| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION X
COMITE ESPECIAL
GESTION 2023 -2026

Clug,y St

i 'y : atL

| I oot T, gy
fundado 20-WAY0-1984 per ef Presidents FERNANDO BELAUNDE TERRY

-1 PLAZAS PARA EL PROCESO DE |
SELECCION DE CONTRATACION |
| ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS |

CONVOCATORIA CAS N2006-2023 i‘

U “CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DEL PERSONAL EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
:' ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA CUBRIR LA PLAZAS ORGANICAS DE LA
| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION”

CONSTITUCION

4( ------- 'ﬂw
k Um L. ”k‘é “ﬁ\st';‘-m“ Trtbutarup

rm g e 5‘

CONSTITUCION — 2023 |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CONSTITUCION J v

COMITE ESPECIAL ; |
GESTION 2023 -2026
’ e = |

1. PATRULLAJE MUNICIPAL POR SECTOR - SERENAZGO

PLAZAS A CONVOCAR

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

Perfil del puesto:

DETALLES

Requisitos Minimos Formacién Académica: 3

Descripcion del servicio a realizar:
d.

w

T@ o

UiaIRdlAL CONSTITUCHON

Vigilar e informar situaciones o comportamientos irregulafés_o ilegales que evidencien la%
comision o actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se produzcan en suf
sector de vigilancia P
Servicio de patrullaje motorizado y a pie, de acuerdo a los planes de operativos vigentes de"'

la Oficina de Seguridad Ciudadana |

P i

ERENTE DE aDMINISTRACION ¥ EWaN74

;

Prestar servicio de manera eficiente y responsable para asi contribuir en la tranquilidad,
orden y seguridad en el marco de las funciones que deben cumplir los integrantes del
Serenazgo.

Supervisar de forma directa el cumplimiento de las funciones del personal de campo.
Coordinar con el jefe de seguridad ciudadana los horarios, roles del trabajo del personal de _
campo. ;
Reportar las incidencias laborales. %
Planificar y coordinar los servicios del personal

Prestar auxilio y proteccién a los ciudadanos en defensa de su integridad fisica y otros.

Velar por la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica de los vecinos del distrito de
Constitucién.

WA

— GEREHTE DE INFRAESTRUCTLUR/
%ESAFIOI LO URRAND ¥ 81188

: SA _'L:_‘_(f.!_:_: et

Guiar a las personas gue soliciten apoyo, orientacién para el uso adecuado de los programas
sociales del estado.

Apoyar en casos de incendios, inundaciones y otros desastres, en labores de auxilio y @
evacuacioén
Operar las cdmaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de informacién y I
comunicacion — TICs, permitiendo su articulacién y conectividad con los centros de i
monitoreo de cdmaras de vigilancia de la Policia Nacional del Perd y otros servicios de
emergencia.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se,
deriven del cumplimiento del reglamento de Organizaciones y funciones de la entidad, y losgg
que sean asignados por su jefe inmediato. 5

SYRITAL C

|
Ser peruano de nacimiento y tener residencia en el
distrito de Constitucian. ‘

|

MUNICIPALIDAD O

Contar con estudios de secundaria incompleta *
Experiencia Laboral:

* Experiencia general: Acreditar experiencia mas dei ,
seis (06) meses en el Sector Publico y/o privado |
* Experiencia especifico: Acreditar experiencia mas de|

seis (06) meses en el Sector Publico y/o privade. | ;
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Requisitos Adicionales

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

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.
b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad

Periodo de Contratacidn 01 mes desde la suscripcidn del Contrato.

Valor referencia por el periodo deEl monto por la retribucion mensual, asciende a /. 1,300.00
soles, afectos a descuentos de ley.

contratacion.

2. RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS

Descripcién del servicio a realizar:
frontis de las viviendas y comercios del Distrito de Constitucion.

b. Apoyo en el camién compactador para la recoleccién de residuos solidos
c. Traslado de residuos sélidos al drea de disposicién final

d. Las demas funciones contenidas en reglamento de organizacion y funciones de la entidad.

Perfil del puesto:

DETALLES

Formacion Académica:
Secundaria completa
Experiencia Laboral:

* Experiencia laboral minima de tres (03) meses en el
puesto o cargos similares en el Sector Publico y/o

privado.
« Experiencia especifica de un (01) mes en cargos

similares.
Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de banco

Requisitos Minimos

Requisitos adicionales
de la nacién.

