecedentes penales policiales n Jjudiciales,

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

®* No estar incurso o haber estado incwrso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucidn o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde I imposicion de la sancion,

Condiciones Generales ®* No mantener. proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de Ia funeidn poblica,

¢ No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accidn de control,

®  No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grade de consanguinidad ¥ segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — Ica
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL S/1,800.06 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

O12/C4S 01-2024 GERENCT 4 DE DESARROLLO URBANO

PUESTO ESPECIALISTA
CANTIDAD 1 ’
(1) ESPECIALISTA
b PUESTO ESPECIALISTA EN LA UNIDAD FORMULADORA
CANTIDAD 1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

T

-
2

gy : n L anEMERO
‘\\": 1\« 55 o o o
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Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales
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EXPEXPERIENCIA GENERAL: UNO (4) ANOS EN EL, SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

EXPEXPERIENCIA ESPECIFICA: TRES AROS EN EL
SECTOR  (03), EXPERIENCIA RELACIONADOS A LA
GESTION MUNICIPAL, GESTION PUBLICA, Y CONDUCCION
DE PERSONAL DE LOS CUALES UN ANO (01) ANO DEBE SER

EN EL SECTOR PUBLICO j

= Redaceidn de documentos administrativos como
informes memorandos, oficios Y otros documentos
que se emitan en el despacho de Gerencia de
desarrollo Urbano de acuerdo a las indicaciones del
Gerente.

= Organizar y mantener el archivo de la documentacién
de la oficina, asi como velar por la sepuridad y
conservacion de la misma,

= Revisar, calificar y foliar el acervo documentario
tanto recibido como emitido.

= Apoyo en la recepcion de documentos,

- Cumplir otras funciones que sean asignados por el

Gerente a su cargo relacionadas con el ambito de su

competencia.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Orden y responsabilidad

Capacidad de ,manejo de conflictos

Empatia,

ELA T

Profesional titulado y colegiado de las carreras de
Ingenierfa Agroindustrial , Ingenieria Agronoma,
Ingenierfa Industrial, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil o afines

»  Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas  a G.D.U » AutoCAD, Revit,
Lumion y Gesfion de Presupuesto

»  Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado

®  Disponibilidad inmediata

*  Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

® No fener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio e estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

¢ No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

® No estar incwso o haber estado ineurso  en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materjg.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco

(5) afios contados desde la imposicién de la sancicn.

¢ No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

®  No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control,

®  No haber sido separado definitivamente, destituido 0
despedido de ejercicio del cargo sea cn el sector

pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
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con la conducta,

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad ¥y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a sy cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en log ultimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL 5/2,300.00 TNC},UYE LOS MONTOS Y AF{LIACIONES DE
LEY, ASi coMmo TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,.

013

CAS 01-2024 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO

CANTIDAD 2

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE LA

PHESTO GERENCIA DE DESARROLLO URANO
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: UN ANO (1) AROS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/0 PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 10 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA
Funciones = Prestar apoyo administrativo especializado  en log
tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
e Asesoria furidica,

- Prestar apoys en la atencidn do los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de  sus
documentacién en tramite

- Elaborar informes y documentos para la atencion de
los documentos en tramite

- Realizar el seguimiento de Jog expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

- Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de Sus competencias o
aquellas quie les corresponda por normea expresa,

CMBRO

Ch_




Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo..

Titedo y/o bachilfer en fas Carreras de Ingenierfa
Civil o carreras afines

Habilidades y Competencias

TR

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

® Estudios, Cursos, o Programas  Espccializadas
relacionadas a G.D.U , AutoCAD, y ofros de
acuerdo al puesto que postula

® Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado

e Disponibilidad inmediata

* Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.,

¢ No tener impedimento ylo incompatibilidad para
laborar  al  servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni Judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

® No estar incurso o haber estado incurso  en
responsabilidad administrativa que haya ameritado Ia
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcion prblica.

* No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una aceidn de control.

& No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de cjercicio del cargo sea en el sector
plblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con Ja conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad ¥ segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccitn en Ia entidad, asi como con
aquellos que tienen a sy cargo la administracion de
bienes o recursos pliblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en fos wftimos dos (2} arios,

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR. DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

CONTRARIA DEI GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL 5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILTACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE

DEL TRABAJADOR.

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREADE LA

PegEaTa GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

P
s :
')




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

E:g:yeriencia General:
PUBLICO Y/0 PRIVADO

DETALLES

UN ANO (1) ANOS EN EL SECTOR
RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: 10 MESES EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

e R Y

Prestar apoyo administrativo especializado  en los
tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesoria Juridica,

Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

Elaborar informes y documentos para la atencion de
los documentos en tramite
Realizar el seguimiento
ingresen y egresan  de las
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda POT norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Kesponsabifidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo..

Titulo y/o bachiller en las carreras de Ingenieria
Civil o carreras afines

de los expedientes que
oficina e informar sp

Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas a G.D.UJ » AutoCAD, y otros de
acuerdo al puesto que postyla

Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado
Disponihilidad inmediata

Tener capacidad de ontratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No  registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales,

No haber sido declarado en estado de quiehra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado 13
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga

torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(8) afios contados desde la imposicion de Ia sancion.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién pablica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control,

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
plblico o privade, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
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con la conducta,

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad ¥y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos {2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERA CION MENSUAL

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILTIACIONES DE
LEY, Asi cOMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

014/C485 01-2024 GERE.\'C].J DE DESARROLLO URBANO

CANTIDAD

I

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE_|
LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia Geacral: DOS (2} ANOS EN EL SECTOR PUBLICG
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCTA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- FElaborar  informes de seguimiento de (ramites
administrativos
Atencldn o  lus  usuarios  INLEITIOS Y externos,
recepeion, entrega y seguimiento de documentos.

- Control y archivamiento que correspondan a la
gerencia.

= Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccion y confidencialidad de los documentos.

- Apoyar las  acciones para la  tramitacion
documentaria  de los documentos y/o expedientos
generados por la gerencia.
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Digitacién de documentos administrativos.

- Las demds funciones que le asigne  sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda Por norma expresa.

v Trabajo bajo presién
v Trabajo en equipo
T : v" Responsabitidad
Habilid neia >poT
abilidades y Competencias v Andlisis

v Planificacién
v Organizacion de informacion en equipo

Formacion Académica, Grado académico e Ultimo affo de estudios en la carrera en Ingenieria

y/o nivel de estudiog Civil o carreras afines al puesto
Conocimientos principales requeridos para * [Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
el puesto V otros relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

e Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
faborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales,

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

®* No estar incurso o haber estado incurso en
tesponsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

¢ No haber sido sancionado por  falta  grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancién.

= No mantener proceso Judicial pendiente iniciado por
¢l estado derivado de una accion de control, servicio
de confrol o del ejercicio de la fincién piblica.

® No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control,

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
plblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los ltimos dog (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICTON
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL 5/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,
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PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO

CANTIDAD I

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PUESTO PROFESIONAL Y/0O TECNICO PARA EL AREA DE

LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia ‘Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia  Especifica: UN  (01) ANO, EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTCO EN EL SECTOR PUBLICO,
Funciones - Organizar, clasificar, ordenar los documentos

internos recibidos.

= Recepeién y registro de documenitos presentados.

= Tramitacion de  documentos recibidos por la
diferentes dreas

- Realizar el mantenimiento ¥ control del acervo
documentario.

- Elaboracion de solicitudes y/o requerimientos ante la
oficina de logfstica,

- Atender y orientar al contribuyente publico en

general sobre el estado de su tramite, recepcién de

visitas del piblice y consultas de Hamadas

telefonicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

relacionadas a la misién del puesto

Alto sentido de responsabilidad ¥ proactividad.

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades comunicacionales asertivas, cmpatias.

Capacidad de maneja de conflictos.

Compromise con las acciones orientadas a fortalecer

la atencion al contribuyente.

Orden y responsabilidades.

Formacién Académica, Grado académico ®  Titulo Profesional y/o Téenico en Administracién,
; . Contabilidad. Economia, v/o carreras a fines.
y/o nivel de estudios D

Habilidades y Competencias

SR

® Procedimientos Administrativos Municipales
° Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

Conocimientos principales requeridos para
el puesto v otros

®  Disponibilidad tnmediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimente y/o incompatibilidad para
laborar &l servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

Condiciones Generales ® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

® No estar incurso o haber estado incurso en

responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sohre la materia.




*  No haber sido sancionsdo por falta wave diseiplinanis en
procese sdiministagive o vestipn totio, Sy dnpeditneno
s exticeds hasts por ointo (3 sliow consdos dewde fa
impeniciin do I sanciin,

*  No muntener proceso judicial pondicnte iniciade por
el estado derivade de unz sccidn de sontrod, serviein
de goustrol o dof gfercicio do Ia funcion pedstica.

®  Nohaber sido condensdo, con resolucin firoe como
nesultado de g sooidn de control

*+  No haber sido seporado definitivaments, destituido o
despodido de gjercicio del cargo see on o sockar
pibbice o privado, debido al desempafo defiviente o
neghigente de sus fiuncionss o por eanse refacionads
©on {a conducta,

*  No tener viveolo de pasentesce deniro del cuartn
grado de consanguinided v segundo de atinidad, o por
Toron de Munmenio con guenss resficen fimeiones
e diveceion on fa entidad ssi como con wpellos gue
Gesen 2 sw carge fo administraciGe de bienes o
vecursos publicos, mun coando estos havan cesado on
sus funciones en 1os Wiimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DF PRESTACION DF SERVICID MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - I0A
DURACIIN DRLOONIRATO 0 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN B

MANERA PRESENCIAL SALVO INSPOSICION
CONTRARIS DEL CORERNG LOCAL
BRERYE LOS MOMTOR ¥ AFRIACIONES E
Y, AR COMO TODA DEOLCCION APLICABLE DL
TRABMIATY S

REMENERAC N REENSUAL W

016/CAS 0/-2024 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

| APOYO ADMINISTRATIVO ]
|
i : i

P APOYO ADMINISTRATIVD

et | APOYO ADMINISTRATIVO PARA BL AREADE

LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CANTIDAD { i

T m——

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Exporiencis Cencral UN (1) AROS EN FL SECTOR PUBLICG
YO PRIVADG RELACIONADOS AL CARGO. REDACCION




Experiencia

3Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

ZHe

Experiencia General: 1 (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS Al CARGO.

Experiencia  Especifica:

UN ARO (01), EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO EN FUNCIONES AL AREA QUE POSTULA,

LANE YR

Elaborar  informes de seguimiento de tramites
administrativos

Elaboracién de planilias

Conocimiento en PAD

Atencidn a los usuarios internos y externos,
recepeion, entrega y seguimiento de documentos.
Control y archivamiento que correspondan a [a
gerencia.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi - como cuidar de su conservacion,
proteccion y confidencialidad de los documentos,
Apoyar  las  acciones Para  la  tramitacion
documentaria de los documentos y/o expedicntes
generados por la gerencia.

Digitacion de documentos administrativos.

Las demds funciones que le asigne  sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo

Ultimo affo de estudios en Ia carrera profesional y/o
Técnico de Administracién de Empresas o carreras
afines al puesto

Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas al puesto que postula,

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo aley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar  al  servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni Jjudiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado fa
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No  haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5} afios contados desde la itnposician de la sancién,
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una aceidn de control, servicio
de control o del ejercicio de Ja funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucién firme Como
resultado de una aceisn de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea cn el sector
publico o privado, debido a desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.




razin de mavimenio con quienes seadicen fanciones
de dircetion en 1 entidad, ay oMo con dquelios que
tenen & su carge Iy aduinistracide de bispes o
Tecarsos pablices, aun cando estos havan cosxdo en
us Rmciones en fos itimos dos {23 wlins,

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DB PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMIRVER ACION MENSUAL

(2) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ 04

16 MESES ( LAS LABOREY SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DHSPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL

SAL D000 TRV LR MONTOS ¥ AFRIACTONES DE
LEY., A% COMG TODA DEDUOCH N AMICABLE DL
TRABAJADOR,

| Sty | APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DB
| | LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1: CanTiDAD 1

PERFIL BE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

IFunciones

Habilidades v Competencias

DETALLES
Experiencia Generak UN (1 ANOS FN EL SECTOR PUBLICO
YO PRIVADO  RELACKONADOS AL CARGO, Mejarar
rodaniion

Expevioncia  Espeeifiens UN ARG 01, EXPERIENCIA
REGUERIDA PARA BL BUDSYO ¥n EL SECTOR MmLco
TG PRIVADD BN UNCE TS AL ARER R BT LA,

]

Eldborar  mfrsmes ge segmiraients de tramdies

- Elisbormitn do planilias

- Conccinsiento oa PAD

- Ateavidn g los usuarios infons ¥ extenmon, recepeitn,
entrega y segubmionto de documenios.

= Contrel v archivamicnts gue cormespondan 8 la
gerenia,

= Ondensr, clasificar, codificar, archivar, maniener ¥
srtnalizar fos archives, docensnialos ¥ digitalen de
fa oficine | ast come cuider de sy congervacidn,
protoccdin v confidonsiahided do Jos dicumsntos.

- Apoyar s aciones pan fasamitacion documentania
G0 3w Artrameoins v/o supiifientes. gonerados por s

- Rigieoin de doowmenion. adwnisieativos

= Las demés  fnciones e o oasigne s superior

hanaﬁmm&imo&mwﬁmmmﬁmﬁ&}ueﬂas

que fes corresponda por normy xpress,

Trabajo bajo presion

Aundlisis

Planificoacidn

Crganizacios de mlormneion en LgEpe

AR




Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Ultimo afio de estudios en la carrera profesional y/o
Técenico de Administracién de Empresas o carreras
afines al puesto

Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales,

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancién,
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de conitrol, servicio
de control o del ejercicio de la funcién ptblica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resuttado de una accidn de control,

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
plblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

017/CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PUESTO

ESPECIALISTA

L CANTIDAD

1

(1) ESPECIALISTA

ESPECIALISTA PARA EL AREA DE LA




CANTIDAD

PERFIL BE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidaddes v Competoncins

Formacion Académica, Grado scadémico
yio nivel de estudios

Conoeamentos prmcipales seguaridos pors

o poesto v olos

DETALLES

EXFENPERIINCIA GENERALICUATRO L0 A0S BN RL
SROCTOR POBLICO VIO PRIV AL Ws RELACIONADOS AL CARGO.

EXPEXPERIENCIA ESPECIFICA: TRES AROS ENEL SECTOR
@%;, EXPERIBNCIA RELACIONADOR A LA GESTION
NARFCIPAL, GESTION PUBLICA, Y UN @ aNG EN #
BECTOR PUBLICO,

~  Redaccidn de docnmentos adminidrativos como
fornes momorsedos. oficios v olins dogumsesnies
GBT 5 omidas o o e&m}mﬁm de sibervercda o
wpabilidad de sousedo 3 by nficacionss do b
Covente,

~  Qrgamzery wastenes of schive do s docnmentacide
de fa oficins, psl como velwr por la sepudidad ¥
Lonscrvasion de s misnn

«  Revisar, calificar v ol of acervo docupuntario
tanio recibido comn emitido.

= Apeys ol recesidn de docsmendos,

- Mﬁwm&ﬁa&mﬁm mgwfswﬁ Sub
Goronte » wu wimge relavionulas von of dmblio 4t su

GO

Tratao bapo presstn

Trabaio ¢a ctumpy

rden v responsabilidad

Unpacidad de mangio de conflivtos

Empatia

L T

s Profesionsd tiulsdo de las carverss de Consabilided,
Beonomin, Adminigraciin vo afines

¥ Umsscinboric on Tos sistomas dd! Puado $1GA.
AEEF SIAR- P,

i fm @ﬁmmh m@m&&mﬂm o

’i immmm Lam%ﬁh&:
¥ Concclorionte avanzado on los sollwares Clarissa
vi.0y Mellisav3 @
& Disponibitidad usodiae
Tener cupacidad de contratacion de acuerdo a loy.
% No tesner dnpedimenwy vio oowpdibilidsd pacs

faborar ol swrvisio del estade Wo  sogistrar
anfecedenies penales policiales i fndickdles.

» Mo bbor sido doctersdo cnestado do vk culpisa
& Fandionds

s Bo ester imcurss o beber estadn Tneesse ow
sespomsehilidad adminirative e baye meeritadoe b
smcim e destiion o despide confbrme a Ius
disposiciones lopalos vigenias sobre b maboria

e Nghober side sancionado por falie grave diseiplinaria
b procese adndmistraiivo o invesiigs lorip, Gwyo
impediments te oxticade haste por gines {3} afios
eentados desde la waposicidn de la suntidn

s Mo meatoeer proceso judicial pendiente iniviado por
¢ estado devivade de una accitn de contiml, servicio
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de control o del ejercicio de la funcién publica.

®  No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aqueflos que tienen a su cargo fa administracin de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gitimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARITA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $/2,300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI CcOMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

018/CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO

B CANTIDAD 2

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREADE LA

PRBsT GERENCIA DE DESARROLLO URBANG
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTQ
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: DOS ANOS(2) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA




2W1

Funciones - Prestar apoyo administrativo especializado  en los
tramites de los documentos ingresados a la Gerencia
de Asesoria Juridica,

- Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacién en tramite

- Elaborar inforates y documentos para la atencidn de
los documentos en tramite

- Realizar ¢l scguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

- Las demds funciones que se le asigne su superior

inmediato en el marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacion de informacion en equipo..

Titulo profesional de la carreras de Contabilidad,

Economia, Administracién y/o afines.

Habilidades y Competencias

LR, Y

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

e Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a MEF, SIAF-SP ¥ otros respecto al
cargo del cual postula.

* Conocimiento en ofimdtica Nivel Avanzado

¢ Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ey,

e No tener impedimento ¥/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No tegistrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

* No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

* No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme g las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afos contados desde 1a Imposicion de la sancién.

® No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de Ia funcién pliblica,

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desemperfio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
cor la conducta.

