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NICA

INFRAESTRUCTU

GERENCIA DE D
TERRITORIAL E
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NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TÉCN tco
DEPENOENCIA ENCARG/
REALIZAR EL PROCESO
conrntrlclór.l

\DA DE
DE

LA COIVIISION EI
LLEVAR A CABC
CAS

']CARGADA DE
EL CONCURSO

MODALIDAD DE CONTR¡ PLAZO DETERIVI¡
(TRANSTTORTO)

IADO

o

2.1 Revisión de exped entes técnico

2.2
Revisión y evaluac
metrados nuevas F

gerenc¡a de desan

ón de los informes mensuales (valoriza
artidas, etc.) que presentan las residen
ollo territorial e infraestructura

ciones físicas,
c¡as de la

2.3

Apoyo en la revisit
plazo adicional, de
técnicos presentac
infraestructura.

n y pronunciamiento sobre exped¡entel
Cuctivos, partidas nuevas y reformulaci
os a Ia oficina de la gerencia de desarr

; de ampliación de
5n de expedientes
:llo terrilorial e

trolar el
o del residente y2.4

Realizar visitas ino
cumplimiento de la
superv¡sor

pinadas a las diferentes obras para cor
s obligaciones tanto del contratista con'

2.5 Evaluar el cumplin iento de las funciones de los res¡dentes

2.6 Otras funciones qu e asigne eljefe inmediato

DE ESPECIALIZACIÓN

pecial¡zac¡ón/Programa de lecturas

pecialización/Programa de Autocad

pecial¡zación/Programa en Gestión P

¡alización/P rama en of¡

metrados costos

blica

ca

Curso/D¡plomado/
planos y/o ed¡f¡cac¡o

Curso/Diplomad
y presupuestos

Curso/Di loma

Curso/Dip
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DICIONES ESENCIALES DEL CONTI

cAS No005-2026-MDO'O/C.

CODIGO DE LA PLAZA - OOI

PENTIFICACIÓN DEL PUESTO

y supervrsores



DURACI N DEL
CONTR.ATO

5.t E RIENCIA GEN L

I U

3. CONOCIMIENTOS

Tener aptitudes y act¡tudes suficientes para desempeñar el
con cal¡dad y eficien$ia
Conocimientos de gestión publica
Conocimientos de 1rámite documentario
Tener conocimientos bás¡cos en ofimática.

argo asignado

4. REQUISITOS

Mínima en el Sector Público jrlo privado de 2 años
5.2 EXPERIE ctA P CI ICA:
Mínima de 0'l años en funciohes afines al cargo o Asistente Técnic de Proyectos de
lnvers¡ón - Obras /o manten¡mientos

.3 A A
Bach¡ller o Titulado Un¡versit?rio en las carreras profesionales de ln eniería C¡vil,

Arquitectura o afines.

5. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientación a resultados, reserva de
analítica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
tolerancia al trabajo en presión, vocación del servicio.

informació , hab¡l¡dad
confiab¡lida , pro activida

1_l

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE
PRESTACIÓN DEL
SERVICtO

CONTRAPRESTAC
iiENSUAL

N

NGATE

03 meses

S/ 3,600.00 (Tres mil Seiscientos
monto que incluye el incremento re

n 00/100 soles),
unerativo mensuat
creto Supremo N."
enero de 2026, e

DENTIFICACI N DEL TO

ónoaHo o UNTDAD oRGÁNtcA

de S/ 1 00.00, aprobado mediante el D
327-2025-EF, vigente a part¡r del 1 d
incorpora los montos y afiliac¡ones de
deducc ¡ón aplicable al traba ador

GERENCIA I\4UNIC PAL - OFICINA
GENERAL DE AD INISTRACION -

OFICINA DE RECU SOS
H UlllANOS
ESPECIALISTA EN ESCALAFON Y

ar,r", 
""rn"tocl
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3, FUNCIONES DEL PUES

