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MUNICIPALTDAD DISTRITAT DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

1. RESPONSABLE DE CAJA 'Y RECAUDACION

Descripcién del servicio a realizar:
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Recursos Directamente Recaudados: por la venta bienes y servicios y Derechos
Administrativos entre otros ingresos de competencia Municipal; y en el Rubro
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» Facilitar arqueos de caja cuando le soliciten.

» Flaborar informes diarios y periddicos sobre movimientos de Fondos
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» Velar por el cumplimiento de ias normas técnicas de control en lc que compete al

Sistema Nacional de Tesoreria y al Control previo, inherente a su cargo.
» Otras funciones gue se asigne de acuerdo a su competencia.

Perfil del puesto:

Egresado  universitario en  contabilidad,
economia, administracion a fines al puesto o
Bachiller universitario a fines al puesto.
Experiencia Laboral:

* iiayor a uno (01) afno reiacionado ai area en

sector publico o privado.

Cursos y/o capacitaciones:

« Curens  ranaritaciones certificadne v

diplomados.

Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacion.

Habilidades y/c Competencias a.  Pro actividad.
b. Responsabilidad.
c. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad
Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 1,800.00 soles, afectos a descuentos de ley.




MUNICTPALIDAD DMSTRITAT DE CONSTITL
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026
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Descripcion del servicio a realizar:

» Planificar, organizar, proponer y controlar los procesos para la elaboracién y
evaluacién del Plan de Desarrollo Urbano, de Acondicionamiento Territorial, de
Zonificacion y de Renovacion Urbana, con sujecion a la normatividad vigente

» Actualizar y mantener la base alfanumérica y caracteristicas de los inmuebles,

distrito.

» Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas
y proyecios de desarroiio, mantenimiento o actuaiizacion de ia informacion catastrai,
mediante la aplicacion de las TIC's en el distrito

» Determinar la situacidn fisice legal de los limites de propiedad de los inmuchies,;
proveer de informacidén del estado fisico-legal de los predios, a los drganos y
unidades organicas segun requerimiento funcional.

» Planificar, organizar, dirigir y controlar ios proyecios de edificacion, a fin de autorizar
y otorgar las licencias de obras por edificacion nueva, ampliacion, regularizacion,
remodelacidn, ohra menor, modificacion y demolicion de inmuebles de acuerdo a la
normatividad vigente

» Las demas funciones contenidas en el reglamento de organizacion y funciones dg .
la entidad AR

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacién Académica: . i
Ing. Civil, Arquitectura y/o carreras afines, - @2 /5)
Rachiller ftitulado 7
Experiencia Laboral:
Experiencia general en el sector publico o privado
de (02) anos
Experiencia especifica en el sector publico de (02)
annc niiactne afinac
afios puestos afines.
Cursos ylo capacitaciones:
+ Edificaciones
o Sistemas administrativos
Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
RAlcw ue id 1acionl.
Habilidades y/o Competencias a.  Pro actividad.
b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION

COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

Periodo de Contratacion 03 meses desde ia suscripcion dei Conirato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucidn mensual, asciende a $/.
de contratacion. 3.500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

3. ESPECIALISTA EN INFORMATICA

Descripcion del servicio a realizar:

» Establecer derechos de usuarios, accesos y seguridad a la informacién
supervisando el uso de los equipos informaticos.

» Planificar, administrar, distribuir y mantener la operatividad de los equipos
informaticos, los servidores de la institucién, la Red de Area Local (LAN) y el
sistema de video vigilancia, cumpliendo con los estandares vigentes y politicas de
seguridad informatica, informando periédicamente a la Gerencia Municipal de su
estado y situacion.
uso de tecnologias de la informacion y de comunicaciones, de manera que estos
provean soporte a la operatividad de la municipalidad.

» Realizar estudios respecto a la poblacion receptora de los servicios municipales para
determinar la demanda real y potencial de los mismos. FEOSTRING
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» Reaiizar estudios que esten dirigidos al mejoramiento continuo de nuevas eswateglﬁ‘éa " V R

para la circulacion de la red en la Municipalidad y tener en buen funcionamiento tod@Si ., 8

los equipos \%, g hS

» Ljecutar con otras funciones inherentes a su competencia y/c que le encargadas
ei Gerente de Fianeamiento y Fresupuesio

Perfil del puesto:

Técnico o
informaticos o estudios a fines al puesto
Experiencia Laboral:
» Experiencia minima de un (1) afo en el
sector pubiico o privado.
s Experiencia minima de seis (6) meses en
el puesto especifico.

Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
canco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.
b. Compromiso.

c. Iniciativa.
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COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

4. Trabaju en equipo.
Periodo de Contrataciéon 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a
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INSPECTOR DE TRANSITO

Descripcion del servicio a realizar:

» Controlar el cumplimiento de normas de transporte y actividades conexas.

Ejecutar los planeamientos operativos.

» Qriemar y apoyar a las personas en el buen uso de ia via.

» Flahorar infarmes de descaraos de acilerdo a los incidentes vio anomalias presentadas
en su servicio.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

'l“

Perfil del puesto:

Secundaria completa
Experiencia Laboral:

+ Experiencia de un afo en el sector niiblico o

~ e

: LXperiencia de § meses en actividades
similares de inspector municipal de
transpories

Cursos y/o capacitaciones:

« Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados

Contar con RLUIC vigente v nimero de cuenta de
banco de la nacion.

Habilidades y/io Competencias a. Fro activiaad.

b. Responsabilidad.

c. Trabaijo en equipo.

d. Puntualidad
Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcién del Contrato.
Valor refarencia por el pericde E! monto por la retribucién mensual, asciende a
de contratacion. $/.1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

5. SERENC - CHOFER

Descripcion del servicio a realizar:

» Atender las emergencias en procura de la Seguridad Ciudadana.

Acudir a prestar el apoyo que solicitan los vecinos en casos de atentados contra la
tranquilidad publica.

Manejar la camioneta de serenazgo.

Velar por el cuidado y mantenimiento de la unidad movil.

Ejecutar acciones relacionadas con la segundad ciudadana

Efectuar rondas de vigilancia de acuerdo a las instrucciones del Subgerente de
Servicios Publicos

Proteger la vida y la integridad fisica de las personas, con sujecion a las normas legales
y administrativas vigentes.

» Otras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.
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Perfil del puesto:

Regquisitos Minimes Formacién Académica:
Secundaria completa

Licencia de conducir habiltado A-tres C
profesional

Experiencia Laboral:
« Experiencia de 01 afos en el sector publico o
privado.
Experiencia de 01 afios en actividades de
conduccion de vehiculo automotor
Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de ia nacion. '
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contrataciéon 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

6. ESPECIALISTA LEGAL!

Descripcion del servicio a realizar:
» Emitir opinién legal especializada en temas de competencia municipal
» Emitir opinién legal sobre nommas, dispesitives, proyectos de rescluciones

(® Ly (i
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MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

procedimientos, expedientes administrativos y otros que se soliciten emitiendo ias
opiniones e informes correspondientes.

» Coordinar oportunamente con el area correspondiente todo procedimiento legal que se
suscite.

» Oftras funciones que se asigne de acuerdo a su competencia.

Perfil del puesto:

e ot e e b o i

Requisitos Minimos Formacién Académica:
Profesional Titulado en Derecho, Colegiado y
Habilitado.
Experiencia Laboral:
» Experiencia laboral minima de un (01) afio en
cargos similares en el Sector Publico y/o
privado desarrollando labores afines al
cargo.
Cursos y/o capacitaciones:
« Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados
. Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

b. Responsabilidad. S

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcidon del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

7. ESPECIALISTA EN EJECUCION COACTIVA

Descripcién del servicio a realizan:

Iniciar el procedimiento de cobranza coactiva notificado por la entidad.

Notificar al deudor tributario con el mandato de ejecucion en los plazos establecidos.
Recepcionar la informacion de los contribuyentes notificados con copia al area.
Suscribir las demandas para que el infractor cumpla con abonar la suma puesta en
cobranza coactiva, bajo el apercibimiento de embargo.

Supervisar, aplicar y verificar la exigibilidad de la deuda tributaria o de la ejecucién de
los actos administrativos que ameriten ejecucion forzosa conforme a ley.

» Ejecutar a juicio a peticion de la municipalidad, las medidas cautelares que fuesen
necesarias para garantizar el resultado del procedimiento coactivo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

» Resolver las demandas coactivas y ejecutar conforme a ley ias resoluciones que se
emitan.

» Otras que establezca el ROF, que sean de su competencia.

» Otras actividades asignadas por la Gerencia de Administracién Tributaria,

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacion Académica:
profesional universitario en derecho, titulado,
colegiado y habilitado.