Habilidades y/o Competencias a. Pro actividad.
b. Responsabilidad.

c. Trabajo en equipo.

d. Puntualidad
k. e. Tolerancia a la presién de trabajo

La actividad consiste en recoger los residuos sélidos. Puestos por los Administrados en los & jg
= 15
i3

Periodo de Contratacion 01 mes desde |a suscripcic’:ﬁ del Contrato.

GERENTE DE ADMINISTRACION Y TNANZAS

INFRAESTRUCT 'RA

tAuUsRayr v~ -y

Gerente de Admimsiracion Tributari:

El monto por la retribucién mensual, asciende a S/. 1,300.00

Valor referencia por el periodo
soles, afectos a descuentos de ley.

de contratacion.
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3.
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SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL= wg
f% é_ >

N .. . > §3
scripcion del servicio a realizar: 2 =3
Norma el procedimiento de la construccién de obras publicas y privadas, otorgando lds | %%
licencias necesarias, previa emision de la misma de acuerdo a ley. f :i
Supervisa a través de supervisores externos (Arquitectos o Ingemeros Civiles, segtn sea 3&1 f: &

£ <Er® 08T OS]

< x

Z.
ad.

. Gestiona la cartografia catastral. é j@

™
1

M

“
o

caso), la ejecucién del Plan de Desarrollo Urbano.
Supervisa a través de supervisores externos (Ingenieros Civiles), le ejecucién de las obr3s™
publicas o privadas que cuenten con licencia de construccion respectiva.

Aplica a través del drea de fiscalizacién las multas respectivas a los infractores de las leyes y '
normas vigentes.

Coordina y dispone la ejecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas con el
campo de su competencia.

Establece coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con su area.

Elabora informes técnicos sobre las actividades de su area. z
Formula, ejecuta y evaltia el Plan Operativo Institucional del drea de su competencia. §
Organiza y dirige las Comisiones de calificacion de Proyectos y Comisiones de Supervision deC‘é\\
Obras. =
Norma, regula y fiscaliza ocupacion de las vias publicas y publicidad exterior.

Analiza, evalla y prepara informes técnicos en relacion de la supervisién (a carge de los

arquitectos e ingenieros supervisores), y control de obras de la Municipalidad y de las
diferentes licencias aprobadas.

TE DE INFRAESTRUCT %A

BNECaDBMI I DI sy™ v

Coordina y dirige la formacién, mantenimiento y renovacién de datos de catastro urbano.
Organiza y dirige proyectos catastrales en zonas urbanas no catastradas;

Controla la base de datos catastrales;

Dirige y responsabiliza de actualizacién de datos catastrales en sistema catastral.
Propone y desarrolla propuestas y proyectos de efectividad de control y servicio catastral.

Formula, ejecuta y evalla el plan operativo institucional del area de su competencia. % =
Programa, dirige y ejecuta los procesos de planificacién urbana y ordenamiento territorial. 5 EAE
Organiza las comisiones técnicas de habilitacion y sub divisidn de tierras. 5 §53
Fiscaliza y controla los proyectos de Habilitaciones Urbanas. g WE 5
Programa y organiza las Comisiones de Nomenclatura Vial y Parques. ‘; gg_?:_
Desarrolla los proyectos de cambio y asignacién de uso y zonificacién, asi como los usos de 2 "5*3
suelos. 2N
Propone soluciones y disefios viales, ampliaciones y modificaciones en el planeamiento vial. ‘g 5 ;
Evalta, se pronuncia y controla la emisién de constancias de posesién, catastro de = e

alineamiento y zonificacién.
Se pronuncia sobre demarcacion territorial a nivel distrital
Propicia el desarrollo de estudios urbanos de la realidad local.

bb. Otras funciones afines que disponga la Gerente de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural.

Perfil del puesto:
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Requisitos Minimos

DETALLES

Facin Adéica 7

Titulado profesional Colegiado y habilitado en |a especialidad
de Arquitectura

Experiencia Laboral: 3 -

- Experiencia general un afio y medio en entidades publicas
y/o privadas.

- Experiencia especifica de un (01) afio realizando funciones
en general

Cursos y/o capacitaciones:
Autocad

ArGis

Lumion

SketchUp

1

Requisitos Adicional

de la nacion.

Contar con RUC vigente y ndmero de cuenta de bam:(;‘

|

Habilidades y/o Competencias a.  Proactivo y con iniciativa y capacidad de Trabajo bajo

presion.
b. Trato amable y cordial

¢. Planificacién y Organizacién

d. Trabajo en equipo

|

Periodo de Contratacién

01 mes desde la suscripcién del Contrato.