4. CURSOS Y/O ESTUDIOS
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DEPENDENCIA ENCARG
REALIZAR EL PROCESO
CONTRATACIÓN

DA DE
E

LA COMISTON E¡|]CARGADA DE
LLEVAR A CABd EL CONCURSOcAS I

MODALIDAD DE CON o PLAZO DETERMI
(TRANS tTO RtO)

lo'o

rosN.o 1057 - CAS entre

Administrar, organizai
bajo los distintos regí nes laborales de la entidad (D.1. N." 2

ual¡zar y custodiar los legajos ales del personal
, D.L. N." 728,D.L

2.t

,t Regiskar y mantener a(
trazabilidad adm¡n¡strati

n del personal,
ica de la carrera dea cronle AI

urando la
serv¡dor

lizada Ia info

2.1 Elaborar, actualizar y c(
resolutivos como nombr
destaques, rotac¡ones, I

r el escalafón administrativo, in
m¡entos, contratos, renovaciones, en

nt

nciones CCSES
rgaturas,
orando actos

2.4 Verificar la validez, lega
movimientos y derechos

y coherencia de la documenta que sustenta los
adm¡ onalrativos del

,< Emitir constancias, certi
desempeñados, situacii
los propios servidores.

de servicios, cargos
áreas usuarias o de

lafóosy
laboral

cad re e esca n ret mportes ( p
e otrosntre so c¡t deUd)

2.6 Brindar soporte técnico
ratificación, contrataciór

s procesos de
re

na de Srso uH nosma nRecu
nación desvincu ón de rsonal

2.7 Registrar y actual¡zar la
institucionales y en los z

disponga el Estado.

n del personal en los siste
plicativos oficiales de gestión de recu

tn áticos
os humanos que

2.8 Efectuar el control y ven
suspens¡ones, sancione
derechos laborales.

puto de tiempo de se
ue ¡mpactan en los

os, licencias,ónd

2.9 Garantizar Ia confidenc¡i
los leqaios y reqistros er

lidad, integridad y seguridad ación conten¡da eelain
a OS

2.10 Absolver consultas técni
del personal, en el marc

as con la situac¡ón ad istrativa y laboral
de la normat¡va v¡

ona
ente

2.tt Participar en acc¡ones d
de órganos de control, p

oportuna.

cal¡zacián, control posterior, audito as y requerimientos
porcionando información escalafona conflable y

2.r2 Coordlnar con las áreas
lnterno para asegurar la
actos adm¡nistrat¡vos.

Presupuesto, AsesorÍa Ju
entre la situación adminis oso

d ca nCo rotv
losa v pagcons¡stencia

Planillas,

2.r3 Cumpl¡r otras funciones
Humanos o la Gerencia

su competencia que le as¡gne la J
conforme a la norm

ura de Recursos
istración enletiva vi

2.14 Verificación de control d
Regímenes laborales d(

asistencia y permanencia de los trab adores de los
la Ent¡dad.

, t< Otras funciones de cargc iatoue le sean asi nadas or el efe inm

E ESPECIALIZACIÓN

. Curso/Diplomado/Es

. Curso/Diplomado/Es

. Curso/Diplomadoi Es
Gestión Pública

o Curso/Diplomado/Es
Pú blica, Gestión de A

alización/Programa de oflmática
ecial¡zación/Programa Gestión del
ec¡alización/Programa Derechos La

ializac¡ón/Programa Administrac
Tramites Documentarioshivos

ivel intermedió
lento Humano
rales en la

y Gestión

M[U N l)

o o
^ D Á D

y demás incidenc¡as administrativas
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5, CONOCIMIENTOS

6. REQUISITOS

7. COMPETENCIAS

8. CONDICIONES ESENCIA

1. PERFIL DEt PUESTO:

NG §rt'

c

c'

(_)

Jí¡l

r:)