® No tener vinculo de parentesvo dentro dol cuario
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun coando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otrog

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO

STRIRAL DE SANTIAGO — ICA

aghe N,




THIRACEN DEL CONTRATD

REMUNERACKHIN MENSUAL

10 MESES { LAS LABORES 5E REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

380000 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE DEL
TRABAJADOR,

019/CAS 01-2024 GERENCILA DE DESARROLLO SOCLAL

BLESTO ESPECIALISTA
TANTIDAD i
{1) ESPECIALISTA
PUESTO ESPECIALISTA PARATL AREA DE LA DEMUNA
CANTIDAD i

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Funciones

BETALLES

ERPEXFERIEA A GENERAL: {Ta £
SECTOR PUBLICO YO PRIVADIO: REL mm%a}‘m AL AT 4}
N COENT IR

EXPEXPERTENCIA ESPECIFICA: TRES ARGS EN EL
SECTOR (03), IXIERIENCIA RELACIONADOS A LA GESTION
MUMICTRAL, FION PUBLICA, Y UN @b ARG BN EL
SECTOR PUBLICG,

- Bedecoitn &0 documomos adminisizativos some
inthrmes memorstdes, oficios v airos doowsnoidos
que 2 cmitan on ol dwgm«:» ge subgperenein de
comtabilidad dz scurdo 2 fas indicacioncs del Gorerte,

~ Oupanizary seestessr o modive de s dutamentarin
de o oficis, @i comd vk por Tt sepemidad v
comservan Je b ndsma

-~ Peviser cslificar ¢ folier of seorve dicuremimin
oo recibida come omitnin,

- Apro on la recoprain de dovumeniin.

= Cumplir owes funciones que sean asignados por ef
Curente & s ¢argy relagionadas con of Gmbito do s
pomplensi

= Promover lasrticulacion de los servicies del sisiems
de proteccion loeal de las aifins, mifios v adolescentes
& wavds  del CONDEMUNA, wadndose de ia
DEMUNA,

= Vel por g o DHR beimde wmsorvicie decatidad
eintrens B b prtacienios g 1 nige

- Centar @ s itegsastcs del BNA op fos
fondammestos.  Bivivor  pee o gudice & osus
fanciones ¥ promover 12 capachisoitn de sus
insepranies.

- Certificar tes coplas do fos actes  do congiliacin v
demis documentos delo DNA las ousles sepntrepon
de manitra gratuits,

»  Dispomer o speriuen de cupntos  consignacidn ¢
ponsite de alimentos ante < Basco de 1 Nacida,




2%

¥ Trabajo bajo presion
v' Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias ¥ Orden y responsabilidad
¥ Capacidad de ;manejo de conflictos
¥ Empatia.
Formacién Académica, Grado académico ®  Profesional titulado y colegiado de las carreras de
. . Derecho, yro afines
y/o nivel de estudios ®  Titulo de conciliador extrajudicial en familia.
»  Conocimiento en conciliacién extrajudicial.
Conocimientos principales requeridos para > Cursos,  diplomados, especialidades, en
¢l puesto y otros conciliacién, violencia contra Jas mujeres,

derecho familiar y otros relacionados al cargo.

»  Conocimiento avanzado en office,

¢ Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar &l servicio del estado No  registrar
amecedentes penales policiales ni judiciales.

# No haber sido declarade en estade de quiebra
culposa o fraudulenta.

® No estar incurso o haber estado incurso  en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde 1a imposicién de la sancién.

®  No mantener proceso judicial pendiente iniciado por

Condiciones Generales el estado derivado de una accién de control, servicio

de control o del gjercicio de la funcién publica.

®  No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una aceién de control.

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privade, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de aflinidad, o
por razoén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los 1ltimos dos (2) ahos.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNOQ LOCAL,

REMUNERACION MENSUAT $/2,300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE

DEL TRABATADOR,

020/CAS 01-2024 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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CANTIDAD

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE LA

P
VENTD DEMUNA
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO ¥/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

Funciones - Realizar acciones de prevencién y actuar frente a

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

¥/0 nivel de estudios

Conocimientos principales requetidos para

el puesto y otros

NHSARR

situaciones de vulneracién de derechos de nifias ¥
nifios y adolescentes

Orientar e informar sobre los derechos de nifias,
nifios y adolescentes

Prestar atencion  cspecializadas  en favor de los
derechos de las nifizs y niflos y adolescentes
Identificar, calificar y ejecutar acciones para la
atencion de casos evaluar  suscribir documentos,
realizar seguimiento y formular observacines.
Conocimientos en procesos de alimentos.

Prestar apoyo en la atencion de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacién en tramite

Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de Jog expedientes que
ingresen y epresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que Ies corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Platiificacion

Organizacion de informacién en equipo..

Titulo Profesional de las carreras de Derecho,
administracion y/o carreras afines

Estudics, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas a alimentos, violencia de genero,
procedimiento de registro civil, v otros respecto al
cargo del cual postula.

Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado

S U |



Condiciones Generales

® Disponibilidad inmediata

® Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quicbra
culposa o fraudulenta.

® No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre Ia materia,

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde Ia imposicién de 1a sancion.

¢ No mantener proceso judicial pendiente imiciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de conirol o del gjercicio de la fiuncion publica,

® No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control,

@ No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los (iltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATOQ

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,

5/1,800.60 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOCR.

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE LA
DEMUNA

CANTIDAD

237

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

DETALLES

Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AT CARGO QUE POSTULA




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

LU e 8 T - S

Realizar acciones de prevencion y actuar frente a
situaciones de vulneracion de derechos de nifias y
nifios y adolescentes

Orientar ¢ informar sobre los derechos de nifias,
nifios y adolescentes

Prestar atencién especializadas en favor de los
derechos de las nidas y niftos y adolescentes
Identificar, calificar y ejecutar acciones para la
atencion de casos cvaluar suscribir documentos,
realizar seguimiento y formular observacines.
Conocimientos en procesos de alimentos.

Prestar apoyo en la atencion de los usvarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacién en framite

Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demas funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacién de informacion en equipo..

Titwlo Profesional de las carreras de Derecho,
administracién y/o carreras afines

Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a  alimentos, violencia de genero,
procedimiento de registro civil, y otros respecto al
cargo del cual postula.
Conocimiento en ofimaética Nivel Avanzado
Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
taborar al servicio del ostado No  registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.
No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.
No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control © del gjercicio de la fungion publica,
No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.
No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

lo de pareniesco dentro del cuarto
aglad y segundo de afinidad, o

23



por razén de matrimonio con quienes realicen
fimciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL §/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(3) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE
PLESTE) PROVAL
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: DOS AROS (2) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Espeeifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO ©
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

Funciones
- Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que

requieran tener conocimiento del cstado de sus
documentacién en tramite
- Elaborar informes y documentos para la atencion de
los documentos en tramite
- Realizar ¢l seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina ¢ informar su
estado de tramite
Las demas funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Andlisis
Planificacion
Organizacidn de informacidn en equipo..
Profesional de las carreras de Administracion,
Enfermeria, Educacion y/o carreras a fings

¥

Habilidades y Competencias

LaRARAA

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios
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Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

e Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a alimentos, violencia de genero y
otros respecto al cargo del cual postula.

» Conocimiento en ofimética Nivel Avanzado

¢ Disponibilidad inmediata

»  Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

e No estar incurso o haber estado incurse en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falla grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancion.

¢ No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funci6n piblica.

e No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control.

¢ No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptiblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razdn de maimonio con quiencs realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(4) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS{ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,
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CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

DETALLES




Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

- Visitas domiciliarias al usuario.

- Realizar los tramites ante OMAPED provincial v
CONADIS

= Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

- Elaborar informes y documentos para la atencion de
los documentos en tramite

- Realizar el seguimiento de los expedientes que

ingresen y egresan de las oficina e informar su

estado de tramite

Las demés funciones que se le asigne su superior

inmediato en el marco de sus competencias o

aquellas que fes corresponda por norma expresa.

[

v Trabajo bajo presion
¥ Trabajo en equipo

v" Responsabilidad

v' Anélisis

¥ Planificacion

v

Organizacion de informacion en equipo..
e  Profesional de las carreras de Administracién,
Enfermeria, Educacién y/o carreras a fines

e Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a alimentos, violencia de genero y
atros respecto al cargo del cual postula.

e Conocimiento en ofimética Nivel Avanzado

Disponibilidad inmediata

e Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

o No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) affos contados desde la imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accidn de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién pablica,

*  No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accidén de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razdn de matrimonio con quienes realicen

funciones de dirgeg{on! atidad, asi como con




aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(5) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVQO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DR
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

%%

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE

PUESTO 2
PENSION 65
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADG RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifiens 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

Funciones - Visitas domiciliarias al usuario.

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

- Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

- Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en (ramite

- Realizar el scguimiento de los cxpedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramife

- Las demds funciones que se le asigne su superior

inmediato en el marco de sus competencias o

aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo Dajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacidn de informacidn en equipa..

Profesional de las carreras de Administracién,

Enfermerfa, Bducactén y/o carreras a fines

e AANRY




%

e Bstudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas 2 alimentos, violencia de genero y

el puesto y otros otros respecto al cargo del cual postula.

¢ (Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado

Conocimientos principales requeridos para

e Disponibilidad inmediata

® Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién pliblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

@ No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
piblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conduecta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad v segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes reaficen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNQ LOCAL.

REMUNERACIGN MENSUAL 5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AST COMG TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(6) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE
REGISTRO CIVIL

( CANTIDAD 1

’ PUESTO

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS




Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Esxperiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVAD(O RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Espeeifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

LRAAR R

Prestar apoyo en la atencién de los usuarios que
requieran fener conocimiento del estado de  sus
documentacién en tramite

Elaborar informes vy documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes goe
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demés funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por notia expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..

Profesional y/fo Técnico de las carreras de
Administracion, Derecho, Enfermeria, Educacion
y/o carreras a fines

Bstudios, Cursos, o Programas BEspecializadas
relacionadas al cargo del cual postula.
Conocimiento en ofimética Nivel Avanzado
Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber side declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.
No estar incurse o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancidn de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigenies sobre la materia,
No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aflos contados desde la impesicion de la sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcion piblica.
No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una aceidn de control.
No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
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cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

LUGAR. DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(7} PROFESIONAL Y/O TECNICO

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY. ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE

PUESTO
SISFOH-ULE
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

Funciones

Habilidades y Competencias

R T T S

Prestar apoye en la alencion de Jos usuarios gque
requieran tener conocimiento del estado de sus
documentacion en tramite

Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacién en equipo..

SuU superor




7

Formacioén Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para

¢l puesto y otros

Condiciones Generales

e Profesional de las carreras de Administracion,
Derecho, Enfermerfa, Educacién y/o carreras a
fines

e Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas a  registro civil y ofros respecto al
cargo del cual postula.

¢ Conocimiento en ofimdtica Nivel Avanzado

e Disponibilidad inmediata

s Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

¢ No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
¢l estado derivado de una accidn de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcion piblica.

® No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa refacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tieten a su cargo ke administracién de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL, CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(8) PROFESIONAL V/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE LA
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION
CIUDADANA, SALUD, EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE

CANTIDAD

1R



PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Experiencia General:

DETALLES

DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADQ EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

TEHREAYS

Prestar apoyo en Ia atencidn de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estade de  sus
documentacion en tramite

Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina ¢ informar su
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..

Profesional de las carreras de Administracion,

Derecho, Enfermeria, Educacién y/o carreras a
fines
Estudios, Cursos, ¢ Programas FEspecializadas

relacionadas al cargo del cual postula.
Conocimiento en ofimatica Nivel Avanzado
Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.
No estar incurso © haber estado fincurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.
No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuye impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afos contados desde la imposicion de 1a sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por

el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién pablica.

No haber sido condenado, con resolucidn firme como
resultado de una aceidn de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
piiblico o privado, debido ai desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.




por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(9) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL, AREA DE LA
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION

p : ‘ :
e CIUDADANA, SALUD, EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia Experiencia General: DOS ANOS (2) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Especifica: 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO EN FUNCIONES AL CARGO QUE POSTULA

Funciones

Habilidades y Competencias

- Prestar apoyo en la alencién de los usuarios que
requieran tener conocimiento del estado de  sus
documentacion en tramite

- Elaborar informes y documentos para la atencién de
los documentos en tramite

- Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen vy egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

- Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediate en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

v" Trabajo bajo presién
v" Trabajo en equipo

¥" Responsabilidad

v' Andlisis

v

v

Planificacion
Organizagid

21t



(1) APOYO ADMINISTRATIVO

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Profesional de las carreras de  Administracion,

Derecho, Enfermeria, Educacién y/o carreras a
fines
Hstudios, Cursos, o Programas Especializadas

relacionadas al cargo del cual postula,
Conocimiento en ofimdtica Nivel Avanzado
Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,
No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.
No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrative o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.
No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.
No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
piblico o privado, debido al desempeiio deficiente o
negligente de sus funiciones o por cansa relacionada
con fa conducta.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asf como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes ¢ recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

021/CAS 01-2024 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

b

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO

CANTIDAD

A



APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREADE

o g LA DEMUNA

LANTIDAD i

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Experioncis General: UN i) ANOS EN B, SECTOR PUBLICO
YA PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO

Experiencia Esperfoncs  Eepecifion:  SEIS  MESES,  EXPERIENCIA
REQUERTDA PARA BL PUESTO BN BL 3ECTOR PURLICO,

- Eltborer  mformes do sepuimionio de tamites
administraives
- Atencidn o bos ESnanion infemog v Ienos, recopiion,
entroga v seguiniento de documentos,
- Coatrol v achivamionto que comespondan a la
ZeTenCia,
Ordenar, clasifivar, vodificar, archivar, sstener ¥
. setnedizgr o arohivos, r:i;:rmawnmm} dipdsnles de
Fanciones by oficmie | asi  comw coidar de su  conservasion,
poodeosde v confidoncialidad de loe documenion,
~  Apover tus acciones pars leamitaciés doommenians
de toss deopemEning }ﬁfﬂ {L‘?@@dmﬁ gmmﬂ ik g i
soesneiy
- Digieckhe & docunentes adoindetratives,
Las demds  funclonss que e ssigne @y soperior
snmedisto ene o maren de sus compeiontias o sgueiias
e fes corresponds por Borma cxpresa.

b

< Trabajo baje pmszm
*  Trabaje es equipe
i . 7 y
Habilidades v Competencias b iﬁﬁﬁf‘;’“‘m’*aﬁ
¢ Planificasdu
“  Organizacite de informacida on equipo
@J@mav&&amw il i
Conocimicntos principales reguerido » Estsdion. Cumses, o Progemmss Especiafieadas
2t pocsto v olros rekeiorsados of pussto gue postaln.

Disponibilidad immedinia

Tenar copasidad de contrataciin de scusrdo a ey

No tener impedimente vir incompatibilided paes
laborer o servivie def estado Noo regstrar
gutecedonies penates polivisles ni judiciales,

e Nohaber sido decarado co estaddo de quichns culposa
o frandalenta

= o gsur dsturso o hober ouiade dntmrse en
Teppoasiviad adrsvisteativg gue hava anstitado &

o . - w 3 smpasdes de esitaonie o dosedy onlievee 4 Bao
SRR O v - e e vl

w Mo babeor sedis synciosdo por falts gove wiplinagnn
€6 OSH: administrahve O Bveshgs W00, Lmo
smpedimenio se estonds hosty por civee (3) afios
eontados desde la imposicion de la smcién.

& No montener procesc judicial peadienia iniciado por
of estado dertvado de ven sotidn de control, servicio
de control o dol ejercicin do la ftida pablics,

o Wo haber 2ido condenado, con resolucitn firme como




resultado de vua accion de control,

= No haber ©ido separado definifivemenie, destituido o
despedido de gjermigio del cargo sean en of secior
pithlice o privade, debido of desempetic deficiente o
negligente de sus funciones o por cansa wwlacionada
eon fa condutta,

¢ No waer vimewlo do parentesgo dento del cnario
grade de consanguiridad v sepundo de alinidad, o por
et de matrimonio con quicnss realicen Ranciones
de direcciin on la cotbdad, a5t como con aguelios gue
ticnon @ sw carge In administecion de bicoes o
recurscs publicos, s euandy cstos havae cesado en
sus fimelones on fos dhimos dos {2} afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DEPRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD ~ICA
TATRACTON DEL CORTRATO 16 MESES { LAS LABURES SE BEALIVARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNG LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $71,500.00 INCLUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES DE
LEY, ASECOMO TODA DEDUCCION APLICABLE DEL

{2} APOYO ADMINISTRATIVO

_  APOYO ADMINISTRATIVO ENEL AREADE |
PUESTG  PROVAL 1
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Taperiencia Comorad: TN (1) A0S B3 5. SHCTOR PUBLE
FAYFRIVATE RILACHHATNGS A7 CARGD

Experietcia Expeviencin  Bspecifions  SEIS MESES. EXPERIENCIA
REQUERIDIA PARA Fi. PUESTO ER B, SECTOR PUBLIEG,

«  Olahomy  informes de sosuimionto do brmmites
administrativos

«  Atencidn a los vengwios Intormos v exiemion, recapdion,
entern y sepmmienid de documentos,

- Control v achivienionto que conespendsn a la
aroncuL

= Ondensr, clasificer, codificar, pebivar, wantener ¥
atupbizat fos srobieos, doousnemales v digitdies de
Ia oficion . as  cousd peedar S su  oomsotvacie,
patpesitn v oonfidencisdided de los Jocumenios.

~  fpovar b sccones pare b tremiisondn dovumenione
& s docmmorns vio oxpedicates geoerados por iz
gepencia.

- Digineion de doomnenios admiuisiatives.

~  Las demis fomciones que le ssigee  sis suporior
inmediato ene el murco de sus competencias o aguelias
gue fes vorresponda por nONNE SRPIesa.




423

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo

Habilidades y Competencias

LU LS

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios e Secundaria Completa

Conocimientos principales requeridos para o FEstudios, Cursos. o0 Programas Especializadas
el puesto y otros relacionadas al puesto que postula.

e Disponibilidad inmediata

e Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcidn pablica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accidn de control.

®  No haber sido separado definitivamente, destituide o
despedido de ejercicio del carpo sea en el sector
pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(3) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades v Competencias

Fonnacion Académica, Grado académico
¥/o nivel de estudios
Comorimicntos principales reqeendos paa
¢l presio ¥ oroes

DETALLES

Esperiencia Gonevah VN0 AT BN B SECTOR PUBLICO
YOPRIVADO RELACIONADOS AL CARGD

Esperiencis  Fspeelficmr SEIS  MESES, EXPERIENCLA
REQUERHIA PARA BL BUESTO RN FL SECTOR BUBLIE D,

%% R %%

LA

Flwborar  informes e sopuimisnio de tramites
sdwmuistratives

Adeneiin o los wsuarios intomos y exdemos, seeapeidn,
eattega v seguimisnio de documentos,

Contesd v acchivamienio  dque cossispondan 2 la
grrencia.

