
DETALLE DE SERVICIOS CONVOCADOS 
PROCESO CAS N° 001-2021-MDC 

 

 

CODIGO 
01 

 SERVICIO SOLICITADO 
SECRETARIA GENERAL 
(ABOGADO) 

ALCALDIA 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

Formación académica, grado 
académico/grado académico y/o 

nivel de estudios 

Título profesional de Abogado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

- Conocimiento en Gestión Publica 
- Conocimiento en Ofimática (Word, Excel y power Paint). 
- Conocimiento en Procedimientos Administrativos. 
 Cursos, capacitaciones  

y/o estudios de 
especialización 

- Capacitación en Derecho Administrativo 
- Diplomados de especialización en el área y otras 

relacionados al puesto. 

 
Experiencia laboral 

Experiencia laboral general  no menor de tres años (03)  en la 
Administración Publica y/o Privada. 

Experiencia Laboral especifica no menor de (01) año en la 
Materia y/o afines. 

Competencias Tener experiencia en gestión publica/ Capacidad de 
Trabajar en equipo/ Tolerancia al trabajo bajo presión. 

 

III. CARACTERISITICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

Funciones a desarrollar 
 

1. Elaborar, controlar y registrar los documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, 
Decreto de Alcaldía, Resoluciones y Actas de Sesiones de Consejo, numerar y distribuir. 

2.    Citar a los regidores y/o a los funcionarios a las sesiones ordinarias, Extraordinarias de acuerdo al 
Reglamento Interno del Concejo y otras que disponga el Alcalde. 

3. Elaborar la agenda y la documentación necesaria para las sesiones de Consejo, de acuerdo a las 
instrucciones impartidas por la Alcaldía. 

4.    Llevar el Libro de Actas de las sesiones de Consejo suscribiendo conjuntamente con el señor 
Alcalde las actas de las sesiones del Concejo Municipal y demás dispositivos municipales, así 
Como custodiar la documentación suscrita. 

5. Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administración del despacho de 
documentos del Concejo Municipal y Comisiones de regidores. 

6. Programar, dirigir y controlar la transcripción, revisión y reproducción del desarrollo de las sesiones 
de Consejo, así como la tramitación y difusión de las normas municipales adoptadas por el Concejo 

Municipal y la Alcaldía para su debido cumplimiento. 
7. Actuar como secretario en las Sesiones de Concejo Municipal dando lectura a los documentos que 

disponga el señor Alcalde y tomar nota de los acuerdos. 

8. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores canalizándolos adecuadamente y coordinando 
con las áreas involucradas a fin de dar atención a los pedidos formulados. 

9. Mantener  el  acervo  documentario  del  Concejo  Municipal  en  forma  ordenada,  clasificada  y 
codificada. 

10.  Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, Decretos de Alcaldía, Resoluciones, que se emitan, 
así como documentos contenidos en expedientes administrativos y demás documentos internos de 
la Municipalidad, pudiendo delegar la presente función parcialmente o en su totalidad mediante 
Resolución de Alcaldía correspondiente 

11.  Coordinar con el Alcalde la formulación de la agenda de cada sesión y remitirla con la debida 
anticipación y sustentación para cada sesión. 

12.  Otras funciones inherentes al cargo 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



 
  
 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Av. Santa Catalina N° 306 – Curahuasi – Abancay - Apurímac 

Duración del contrato Tres (03) meses 

Remuneración mensual S/.3,500.00 (Tres mil quinientos  con 00/100 soles) Incluye los montos 
y afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales No tener impedimentos para contratar con el Estado (Ley N° 26771) 
No tener antecedentes judiciales, Policiales y Penales. No tener 
Sanción por falta administrativa vigente. 

 

 

DETALLE DE SERVICIOS CONVOCADOS 
PROCESO CAS N° 001-2021-MDC 

 

 

CODIGO 02 

 SERVICIO SOLICITADO 
COORDINADOR DE 
ADMINISTRACION DE OBRAS 
POR CONTRATA (INGENIERO 
CIVIL). 

SUB GERENCIA DE 
INFRAESTRUCTURA 
PUBLICA URBANO Y 
RURAL 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

 
REQUISITOS MINIMOS DETALLE 

Formación académica, grado  
académico y/o 

nivel de estudios 

Título profesional de Ingeniero Civil, colegiado y habilitado. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

- Conocimiento en gestión publica 
- Capacitación especializada en Contrataciones del Estado 
- Programas informáticos de diseño control y programación 

de obras. 
- Manejo de Obras por Administración, Directa aplicando 

Normatividad Vigente. 
- Conocimiento de los programas Ms, Projet, y/o Autocad. 