Conocimiento de la
Conocimiento de ofi
Conoc¡miento en De
Responsabil¡dad en
tolerancia a Ia presió
Trabajo en equipo
Quechua - indis ns

t¡ón del Talento Humano

ble

Itrabajo

ática general
hos Laborales

M ínima e 3 años en el úbl¡co /o PrivadoI

Humanos
ínima 06 meses haber I do en cargos s¡milares en Ia oficina Recursos

Título Profesional en Contab ad, Economía, Adm¡nistración ylo ca ras afines

Trabajo en equ¡po, or¡enta
analítica y comunicativa, res
tolerancia al trabajo en presi

, reserva de ¡nformación
nsabilidad, honestidad y confiabil

n, vocación del serviclo.

a habilidad
, pro actividad,

.ES DEL CONTRATO:

ATEMT INICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONC

03 meses

0 soles), e
así como toda

S/:
inc
det

],500.00 (Tres mil qu¡nientos con 00/'10
)rpora los montos y afil¡aciones de ley,
lucción apl¡cable al trabaiador.

GERENCIA I\iIUNICI
GENERAL DE ADIVII
OFICINA DE ABAST

tcA
,AL - OFICINA
{ISTRACION -
:CllV IENTO

óRGANo o UNTDAD oRGÁl

AUXILIAR AD|llINISI
LA OFICINA DE ABA

RATIVO PARA
STEC IM IE NTO

NOMBRE DEL PUESTO

ARGADA DE
:L CONCURSO

ADE LA COMISION ENC
LLEVAR A CABO t
CAS

DEPENDENCIA ENCARGAD
REALIZAR EL PROCESO DI
CONTRATACIÓN

ii
¡l

.. 
\
I

MIUNN ,[91

ao
oD

o
l D A D

LUGAR OE
PRESTACIÓN
DEL SERVICIO
DURACIÓN
DEL
GONTRATO
CONTRAPRESTACION
MENSUAL

1

IDENTIFICACION DEL PUEf
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1 OE PLAIT

2. FUNCIONES DEL PUEST

3. CURSOSY/O ESTUDIOS

4. CONOCTMTENTOS

5. REQUISITOS

)
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ñ(
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P

3

\DOMODALIDAD DE CONTRA o PLAZO DETERMINi
(TRANSTTORTO)

2.1 Recepc¡ón, rev¡sión, c asificar, registrar, distribuir documentación o expediente
2.2 Archivo y Acervo docl mentar¡o de forma correlativa
2.3 Recepc¡ón y der¡vac¡o 'r de informes recib¡dos de la of¡cina de ab¿ stec¡miento
2.4 Atención al público

2.5 Organizar y gest¡onar ¡

su archivo, cuslodia y
)l acervo documentario de la oficina de ab¿
lonservación tanto en fisico como en digita

stecim ento, para

2.6 Las demás atribuc¡one
la normatividad vigentr
aquellas que le sean a

s y responsab¡l¡dades que estén previstas I

,, las que se deriven del cumpl¡miento de sr

iiqnadas por su tefe inmediato supeaor.

) se establezca en
rs func¡ones y

IE ESPECIALIZACIÓN

alización/Programa en Gest¡ón P
alización/Programa en SIGA

del estado.alización/Programa en contratac¡o

lización/Programa en OfimáticaCurso/D¡plomado/
Curso/Diplomado/
Curso/D¡plomad
Curso/Diplomad

'go as¡gnadosuficientes para desempeñar el ca

sistema de abastecimiento.
icos en ofimát¡ca
estión pública.

Tener aptiludes y act
con calidad y efic¡enc¡a
Tener conocimiento de
Tener conoc¡m¡entos
Tener conocim¡ento en
Conoci del ¡dio

Ín¡ma de 6 meses en el rivadoP loublico

ector úbtines al aoca en elnima 06 meses en labores

ía y/o carrerasn contabilidad, administración, econoProfesional técnico o bachiller
afines.

ro actividad.
bilidadresultados, reserva

sabilidad, honestidad y confiabilidad,
vocaciÓn del servicio.

rmaclon,o en equipo, orientación
analítica y comunicativa, resp
toleranc¡a al trabajo en presión

ra

6. COMPETENCIAS

\
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quechua.