Ordemar, clasificar. codificar. archivar, mantoner v
aotaabienr bos archives, docomentales v digitales de
ta offivina . asl como cuidar de su  conservavitn,
protecsion y confidoncialidad de fos doonmentos.
Apovar fes sccioncs gara fa mamitacion documentoria
de fvs documentos vio expedionies generados porle

g&wm

&m&m E‘maﬁa@k&w W AT
smediate ene of mano de sus competimciss o sgueilas
e hem corTenpOnde pOF BOTINS CxpTRE

Trwbugio bajo presidn

Tribugo tn coamps

Responsabilidad

Planificavion

Organizacion o informacion oa equipoe

Secondaria Complets

Estadios, Twmwos, o Poogmms  Papecidfizades
srdaesonniles ol prassite oo postals.

Tenes cuproidad de contraanitn de sonerdo a oy,

Mo waer impedimento e incompatibiiidad para
faborar af servicio ded estado No  regisirar
mtecedentes penales polictales ni judicisles.

No haber sido declarade en estado de quighra culposa
o fraudulonts,

Mo egtir mewrso o haber estade imcwse em
sesponsabilidad sduanisirative que bava ameritado Ia
sanciin e destitaiim o despide conftreme 3 las
disposicicns legsios vigenios sohee §a materss,

Wer lubur w380 samciviato vor Bilte gswve Siecipliosrie
o preeds adwimisiaive o wevestips oo, cave
nmﬁmmmmmm%wewiﬂm
contados desde Ia teposicitn de b saneida.

Ne mantener proceso judicial peadiente miciado por
et estado derivade do ung secidn de control, servicio
de control o del gjercicio de la fancion publica,

Mo haber sudo condensds, con resolucidn firme como
vosattado de una accidn de control.

Ko baber sido suparado defnitivamente, destitaido o
dospodide do chaticioe 90 cargo sen on ol seolor




piblico o privado, debido al desempefio deficients o
negligente de sus Amcionss ¢ por cousa rlacionada
oo fa conduct,

= No twener vincole de parentesco dentro det cuarto
prade de consanguinidad v segundo de afinidad, o por
rezin de matrimonio con quisnes sendicen funcioneg
de direcnion en la entided 28 comw con amellos oue
Genen & m oatgo la administracion de biewss o
recursos publicos, aun cuando esios hayvan cosado en
sus funciones en los dltimes dos (2) afies.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR D PRESTACKIN DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GORBIERNO LOCAL.

I INERACK R MENKRUAL M0 PELUYE LOS MOWTOS ¥ AFILIACKINES 1B
LEY, ASTCOMOTODA DEDUCCION APLICABLE DEL
TRABAIATHR,

{(4) APOYO ADMINISTRATIVO

j | APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE
s Lfiniciuahn | PENSION 65
CANTIDAD i

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experizacls Genesud DN {1} ARGS BN L SECTOR PUHLICOD
YAYPRIVADO RELACIONADOS &1 CARGD

Begerionsie  Bapeoifiens SEIR  MIVSES  ERPERIENUIA
REJUERINS FPARA BL PIESTOEN B SPUTOR PITLECO,

- Elabovar  wiomees de sigeimionte de teamites
sdmmisirativos
= Alsoiin o los usemios infomos ¥ sxlemos, recepcidn,
entrega vy soguimionit de dogumentos.
-~ Coptrel y schivamienio que corespondas a la
voFentia.
= Ogdenar, clagificay, codifiosr, archivar, munteney v
_ actaalizar Jos wrchived, documentales v digitales de
Funciones Ia oficina | asl como cuider de su  conservaciOn,
projecoite ¥ mﬁﬁﬁﬁm&s&h&@mm&m
b ﬁsmazissmﬁgwﬂavﬁﬁﬁm Gorumeniana
e los doonmentos ywo expediomss gonmaldos por la

W
- Las demds fmoiongs que fo osigne s supenor
inimediato eng et mancs di sus comperencias o aguoiias
gue kg comvesponcds por nopme express,
Trabajo bago presién
Trabgo en cquino
Responsabilidad
Anslisis
Planificacidn
O daciin e oo 26 Squipo

Habilidades v Competoncias

L




Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Secundaria Completa

Conocimientos principales requeridos para e BEstudios, Cursos, o Programas Especializadas
el puesto y otros relacionadas al puesto que postula.

# Disponibilided inmiediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraundulenta.

o No estar incurso o haber estado inecurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aftos contados desde la imposicion de 1a sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccidn en la entidad, asi come con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL §/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

(5) APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE
SISFOH

CANTIDAD 1

PUESTO




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades vy Competoncias

Fonmacién Académics, Grado scaddmico
vio mivel de estudios
Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otrog

Condiciones Generales

DETALLES

Expeviencin General: UN (1) AROS EN L SECTOR BUBLICO
YO PRIVADG. RELACHINADOS AL CARGO

Expeadoncle  Bepecifion: SPES MESES.  ENPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO BN EL SECTOR PO,

@

Bizborar  infbones de seguimionio de  framitey
administrativos

Atencidn a los usuarios interaos ¥ exiornos, rocepoion,
vritea v seguimionto de documentos,

Control v archivamionto gue corregpondan 3 da
gorennya,

Ordemar, elasificar, codificar, ambiver, mantoner ¥
actusalienr dog arehivos, documentales v divitales do
s offving . w5 oo el & BB omBsrvacin,
Profecpitn v confidemciahidad de los dovumenos,
Aposar lae soziones pava b trmitacion doenmsnioria
de Tos docomentos vio expedivntes. generados pos a
garencin

Digitncion de doowmentos sdministrativos.

Lay domds  Bmgiones wie Je asigne  sus superior
manedislo ene ol mareo de i competenciss o agualing
gue fes cosiosponda por norma express

Trabajo o vguips

Planificacion

Organsencits de mbsemacidn on agRipo

Secundaria Comples

Estodios, Camsos. o Programas  Especinfizadas
selucionadas af presso gue postain,

Disponibitidad fumeding

Toner copacidad de comeEacion e monorlo 5 By

No fener itwpedimenss win Hreonpatihilidad pars
bborzr 2 servicio dof cstade Mo Registear
anfeadentes penalas policiolen st disiales.

No baber sido declirado ou astado de quichra culposa

¢ fravdolenta,

No estar incurso o haber estudo  mowrso  en

responsabilidad adminisirativa que heve smeritado la
sancidn de destitacién o despido conforme 1 fis

disposiciones loastes Vipenles sobre Iy materia,

N habor side sancionsde po fadtn grave disciplinara

i proeest admdnisirative o investigs torlo, chya

';-H. adavsaty oo eulivads bastn o cimes {5} afos

costatlos dsede b ieyposicitn d §a sanpitn,

o ounntener peocase juicial pendn inicials pow
of estadio devivade de wes secice de comirnd, seevicio.
e conirol o del siorichs de bs Runcide piblion

Mo haber sido condenado, con vesolucion finme comp

seswlindo de wpg acoidn de contral,

No haber sido separado definittvanents, destitnido o

despedido de cjercicio det Targe sea om el sector
publico o privade, debido al dusempenio deficients o




PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

DETALLES

Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- Elaborar informes de seguimiento de tramites
administrativos

- Afencién a los usuarios internos y externos,
recepeidn, entrega y seguimiento de documentos.

- Control y archivamiento que correspondan a la
gerencia.

- Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y
actualizar fos archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccion y confidencialidad de los documentos.

- Apoyar las acciones para la tramitacién

documentaria  de los documentos ylo expedientes

generados por la gerencia.

Digitacion de documentos administrativos.

Las demés funciones que le asigne sus superior

inmediato ene el marco de sus compeiencias o

aqueitas que fes corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacién

Organizacién de informacién en equipo

SRS REN

Secundaria Completa

e Hstudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

& Disponibilidad inmediata

e Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quicbra
culposa o frandulenta,

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) anos contados desde la imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una aceidn de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o




uneghigente de sus funciones o por causy relacionads
oon la conducts,

» No wner vinoule d pwentesco dentro del cusrio
grado de consangignidad v segunds de afinidad, o por
razin de muntrimonio con guienss reaticon funcioncs
do direpuicn o Ja ontidad, a8 como con ageaiios ane
Henen a su cargo In administracifn de hismes o
recurses pablicos. sun cuando esios havan cesada en
Sus Guncsonas on fos ftimos dos {23 aflos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DEPFRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES { LAS LABORES S5 REALIZARAN DE

MANERA PRESENTIAL SALYO DISPORICION
CONTRARIA DEL GOBIERNG LOCAL.
REMUNERACION MENSLAL, SR INCUUYE LOS MONTOS ¥ AFRLIACKONGS D

LEY, ABICOMO TODA DR OO APLICAREE DR
TRABAIADOR,

{6) APOYO ADMINISTRATIVO

| SISFOH

; ’ :
CANTIDAD § 1 ;
L 3 . ok

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experivncta Genevak UN (1) ANOS BN Bl SECTOR FBLICO
YO FRIVADO RELACERADOS AL CARGO

* *
Experiencia Exporbiaia  Dipedifion  SEES  MESES, EXIERENCIA
REGLERENA PARAEL FIBYTO EN BL SECTOR FRLICO,

- Eldborr s de scpwineeste do Gawites
sdnunistraiivog
~ Aencitn 2 los usasrios inlernos ¥ axtenos, recepeion,
enlrega v sepuimicnte de documentos,
- Control y archivamienio que comespondin a la
gerencia.
= Usdenar, clagificar, codificar, archivar. mantener y
actualicar los archivos, dovumentates v digitales de
Funclones la oficisn , asi come cuidor de su  conservacion,
proteseion v confldencialidad ds Tos documentos,
oy bis Bocionts pora da amstwitn desmmnennois
e s docwmontos v expodicntes. gemerados poria
ferennia
= ERgsteends de docmomon adininistratives
- Las demds funciones que B asigne S SugeTior
mmediato one of morco de sus compitenvias o aguellas
e s eurmesponda por noTEE CreER.
Trabajo bajo presidn
Trabajo en equine
Responsabilidad
Anglisic

Plesnificncidn




Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

(A%

*

Secundaria Completa

e [Estudios, Cursos, o Programas FEspecializadas
relacionadas al puesto que postula.

#  Disponibilidad inmediata

= Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

* No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quichra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancidn de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancidn.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica,

e No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
ptiblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

022/CAS 01-2024 SECRETARIA TECNICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE SECRETARIA TECNICA
CANTIDAD .

(1) APOYO ADMINISTRATIVO




PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE LA SECRETARIA TECNICA
CANTIDAD 1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

DETALLES

Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

BN AR Y

Elaborar  informes de seguimicnio de tramites
administrativos

Atencion a los usuarios jnternos ¥ externos,
recepeitn, entrega y seguimiento de documentos.
Control y archivamiento que correspondan a la
Secretaria Tecnica,

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener v
actualizar los archivos, documentales y digitales de
la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccién y confidencialidad de los documentos.
Apoyar  las  acciones para la  tramitacion
documentaria  de los documentes yilo expedientes
generados por la gerencia.

Digitacion de documentos administrativos,

Las demas funciones que le asigne sus superior
inmediato ene el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo

Ultimo afio de estudios en la carrera profesional de
Derccha o carreras afines &l puesto

Curso y/o especializad en secretariado.
Cursos y/o especializad en ofimética

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.
No tener impedimento y/o incompatibifidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurse en
responsabilidad administrativa que haya ameritado fa
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
¢l estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién piblica.
No ha . 'HT% ado, con resolucién firme comeo
' N on de control,

(2




® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco deniro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.,

$/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, Asf como TODA DEDUCCION APLICABLE

DEL TRABATADOR.

023/CAS 01-2024 S UBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE REGISTRO CIVIL

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia General: DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/OPRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- Elaborar  informes de seguimiento de tramites
administrativos

- Atencidn a los usuarios internos Yy externos,
recepeion, entrega y seguimiento de documentos.

- Control  y archivamiento que correspondan a la
gerencia.

= Ovdenar, clasificar, vodificar, archivar. maniener y
actualizar los archivos, documentales y digitales de

la oficina , asi como cuidar de su conservacion,
proteccion y confidencialidad de los documentos.

= Apoyar las acciones para la  Gamitacién
documentaria  de los documentos y/o expedientes
generados por la gerencia.

- Digitacién de documentos administrativos.

- Las demds funciones que le asigne sus superior

inmediato ene el marco de sus competencias o

aquellas que por norma expresa.




Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

LALR ]

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacion de informacién en equipo

Secundaria Completa

Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar jncurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancidén de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aftos contados desde 1a imposicién de la sancion.
No mantener proceso judiciaf pendiente fniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una aceién de control.,

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de sjercicio del carge sea en el sector
publico o privado, debido al desempeiio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la condueta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
gtado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con guienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASf cOMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,

(B4%1{90L20}¥SUBGERENKTA[M?OBRAS[QHHJCAS

PUESTO

ESPECIALISTA

2



CANTIDAD

(1) ESPECIALISTA
' PUESTO

ESPECIALISTA EN LA SUBGERENCIA DE OBRAS
?L@Liﬂﬁﬁ

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

TN

DETALLES
EXNPEXPERIENCIA GENERAL: CUATRO @) ANOS EN BL
SECTOR PUELIOO YIOPRIVADD RILA FRGADOS AL CARGO.

CURTTRIRENCIA ERRECTR VR
EOPERENE A RERACION & B A CESTION MIRCIFAL. OF -
PERE A, Y O LES B ARD

{0V} ARQ DEBE SER 108 FUESTO O UARGOS DE DIRECCION EN EL
SECTOR PUBLED 0 PRIVADOC O 81 BOUIVALENCEA Y UN (01 480 B
1 SECTOR PUBLICD,

- Dirig, congrolur, supersisar v evaiusy eleouiion 4o obiss
Aecemdsn do grovewos do eoleiedln loombasd ¥ oOpH
ehmpmidiennie  presapnzsatn  deeetn Vol B
Ypedouidss Bo olve de seevsds & i mativided bngad
wrgende

- Flabsmede de Woeimes do welienchy pors selcoiuun
coimmahorss de Supervivitn v 1o Bopidacion de Olre.

o Buteprar b Comision de Repepelin de Dbme.

v Evaduer y embtic prommeandento sihbee los sxpedientos Je
liguidaciones de voneute preseniados por loa contratisiss v
por Ia propis cotidad. wniendo om SmRulh gE SH
pronuaciumienty iwplica asumic iz sesponsaiiiidad del

TG,

- Ffecma los ligwdaciones do obwas que copeponthn a o
aptidad.

- Proveols las msohitioess S Hiawdeeitn denwo del plaze
nuineite

v Nmasr on wdkive semlngade dv expeliones de ol
Gigoilpdes  dedfeadns  de  proowsos e seieocim ¥
akmissRcion presupnesaie ditsite @ iditects, ey e
gumkive pur obras ¥ todhy. S8 aupadas, defimade de taner
ke e Ju Bos snpedusaes debidanments Sstiedos die apsseridiy
# Ja pommaiiva

* Tdevar wn seguimniente de la obes con o cnademns de ohm
respeciive, <l miste que debe ssfar siempre aectualizado v sar
aschivade eon ¢f expediente umi vez so boye Bopdado I

ol
. Frpity opinidn Wonien en RSENOS relusionndos & su
sopmpeteneia,

s Resolver por delegaion fos svpios gub eaperieamente le
sean enpomeniaiys dande cneatt 1 ja divcokin inmediata,

- Asesmar gue s mivreuscio del mooten e supervisdn sea
putnesie, impmeial, operins ¥ verilicabie

o Progremser, ssperesar, Jngsr v enivle Has TopEECIHNeS Y
Brpidneronss. o Tas obves. Edghe of rsides de whex B
s G omdnsetinn el araclizen die oo avewivcal die YRR
v st e Tt oateiades

- Faigy o conttiaty of cumplimiente del culendario 4o
efemsci de obrs, do ban olyns Que S0 GOCUIRD POTSANIRES.

v Procesar hs valoresuionss menstdes de avnerdo sl avinoe
logesdo v scmulade de o cho,

. Fimitie opimiin tdenica sobre comiltes ¥ estado de siteitn

de Tas obras, adicivnales. deductivas, amphiavidn de plazos,

e, v Exigir ol fiel complimisste de les ciuslag det

ORI,

Propeoer s Deceskiades de modificaciin oo fosantsahies do




de ingenierfa que surjan por la necesidad de superar las
doficiencias de orden determinadas en el proceso de
supervisién de las obras en ejecucion.

- Aprobar los informes de control de calidad y las
valorizaciones presentadas por los coniratistas y obras
ejecutadas por administracion directa.

- Efectuar los trabajos de levantamicnto plan métricos y
topogrificos de predios urbanos y espacios publicos
(parques, vias, ete.).

TRABAJO BAJO PRESION

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado Profesional Titulade, Colegiado y Habilitado en Ja carrera
% 2 = profesional de Arquitectura y/o Ingenieria Civil 0 a fines.
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos

para el puesto yo tros e Conocimientos Técnicos principales requeridos para el

puesto:

¢ Manejo de programas como Windows- Office
profesional en nivel avanzado,

s Plataforma CAD, SIO, MS-Project. entre ofros
programas de Ingenieria y/o Arquitectura.

Condiciones Generales e Disponibilidad inmediata

o  Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

o No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al
servicic del estado No registrar anfecedentes penales
policiales ni judiciales.

e No haber sido declacado en estado de quiebra culposa o
fraudulenta.

o No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancion de destitucion
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o fnvestiga torio, cuyo impedimento
sc extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicion de la sancion.

s No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accién de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcion puiblica.

e No haber sido condenado, con resoluciéon firme como
resultado de una accion de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de gjercicio del cargo sea en ¢l sector pablico o
privado. debido al desempeiio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razdn de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccidn en

la entidad, asi como con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando

estos hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (2)

afios,
CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA

PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA




REMIUMERAUION MENSUAL

(2} ESPECIALISTA

DEL GORERNO LOCAL.

S7,300.00 INCLUYE LOS MONTOR Y AFILIACHONES DE
LEY, A COMOTODA DEDUDCION APLICABLE DEL
TRABAIAIRE,.