Diplomados y/o 
estudios de 
especialización 

- Diplomados en Contrataciones del Estado 
- Diplomados en Seguridad, Salud Ocupacional y 

Medio Ambiente, 
-  Diplomado como Especialista en Redes de Agua y 

Alcantarillado. 
- Diplomado como Especialista en Tratamiento de 

Aguas Residuales.  
 

 
Experiencia laboral 

Experiencia laboral general no menor de diez  (10) años 
desempeñando funciones a fines al puesto en el sector público 
y/o privado.  

Experiencia Laboral especifica  no menor de dos (02) años 
desempeñando funciones a fines al puesto en el sector público. 
 

Competencias Tener experiencia en gestion publica/ Capacidad de 
Trabajar en equipo/ Tolerancia al trabajo bajo presión. 
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III. CARACTERISITICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

Funciones a desarrollar 
 

1. Velar directamente y pernentemente el avance de las actividades, cláusulas del contrato y su 
cumplimiento de ejecución en un plazo establecido para la ejecución de obras por contrata. 

2. Revisar, analizar y aprobar los tramites y documentos respecto a las solicitudes de adelantos, 
valorizaciones ampliaciones de plazo, adicionales, y otros tramites respecto a los contratos de 
ejecución y supervisión de obras a fin de garantizar el cumplimiento de los plazos y condiciones 
enmarcados en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. 

3.    realizar el control de campo para el desarrollo normal y la debida utilización de los     
materiales y equipos. 

 4. Administrar el Presupuesto asignado de los componentes de los Proyectos a su cargo a fin de cumplir 
con el objetivo rentable de los mismos. 

5. Informar al Sub Gerente de Infraestructura Pública y Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital 
de Curahuasi sobre los avances o dificultades encontradas durante la ejecución de obras por 
contrata y realizar los informes respectivos. Conjuntamente con el Sub Gerente de Supervisión y 
Liquidación de obras presentar la programación detallada de la ejecución de actividades en 
cumplimiento al expediente técnico. 

6.    Controlar permanentemente el avance en la ejecución de las obras por contrata. 
 

7. Programar y Reprogramar el cronograma de actividades de la ejecución de las obras por 
contrata conjuntamente con las empresas ganadoras cuando las actividades se encuentren con 
un atraso conforme a lo establecido en la norma vigente. 

6. Realizar los informes de conformidad, de las valorizaciones presentadas por las empresas. 
 

8.-  Realizar los informes respectivos para la aprobación de mayores Metrados, deductivos y partidas 
nuevas conforme a lo establecido en la normative vigente. 

9.-  proporcionar todas las facilidades e informes al Sub Gerente de Infraestructura Pública y Desarrollo 
Urbano y al Sub Gerente de Supervisión y Liquidación de Obras.  

10. Mantener vinculo de Buena relación con el personal de las empresas que ejecutan las obras por 
contrata, usuarios y garantizar la operación del Proyecto. 

11. Formar parte de comités de recepción de Obra, con la finalidad de verificar el componente técnico 
del procedimiento de selección en cualquier proceso de la convocatoria. 

12. Gestionar, coordinar y realizar seguimiento a los proyectos que involucran la gestión de los 
contratos de obra y supervisión, en el marco del Plan y dentro del plazo de ley y en cumplimiento 
de la normativa vigente. 

13. verificar, coordinar y hacer seguimiento de la ejecución de las, obras con incidencia en el 
cumplimiento de los términos contractuales y normatividad vigente aplicables a los contratos obras 
y  servicios de la supervisión.  

14. Seguimiento, control monitoreo del avance, de acuerdo a la programación vigente de ejecución de 
consultoría y de obra aprobada por la entidad contratante.  

15. coordinar la preparación  de los proyectos de informes y adendas de la ejecución de obra y servicio 
de supervisión, y participar con la información en los procesos de solución de controversias. 

 
16. Revisar y efectuar el control de los informes de obra y supervisión para dar pase al jefe inmediato 

para él, aseguramiento de las obligaciones contractuales del supervisor, y contratista de acuerdos 
a las normas vigentes.  

17.Revisar y verificar la liquidación de los contratos de obra y de supervisión ,para verificar el 
cumplimiento del expediente técnico de obra 

12. Ejecutar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia que le sean 
encomendadas. 
  

 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Av. Santa Catalina N° 306 – Curahuasi – Abancay - Apurímac 

Duración del contrato Tres (03) meses 

Remuneración mensual S/.7,000.00 (siete mil   con 00/100 soles) Incluye los montos y 
afiliaciones de Ley, así como toda deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales No tener impedimentos para contratar con el Estado (Ley N° 26771) 
No tener antecedentes judiciales, Policiales y Penales. No tener 
Sanción por falta administrativa vigente. 