Experiencia Laboral:

« Experiencia laboral minima de un (01) afioen
cargos similares en el Sector Publico yio
privado desarrollando labores afines al
cargo.

Cursos y/o capacitaciones:

» Cursos, capacitaciones, certificados vy

diplomados
Contar con RUC vigente y numero de cuenta de
banco de la nacion.

Habilidades y/o Competencias a.  Pro actividad.

b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

8. ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

Descripcion del servicio a realizar:

» Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacion de los tributos
municipales.

» Efectuar el seguimiento para constatar la veracidad declarada por los contribuyentes
proporcionando las medidas correctivas a fin de determinar la conformidad de la
tributacion.

» Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias,
incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

» Acotar v liquidar la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales
vigentes.

» Aplicar las resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacion municipal.
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MIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

» Emitir los valores generados poi ia deuda tributaiia acolada y liguidada.

» Detectar a los contribuyentes omisos a la declaracion y evasores a tributos aplicando
las muitas que la legislacion tributaria les permite.

» FEfectuar la fiscalizacién del impuesto predial para la detencidn de omisos y para
determinar el valor real del predio.

» Fiscalizar a los contribuyentes que gozan de exoneracion o inafectacion de los
diferentes tributos municipaies.

» Proponer directivas, normas y procedimientos que mejoren las actividades del sistema
de fiscalizacién tributaria.

» Organizar equipos de supervision de campo y fiscalizacion de los contribuyentes por
manzanas o areas seleccionadas.

» Verificar segun corresponda ia base imponibie y cuantias de ios tributos.

» Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria y Ejecucion
Coactiva, en &l ambito de competencia.

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacién Académica:
Técnico Superior titulado en Administracion,
contador, economista, agropecuario, derecho y/o
carreras afines al puesto.
Experiencia Laboral:
» Experiencia laborai no menor a un (01) ano
en cargos similares en el Sector Publico y/o
privado desarrollando labores afines al
cargo.
Cursos ylo capacitaciones:
» Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados
Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

b. Responsabilidad.

¢. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad
Periodo de Contratacion 03 meses desde ia suscripcion del Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

9. POLICIA MUNICIPAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

Descripcion del seivicio a realizar:

Vs

%y
1

Perfil del puesto:

Reduisiios Minimos Formacién Académica:

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

Encargado de ejecutar las acciones operativas en cumplimiento de las normas de
seguridad ciudadana, brindando servicios en prevencion de delitos y faltas, en apoyo a
la Policia Nacional del Peri}.

Hacer cumplir las leyes, Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones municipales
vigentes.

Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el otorgamiento de
licencias y autorizaciones.

Controlar el cumplimientc de las disposiciones legales vigentes referidas a la
adulteracion de productos, higiene y otras de competencia municipal.

Velar por el cumplimiento de la ordenanza municipal, resoluciones, y otras
disposiciones iegaies sobre especuiacion, aduiteracion, acaparamiento, ornato y otros
afines.

Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene
sanitaria y otros de saneamiento en los mercados, establecimientos comerciales y
publicos de servicio.

Otras actividades asignadas por ia Gerencia de Administracion Tributaria.

Secundaria completa
Experiencia Laboral: 3
* Experiencia laboral Mayor a seis meses en /.,

cargos similares en el Sector Publico y/o ~
privado desarrollandc labores afines al
cargo.

Cursos yio capacitaciones:

» Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados
. Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de
banco de la nacién.

h.  Voeaciéon de servicio.
¢ Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato

' Valor referencia por el periodo E! monto por la retribucidon mensual, asciende a S/
de contratacion. 1,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

LSS ——————— ]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

10. PROFESIONAL COMO EVALUADOR Y FISCALIZADOR AMBIENTAL

Perfil del puesto:

Requisitos Minimos Formacién Acadéhica:

Descripcion del servicio a realizar:

Vg

-

Realizar la supervision de las denuncias ambientales presentadas dentro de la
jurisdiccién del Distrito de Constitucion.

Emitir el acta de supervision dejando constancia de los hechos verificados e incidencias
ocurridas en la accion de supervision seguin lo establecido en el Reglamento de
Supervision Ambiental.

Realizar y reportar el informe técnico o documento técnico legal aprobado por la
Autoridad de Supervision que contiene la evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones ambientales fiscalizables.

Aplicar las medidas administrativas establecidas en el RASA de la Municipalidad
Distrital de constitucion.

Identificar los puntos criticos de acumulacion de residuos solidos en el distrito de
constitucion y realizar estrategias de mitigacion fijando la identificacion del infractor
para el proceso respectivo.