5.1 EXPERIENCIA GENERAL:}

'2 
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

o
: ESTUDIOS53 ps-p¡[6]@fr1@[§ElilcA, GRADO ACADEM¡CO Y/O NIVEL Dl
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7. CONDICIONES ESENCI

1. PERFIL DEL PUESTO:

2. FUNCIONES DEL PU
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LES DEL CONTRATO:

IllUNICIPALIDAD DISTRITAL DE O

03 meses

mo toda deducció
100 soles) lncl

GERENCIA MUNI

OFICINA DE TES
GENERAL DE A

RER¡A

IPAL - OFICINA
INISTRACION -

N RED L PUE ESPECIALISTA E
PLANILLAS

GIRADO DE

DE
DA DE LA COMISION

LLEVAR A CAB
CAS

NCARGADA DE
EL CONCURSO

Elaboración de rama de OS

Recepcionar,
o

r, clasif¡car, registrar, distribuir docu ntacrón o

rtura de cuentasMan
bancar¡as fase

s

Carga manual,
ara abonos a

lidación de cue y generación de p n¡llas en el Excel

nico, con chequGirados con
transferenc¡as i

pago e
ncar¡as

o
otros

, orden

e diferentes planillas, orden de servi , orden de compraRealizar el pago
olros

SIAF para elRegistro del ben
rsonal de la l\il

ciario OPE en el módulo a ministra
o

Re istro de cu s en el módulo de control de o

8 lo
ción por todas las fuentes de f¡nancia iento de los rubros

2.10 Girado de los tri LUD de las la n illasutos de E
2.1l Girado de tribu SCTR SALUD de las plan¡llas

illas.2.| Girado de tri TRP SION ONP OC de las pla
2.12 Girado de tribu ONP de las planillas

EGRA2.13 irado de P( RIMA, PROFUTURO, HABITAT E IN
nes y retenc nes2.11

de 4ta 5ta
anejo de flujo nanc¡ero, cálculo de impuestos, detra

1a
2.t 5 D Y SIAF VISUALl\/anejo de SIAF

_tx

\ //

j

M[Uflx\ ¡--lil-L9-
(ó

Lr
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LUGAR DE
PRESTACIÓN DEL
SERVtCTO

ONGATE

DURACION DEL
CONTR,ATO
CONTRAPRESTACIÓN
MENSUAL

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con (

los montos y afiliaciones de ley, asf c
aplicable al trabaiador.

CODIGO DE LA PLAZA . OO4

IDENT¡FICACfON DEL PL ESTO

ónorruo o UNTDAD oRGÁNrcA
I

DEPENDENCIA ENCARC
REALIZAR EL PROCESC
CONTRATACIÓN
MODALIDAD DE CONTR \TO PLAZO DETERM

(TRANSTTORTO)
\ADO

2.1
't 't

t¡

2.1

2.5

2.6

)1

2.8 )lanillas

1

2.9
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3. CURSOS Y/O ESTUDIO

5. REQUISITOS

6. COMPETENCIAS

7. CONDICIONES ESENCIA
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2.16 Registro de ingre§
rngresos.

)s de determinado y recaudado de la a ;ignación y otros

2.11 Apertura de cuent¿ r bancaria masivo e ind ividual
2.18 Tener capacidad d e atención y servicio al público
2.19 Otras funciones qu e asigne el jefe inmediato