PUESTO ESPECIALISTA ENLA SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS
CARTIDAD i

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

EXPEXPERIENCIA GENERAL: CUATRO ) AROS EN EL
SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

EXPENPERIVNCIA FSPECIFICA: TRES ANOS EN B SRCTOR o
EXPERIFRCIA RELACHAATION & LA GESTION MINICIPAL, GESTION
ﬁ_ﬁusm ¥ CONIRICOION DE PERACNAL D 106 CUALES UN ARG

3 S SER HEETE O CARGGS Qxiﬁm{ fmE TR
SRR I‘x*%f%_;}f. O PRIV AT ORI SO AL DR Y ;mm;iw
¥ SECHOR BRI

~  Eineis condaiay supsiisn g evshor b ool de oBo
devvedns de (eooesas do sdeccitn (eoml) ¥ por
aderiniateasion ;ymmm&sum digecin v efectier
Houidacidn de o de severdo » nesmnativided legnl
vxgmm

- Plabersciin de iénuines de referencin pam seleccionar
cemsaltores de Supervision v ko Heuidaoie de Obea,

< Toegrar le Comision de Revopoitn de O Yhras,
Dvuduar v emifie promumsiamionio sobee los expedientes de
lipsidaciones de contrsio presentados por ls conteatisias ¥
por in propia entided feniende en cuenis que se
srommoole wrgdien asundr ¥ cospopsilbiBidad el
Frsey. Floctinles bgedaciones e obers que sortespesdnn

~ Byoscent B pesslest de bpidieiin dentre duf phive

«  pamtener on webive aislogedo do eapodicontes de obuas
Bopidades  derivadas de prooeses de selesibn ¥
silimidstncidn presupupsiarin Jisecta @ indivests, Movar ma
arehive por obres ¥ todos sus scades, debiende d tena
gads une de los expedionies dobidamente fobludes do asusdo
@ la sormativa

- Llevar un soguimicate de In obie cos of suademo de obia
respeetive, of misme gue dele sster sionpre sctudizado ¥ ser
arehivade oan of cxpedionte ww vor so bays Tiguidade ke

obun,
. Pty opste Mdewina on awamdos nolavieemdos @ wn
CERIONOIE.

- E‘Qmﬁﬁ oy et T asamlos gog eepacsficeyee e
Yncdosn Aoy ssmeaie o fo dirsdetdn amedings.

- ﬁ.ﬁﬁfﬁ?ﬂ! e T fufsmmineiin: dob procaa de suveraiaiin ses
partize, Dupraal, oportang v vefmbis

= Programes, sapervisi, diddpir v controlar Ias nocepoiones ¥
hupmdaciones de tas obins. Buigh al neideste de ol &
cosreeta sonduesion dal svademo de obya. control de ingreso
v salida de Jos materisles.

« Bwigwr af contestishy el cusrpiiminote del calenderio do
witcucitnde shras, de tas obras g so clecutan por contiatos,

- Processr i valorizaciopes srereeates de acuerde al avanes
logradn ¥ souvalads de bs obis.

- Eraitic ophiion sdonies sobre consaltas v estado de sitasoidn




REMUNERACION MENSUAL

(2) ESPECIALISTA

DEL GOBIERNO LOCAL.

$/2,300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

P

PUESTO

ESPECIALISTA EN LA SUBGERENCIA DE OBRAS
PUBLICAS

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia General: Experiencia no menor a (4).

Experiencia Especifica: Experiencia especifica: tres (03) afios en
temas relacionados a la gestion municipal, gestion piblica y un (01)
afio en el sector publico.

o Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la ejecucion de obras
derivadas de procesos de seleccion (contrata) y por
administracién  presupuestaria  directa y  efectuar Ja
liquidacion de obra de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

- FElaboracion de términos de referencia para seleccionar
consultores de Supervision y lo liguidacién de Obra,

= Integrar la Comision de Recepeién de Obras,

- Evaluar y emitir pronunciamicnto sobre los expedientes de
liquidaciones de contrato presentados por los contratistas y
por la propia entidad, teniendo en cuenta que su
pronunciamiento implica asumir la responsabilidad del
mismo. Efectia las liguidaciones de obras que
correspondan a la entidad.

- Proyecta las resoluciones de liquidacion dentro del plazo
establecido

- Mantener un archivo catalogado de expedientes de obras
liquidadas derivadas de wprocesos de seleccion vy
administracién presupuestaria directa e indirecta, llevar un
archivo por obras v todos sus actuados, debiendo de tener
cads uno de fos expedientes debidamente folfados de
acuerdo a la normativa

- Llevar un seguimiento de la obra con el cuaderno de obra
respectivo, el mismo que debe estar siempre actualizado y
ser archivado con el expediente una vez se haya liquidado la
obra.

- Emitir opinion técnica en asuntos relacionados a su
competencia.

= Resolver por delegacitn los asuntos que especificamente e
sean encomendados dando cuenta a la direccién inmediata.

= Asegurar que la informacién del proceso de supervision sea
pertinente, imparcial, eportuna y verificable

- Programar, supervisar, dirigit y controlar las recepciones y
liquidaciones de las obras. Exigir al residente de obra la
correcta conduccion del cuaderno de obra, control de
ingreso y salida de los materiales.

- Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de
ejecucion de obras, de las obras que se ejecutan por
contratos.

= Procesar las valorizaciones mensuales de acuerdo al avance
logrado y acumulado de la obra.

- Emitir opinwgiEevnpmegllc consultas y estado de situacion




Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudios

P = . . - -
Conocimientos principales requeridos
para el puesto y otros
Condiciones Generales
P

de las obras, adicionales, deductivas, ampliacion de plazos,
etc. y Exigir el fiel cumplimiento de las clausulas del
contrato.

Proponer las necesidades de modificacion en los estudios
de ingenieria que surjan por la necesidad de superar las
deficiencias de orden determinadas en el proceso de
supervision de las obras en ejecucion.

Aprobar fos informes de controf de calidad y fas
valorizaciones presentadas por los contratistas y obras
ejecutadas por administracion directa.

TRABAJO BAJO PRESION

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenieria Civil o a fines.

Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el
puesto:

Manejo de programas como Windows- Office
profesional en nivel avanzado,

Plataforma CAD, §8I0, MS-Prgject, entre otros
programas de Ingenieria y/o Arquitectura.
Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al
servicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o
fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancion de destitucion
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o invesiiga torio, cuyo impedimento
s¢ extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicion de la sancidn.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accién de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resuftado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituide o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector plblico o
privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segunde de afinidad, o por razén de
matrimonio con quienes realicen funciones de dircocion en

la entidad. asi como con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos publicos, aun cuando

estos hayan cesade en sus funciones en los tltimos dos (2)
afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA

PRESENCIAL SALVO DISPOSICTON CONTRARIA




DEL GOBERNG LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL B230000 INCLUYE LOB MONTOS ¥ AFILIACIONES DE
LEY, ASECOMO TODA DEDUCCIN APLICABLE DEL,
TRABATADOE:

025 CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE TESORERFA——

PUESTO | ESPECIALISTA

CANTIDAD 1

(1) ESPECIALISTA

St | ESPECIALISEA ENEL AREA DE LA i
j g | SUBGERENCIA DE TESORERIA :
CANTIDAD 3 1 |
PERFIL DE PUESTO
DETALLES
Experiencia EXFEXPERIENCIA GENERAL: CUATRO (8 ANOS i EI
SECTOR PUBLICO YO PRINADO. RELACIONADOS AL CARTGO,
NG COINCEREN

EXPEXNPERIENCIA ESPECIFICA: TRES aNOSs BN EL
SRCTOR @), EXPERIPNCIA RELACIONADOS A LA GESTION
MUNICIPAL, GESTION PUBLICA, Y UN ©D ANO EN BL
SECTOR FUBLICD.

Fenciones + Efectoar ool wistoms SIAFSP of soprsho de gasto
o0 la e de prrado

- Comirolsr fx wamsfroncis de foodos que cfieme of
Tesower Publive & fwor de B wmmdw ¥ oW
cowespomedionie wse & lovds b coveespondionic
faemies de Snancinnieonts

= Cumplic v hseor sumplic 188 normas gencrales del
Sistema de Tesorenia. Nonmas de control Tnstitecional,
directivas y procedimientos imtornes

- Redacoitn de decwmenios  adminisitatives como
informes memorandos, oficies v oros documentos
que e aaten oo & despacho do Gorencia de acuendo
2 lag indicaciones del Sub Gerende del dren,

= Oxeenizar v mantener o srchive de le documentocidn
de fa oficien, wsi cumo solar por ls segundad v

= Covedinar  sswvileder  edusnismivgs. oom fisa
hlentes watdndus exgtviens de b enngeipatidid.

= Bevissr, colificar v follsr  of soervo documentario
into voribido come cmitdo.

- Apoyeou ta regepoids de documunios,

- Cumplis ottas nciones gue sean asignados porel Sub
CGerente & so cago relacionadas con of dmbito de s
COmMpELEncia,




Habilidades y Competencias

Formacidn Académica, Grado académico
yio mvel de estadios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto ¥ otros

Condiciones Genemles

¥ Trabgjo bajo presion

¥ Trabgio o cosips

¥ Opden v responsabifidad

¢ Capacidad de mongio de conflictos
¥ Empatia,

= Profesionsl tislado vio éenico do fas carrerns de
Contabitided, Economia, Administracidn W Carmras
a fovs

*  Estwidies, Cwses, o Programes Especlabizadas
rekacionados sbcargo o o fioes .

¥ Convcimsientoe on fimdtica
Drispomibilided fnmedias

e Tomer copacidad de contratscion de seuendo 2 loy,

= Mo ener mpedmente v incompatiblidsd par
Imborar ol semvicio del ostado Mo regivter
anteredenicy pensles policiales vl jadiciados,

*  No haber sido declurado en estado de guichea culposa
o frandulents

# Mo estar iscurso ¢ hebor csisdo inowse ep
responsabilided adminisvativa gee hays ameritado In
samcide do destimcion © dospide conforme o lss
disposiciones legales vigeniss sobwe mm‘m}

= Nohdbor sidio sencioasde per filts syave dinciplh
o8 P admimaive O mvesie &%@ LU
Supecineme S ouinds Biste por cugy €5F ados
auniados dusde fz aposteitn de bx camedin.

* o menseer mosesn judivial pendiente imiciado por
el entado derivade de e astidn de comrl, servisio
e gontrol o del glorcivio de fe Ragion piblics,

»  No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultads de una accidn de control.

= No haber side sepmrado deBinitivamesnte. destituido o
despedidy de pjersivic dod csno wes on ol sector
piiblico o privedo, debide of desempeiio deficiente o
segligente de sus fmciones o por causa relacionads
oo fa condutsa,

® Mo denst visenls e patenicecs donto J8 puaio
grado de consangarmidind v segrodi de effoiddl o pos
st de sbitmenie con gisnes roatices fngtones
o direccion on e entidad, i como vos sguelios gue
tewsn & = carpe ln administacion de Mews o
recursos pibkicos. aun cuando estos bayan cesado en
sus funcionsy en los Gltbnes dos (2) aftes.

CONDICIONES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

IO MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN BE
BANDRA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
i‘{?&* ﬂs,i‘% &H Mﬁ%@%ﬁ@%ﬁ @{“%L

LUGAR D5 PRESTACH DN DE SERVICIO
DURACHINTEL CONTRATO

RERATNER ACEN RENEIAL

02¢

| PROFESIGNAL ¥/0 THCNICO

R E

\NCLi DE T] \(ERH\H

F

¥i




(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

s | PROFESIONAL Y70 TECNICO EN EL AREA DE
: LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
CANTIDAD 1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades v Competencias

viewivel de estudios

Conochnientos principales reguenidos pam

el puesto v otros

DETALLES

Expertencia Generak: LN (1) AROS BN BL SECTOR PUBLICD

WEO PRIVADD RELACIONADOS

AL CARGO, NOLOINCEEN

Expevienein Evperificas UN ARGS EN EL SECTOR FUBLICD

"

8 &8 %A NN

Efociuar on of sistoma STAF-3P of regisieo de gasio
ot ko fase de girado

Controlar ks (ransforencia do fondos gue ofece ol
Tesoro Publive & faver <o la Municipatided v so
comespondients w4 iravés lae covrespoadiontes
Fuentes de fammeissions

Complir v hacer cumplic  Ias nopmas generales del
Siseema de Tesoreria, Normas do conmrol nstitueional,
dhivecitieas v provodiionios elonnsg
Pmiy  comgrobane d¢ papn v chogus
soerspondinnte, pars Boger efotive fos pogos de
opuneTscionss ¥ cooblpaciones contvsidas cum
HICEToR

Coordinar pare walizar las concilinciones bancarias
de los cucntas corienics o las entidades fhancionm
publicas v privadss, conforme  los saldos de los
extractos bancarios, fibro awvibar. mclwyendo las
caxonbas doices del fesoro publice

Coordinar, giecutar v concitiar s constancias &0 pago
remnersciongs porcibidas

Emitly nfoomes  tonisos e procedimisnios
3 Hiver G 80 olwiomen oo s

roepnsabilidad.
Elalerar weiprears v dovmeios pare la slooesin de
Rafizar of seppimicnte  de los cspedionles gque
WMEPesen v opresen do lns oficiee o mfformar su estado
de tranile
Loy demde funciones que so lo osighe  su superior
inmedisio en of mazco do sus competoncing o aguetias
aue fes comaspondn por HOIME SNPIESa.
Trabaic bajo prosién
Trabajo on eqpipe
Respumenbilidad
Anglisig
Drgomizmcion de indoomacidn wn equips..
Tituder Profesianal v o Téonike de lncmuerade
Contabalidad Foonomiy Admassticiin vio s
& e

Estuclios, Cusos, o Progromas  Bspecializadas
relacionadas af pultlc que posiuia




Condiciones Generales

Disponibilidad inmediata

Tenor capacidad de comeatacion de acuerde 7 loy.

No tener impedimento vio incompatibilidad para

laborar al servicie ok esiado No regisoar

antecedentes pengles poficiales s judiciales.

*  No haber sido declarado en estado de qosebra culposs
& frandulonta,

* No esiar icwrso o heber osiade incurse en
sesponsabilidad adminismativa gue hava ameritada Is
sancidn de destimecidn o despido conforme 3 Ins
disposiciones legales vigenies sobre In materia,

*  No haber sido sancionade por falta grave disciplinaria
n process administrativo o investige toro, cuye
impedimenic se oxticnda hasia por cinco {5} afios
contdos desde la imposicin de ta sancics,

s No momtener procesn judicial pendiente iniciado por
¢l estado derivady de wua moeidn de control, servisio
de eontrol o del clercigio de la fmcidn piblica,

* Mo haber sido condonado, con rosolucion frme COMO
resultado de une accion de control,

*  No habor sido separado dofinitivamente. destitnido o
despedido de ejercicio dot cargo sea on el scctor
piblive o privads, dehido 2 desempetio deficionte o
negligente de sus funciones o por causs relacionada
eon fa comducts.

*  No tener visoulo & paesesto dortro 8l cumto

grade decoassgindad v sopendode afimidad, o por

e de malrimonio com quienes roalicen fancioncs

i dlranide o b cotidiud, a6 cotuo com aguellos que

tienun @ e cargo is administracidn do Bitwes o

Fecursos publicos, sun cumndo outos haves cesads en

sus fncicnes en fos dlimos dos (2) afos.

[ 2

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DF PRESTACEN DE SERVICIO
DURACKE DEL COMTRATO

REMIRER AT NESSTAL

{2} PROFESIONAL V/O TECRICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD - 1CA

10 MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
QONTRARIA DEL GORIERNG LOTAL.

SAAR00 PCLOYE LOS MONTOS ¥ AFIACIONES DE
SEY, ASECOMO T DEDUUCION APLECABE S DEL,
TRABAFDOR,

PUESTO - PROFESIONAL Y/Q TECNICO ENFL AREA DE
' ' LA SUBGERENCIA DE TESORERIA
CANTIDAD H
PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Experioncis Coveral UN ARG () BN EL SECTOR PUBLICO Y70
FRIVADD BELACERMNADOS AL CARG,

Experiencia Especifica: UN ANO EN EL SECTOR PUBLICO

- Eloctunr on ol sisioma SIAF-SP o registro de gasto
an ba fase de givado
-I._,{:ami‘misw fa traneferencia 4

{1

Jesore Pubilice a fav




Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

T NN

correspondiente uso a través las correspondientes
fuentes de financiamiento

Cumplir y hacer cumplir las normas generales del
Sistema de Tesoreria, Normas de control
Institucional, directivas y procedimientos internos
Emitir  comprobante de pago y cheques
carrespondiente, para hacer cfectivo los pagos de
remuneraciones y ooobligaciones contraidas con
terceros

Coordinar para realizar las conciliaciones bancarias
de las cuentas corrientes en las entidades financieras
publicas y privadas, conforme los saldos de los
extractos bancarios, libro auxiliar, incluyendo las
cuentas Gnicas del tesoro publico

Coordinar, ejecutar y conciliar las constancias de
pago remuneraciones percibidas

Emitir  informes técnicos de procedimientos
administrativos que se relacionan con su
responsabilidad.

Elaborar informes ¥ documentos para la atencién de
los documentos en tramite

Realizar el seguimiento de los expedientes que
ingresen y egresan de las oficina e informar su
estado de tramite

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..

Titulo Profesional y /o Técnico de la carrera de
Contabilidad, Economia, Administracién y/o carreras
a fines

Estudios, Cursos, o Programas
relacionadas al puesto gue postula

Especializadas

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacitn de acverdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado WNo registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incwrso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancidn.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una aceién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién phblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el seclor
puablico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada

o



® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad v segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los dltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANFRA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL $/1,800.00 INCLUYHE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

027/CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE TESORERIA

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVOS

CANTIDAD 1

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO | APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE TESORERIA
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia General: UN (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REOUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PURLICO,

- Recepcionar, orientar, informar y enfender a las

comisiones, autoridades, personas, internas y

externas que concurran a la subgerencia de Tesoreria

a indagar sobre la sitwacion de sus expedientes

Funciones pendientes o en tramites

- Coordinar controlar v organizar la agenda diaria del

Subgerente de Tesoreria de acuerdo a disposiciones

ales eglamande y/o cc)ncentrando las




Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
cl puesto y otros

Condiciones Generales

CRAYRS

organizar y actualizar los registros, guias telefonicas,
directorios y documentacion respectiva

Recibir , revisar clasificar, numerar, fechar y foliar
0s expedientes y firmar los cargos de recepcion a si
como hacer firmar los cargos de entrega de los
miembros

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacién de informacion en equipo

Titulo Profesional y /o Téenico de la carrera de
Contabilidad, Economia, Administracion y/o carreras
a fines

Estudios, Cursos, o Programas
relacionadas al puesto que postula.

Especializadas

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declsrado en estade de guichra
culposa o fraudulenta.