Desarrollar el Plan de Evaluacion y fiscalizacion Ambiental Municipal, que incluye
actividades de control y fiscalizacién del cumplimiento de las normas ambientales
debido a la emision de gases, residuos solidos, ruidos ente otros contaminantes.

Efectuar las funciones como autoridad supervisora del Proceso Sancionador en materia T
M \3 A{

Ambiental.
Supervisar el proceso de gestion integral de residuos sélidos municipales dentro d 3
jurisdiccion.

Otras actividades asignadas por la Gerencia de Recursos Naturales y Ambiente.

Ing. Forestal, ambiental, agréonomo, recursos
naturales y carreras afines. Bachiller/Titulado
Experiencia Laboral:

« Experiencia laboral minima de seis (08)
meses en el Sector Piblico y/o privado.

« Experiencia especifica minima de seis {06)
meses en actividades iigadas ai tema
ambiental

Cursos y/o capacitaciones:

« Cursos, capacitaciones, certificados v
diplomados

Contar con RUC vigente y numero de cuenta de

banco de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a.  Vocacién de servicio.

b. OCrientacidon a resultados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION

1.

Réduisitoé Minimoé | Fonﬁécién Académica:

COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

c. Trabajo en equipo.
d. Puntualidad

Periodo de Coniratacion 03 meses desde ia suscripcion dei Contrato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribuciéon mensual, asciende a S/.
de contratacién. 2,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

RESPONSABLE DE OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Descripcion del servicio a realizar:

Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema de acceso a la informacién y comunicacion de la
Municipalidad, en concordancia con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolares que se
realizan en la Municipalidad, en las que Intervienen los miembros del Concejo Municipal o el
alcalde, invocando a la participacién de las autoridades locales y ciudadania en cada una de
estas, de acuerdo a su naturaleza.

- Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de
comunicacion masiva a efectos de informar de manera oportuna sobre las actividades, =

proyectos, obras y logros de la gestion Municipal. /
Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion, comunicack
publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad. \
Elaborar y mantener actualizado el archivo fotografico y fonografico de la Municipalidad &
medios escritos, magnéticos y otros.
FProponer y formular contratos de prestacion de servicios de comunicacion, con  penodistas
profesionales o medios de comunicacion.

Perfil del puesto:

Profesional técnico en ciencia de la
comunicacién, periodista o carreras afines
al puesto

Experiencia Laboral:

Mayor a 2 afos relacionado al area en
sector publico.

Cursos y/o capacitaciones:

+ Cursos, capacitaciones, certificados vy
diplomados

Contar con RUC vigente y nimero. de cuenta
de banco de la nacién.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.
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Feiiodo de Contiatacion 03 meses ussde la susciipcion dei Contiato.

Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

Descripcion del servicio a realizar:

» Recepcionar, registrar, clasificar; organizar y distribuir la documentacién de la oficina.

> Proponer oraanizar eiecutar nrovectns  eventos v actividades concemientes al area

» Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo al acervo documentaric existente y el
analisis del mismo.

» Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.

» Promover la formacion de cadenas productivas.

» Coordinar reuniones, preparando y ordenando la documentacién y material necesaric del nivel
administrativo.

» Realizar el seguimiento para la operatividad de acciones de monitoreo y seguimiento ery
cumplimiento de metas fisicas de la gerencia de desarrollo econémico.

» Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe de oficina.

Perfii del puesto:

>
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Técnico Agropecuario, Agroforestal,
Agronomo, Recursos Naturales y o carreras
afiman Hbhnlada s la cavkifiandn
Aifilvy; vuLuiauy j, ALl ulllvanu,
Experiencia Laboral:
Experiencia minima de cuatro (04) afios en el
cartnr mithlica A nrivadn
sector piblico ¢ privado,
Experiencia minima de tres (03) ano en
actividades ligado al eje social economico,
ambiental, productivo v asnciatividad
.Cursos yl/o capacitaciones:

+ Cursos, capacitaciones, certificados vy

diplomados




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

Contar con RUC vigente y nimero de cuenta
de banco de la nacion.
Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.

b. Responsabilidad.
c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacion 03 meses desde la suscripcion del Contrato.
Valor referencia por el periodo El monto por la retribucion mensual, asciende a S/.
de contratacion. 3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

LA COMISION

HURICIPALIDAD ST
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Hilarie Rivas
ihn v Tinnaas
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