Valor referencia por el periodo de El monto por la retribucién mensual, asciende a S/.

contratacién.

3,500.00 soles, afectos a descuentos de ley.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA SECRETARIA GENERAL

Descripcion del servicio a realizar:

®» o0 oW

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar |la documentacion de secretaria general.
Preparar, revisar documentos de acuerdo a las instrucciones del Jefe Inmediato.
Elaborar diversos documentos de secretaria General.

Organizar, velar, custodiar los documentos de secretaria general.

Atender y orientar al pablico en asunto de su competencia

Serrne Catitic
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Perfil del puesto:

DETALLES

Requisitos Minimos Formacion Académica:

. . - &
Profesional titulado en la carrera técnica de

Contabilidad, administracidn, secretariado ejecutivo ol
afines. T

Experiencia Laboral: !

AL IPAL A Uia i KAl LUna il WCION

Experiencia general: Acreditar experiencia minima)

.
de seis (06) meses en el sector publico y/o privado. t @
Cursos y/o capacitaciones: 1

Con conocimiento en tramite documentarioc y/o|

|
gestion de archivos. {

EH T o Pl Varingae s
e GERENTE DEADMIMSTRACION Y FNANIAS——

|
Requisitos adicionales Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de/

anco de la nacién. ‘
| |
Habilidades y/o Competencias a. Capacidad para trabajar en equipo. ; % l% ;-
| di 53
b.  Vocacién de Servicio. | g é«z
C. Alto grado de responsabilidad. I s = ;F:
. N I
d. Capacidad para trabajo bajo presion. i % 28
|3
Periodo de Contratacion 01 mes desde la suscripcidn del Contrato. ' [«@
|
Valor referencia por el periodo El monto por la retribucidn mensual, asciende a s/.|
de contratacion. 2,300.00 soles, afectos a descuentos de ley.
L ]
5. SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANQOS
Descripcion del servicio a realizar: |
5 i
a. Planificar, organizar y dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo y 5 1{;-2_*._2_'
administracién del personal de la municipalidad. 2 ‘|3'§
b. Organizar, dirigir, controlar y ejecutar los procedimientos de definiciébn de perfiles, < ‘; %%
reclutamiento, seleccién, calificacién, induccién, capacitacidn, evaluacién, promocion, % ‘;i
ascenso y reasignacién del personal, en coordinacién con las unidades orgénicas y las politicas 2 g i
de la Municipalidad; asi como en concordancia con las normas y dispositivos vigentes. % 1 -'é(
c. Formular e ejecutar el Plan Anual de Capacitacion basado en las necesidades de cada area. 'é ‘ \:..
% d. Mantener actualizado los procesos y registro y escalafén del personal. Eg 3
Supervisar el control la asistencia, permanencia y puntualidad del personal, licencias y
vacaciones.
f;

Elaborar mensualmente las planillas de pago de remuneraciones, pensiones y beneficios
sociales.
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Gerencia Municipal.

h. Formular el Presupuesto Analitico del Personal (PAP).

i.  Formular el Cuadro Nominativo del Personal (CNP)

j. Solicitar y mantener el registro de declaraciones juradas de bienes y rentas y remitirlos a los
entes correspondientes.

PALUAL VIS I RITAL CONSTITUCIO

k. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ie{(’ y responsabilidades que ses
deriven del cumplimiento del reglamento de Organizacionesy funciones de la entidad, y los

e
que sean asignados por su jefe inmediato. -~

Perfil del puesto:

"DETALLES

Requisitos Minimos Formacion Académica:

Bach. En la carrera profesional de contabilidad,!
economia y/o administracién. 4

Experiencia Laboral:

» Experiencia general: Acreditar experiencia minima
de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

« Experiencia especifica: Acreditar experiencia|
especifica minima de un (01) afio en el Area de
Recursos Humanos en el sector publico y/o privado.

a MUNICIPALIDAD

T

Cursos y/o capacitaciones:

« Diplomado en sistemas gubernamentales SIAF y
SIGA

L
|
* Cursos de gestion publica i

contratacion. soles, afectos a descuentos de ley.

]

¥ 1h
GERENTE DE ADMWISTRACION Y FINANZAS

.