No estar incursc o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento sc extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de 1a sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién prblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una aceién de control,

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
pliblico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad. o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo Ia administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan

cesado en sus funciones en los tiltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.
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028 C.AS 01-2024 SUBGERENCIA DE.
T PATRIMONIO

BASTECIMIENTO ¥

] PUESTO ESPECIALISTA
| CANTIDAD )
e e
(1) ESPECIALISTA | | |
| o | ESPECIALISTA ENEL AREA DELA SUBGERENCIA
| DE ABASTECIMIENTO ¥ PATRIMONIO
CANTIDAD n

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS
Experiencia

Fanclones

Habilidades v Competencias

DETALLES

EXPEXPERIENCIA GENERAL/CUATRO () AROR BN ZL
SECTOR FUBLICO VO PRIVADO  RELACIOWATIOS AL CARGE.

= Bealizer cortifiopciones

Y

Compromisos anumles do las ondenes do servicios v
COMPRER
Compromisos mensuales
Mangjo del siga
elaboracion do pedidos en siga.

Tramitar el proceso de adguisiciones de  los
requerimicntos gue lo sean asignados.

Efoctanr solizaciones de Ins procesos de adouisicin.
Hlonees 2 Bal
Absobver conseliss relaoionidas con ol conpn de s
e e T Y
Revisar yio evoluar documuntos administeativas v
Emitix Is onden de compra o servicio elegido,
Ovpanizar v mentener of mebive de I documentacion
de 1a oficia, asi eomo velar por la seguridad v
epnservacion de la misma,

Coordiner actividades administrativas con
diferentes unidades orginicas do ln municipatidad.
Revisar, colificsr v fodiar o soove docwwmentario
et recabido como emitide,

Apovo on ls recepeidn de documentos.

Cansplic otnas fnviones goe sean sugmados por of Rub
Gererle @ su ompo relacionatas com of deebite do sp
soImeieRTia

Trabape bajo prosidn

s

Trobago on apipo
Osden v rezponsabilited

Capacidad de vencio de conflicios
Emputia,




Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

Titulo Profesional y/o Técnico de las carreras de
Contabilidad, Economfa, Administracién y/o carreras
a fines

A

¥ Estudios, Curgos, o Programas Especializadas
refacionadas af cargo o a fines .
»  Conocimiento en ofimética

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No regisirar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones fegales vigentes sobre fa materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcién piiblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad v segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(2) ESPECIALISTA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

§/2.300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

ESPECIALISTA EN EL AREA DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO




Experiencia

Funciones

Habilidades v Competencias

Formacion Académics, Grado scadémico
¥ooivel de estudion

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones (enerales

EXPENFERIFENCTIA GENERAL: CUATRE (6 ANGS BN KL SECTOR
PEBLICO Y20 PRIVADO  RELACHEVADT AL, CARGO,

EXPESPERIENCIA ESPECIFEOY: TRES 3808 BN ¥L SPOTOR s,

EXPEREENCES

BELACIONADON & LA GESTION MUNHOPAL

GESTION PUBLICA, YUN 011 ARG EX EL SECTOR FURLICO ,

LS Y

@

Organizar v mantener f archive de Is doenmentacion
de In oficing. a8 vomo velar por la sesmsridad ¥
conservaeion de I misma,

Coordingr actividades adminiswatives con  las
diferentes unidades orgdnicas de ta municipatidad,
Revisor, calificar v foliar ol scervo dooumentario
tamio revibido comn smilido.

Agorye o la recepeicn de documenion.

Complic otras funciones que sean ssignados por of
Sub Gerento a su owrgo relacionadas con ¢ dmbiio de
Si compatsiicia,

Trabajo bajo prasidn

Trabaio ¢n equipo

Ordon v rosponsabilided
Capacidad de mangjo de conflictoy
Empatia,

Titade Profostona) wip Téonies de las corrorss de
e ¢ inderedticn Inpewioda de Sistomas
vit cavvesas o fuses

#  Eswmdios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadns sl cargo o & fines .
¥ Conocimiento on ofim&ic
Disponibilidad inmedintg
Tener capacidad do comratacion de douerdo 3 kv,
Ne wner impedimento v/o incompatibilidad pars
ahorar al servicie del estado No fegistiar
srtponionies pundles pofciales v fmdicisles.
%mmmﬁmwam%%mmm
Noo estar bewso o fuber cstads mewso en
responsabifidst sdminivrarive gue have smeritado fa
sancidn do destitucidn o despido conforms 2 las
disposicionss fegoles vigontes sobre fo muaterin,
No haber sido sanciomade por falts grave
disciplinaia en proceso adiinistrative o ivestise
torie, cuvo impedimento so oxtionda hasta PO Ginea
{5) adtos contados desde la imposicidn de 1a sancidn.
No mantener procese judicial pendivate iniciado por
el estado derivade de vag accion de control, servicio
e vontrel o dol wioricle do fa Senciin piblics,
it T N —
s ¢ v asckon g controd.
Wi babew sidhe separade dofinitivaments, destitsido o
despedido de elercivie del carso 86 en of secior
piiblico o privido, debido al desempeiio deficiente o
negligente de sus fmetones o por causa relacionada
con ls conducta
No toner vinculo de parentesco dentro dod cuarte
grade de consanguinidad v sopunde de afinidad o
por readn de mairBoomio con guiongs realicen
Husdenss de direocitn on e entidad, agl como con




auuelios gue tienen 4 su cargd la adwanistraciin de
Vienes o rocursos piblicss, sun cuando estos hayan
cesado on sus fmcionss on los altimos dos (2} aftos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LAGAR DE PRESTACKDN DE SERVICED MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD - ICA
DURACION DI CONTHRATOD 10 MESES { LAR LABORES 5B REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,
REMUNERACEON MENSUAL 573 300,00 INCLIUYE LOS MONTOS ¥ AFILIACIONES DE
Ley, asl COMO TODA DEDUCTION APLICARLE
L TRABAIADUR,

029 .18 01-2024 sz

?ﬁ%ﬁs@&ﬁ ¥ TECNICO

2

(1) PROFESIONAL Y/0 TECNICO

PUEETD

[ PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE
MAETRANSA

CANTIAD ; 2

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

, 2ot Expeviencia Generak DOS (2} ANCS EN EL SECTOR PUBLICO YO
Experiencia PRIVADG RELACIGNADGR AL CARGO. N0 COINCIDEN

Expertoacia Expecifion: 1N ANOE BN BL SECTOR PURLICO

Fanciones " !’!ms’;ﬁﬂ;pﬁeganim Birigpre, Comsrodar © ﬂwim 1 f‘}s}*iifﬁ'{ﬁlﬁt‘.i
sl st ¥ cone b de naeanas i v
petnde.

Fusgilinyonpoiaiegineds poama de dugeaiodin mesinia
e Siieheiiug.

- gt porrh SRR AR o # =] e
wneimiek persneli

- Proprsmer omenirer ¥ conbolar  ef sisiemam e
wemimiont  preveniive de las Jiforemies nikdades
whiondores ¥ de loe wwquiwia pewdn  de da
municipofidad

~  Llover ot contrel v woord Jde vads une de los equipos
pesadks, cusdero  biticors  de eads wao de efios,
Povapdo of copwel estadision ¢ histdrive devads wudad
w5t cotuo el consune de combustible, hims de tabajo,
TRAERTHTICTD, SOEIGs SR EPUCiD 0.

Liewar ¢f doventario v contnol dedog velitowlos v




Formacién Académica, Grado académico
vio mivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto v ofros

LR AR R Y

mwiguinaria pesadas { places de rosdafe, v ofarjels de
propiedad en ammiimeuw con el drea de i@gmwﬂ
Progromur, <joonter v eomiolr s sepasaioses ¥
teposiciin  de ei‘i&dg)ﬁ swianis,  auntonizude  un
pregrems de sumimisiios b repuesivs, lubrioastes, filtros
Yooy e por su abumivze reguicran oambios
peribdices, Hlaborar up proprams S mapiesinieno
presmive dy tades e wudedes v de Is maguinaria
pessds venfloando fn calidad de fos repuestos o ser
usados, wenivnds ¢a cuenie la oosjor walided de Jos
rpueslos 2 s wadns, foniendy $u cunie R mk,jm‘
sulidied e Jos wienos, a2l come B originadided de los
T

Mantener un stoek bisice de fliros, habricantes, aditivos
v otros debienda de haost reguerinmiento de Tos misms en
forma giobal do mancra somesizal

Miantener wn almscén de todos los repusstos cumbindos.
Alta capacidad pase trabajar bien en equipo

Demds funcionss compelestes & #ea Bmiir

infoemey iemtins de procsdinsientos
aimbnavdlivos  gque  s2 wlaclonan  con  so
sesponsabilidad.

Elaborar informes y documentos pars by atencién
de fos documontos en frasnile

Reslizar of scguimiconio  de los expodiontes o
ingresen ¥ egmesen de las oficing ¢ informar su
estado do tramite

Lus domas fanciones que se be asigne su superior
xmmis&ﬁ en ol marce de s compelensiss o
sl @mﬁmmﬁm@m&a R TGS CREss,

¥ wﬁmm ezwm

Hesponsdilidug

Andlas

Planificasida

Crganizacisn de mformaciin en equipe.

Hachiller v/o Téonico de la cameras de Tne.
Mecinica Astomotzie, fng. Mecanics Elioircn
w0 pareeras o fines

Bsmdios, Cursos, o Prograomas Bpecistizadas
relncionndas &l pucsto que posinis

S AR J&W@ﬁmd@m&%
Mo temsr mpedinentn v inconpa
ishorar af servicio del mﬂa 3
antecosdentes pensles policiales vi ladiviales,

Mo haber sido declrade on estado de quichen

culpnes o Gaudulents.

Mo ocstat incwrso o haber estedy incwrso on

responsabilidad administrativa que hava anwritado

i smscicns de destitunion o deepido conforae 3 Jas

disposicionss legales vigentes sobes Tn materia,

’@a:'s mhm wide mm por falte  greve

i G o insostina
3 wiky w0 gxiends Basls por

i mmmmm ¢ e wnposiciden de b

snaidive

e mantiner provsse Judicial pendiente iniviade

por ¢l gstado dedvado & wna acciln de control,

sarvicin de control o ded cjercicio de ta funeide

poblica.

No haber sido condenado. con resolugidn Geme

vomo tesuliado de wen aboitn de conteed,

No haber gdo separade dofmitivamente, dmimide.

o despedide de ¢hercicio e.ie. g




sitblico o privado, debido ol desempeho deficiente
o neghgente de sus fasiones o por Causy
relacionada con ja conducta.

« N tener vinoulo de paresicsco deniro del cusrio
erads de consanguinidad ¥ sepundoe de afinded. ©
por varim & marimonio con guienes realicen
funciones de dircocitn en 1o entidad, asi como con
aeguelios gue enen & Su dargd 1a sdministeacion de
Bipnes 0 Tecurses pifilicos, sun euando ostns havan
cosado on sus Binciones en los dlfimos dos {2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LLGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGD -
WA
SR ACION DEL CONTRATD 10 MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO
LOCAL:
Rm»&amzmm‘?& MEEMSLIAL KL RO000 INCELUYELOS MONTOS ¥ AFILIAC JONES DE

LEY., AST COMG TORA DEDUCCHNY APLICABLE
TR TRABATADUR.

) PROFESIONAL Y/O TECNICO )
BROFESEMNAL YA TECRICO BN ELAREA DE LA

3

: Qﬁ%&ﬁ:ﬁ@m%&@ﬁﬂf CIHAENTO ¥ PATRIMONIO

sy

i

i)
!
i

i
i
:

¢
;
i
L

|

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experiencia Experiencia General: DOS (23 _ANOS EN EL SECTOR FOBLICO
VA PRIVADO RELACIORADOS AL CARGO, NO CORNCIOEN

$upevicacis Bapecifion; LN AT BN BL SECTOR PUBLIOD

Funciones - Recepeide de documertos que ippvasas ol SEea ¥ St
desivanitn para soguix su mite.

- Sechivamiento de documenios cmitidos,
Broyecoron g doomemos adminisEivos ConRt
Enformes, Memorandos, Cartes, ote )

- Registro de Oedence de Servicie y Regisiro de
expedientes cn i STAF on su fuse aprobado
spalizando o) compromiss anudl ¥ enanal,

. Apoyoen ¢l foltado del atervo docuraeniano,

- Entre otras sctividades que 1o sagne sa supeTior

-~ Gemitir G shemicos  G¢  procofinnomnbs

adminfstrativos.  que & relapionss OB S8

X E »

. Elaborar informes ¥ documenios para la atencion de
fos doEReHos 06 TR

. Rz ¢ sepuimionto de los expodientes que
ingrosen v egresan de las oficina & informar suestado
do tramite
Las demis funciones que e lo asigne =u RIPRAIOE
inmodicie w ol mago & sus compatencias o aquelias
que fes comesponda por BOTDE EXpISEA.

e T MIEMBRO




Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

¥ RSN KRNKRS

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..

Profesional yio Téenica de la carreras de
Contabilidad, Administracion, Economia y/o carreras
a fines

Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a Ias
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por einco
(3) affos contados desde fa imposicion de fa sancidn.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién ptblica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos pliblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVQ DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

4%

PUESTO

CANTIDAD




(1) APOYO ADMINISTRATIVO

i APOYO ADMINISTRATIVOENLA |
ﬁ_} ; UNIDAD DE ALMACEN
CANTIDAD i

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Faperiencia

Hgblidades v Compitentiss

Formacidn Académica, Grado académico
yo nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesic v 0ros

DETALLES

Esperiencia General: UN (1) ANOS EN EL SECTOR PURLICO
YO PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Eupevienchs  Especilien UN AR @1y EXPERIENCIA

RECLIERIMA PARA BL PURSTO N 1. SECTOR FUBLICO,

LT N

L 2

L

Recopoionar, orientsr, mivmmar v eslonder s Tas
comisiones, avtoridades, personas, inlernas y exieimas
gue concueran o ta subgerencia de ahastecimiento ¥
patrimonio 2 a indagar sobre la sitoaeion de sue
expedientes pendivates 0 en iramites
Coordinar controler v organizar n agends diarie del
subgetente de abastecimiento y patrimonio dt acuendo
a  Seoosvhoce  geratilos, ogravgde  ¥io
ascontrandn tes xealivnoion dt los mismas & SO0
comfeccionny, aremimy ¥ iy s resishos,
cwigs  telefinicas, divectorios. ¥ docunwentagion
respekive
Recibir . sovisar clasifiear, nomerar, fechar ¥ folar o8
cxpedientes v fimar loy csgos de vecepoion a 8
como hacer frmar los cargos de entrega de los
mlerebios
Las domds fanciones quo s¢ 1o aSigne Sy Superior
imediato en o marce de ot competencias o sguetias
e los DoTespond s POT HOTIE SNjIesR.

Trabaio bajo presiin
{rgewizacion dy informaciin e eqpipo

Soeundang Completa

Fstudics, (urses, o Progamis Especializades
relacionadaz al pussio que postula

hspnthitidad inmelinta

Teser capacidad de contratasion de acsendo aley.

Wo tomr impedispsie Wb twompaipidad para
Iabmrar o sorvicm O owade o sugetar
snspcaduptes peneles poficinies ol judicisios.

Nes Baber sid declarade om cutade de guivbee andposs
1 Tromifuienta.

N oty moumo » heber estade Wourse sn
responsabibidud administrativa que lays ameritade [
sancién de destituciée o despido conforme & las
disposicioncs logales ¥ ~sabie fa materia,




Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

WA Ny

respectiva

Recibir , revisar clasificar, numerar, fechar y foliar
os expedientes y firmar los cargos de recepeién a si
como hacer firmar los cargos de entrega de los
miembros

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediate en e marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacién de informacion en equipo

Titulo Profesional y/o Técnico de las carreras de
computacién e informatica, Ingenieria de Sistemas
y/o carreras a fines

Estudios, Curses, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimente y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quicbra
cuiposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria e proceso administrative o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de cjercicio del cargo sea en el secior
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los ltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVQ DISPOSICION
CONTRARITA DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1,500,00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

gt



No huber sido sancionade por falta grave disciplinaria
en protese adnmnistrabve © investiga W0, tuye
impedimento s¢ extionds hasts por cinee (3) aftos
contados desde ta imposicién de la sacion.

No snantener proceso judicial pendionte inieiado pot
ot ostado derivado do ung accion de control, servicio
Jde sonirol o del ajercicio de la fimaidn piblicn

N haber sido vondenade, con resohueiba fiesne COE80
resaliado de una qugitn de control.

o hubor sido separads definilivamente, dostitide o
despedido de sjercicio del cargo sea Gb o} seotor
piblico o privado, dehido of dosempefio deficiente o
neghigente de sus funciones & por Lausd refacionatin
gon 1a sondutia,

Mg temer vingulo de pareoiesce dentro el cuarta
grade sde consanguinidad v segumdo d¢ afimidad, o por
castas de mairimonio con guicass realicsn funciones
de direccion on 1a eatidad, a8l COMO LU0 aouelios gue
tionen & o catzoe s adnvinisimcion de bicnes ¢
recursos piblicos, s cuando estos hayan cesado oo
sus Bacionos en jos tibmos dos (2} alios.

CONDICIGNES DEL CONTRATO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
10 MESES { LAS LABORES SE BEALIZARAN DR

LIGAR DI PRESTACKN DE SERVICI
CRIRACION DEY STNTRAT

RERE INERALKD MENSUAL

(2) APOYO ADMINISTRATIVO

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
COTRARIA DEL GORERNO LOCAL.

nEy. ASE OO YODA TEDECCER AFLICABLE DEL.
TRABATADOR.