DE ESPECIALIZACIÓN

CursoiDiplomad

adminlstración finan
Curso/Diplomad
gest¡ón admin¡strati
Curso/D¡plomad

Curso/Diplo
pecialízación/Programa de ofl mática
pecializac¡ón/Programa en SIAF - s

pecialización/Programa en siga - si

ra

ió rama en gestión p

n¡vel ¡ntermedio
ma ¡ntegrado de

a integrado de

blica

Manejo del S¡af La
Conoc¡miento de of¡

Conocimiento en si
Responsabil¡dad en

Trabajo en equipo
Quechua - indis

lolerancia a la

ble

trabajo

ng web y visual
ica general

/o Privado de 03 añosMínima en el Sector Público

I\¡ínima 1 año ber laborad en la of¡c¡na de tesorería

lidad, EconomÍa, Adm ración y/o ras afinesTÍtulo Profesion tab

, habilidad
, pro actividad,

Trabajo en eq u ipo, orientaci

lolerancia al trabajo en pre
analítica y comunicativa,

os, reserva de ¡nformac¡
ponsabil¡dad, honestidad y confiabilida

n, vocación del servicio

na rESU

LES DEL CONTRATO:

)NGATEMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OC(

03 meses

00/100 soles), e
)y, así como toda

S/ 3,800.00 (Tres mil Ochocientos con
incorpora los montos y afiliac¡ones de lr

deducción aplicable al trabajador.

4. CONOCIMIENTOS
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5.1 EXPERTENCTA GENERtjL:

5.2 EXPERIENCIA ESPECIRICA:

DE ESTUDIOS5.3 FORMACTON ACADEMIpA, GRADO ACADEMTCO Y/O N|VEL

DE
PRESTACIÓN DEL
SERVtCIO

GONTRATO
DEL

MENSUAL



1. PERFIL DEL PUESTO:

2. FUNCIONES DEL PUEST

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS

Conocimiento de ofim

Ouechua - ind¡s ensa
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;
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NICA GERENCIA DE SE VICIOS
IVUNICIPALES Y G STION
AMB IENTAL

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE E
DE CLORO RESID
SISTEMAS DE AG

TVONITOREO
AL DE LOS
A POTABLE

DA DE
IE EL CONCURSO

ARGADA DEDEPENDENCIA ENCARGA
REALIZAR EL PROCESO I
CONTRATACIÓN
MODALIDAD DE CONTRA] o PLAZO DETERN¡lN/

(TRANS rTOR rO)
\DO

2.1 Elaboración plan de
JAsS

nitoreo de cloro residual en las orgarriz ones comunales

)) ones comunales de JASS las laboresPanificar con las r ealizar
M oo del ul ode2.3

2.1 Realizar coordinaci
comunales JASS

permanenles con los representantes de I s orsanrzacroues

del IPRESS Ocongate para el conlrol
umo humano en el ámbito del Distrito.

Coo¡dinar con el
calidad del

rnoniloleo de la2.5

Lrnales de JASS.ones cPartici en la reunio convocadas por las2.6
sumo hutnano2.1 insumos para la cloracion del ua de coVe¡ificar la dotacion

2.8 del ATMCoordinar los trabaj a realizar con el l

E ESPECIALIZACIÓN

miento
al¡zación/Programa de ofimática
¡alizac¡ón/Programa en agua

. Curso/D¡plomado/Es

. Curso/Diplomado/Es

N ATI\¡ ( rea Técnica un cipalMÍnima '1 año haber la orado

5. REQUISITOS
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4. CONOCIMIENTOS
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CODIGO DE LA PLAZA - OO5

STO

ócoa¡¡o o UNIDAD oRGr

LA COMISION EN
LLEVAR A CABO
CAS

Responsabilidad en el
tolerancia a la pres¡ón

Trabajo en equlpo

general

5.1 EXPERIENCIA GENERAL|
f\/Ínima en el Sector Público v/p Privado de 03 años.
5.2 EIPERIENCTA ESPEC¡F|qA:



5. COMPETENCIAS

7, CONDICÍONES ESENCIA
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ES DEL CONTRATO:

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE OC GATE

100 soles), e
, así como toda
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, honestidad v
del servicio 
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a reserva
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PRESTACIÓN DEL

TO meses

i,ENSUAL

al

mil con
los montos afiliacionesY de