E DE INFRAESTRUCT.®A

AROLLO NS

« Conocimientos de Microsoft Word y Excel

Requisitos adicionales : Contar con RUC vigente y nimero de cuenta de banco !
de la nacion. T
=} L=
Habilidades y/o Competencias a. Proactividad. . 9 ';E:;§ 3
b. Responsabilidad. A\ 1as
=z -
. . o\ \1§%
c. Trabajo en equipo. 2 =2
& .2
d. Puntualidad 2 ﬁi
| ) "
X g <
Periodo de Contratacion 01 mes desde la suscripcién del Contrato. ?; E o B
8 ko€
2 YESe
Valor referencia por el periodo de El monto por la retribucion mensual, asciendeas/. 3,500.00 § Q‘:
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ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES Y SUPERVISION DE OBRAS PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS? §
LIQUIDACIONES Y MAQUINARIA PESADA § _é
Descripcion del servicio a realizar: g %

d. Controlar la correcta aplicacién y uso de los recursos financieros, materiales y humanos en la3 ; ;ﬂ’s_,
ejecucion de proyectos de inversion. L E ;{“%

) .g (-]

. Participar en la formulacién de bases, términos de referencia y documentacién necesaria paraf |
licitaciones y concurso publico de precio para ejecucidn de obras, estudios y supervisién y*@ ‘
liquidacién de obras. i}

C. Dirigir, supervisar y controlar los trabajos de Liquidacién Técnica y Financiera de las Obras
ejecutadas por la Municipalidad Distrital de Constitucién, tanto por Administracion Directa, ‘
Contrato, Encargo o concesion. |

d. Evaluary emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidaciones de contratos presentados
por los contratistas y por la misma Entidad. |

e. Visitary supervisar todas las obras en ejecucién (EPD y EPI) en el ambito del distrito de Constitucion,
asi como hacer cumplir las Normas de Control y Ejecucion de las Obras, evaluando el cumplimiento .
de las metas previstas. 3

f. Integrar la Comision de Recepcion de Obras. £

@g. Coordinar con los Residentes de Obra a la culminacidn de la obra para proponer la fecha de entrega
de las pre liquidaciones técnico financieras de las Obras por Administracion Directa concluidas;
revisar y evaluar las liquidaciones de obras por contrata o encargos. g

h. Absolver las consultas técnicas efectuadas por el Residente y Supervisor, referente a las obras en
ejecucion. g

i.  Mantener un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas derivadas de procesos de @
seleccion y Administracion Presupuestaria Directa. i

j. Conocer y aplicar correctamente el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, ,
Reglamento y modificatorias, en los procesos de seleccién en sus diferentes modalidades; ley del
Sistema Nacional de Inversion Publica, su Reglamento y Directivas, en el proceso de ejecucion de |
estudios y obras cuya supervision se le encargue. :

k. Proponer directiva de su competencia. |

|. Otras funciones afines que disponga el Sub Gerente de Obras, Liquidaciones y Maquinarias Pesadas.

Perfil del puesto:

~— -DETALLES —— — ——— —————

Requisitos Minimos Formacion Académica:
Titulado profesional Colegiado y habilitado en lal
especialidad de Ingenieria Civil. |
Experiencia Laboral: |
» Experiencia general: Acreditar experiencia minima/
de cuatro (04) afios en el sector publico v/o
privado.
* Experiencia especifica: Experiencia minima de un;
(01) afio en el sector publico y/o privado. i

E DE INFRAESTRUC c,l

RECABBMNIL i IiIDRART -

s bnmmtian Tribatitars:
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Cursos y/o capaatacnones- 1
* Valorizacién y liguidaciones de obras, supervrsaén‘
de obras y/o afines con las funciones al

desempefiar.
« Microsoft Windows, Office, Word, Excel, Power:
Point. J
» Contrataciones del estado aplicadas a obras|
publicas.

Requisitos Adicionales

Contar con RUC wgente y nimero de cuenta de banco
de la nacién. !

SR ——— ]

Habilidades y/o Competencias

a. Proactivo y con iniciativa y capacidad de Trabajo bajo}
presion.
b. Trato amable y cordial ?

c. Planificacién y Organizacion

d. Trabajo en equipo |
!

Periodo de Contratacion

M —

01 mes desde la suscripcién del Contrato. 1

Valor referencia por el periodo
de contratacién.

El monto por la retrlbucmn mensualﬂ ééuende asS/. 3,800. 00‘
soles, afectos a descuentos de ley.

]

LA COMISION

S S — %

AT MUNICICION AL CONSTITUCION
’6 . -"wumm
L_ l el .

P Pedre Pabls Varingaio fuis { L
T O B NN s s v
Gerente de Administrzcion Tributari:
/
PRESIDENTE /{ *MIEMBRO 2° MIEMBRO