¥ H :
g _ "APOYO ADMINISTRATIVO EN LA
11 eSO | (EDAD DE ALMACER
- | :
‘g CANTIDAD f i
PERFIL DE PUESTO

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia Geaeral: UN (8 AROS BN EL SECTOR PUBLICO
v PRIVATEY RELACIOMNADOS AL CARGO

Exprebgaia  Dagpeifioe O8N Ao for  EMRERIENCIA
ERURRADA PalA EL PLIRETY I L SEUTOR PUER RO,

Blwaeps orlansinr. i v entendite 5.l sonsisienas.
sntosidides, peTsouns, Bitea ¥ EHERS (S SN & i
subgpoeniia e shasiecipdente ¥ palimonio & a indagar
b o siivasiin d sus enpediontes pendienies T e
Coondings controlar v organizar la apende diaria &l
subgerente de abastecimiento ¥ patrmonio de Jouetda
3 dISpOtiCIONRs generates, programando  y/o
conventrande las realizacion de 1as musmas 2 i COme
confecvionsr, oigiizir ¥ actalizr los 1egistos,

guias ielcfonicas. diresionios v docimentacion

a—

Trpy it

£}
.

s



spspectiva

- Rocibir, revisar clasifionr, NRESIAL, fovhar s foliar 08
expedientzs ¥ finmar s cargos de Fovepeion @ st
como hacer firmor fos CAnjos de emiregs de los
g

. Lus demds fanciones gue o 1 asigne i SBpROOT
inmediato on el mareh o sus competencias o aquellas
que les corvesponda por Borma SEPTOHE

Trabajo beo presion

Trabaio on eqEipe

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacidn on QPO

Habitidades v Cornpetencias

LS S e

Formacién Académica, Geado scaddmice
yio nivel de pstudios

Socunderia Compleia

Conocimienios principales requenidos para « Estudics, Cumsos, ¢ Programas Especializados
el pugsto ¥ owos celacionadas al puesto que posmia.

s Disponibitided imedinia
Tenar capaciiad 40 contratgcion de acucrdo & lev.

s No fepor impodinnio vin incompatibilidad pwra
ahorsr & servigio  del sstado Mo rogisear
antseadentes penales policiales i yudicialen.

e Nohdorsfe Solaminenes sl i quithra Clposa

e Mo ostar imcwmse o fub gotnd  fmourss O
sesponsabitidad acministativ que hay e ameriiade
soncion de destitgion © despido copfrme 8 s
disposiciones logales vigentes sobro I gt

« Nohabor sido sapcionade por falte grave diseiplinana
ol ProCesd adwinistzativo © Ivestiga forio, Mye
mapadimento 2 extionda hasts por gines (3) ahos
contados desde la imposicion & in sanoidn.

& No maplener proLese judicial pendieate iniviado piar
& extado dertvado de wna accion de control, servicio
de control o del ghercicio dc Ia funcidn publiea.

- MMWWWMfWMmW
esdiaic ds ona socien &2 gomirel.

¢ N hoher st ’B@{N@% deGinitivaments, deste wdi i

espedidio dic gevcicie del e sem o ¢l sector
plblico v privado, dehifio ol deseampaise deficients ©
neghigante de ws fuseiones O pOF CHUER reugionads
gon I conducta.

e MNo tene vinculo de parentosco denro del coattd
grado de consnngpinidad y segundo Jde afinidad, o por
razbn de mETImOnIo COR JEiones | ealicon fumowonss
de diseeeion en li ontidad, st coron con sguitios que
tienen 4 Su ouge 1 administracion de bienes 0
sas Banvionos on bys Eiimos o {23 niios.

{ondiciones Genernlos

CEMEHCTONES DEL CERSTRATD

LTIGAR DE PRESTACHN DE SERVICIE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DR SANTIAGE - ICA
PRRACION DEL CONTRATO 10 MESES ¢ LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA DPRESENCIAL SALNG DESPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,
ENE PNERACTON MENSUAL /1.50000 INCLUYE 5£0S MONTOS v AFILIATIONES DE
LEY. ASHOOVOTODA DERURC I APLICARLE EL
TRABAIADOR,

;
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(3) APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

CANTIDAD

1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formaciéon Académica, Grado académico y/o

aivel de estudios

Condiciones Generales

DETALLES

Experiencia General: UNO (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia

Especifica; UN (01) ANO, EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

o

\

- RECEPCION DE DOCUMENTOS

- DESCARGO DE DOCUMENTOS AL CUADERNO DE
CARGO

DESCARGO DE DOCUMENTOS A EXCEL

REPARTIR DOCTUMENTOS AL AREA
CORRESPONDIENTE
ATENCION AL PUBLICO
- ORIENTACION AL USUARIO
e TRABAJO BAJO PRESION
® TRABAJO EN EQUIPO
o RESPONSABILIDAD
e  ANALISIS
® PLANIFICACION
® ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

Secundaria Completa
Conocimiento de Office Nivel Avanzado

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al

servicio del estado No registrar antecedentes penales

policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o

fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad

administrativa que haya ameritado la sancion de destitucion

o despido conforme a las disposiciones legales vigentes

sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en

proceso administrativo o investiga forio, cuyo impedimento

se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la

imposicion de la sancion,

No mantener proceso judicial pendienie iniciado por el

estado derivado de una accién de control, servicio de
jercielo de la funcién publica.

)Q'ﬁ



e No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector piblico o
privado, debido al desempeiio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razon de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccion en
la entidad. asi como con aquetlos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos pliblicos, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los itimos dos (2)
aflos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(4) APOYO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVQ DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1.500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
AREA DE LA SUBGERENCIA DE
ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia General: UNO (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN (01) ANO, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

- RECEPCION DE DOCUMENTOS

- DESCARGO DE DOCUMENTOS AL CUADERNO DE
CARGO

- DESCARGO DE DOCUMENTOS A EXCEL

- REPARTIR DOCUMENTOS AL AREA
CORRESPONDIENTE

- ATENCION AL PUBLICO

- ORIENTACION AL USUARIO

W



TRABAJO BAJO PRESION

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPQ

Habilidades y Competencias

2 @ ®» @ @ @

Secundaria Completa

Formacion Académica, Grado académico y/o
e i6n 168 ad 160.¥ & Conocimiento de Office Nivel Avanzado

nivel de estudios

e Disponibilidad inmediata

»  Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

e No tener impedimento y/o incompatibilidad para laberar al
setvicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales ni judiciates.

o No haber sido declarado en estado de guiebra culposa o
fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancién de destitucion
o despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
se extienda hasta por cinco (5) afios comtados desde la
imposicién de la sancion.

e No mantener procese judicial pendiente iniciado por el

Condiciones Generales estado derivado de una accién de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcién pablica.

e No haber sido condenado. con resolucion firme como
resultado de una aceién de eontrol,

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector piblico o
privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razon de
mafrimonio ¢on quienes realicen funciones de direccion en
la entidad, asi como con aquellos que tienen a su cargo la
administracion de bienes o recursos piblices, aun cuando
estos hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2)
afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVQO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL 8/1.500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO ESPECIALISTA

CANTIDAD il

(1 ESPECIALI%&*
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i

pUESID ESPECIALISTA EN EL AREA DE LA SUBGERENCIA
: OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
CANTIDAD 1

I. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

DETALLES

Experiencia General: Experiencia no menor a (4).

Experiencia Especifica: Experiencia especifica: tres (03) afios en
temas relacionados a la gestion municipal, gestion phblica y
conduccion de personal, de los cuales un (01) afio debe ser en puestos
o cargos de direccion en el sector publico o privado o su equivalencia
y un (01) afio en el sector publico.

- Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar
el Plan de Desarrollo Urbeno, el Plan de acondicionamiento
Territorial, el catastro de [a ciudad vy fa zoniticacion de [as
zonas urbanas

- Efectuar los trabajos de levantamiento plan métricos y
topograficos de predios urbanos y espacios publicos
(parques, vias, etc.),

- Proponer nmormas de regulacion y otorga autorizaciones
derechos y licencias. Fiscalizar: habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacién o demoliciéon de inmuebles y
declaratorias de fibrica, tendido de cables de cualquier
indole de Desarrollo Urbano que sean aprobades por el
Consejo Municipal que cuenten con opinion favorable del
4rea técnica respectiva.

- Actualizar y mantener la base cartografica referente al
componente al componente espacial y grafico de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan ¢l
meremento de fa base imfonmativa def s,

- Elaborar y emitir constancias de posesion y actualizaciones
(solo a predios dentro del casco wrbano y AAHH.
formalizacién)

- Elaborar y emitir constancias de empadronamiento y
actualizaciones

- Elaborar y emitir certificados de adjudicacién de predios
urbanos.

- Rectificar #reas y linderos o nomenclatwras del tinlo
registrado de acwerdo al sancamicato fisico legal

- Prestar asistencia téonica para el saneamienio fisico togat de
los Asentamiento Humanos de la Provincia.

& Realizar el inventario de lotes y viviendas, normando
materiales de construccion, altura de edificaciones, usos de
suelos.

- Asesorar a la comision de adjudicacion de lotes de terrenos.

» Visar los planos para tramites de prescripeién adquisitiva
de dominio o titwlo supletorio (drea urbana y de expansion
urbana) Emitir certificados de nomenclaturas y
numeracion.

- Supervisar la subdivision de terrenos urbanos sin cambio de
uso.

- Emitir certificados de acumulacién de lotes.

- Emitir certificados de habilidad.

- Otorgar licencias de construccion previa aprobacién de
acnerdo 2 Jey.

- Normar el procedimiento de la construccion de obras

piiblicas y privadas otorgando las licencias necesarias,

previa emisién de la misma de acuerdo a ley. Aplicar a

través del 4rea de fiscalizacion las multas respectivas a los

infractores de las leyes y normas vigentes.




Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico y/o
nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para el
puesto y otros

Condiciones Generales

e ¢ & @ © O

Establecer  coordinaciones con  los  organismos
correspondientes sobre las actividades relacionadas con
licencias de construceién y fiscalizacion urbana.

Elaborar, analizar y evaluar los informes téenicos
relacionados a la supervision y control de edificaciones en
funci6n a las licencias aprobadas y actividades de su rea.
Controlar y supervisar la ocupacion del equipamiento
urbano, terceros de fa municipafidad, dreas de aportaciones
y ofros,

Recepoionar, procesar y atender los procedimientos
tramitados segn TUPA vigente en lo que Je compete.
Realizar el coste de los procedimientos administrativos, por
los servicios prestados por la entidad, en asuntos de su
competencia.

Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de toda
documentacién que se tramita desde y/o hacia los diversos
6rganos administrativos de la Municipalidad, asi como de
instituciones Publicas y Privadas. El acceso a dicha
informacion deberd cumplir con el procedimiento sefialado
en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
publica.

Otras que le sean asignados por el superior inmediato.

TRABAJO BAJO PRESION

TRABAIJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenieria Civil.

Conocimientos Téchicos principales requeridos para el
puesto:

Manejo de programas como Windows- Office
profesional en nivel avanzasdo,

Plataforma CAD, SIQ, MS-Project, entre otros
programas de Ingenieria Arquitectura.

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener fmpedimento y/o incompatibilidad para faborar af
servicio del estado No registrar antecedentes penales
policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o
fraudulenta.

No estar incurse o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancién de destitucicn
o despido conforme a as disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la
imposicion de la sancién.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una accidn de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcidn pablica.

No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una aceidn de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejereicio del cargo sea en el seclor piblico o
privado, debido al desempeifio deficiente o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio con quienes realicen funciones de direccidn en
la entidad. asi como con aqucllos que tiencn a su cargo la
administracion de bienes o recursos pablicos, aun cuando



estos hayan cesado en sus funciones en los altimos dos (2)
afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.
REMUNERACION MENSUAL $/2,300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES
DE LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
P DEL TRABAJADOR.

032/CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS ¥
CATASTRO

PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO

CANTIDAD >

(1) PROFESIONAL Y/O TECNICO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE
PUESTO LA SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y
CATASTRO
CANTIDAD 1
A~
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: CUATRO (1) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Funciones - Elaborar, coordinar, sjecutar, actualizar, controlar y evaluar
¢l Plan de Desarrollo Urbano, €l Plan de acondicionamiento
Territorial, el catastre de la ciudad y Ja zonificacion de las
zonas urbanas

- Efectuar los trabajos de levantamiento plan métricos y
topograficos de predios urbanos y espacios piblicos
(parques, vias, efc.).

- Proponer normas de regulacion y otorga autorizaciones
derechos y licencias. Fiscalizar: habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y
declaratorias de fabrica, tendido de cables de cualquier

indole de Desarrolio ihanaue sean aprobados por ¢l
0&5 { 0:;}
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Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

A RELCE

| &°

Consejo Municipal que cuenten con opinidn favorable del
drea técnica respectiva.

Actualizar y mantener la base cartogréfica referente al
componente al componente espacial y gréfico de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el
incremento de la base informativa del Distrito,

Elaborar y emitir constancias de posesion y actualizaciones
(solo a predios dentre del casco urbano y AAHH.
formalizacion)

Elaborar y emitir constancias de empadronamiento y
actualizaciones

Elaborar y emitir certificados de adjudicacion de predios
urbanos.

Rectificar areas y linderos o nomenclaturas del titulo
registrado de acuerdo al sancamiento fisico legal

Prestar asistencia téenica para el saneamiento fisico legal de
los Asentamiento Humanos de la Provincia.

Realizar el inventario de lotes y viviendas, normando
materiales de construccion, altura de edificaciones, usos de
suelos.

Asesorar a la comision de adjudicacion de lotes de terrenos.
Visar los planos para tramites de prescripeion adquisitiva
de dominio o titulo supletorio (4rea urbana y de expansidn
urbana) Emitir certificados de nomenclaturas y
numeracion.

Supervisar la subdivisién de terrenos urbanos sin cambio de
uso.

Emitir certificados de acumulacion de lotes.

Emitir certificados de habilidad.

Otorgar licencias de construceion previa aprobacion de
acuerda & oy,

Normar el procedimiento de Ja construccion de obras
publicas y privadas otorgando las licencias necesarias,
previa emision de la misma de acuerdo a ley. Aplicara
través del 4rea de fiscalizacion las multas respectivas a los
infractores de las leyes y normas vigentes.

Establecer coordinaciones con los organismos
correspondientes sobre las actividades relacionadas con
licencias de construceion y fiscalizacion urbana.

Elaborar, analizar y evaluar los informes técnicos
relacionados a la supervision y control de edificaciones en
funcidn a las licencias aprobadas y actividades de su drea.
Controlar y supervisar la ocupacién del equipamiento
urbano, terceros de la municipalidad, dreas de aportaciones
¥ olros

Recepcionar, procesar y atender los procedimientos
tramitados segin TUPA vigente en lo que le compete.
Realizar ¢l coste de los procedimientos administrativos, por
los servicios prestados por la entidad, en asuntos de su
competencia.

Cautelar el cardeter reservado y/o confidencial de toda
documentacién gue se tramita desde y/o hacia los diversos
4rganos administrativos de la Municipalidad, asi como de
instituciones Pablicas y Privadas. El acceso a dicha
informacion deberd cumplir con el procedimiento sefialado
en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
publica.

Otras que le sean asignados por el superior inmediato.
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Analisis

Planificacion

Organizacion de informacion en equipo..

Bachiller y/o Técnico en la carrera profesional de
Arquitectura y/o Ingenieria Civil .y/o carreras a fines

Fstudios, Cursos, o Programas Especializadas

relacionadas al puesto que postula



Condiciones Generales

/%4

® Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacidn de acuerdo a ley,

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber side sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde 1a imposicion de la sancion.

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
¢l estado derivado de una accidn de control, servicio
de control o del gjercicio de la funcion pblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accidn de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
plblico o privado, debido al desempefio deficienie o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

s No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos pfiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los {ltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACHON MENSUAL

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO —ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARITA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA DE

PUESTO LA SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y
CATASTRO
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: CUATRO (1) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICU Y/Q PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.

Experiencia Especifica: UN ANOS EN EL SECTOR PUBLICO




Funciones

155

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar
el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de acondicionamiento
Territorial, el catastro de la ciudad y la zonificacion de las
zonas urbanas

Efectuar los trabajos de levantamiento plan métricos ¥
topogrificos de predios urbanos v espacios piiblicos
(parques, vias, etc.).

Proponer normas de regulacién y otorga autorizaciones
derechos y licencias. Fiscalizar: habilitaciones urbanas,
construccion, remodelacion o demolicion de inmuebles y
declaratorias de fibrica, tendido de cables de cualguier
indole de Desatrollo Urbano que sean aprobados por el
Consejo Municipal que cuenten con opinidn favorable del
area técnica respectiva.

Actualizar y mantener {a base cartogrifica referente al
componente al componente espacial y grifico de los
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el
incremento de la base informativa del Distrito.

Elaborar y emitir constancias de posesion y actualizaciones
(solo a predios dentro del casco urbano y AA HH.
formalizacién)

Elaborar y emitir constancias de empadronamiento y
actualizaciones

Elaborar y emitir certificados de adjudicacion de predios
urbanos.

Rectificar 4reas y linderos o nomenclaturas del titulo
registrado de acuerdo al saneamiento fisico legal

Prestar asistencia técnica para el saneamiento fisico legal de
los Asentamiento Humanos de la Provincia.

Realizar el inventario de lotes y viviendas, normando
materiales de constraccion, altura de edificaciones, usos de
suclos.

Asesorar a la comisidn de adjudicacion de lotes de ferrenos.
Visar los planos para tramites de preseripeion adquisitiva
de dominio o titulo supletorio (drea urbana y de expansion
urbana) Emitir certificados de nomenclaturas y
numeracién.

Supervisar la subdivision de terrenos urbanos sin cambio de
uso.

Emitir certificados de acumulacién de lotes.

Emitir certificados de habilidad.

Otorgar licencias de construceion previa aprobacion de
acuerdo a ley.

Notmar el procedimiento de la construceion de obras
piiblicas y privadas otorgando las licencias necesarisg,
previa emisién de la misma de acuerdo a ley. Aplicar a
través del drea de fiscalizacion las multas respectivas a los
infractores de las leyes y normas vigentes.

Establecer coordinaciones con los organismos
correspondientes sobre las actividades relacionadas con
licencias de construccion y fiscalizacion urbana,

Elaborar, analizar y evaluar los informes técnicos
relacionados a la supervigién y control de edificaciones en
funcion a las licencias aprobadas y actividades de su area.
Controlar y supervisar la ocupacion del equipamiento
urbano, terceros de la municipalidad, dreas de aportaciones
y otros.

Recepeionar, procesar y atender los procedimientos
tramitados segin TUPA vigente en lo que le compete,
Realizar ¢l coste de los procedimientos administrativos, por
los servicios prestados por la entidad, en asuntos de su
competencia.

Cautelar el caracter reservade y/o confidencial de toda
docuimentacidn que se tramita desde v/o hacia los diversos
érganos administrativos de la Municipalidad, asi como de
instituciones Piiblicas y Privadas. El acceso a dicha
informacion deberd cumplir con el procedimiento sefialado
en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
publica,

Otras que le sean asignados por el superior inmediato.




Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Anélisis

Planificacion

Organizacién de informacién en equipo..

Bachiller y/o Téenico de la carreras en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenierfa Civil. vlo
carreras a fines

Habilidades y Competencias

¢ LS

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para o Estudios, Cursos, o Programas Especializadas

el puesto y otros relacionadas al puesto que postula

Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacién de acuerdo a ley.

* No tener impedimento yfo incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

e No haber sido declarade en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

° No estar incurso ¢ haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(3) afios contados desde fa imposicion de ia sancién.

* No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién priblica.

e No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accién de control.

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grade de consanguinidad y segunde de afinided, o
por razéon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direcci6n en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de

bienes o recursos pablicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~ ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES { LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

REMUNERACION MENSUAL 5/1,800.60 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

033/CAS 01-2024 SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y




~

PUESTO

| APOYO ADMINISTRATIVOS

CANTIDAD

1

(1} APOYO ADMINISTRATIVO

| | APOYO ADMINISTRATIVO EN LA,

| PUESTO  SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS
¥ CATASTRO

f CANTIDAD 1

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funclones

Habilidades v Competencias

v wived de estedios

Conacimientos principeles requeridios pars
&l puesio v ofros

Tem

DETALLES

fa General UN 15 ARNCS BN BL SECTOR PUBLICO

VIO PRIVADIO. RELACIGNADOS AL CARGO,

Esperiensis  Hapeol

ew: BN ANCS @6, EXPERIENCIA

REQUERIDA PARA BL PUESTO BN BL SEOTOR 10 FLACO,

BEAA R4

*

Roceprannar, ovionty, mfwesr v anender 2 I
crimianes, siorsbulo pevonas ets v exfonas
e congyeras 5 Is subgercacis de alustoctinionto v
pamImonis & & indagar sobre 1 situacion de sus
supedionties nendientes o en amites

Coordinar controlar v organizer Ia agends diania Jel
subgerents de sbastecimiento y patrimonic de acuerdo
& disposiciones  gensrales,  programando ylo
concenirando las reslizacion de Jas mismas 2 5i como
vonfoccionar, stganizar v actealizar los regisios,

.

guins  telefonicas, directorios v documentacion
Rapectiva

Rucsbir  sovisar clasificar. samersr, Sachor v foliar o8
capodivates v Broow oo Sareos de wuepcitn 8 ©
comk Baedy finoe ke cagos de emrega de Tos
Eas domds fumciones que se be SBENC B SIPIFINE
mmedielo en of marco de sus competencias © aguelizs
Guo I3 comosponda por norms expross.

Trabajo bajo presidn
Trabuio en equipo
Responsabilided
Aplizia
Planificacion

Svcundurin Compioia

EzmsBor Cussom o Pogmmse  Bspecialisadas
melacionsdas af puestn gue posrita,




1 gL

® Disponibilidad inmediata
Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley,

® No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
aniecedentes penales policiales ni Jjudiciales.

® No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta. :

e No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a lag
disposiciones legales vigentes sobre [a materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) aflos contados desde la imposicién de la sancién.

® No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién pliblica,

® No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accidn de control.

¢ No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en €l sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta,

® No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
Tunciones de direceion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la adminisiracion de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los dltimos dos (2) afios.

Condiciones Generales

CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,
REMUNERACION MENSUAL S5/'1,500.60 mTCf!.UYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES 15
LEY, ASI coMo TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADQR.

GUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO SEMAPAS

PUESTO ESPECIALISTA

CANTIDAD l

(1) ESPECIALISTA

SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

E
Rt ALCANTARILLADO SEMAPAS




II. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico ylo

nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos
puesto y otros

para el

DETALLES

Experiencia General: Experiencia no menor a (4).

Experiencia Especificas Experiencia especifica: tres (03) afios en
temas relacionados a la gestion municipal, gestion piiblica y
conduecion de personal, de log cuales un (01) afio debe ser en Ppuestog
o cargos de direccién en el sector piiblico o privado o sy equivalencia
yun (01) afio en el sector publico.

- Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar
el Plan de Desarrollo Urbano, ¢l Plan de acondicionamiento
Territorial, el catastro del distrito ¥y la zonificacion de lag
zonas urbanas con wipeto a las redes de agua y
alcantarillado.

- Efectuar los trabajos de levantamiento plan métricos y
topograficos de las redes de agua de espacios publicos
(parques, vias, etc.},

= Actualizar y mantener Ia base cartografica referente al
componente al componente espacial ¥ grifico de Jos
inmuebles, desarrollando actividades que permitan el
incremento de Ia base informativa del Distrito,

- Asesorar a la comisién de adjudicacién de lotes de terrenos.

: Visar los planos para tramites de preseripeidn adquisitiva
de dominio o titulo supletorio (4rea urbana y de expansién
urbana) Emitir  certificados  de nomenclaturas y
numeracion,

% Redaccion de documentos administrativos como informes
memorandos, oficios y otros documentos que se emitan en
el despacho de subgerencia de contabilidad de acuerdo g las
indicaciones del Gerente,

- Organizar y mantener el archivo de Ja documentacion de ia
oficina, asi como velar por la seguridad y conservacion de la
misma.

- Revisar, calificar y foliar el acervo documentario tanto
recibido como emitido,

= Apoyoen la recepeion de documentos.

- Cumplir otras funciones que sean asignados por el Gerente a
su cargo relacionadas con el dmbito de su competencia,

- Otras que le sean asignados por el superior inmediato,

TRABAJO BATO PRESION
TRABAJO EN EQUIFO

RESPONSABILIDAD

ANALISIS

PLANIFICACION

ORGANIZACION DE INFORMACION EN EQUIPO

= Profusional i‘ituJauo, Colegiado y Habilitado en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenieria Civil y/o carreras
a fines

s Conocimientos Técnicos principales requeridos para el
puesto:

e Manejo de programas como  Windows- Office
profesional en nivel avanzasdo,

* Plataforma CAD, SI0, MS-Project, entre otros
brogramas de Ingenieria Arquitectura.
Estudios, Cursos, o Programas  Especializadas

£\ ‘
\MIEMERC S



relacionadas al puesto que postula

Condiciones Generales ®  Disponibilidad inmediata

®  Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley. ok

®  No tener impedimento /o incompatibilidad para laborar ay
servicio del estado No registrar antecedentes penaled
policiales ni judiciales, é/

®  No haber sido declarado en estado de quiebra culpos
frandulenta,

® No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado 1a sancién de destitucién
0 despido conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia,

®  No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en
proceso administrativo o investiga torio, cuyo impedimento
se extiendn haste por cimoo {5} afios contados desde I
imposicién de la sancién.

¢ No mantener proceso Jjudicial pendiente iniciado por el
estado derivado de una aceion de control, servicio de
control o del ejercicio de la funcisn publica.

e No haber sido condenado, can resolucion firme como
resultado de una accion de control,

® No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector pliblico o
privado, debido g desempefio deficients o negligente de sus
funciones o por causa relacionada con Ia conducta.

¢ No tener vinculs de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
mairimonio con quienes realicen funciones de direccion en
la entidad, asi como con aquellos que tienen a su cargo la
administracién de bienes o recursos piblicos, aun cuando

estos hayan cesado en sus funciones en los filtimos dos (2)

afos.
CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA
DURACION DEL CONTRATO 10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA  PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL,
REMUNERACION MENSUAL 5/2,300.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES
DE LEY, ASI COMO TOIA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

034/CAS 01-2024 SER VICIO MUNICIPAL DE AG! POTABLE Y

ALCANTARILLADO SEMAPAS
PUESTO PROFESIONAL Y/O TECNICO

CANTIDAD ] 2

Ve



PUESTO

PROFESIONAL Y/Q TECNICO EN EL AREA DEL
SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO SEMAPAS

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Experiencia General: CUATRO (1)

1

DETALLES

ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/0O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.,

Experiencia Especifica: UN ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

s AR gy

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar ¥ evaluar
el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de acondicionamiento
Territorial, el catastro del distrito y la zonificacion de las
zonas urbanas con respeto a las redes de agua ¥
alcantarillado,

Efectuar los trabajos de levantamicnto plan métricos v
topogréificos de las redes de agua de espacios piblicos
(parques, vias, etc.).

Actualizar y mantener la base cartografica referente al
componente al componente espacial y grifico de los
inmuebles, desarrollando  actividades que permitan el
incremento de la base informativa del Distrito,

Asesorar a la comision de adjudicacion de lotes de terrenos.
Visar los planos para tramites de prescripeion adquisitiva
de dominio o titulo supletorio {drea urbana y de expansion
urbana) Emitir certificados de nomenclaturas v
numeracién.

Redaccién de documentos administrativos como informes
memorandos, oficios y otros documentos que se emitan en
el despacho de subgerencia de contabilidad de acuerdo a las
indicaciones del Gerente.

Organizar y mantener el archivo de fa documentacién de la
oficina, asi como velar por la seguridad y conservacion de la
misma,

Revisar, calificar y foliar ol acerve documentario  tanto
recibido como emitido.

Apoyo en la recepcién de documentos,

Cumplir otras funciones que sean asignados por el Gerente a
Su cargo relacionadas con ef 4mbito de su competencia.

Otras que le sean asignados por ¢l superior inmediato.
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacién en equipo.

Bachiller y/o Técnico en la carrera profesional de
Arquitectura y/o Ingenieria Civil .y/o carreras a fines

Bstudios, Cursos, o Programas

relacionadas al puesto que postula

Especiafizadas




Condiciones Generales

e Disponibilidad inmediata

® Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

* No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

® No haber sido declarado en estado de quichra
culposa o fraudulenta.

®* No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancién de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

® No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicién de la sancion.

¢ No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accién de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién piblica.

e No haber sido condenado, con resolucion firme como
resultado de una accion de control,

e No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consenguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
Tunciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos publicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los tltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR. DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(2) PROFESIONAL Y/O TECNICO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,800.00 INCLUYE LOS MONTGOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AST COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

PROFESIONAL Y/O TECNICO EN EL AREA

TECNICA MUNICIPAL ATM
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

A

L ATREWIEES

Experiencia General: CUATRO (1) ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO,

Experiencia Especifica: UN ANOS EN EL SECTOR PUBLICO




Funciones

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
¢l puesto y otros

Condiciones Generales

LR

Elaborar, coordinar, gjecutar, actualizar, controlar y evaluar
el Plan de Desarrollo Urbano, €] Plan de acondicionamiento
Territorial, ¢l catastro del distrito ¥ la zonificacién de las
zonas urbanas con respeto a las redes de agua y
alcantarillado,

Efectuar los trabajos de levantamiento plan métricos y
topograficos de las redes de agua de espacios publicos
(parques, vias, eic.).

Actualizar y mantener la base cartogrifica referente af
compenente al componente espacial y grafico de los
inmuebles, desarrollande  actividades que permitan el
incremento de la base informativa del Distrito.

Asesorar a la comisién de adjudicacidn de lotes de terrenos.
Visar los planos para tramites de prescripeidn adquisitiva
de dominio o titulo supletorio (Area urbana y de expansién
urbana) Emitir  certificados de nomenclaturas ¥
numeracion.

Redaccion de documentos administrativos como informes
memorandos, oficios y otros documentos que se emitan en
el despacho de subgerencia de contabilidad de acuerdo a las
indicaciones del Gerente.

Organizar y mantener el archivo de la documentacion de la
oficina, asi como velar por I Seguridad y conservacion de la
misma,

Revisar, calificar v foliar el acervo documentario tamto
recibido como emitido,

Apoyo en la recepeion de documentos.

Cumplir otras funciones que sean asignados por 2] Gerente a
su cargo relacionadas con el 4mbito de su competencia.

Otras que le scan asignados por el supetior inmediato,
Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsahilidad

Analisis

Planificacién

Organizacion de informacién en equipo..

Bachiller y/o Técnico de la carreras en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenierfa Civil. y/o
carreras a fines

Estudios, Cursos, o Programas
relacionadas al puesto que postula

Especializadas

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo a ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucién o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre g materia.

No haber sido sancionado por falta grave

disciplinaria en proceso administrativo o investioa
oro, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco

(5) aflos contados desde la imposicion de la sancién.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accidn de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control,

No haber sido separado definitivamente, destituido o

despedido de ejercicio del cargo sea en el sector

publico o dgbido al descmpeno deficiente o




negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razén de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos piiblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los dltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO - ICA

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE
MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEI GOBIERNO LOCAL.

§/1,800.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE
LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR,

035/CAS 01-2024 SERVICI O MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO SEMAPAS

PUESTO APOYO ADMINISTRATIVOS
CANTIDAD 1
(1) APOYO ADMINISTRATIVO
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
PUESTO SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO
SEMAPAS
CANTIDAD 1
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia General: UN (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO.
Experiencia Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,
- Recepcionar, orientar, informar y entender a las
Finciones comisiones, autoridades, personas, internas y

externas que concurran a la subgerencia  de
abastecimiento y patrimonio a a indagar sobre la




LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, Grado académico
¥y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

Condiciones Generales

N s s

situacion de sus expedientes pendientes o en tramites
Coordinar controlar y organizar la agenda diaria de}
subgerente de  abastecimiento Y patrimonio de
acuerdo a disposiciones generales, programando y/o
concentrando fas realizacion de las mismas a si como
confeccionar, organizar ¥ actualizar los registros,

guias  telefinicas, directorios Y docutnicntacidn
respectiva

Recibir , revisar clasificar, numerar, fechar y foljar
0s expedientes y firmar los cargos de recepeion a si
como hacer firmar los cargos de entrega de los
miembros

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en ef marco de Sus competencias o
aquelias que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacion

Organizacion de informacién en equipo

Bachiller y/o Técnico de la carreras en la carrera
profesional de Arquitectura ylo Ingenieria Civil. y/o
carreras a fines.

Estudios, Cursos, o Programas
relacionadas al puesto que postula.

Especializadas

Disponibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acuerdo aley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni Judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra
culposa o fraudulenta.

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado Ia
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

No  haber sido sancionado por fulta grave
disciplinaria en progeso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(3) anos contados desde la imposicion de la sancién,
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por
el estado derivade de una accion de control, servicio
de control o del ejercicio de la funcidn publica.

No haber sido condenado, con resofucidn firme como
resultado de una aceién de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
puablico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
01t la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuario
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
por razéon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccién en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracion de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos havan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) aftos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO ~1CA



DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

(1) APOYO ADMINISTRATIVO

10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

$/1,500.00 INCLUYE LOS MONTOS Y AFILTACIONES DE

LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

PUESTO

APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
SERVICIO MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO
SEMAPAS

CANTIDAD

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Funciones

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios

Conocimientos principales requeridos para
el puesto y otros

DETALLES

Experiencia General: UN (1) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO RELACIONADOS AL CARGO,

Experiencia Especifica: UN ANOS (01), EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

TN R

Recepcionar, orientar, informar y entender a las
comisiones, autoridades, persorias, intermas y
OX(Cras que comcurran a la subgerencia  de
abastecimiento y pattimonio a a indagar sobre la
situacién de sus expedientes pendientes o en tramites
Coordinar controlar y organizar la agenda diaria del
subgerente de abastecimiento Yy patrimonio de
acuerdo a disposiciones generales, programando y/o
concentrando las realizacion de las mismas a s como
confeccionar, organizar y actualizar los registros,
guias  telefonicas, directorios y documentacién
respectiva

Recibir , revisar clasificar, numerar, fechar y foliar
0s expedientes y firmar los cargos de recepeidn a si
como hacer firmar los cargos de entrega de los
miembros

Las demds funciones que se le asigne su superior
inmediato en el marco de sus competencias o
aquellas que les corresponda por norma expresa.

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Andlisis

Planificacién

Organizacion do informacion en equipo

Bachiller y/o Técnico de la carreras en la carrera
profesional de Arquitectura y/o Ingenieria Civil. y/o
carreras a fines,

Estudios, Cursos, o Programas Especializadas
relacionadas al puesto que postula.

J#



Condiciones Generales

Dispenibilidad inmediata

Tener capacidad de contratacion de acverdo a ley,

No tener impedimento y/o incompatibilidad para
laborar al servicio del estado No registrar
antecedentes penales policiales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quicbra
culposa o fraudulenta,

No estar incurso o haber estado incurso en
responsabilidad administrativa que haya ameritado la
sancion de destitucion o despido conforme a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave
disciplinaria en proceso administrativo o investiga
torio, cuyo impedimento se extienda hasta por cinco
(5) afios contados desde la imposicion de la sancion.
No mantener procese judicial pendiente iniciado por
el estado derivado de una accion de control, servicio
de control o del ¢jercicio de la funcién publica.

No haber sido condenado, con resolucién firme como
resultado de una accion de control.

No haber sido separado definitivamente, destituido o
despedido de ejercicio del cargo sea en el sector
publico o privado, debido al desempefio deficiente o
negligente de sus funciones o por causa relacionada
con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segunde de afinidad, o
por razon de matrimonio con quienes realicen
funciones de direccion en la entidad, asi como con
aquellos que tienen a su cargo la administracién de
bienes o recursos piblicos, aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Gltimos dos (2) afios.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO — ICA
10 MESES ( LAS LABORES SE REALIZARAN DE

MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO LOCAL.

5/1,500.00 EINCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE

LEY, ASf COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
DEL TRABAJADOR.

Publicacién de Convocatoria en la Web
Institucional de la Municipalidad :

Registro en el portal Talento Pert de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil SERVIR vy
notificacion al CONADIS del Ministerio de la
Mujer y Desarrollo Social. Publicacién en el
portal Talento Per de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil SERVIR, y Bolsa de Trabajo del
CONADIS del Ministerio de la Mujer vy
Desarrollo Social. ( Publicacién 10 dias hébiles)

DEL
12/02/2024
AL
26/02/2024

Recepeion de documentos — curriculum vitae
documentario a través del correo electrénico en
forma  virtwal: convocatoria al  correo:
hitps:/fwww.munisantiagoica.gob.pe y de forma
presencia a través de mesa de partes de la

Municipalidad Distrital de Santiago. Ly

el
U L

Lo

Y3



horario de 08:00 a 14:00 horas

Evaluacion Curricular 28/02/2024
Publicacion de resultados evaluacion CV
documentado en la web Institucional de la 29/02/2024
Municipalidad
hitps://www.munisantiagoica.gob.pe
Evaluacion Escrita de Conocimientos 01/03/2024

B Publicacién de Resultados
evaluacion escrita de conocimientos en la
Web Institucional de la Municipalidad : 04/03/2024
https:ﬂr’www.mmesantfagt}fca.guh.pe

Entrevista Personal Presencial
Los postulantes deberén verificar en la
péagina web la fecha y hora exacta que les 05/03/2024
corresponderid rendir su entrevista.

_ Publicacién de resultado general en
la Web Institucional de la Municipalidad:
https://www.munisantiagoica.gob.pe 06/03/2024

Suscripcidon de Contrato — Inicio de Labores 07 Y 08 DE MARZO DEL 2024

Los plazos del presente proceso se establecen en cumplimiento del Articulo Septuagésima
Tercera de Ia Disposicion Complementaria Final de la Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el affo 2024, que autoriza excepcionalmente la Contratacion Administrativa de Servicios
bajo el Decreto Legislativo N.° 1057,

5.1.- DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO.-

© Los interesados en participar deberan leer previamente las bases,
verificar que re(ine los requisitos del perfil del puesto, debera lienar
cuidadosamente la “Ficha Resumen Curricular”, respetando los
campos obligarorios consignados en dicho formato segun fos requisitos
exigidos para cada puesto.

o No olvidar de registrar la informacién asociada y relevante al puesto
convocado.

o EI postulante que no se presente a una de las etapas del proceso
quedard autométicamente descalificado,

a) Postulacién y presentacién de expediente de postulacion a través de mesa de
partes.
* Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccitn deberan ingresar a la secvién “CONVOCATORIA CAS 01
2024 de la pagina institucional ttps://www.munisantiagoica.gob.pe
descargar las bases, solicitud y ficha resumen curricular.
® La postulacién estara habilitada solo el dia indicado en el cronograma
de la convocatoria.
® El postulante serd responsable de los datos consignados en sy ficha
resumen curricular, que tiene cardcter de declaracion jurada. En caso
de que la informacion registrada sea falsa, la entidad procederd g
STRTAT 5 realizar ¢l procegiﬁ;:mto administrativo, ciyilp penal correspondiente.
| o\ L Wy i




 El postulante que no sustente los requisitos minimos del perfil del
puesto serd considerado NO APTO; en consecuencia, no continuara en
la siguiente etapa,

b) Evafuacidn curricufar:
*  Es de cardcter eliminatorio y con puntaje.
" En esta fase se revisard la Ficha Resumen Curricular presentado por
mesa de partes PRESENCIAL Y VIRTUAL.
* Solo seran tomados en cuenta aquellas que cumplan con los
docunrentos solivitados, (incluido ef DN}
¢) Evaluacion de conocimientos:
* Es de cardcter eliminatorio y con puntaje
e El examen tendra una duracién de 90 minutos
e Elingreso al examen de conocimientos serd tinicamente con su
DINI, Lapioero A el
®* No esta permitido el ingreso del celular y/o cualquier
dispositivo electronico.
® El horario del examen serd publicado en la pagina wed de la
municipalidad.

¢) Entrevista personal;

* Tiene puntaje y es de cardcter eliminatorio.

® Se evaluarin conocimientos, experiencias, habilidades y/o
competencias, compromiso del postulante, entre otros
aspectos alincados a los requerimientos del puesto,
validando ademds [a informacién consignada en [a “Ficha
Resumen Curricular” presentada por el postulante.

e Las entrevistas se realizaran EN EL AUDITORIO DE LA
MUNICIPALIDAD, seglin indicaciones publicadas
mediante comunicado en la CONVOCATORIA CAS.

% Consideraciones: [.os postulantes deberdn tener en cuenta las siguientes
indicaciones, sujetos a descalificacion del proceso:

* El postulante debers presentarse a la fecha y hora establecida
portando su DNI, caso contrario serd eliminado del proceso de
seleceidn,

* El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacion de
los resultados finales en la pdgina web institucional, y de la
realizacién de la siguiente etapa segin el cronograma de la
convocatoria.

VI.  DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA LA EVALUACION
CURRICULAR
El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS debers de presentar
respetando el orden siguiente:

a) Solicitud del Postulante.

b) Ficha Resume
o7,
b




¢) Copiade DNI
d) Declaraciones Juradas (Anexo 01, 02, 03, 04, 05, 06)
¢) Curriculum Vitae Documentado.

VIL.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
A continuacion, se detallan los puntajes de calificacion y los puntajes minimos,
seglin las caracteristicas del servicio:

EVALUACIH PESO PUNTAJE PUNTAJE
ONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION 20% 20 30
CURRICULAR -
EVALUACION 40% 20 30
DE
CONOCIMIENTO
ENTREVIST A 40% 30 40
PERSONAL
PUNTAJE 100% 70 100
TOTAL

© El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

o El puntaje total minimo requerido es de 70 puntos, para ser
declarado como garnador y acceder al puesto materia de ia presente
convocatoria.

© Las vacantes, en el proceso de seleccion, sera asignada al
postulante que obtenga el puntaje méximo.

VHI. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE.:
a) Los postulantes que resulten ganadores, para el momento de Ja firma de contrato,
deberan presentar los siguientes documentos:
o Ficha de datos personales vy Declaraciones Juradas, a3 cer
descargadas del portal de la Municipalidad.

©  Solicitud de postulante en original.

o Ficha Resumen Curricular en original.

o Copia legible del DNI.

o Documentos que sustenten lo escrito en la Ficha Resumen
Curricular, en orden.

0 Antecedentes policiales en original.

©  Los grados académicos y posgrados como el Titulo Profesional, [a
Maestria y/o ¢l Doctorado, obtenidos en universidades del exterior,
deberdn estar validados conforme a la normatividad nacional
vigente (Ley N” 30220 Ley Universitaria)

0 Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por
designacion o similar, debers presentar la Resolucion de inicio de
designacion, asi como la de cese,

© Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje

aprobatorio de 70 puntos o mds, quedarin como accesitarios seglin

el orden de mérito alcanzado. Dicha condicién tendrd una duracién




de tres (03) meses contados desde la fecha que se publiquen los
resultados finales de la convocatoria a la cual postuls.

o Cualquier controversia o interpretacién distinta a las bases que se
susciten o se requiera aclarar durante el proceso de seleccién, serd
resuclto por el correspondiente Comité de Seleccion.

IX. DE LA BONIFICACION

Se otorgard bonificacién a los postulantes que cumplan con los requisitos minimos

para el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la Etapa de Entrevista
Personal (no menor a 40 puntos).

% Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas Se otorgard una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, en beneficio del personal
licenciado de las fuerzas armadas, al postulante que adjunte el documento
oficial emitido por la autoridad competente3 que acredite haber cumplido el
Servicio Militar bajo fa modatidad de acuarteiado.

PUNTAJE TOTAL + 10% DE BONIFICACION Lic, FF, AA = PUNTAJE FINAL

% Bonificacién por Discapacidad Se otorgard una bonificacién del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el
articulo 51° del Reglamento de la Ley 29973, que establece que, en los
concursos publicos de méritos en la administracién publica, las personas
con discapacidad que adjunten el documento emitido por la autoridad
competente, que acredite su condicion de Discapacidad.

| PUNTAJE TOTAL + 15% DE BONIFICACION DISCAPACIDAD = PUNTAJE |
FINAL 7

|
|

X. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO
% Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
a) Cuando no s¢ presenten postulantes al proceso de seleccion
b) Cuando ningtin postufante cumpia con fos requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningim postulante
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

% Cancelacién del Proceso de Seleccién
EI proceso puede ser cancefado en aiguno de fos supuesios, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparcce la necesidad del servicio.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debid justificadas




XI.

XIL

SUSCRIPCION DE CONTRATO

La vinculacién laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo dentro
un plazo no mayor de tres (03) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales, en la fecha y hora indicada por la entidad.

En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion no suscriba el contrato o no
cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su inscripcion a la
convocatoria, se declarard ganador/a al primer accesitario/a segtin orden de mérito
para que proceda a la suscripeién del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacién. De o suscribir el contrato el primer
accesitario/a por fas mismas consideraciones anteriores, fa entidad podrd convocar
al siguiente accesitario/a segin orden de Mgérito. De no existir accesitario, el
proceso se considerard DESIERTO.

CONSIDERACIONES FINALES

* En caso de que se detecte fraude o falsedad en las declaraciones,
informacién o en la documentacion presentada por el servidor o contratado
seglin sea el caso, se realizaran las siguientes acciones:

" Seresolverd el contrato Administrativo de Servicios — CAS o Se remitird
el expediente a la Secretaria técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinario y a la Procuraduria Publica para inicio de investigaciones
sobre posible delito,

*  Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite durante el
proceso de seleccidn, serd resuclta por fa Ofivina General de Gestion de
Recursos Humanos y/o el Comité de Evaluacién a cargo del proceso de
seleccion, segin corresponda.

* Respecto a la publicacién de resultados del proceso de seleccion, los/las
postulantes podrén interponer los recursos administrativos previstos en la
normatividad legal vigente. La interposicién de los mencionados recurses
no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

* Todo CV, que no quede apto serd eliminado en el plazo de un mes del
acervo documental.

* De ser el caso que, a razén de alguna condicién de discapacidad, ¢l
postulante requiera ajuste (s) razonable (s) para la ejecucion de las etapas
del proceso de seleccién, debe declararlo en el Formato de Hoja de Vida,
adjuntando la Certificacion de Discapacidad o Declaracion Jurada, si es
que, por dilaciones o demoras ajenos al postulante, ne cuente con dicho
documento y posteriormente lo sustituira por el Certificado respectivo,
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Wt MGG B OISR Y de FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
lj-f'-;" S annagﬁ * Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
i conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N°1
SOLICITUD DE INSCRIPCION:

SOLICITO: PARTICIPAR DE LA CONVOCATORIA
CAS N°001-2024 POR NECESIDAD TRANSITORIA

SRES. MIEMBROS DE LA COMISION
De la Convocatoria CAS N°001-2024-MDS

Yo, ;
identificado(a) con DNI N2 ;
con domicilio en ,
correo electrénico

teléfono celular Ne 1

a ustedes me presento y digo:

Que, habiéndose convocado el “PROCESO CAS N°001-2024 por Necesidad Transitoria”, para la

o~ contratacién de un bajo el Régimen del D. Leg. N.2 1057por
necesidad transitoria , en tal sentido, solicito ser inscrito como POSTULANTE a la siguiente
Plaza: Cargo: y Unidad Orgénica:

Dejo constancia que he tomado conocimiento de lo establecido en fas Bases del proceso.
Conforme con el TUO de Ia Ley N.2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
AUTORIZO, ser notificado al correo electrénico proporcionado, sobre los actos administrativos
Y actos de administracién interna que la entidad emita S| ( JNO( ).

Lo TG . I — 2024,

Firma
DNIN.9......cocoeruman.
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ANEXO N°02:
FORMATO HOJA DE VIDA:

I.  DATOS PERSONALES:;

| PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL {marcar segiin corresponda)

Codigo ubigeo | Dia | Mes | Afio Casado(a) | Soltero(a) Divorciado(a) | Viudo(a)
de nacimiento

—~ IDENTIFICACION B
- DNI | | CEoPAS |
NACIONALIDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD RUC N°
DIRECCION DOMICILIARIA (Calle/Avenida/Pasaje/lirén u otro)
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA
DATOS DE CONTACTO (Es obligatorio consignar teléfono, celular y correo electronico)
i
Teléfono/Celular N.2 Correo electrénico Correo electrénico alternativo

COLEGIATURA

3 COLEGIO PROFESIONAL | N.2 de Colegiatura
V
PERSONA CON DISCAPACIDAD LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
St | | NO |
Sl NO N.2 de Registro Sl NO éAdjunta Documento?
ll. ESTUDIOS REALIZADOS:

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustente lo informado (fotocopia simple)

N° TiTULO O CENTRO DE ESPECIALIDAD | FECHA DE | CIUDAD/ | N° DE

GRADO ESTUDIOS EXPEDICION | PAls FOLIO
ACADEMICO DEL TITULO
dd/mmy/aa

(Puede insertar mis filas si asi lo requiere)
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FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
" Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

N Mot spaied el Destrepd o

T Santiago

iil. CURSQ Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

J N®| NOMBREDEL | CENTRO | FECHADE FECHAFIN | CIUDAD/ Ne
CURSO Y/O DE INICIO (dd/mm/aa) PAIS FOLIO
ESTUDIOS DE | ESTUDIOS | {dd/mm/aa)

ESPECIALIZACION

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

IV. EXPERIENCIA LABORAL:
a) Experiencia laboral general de
Detallar en el cuadro siguiente los trabaj
una duracién mayor a un mes.

afios/meses (comenzar por la mas reciente).
os que califican la experiencia requerida, con

FNQ Nombre de la Cargo Fecha de Fechade | Tiempo N°
entidad o Empresa | desempefiado inicio culminacion enel FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) cargo
01
ACTIVIDADES REALIZADAS: c)
a) d)
b) e)
Ne Nombre de Ia Cargo Fecha de Fechade | Tiempo N°
entidad o Empresa | desempefado inicio culminacién en el FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) cargo
02
ACTIVIDADES REALIZADAS: e -
a) d)
b) e)
B Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo N°
entidad o Empresa | desempefiado inicio culminacion | enel | FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) cargo
03
ACTIVIDADES REALIZADAS: c)
a) d)
[__[b) el

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

b) Experiencia Especifica o afines
Detallar en el cuadro siguiente los trabaj
una duracién mayor a un mes.

afios/meses (comenzar por la més reciente).
os que califican la experiencia requerida, con




wer o Hunitigaldad Bistrital de

“f* Santiago
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FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
* Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de fa
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Ne Nombre de la Cargo Fecha de Fechade | Tiempo N°
entidad o Empresa | desempefado inicio culminacion | enel | FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) | cargo
01
ACTIVIDADES REALIZADAS: c)
a) d)
b) e)
Ne Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo N°®
entidad o Empresa | desempefiado inicio culminacién | enel | FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) | cargo
02
ACTIVIDADES REALIZADAS: c)
a) d)
b} e)
— Ne Nombre de la Cargo Fecha de Fechade | Tiempo N°
entidad o Empresa | desempefiado inicio culminacién enef | FOLIO
(dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) cargo
03
ACTIVIDADES REALIZADAS: c)
al d}
b) e)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, pudiendo someterse a la
verificacion posterior establecida por Ley.
Ica, vons. < - de 2024.
P i

Firma

DiNT N°

IMPRESION DACTILAR
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v Manigigatdag Dt Ge FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
v~ Sa nﬁagﬁ * Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, ydela
- ' conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.° 03
DECLARACION JURADA
DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN EL RNSSC

Yo, , identificado(a) con  D.N.L

N°® ,  con domicilio en

, Distrito de , Provincia de y

departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener inhabilitacion vigente, para prestar servicios al
Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
Firmo la presente declaracién y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion,
informacién o en la documentacién que presente, me sujeto a que la entidad proceda
conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 004-2019-JUS.

Ica, ....... de ..., de 2023,

Firma MPRESION
DNI N.2 | DACTIAR |

El numeral 1.1 del Decreto Supremo N2 012-2017-JUS, dispone: “El presente dispositive tiene por finalidad reglamentar el
Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles, conforme a la cuarta disposicion complementaria final del Decreto
Legislativo N 1295, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242 de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y establece disposiciones para garantizar la integridad en la administracién publica”.
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nah o MELigaldad Distrt 3 de FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
= Qa : " Afto del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
’ Sanu agﬂ conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
ANEXO N.2 04
DECLARACION JURADA
DE NO TENER DEUDAD POR CONCEPTOS DE ALIMENTOS
Yo, ,  identificado(a) con  D.NLL
N°_ , con  domicilio en
, Distrito de , Pprovincia de y

departamento de

Declare bajo Juramento: No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por
obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o Ejecutorias, acuerdo conciliatorio
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito, en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos, creado por la Ley N° 28970,

Firmo la presente declaracion Y en caso de comprobar fraude o falsedad en |a declaracion,
informacién o en la documentacién que presente, me sujeto a que la entidad proceda

——
conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 004-2019-JUs,
| (AR vt i e 2023,
e IMPRESION
DAt o — { DACTILAR
o~

para el acceso al servicio civil (...) 12.6 Quienes suscriban un contrato con el Estado, sea cual fuera la modalidad contractual
sea laboral o civil, deben firmar una declaracion jurada en la que se sefiale si se encuentran o no inseritos en el REDAM. 12.7
La secretaria general, la oficina de recursos humanos, la oficina de logfstica, o las que hagan sus veces, seglin corresponda,
tienen la obligacién de acceder al REDAM, antes de tramitar Ja resolucion de designacion, Ia firma de los tontratos o de [a
renovacian, adenda, o ampliacién de estos, para verificar si la persona comprendida en los numerales anteriores ests inscrita
en el REDAM, Asimismo, deben acceder al REDAM para verificar la veracidad del contenido de la declaracién Jurada a la gque
se refiere el numeral 12.6. En caso de incumplimiento de dichas obligaciones se aplica lo dispuesto en el segundo parrafo del
articule 8 de fa Ley.
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ot ManipQidad Distrtal de FUNDADOQ EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
b 7 N i * Ao del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
’ Sa miagﬂ conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
ANEXO N.2 05
DELCLARACION JURADA NEPOTISMO

Yo, , identificado(a) con D.N.I
N® , con domicilio en .
Distrito de , provincia de y departamento de

DECLARC BAJO JURAMENTO, que:
S, cuento con parientes(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y/o conyugue (Padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto,
suegro y cuiado); quien(es) laboran en la Municipalidad Distrital de Santiago,
segun el siguiente detalle:

—

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE ORGANO U OFICINA EN
PARENTESCO LA QUE LABORA

NO, cuento con parientes (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad y/o conyugue (Padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto,
suegro y cufiado); que laboran en la Municipalidad Distrital de Santiago.

Firmo la presente declaracion y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion,
informacion o en la documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda
conforme a lo sefialado en el numeral 34.3 del articulo 342 del Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N9 004-2019-JUS

[oF: T— de e, de 2024

Firma '\ IMPRESION
DNI N.2 DACTILAR

Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley N 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad

de nombramiente y contratacién de personal en el Sector Publice en cases de parentesco. Articulo 4-A.- Funcion del Organo
de Administracién “Corresponde al Organo de Administracién de cada entidad recabar una declaracién jurada de toda persona
que ingrese a prestar servicios, independientemente de su régimen laboral o contractual, por la que consigne el nombre
complets, grady de parentesco o vitculo camyugal v 13 aficing e ia que everttualmente prasten serviclas sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o su cdnyuge, en la misma entidad”.
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o M igakd st Ditity g FUNDADO EL 31 DE OCTUBRE DE 1870
b vy i " Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, ydela
t* Santi agﬂ conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N.2 06
DECLARACION JURADA
Yo, , identificado(a) con D.N.I.
N° , con domicilio en =
Distrito de , provincia de y departamento de

- DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

ANTECEDENTES Y OTROS Sl NO

¢éA la fecha, cuenta con antecedentes penales?

¢A fa fecha, cuenta con antecedentes policiales?

¢A la fecha, cuenta con antecedentes judiciales?

éSe encuentra inscrito en Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
{REDERECI)? _ » )

éA la fecha se encuentra en el Registro Nacional de Abogados
sancionados por mala prictica profesional - RENAS? (Solamente
| abogados] |

Icg, ....... (- [ de 2024.

IMPRESION

Firma | DACTILAR

A DNI N.




