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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 001-2023-MPC
NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZO DETERMINADO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

ENTIDAD , : Municipalidad Provincial de Calca.
ORGANO RESPONSABLE : Unidad de Recursos Humanos.
RUC :20156074242.

1.2 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Provincial de Calca, requiere contratar los servicios de las
jefaturas, profesionales, técnicos, Administrativos, entre otros, segiin requerimiento
de diversas Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y demas dependencias de la
entidad, por necesidad transitoria a plazo determinado.

1.3 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del perfil
de cada puesto y/o plaza

1.4 BASE LEGAL
» Constitucion Politica del Estado.

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion

en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-

2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen

Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

> Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el

acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de

agosto de 2022, mediante el cual se aprob6 como opinién vinculante, relativa a la

identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la

sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 -

Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-

2021-P1/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2023.

Ley N¢ 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion @gpersonal en el Sector Publico, en casos de

parentesco.
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Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la

Administracion Publica.

» TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los

criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos

para puestos de trabajo en .la administracién publica en beneficio del personal

licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley No 29248,

Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo

No 021-2009-DE-SG. ,

» Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 002-2023-MPC/GM, que aprueba la
conformacién de la Comision Encargada para el Proceso de Seleccién de Personal
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de servicios (CAS), para el
ejercicio fiscal 2023.

» Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Decreto Supremo N2 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

» Las demas normas aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Y
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CAPITULO II

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

"L©""2.1 DE LA COMISION DE SELECCION

El presente proceso para la contratacion de personal sera llevado a cabo por el Comité
de Seleccién de Personal, designados mediante Resolucién de Gerencia Municipal N2
002-2023-MPC/GM de fecha 18 de Enero de 2023.

Son miembros de la Comisién de Seleccién de Personal los funcionarios que a
continuacion se detalla:

TITULARES
CARGO OFICINA/DEPENDENCIA NOMBRE
Presidente Jefe de la Unidad de Recursos Abg., E.f‘lt Eloy Chipana
I Humanos Ameésquita.
~CACh. Primer Miembro Jefe _d_e la_IOﬁcma General de Abg.' Carlos  Zuzunaga
Administracion Portilla.
Segundo Miembro Jefe de ta Opistng e Planiffsacion y Lic. Wilberth Baca Huamdn.
Presupuesto
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SUPLENTES
CARGO OFICINA/DEPENDENCIA NOMBRE
Primer Suplente Jef g d.e 0 Eysemp i A5eiimi Abg. Nilo Estrada Espinoza.
Juridica.
i Segundo Siplente Ger_ente de Desarrollo Humano y Lic. Delfin Kenedy Quispe
Social Ccalla.

2.2 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El desarrollo de las etapas del presente proceso de seleccidn se efectuara segun el
cronograma establecido.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de las bases y Convocatoria 20 de Febrero de 2023 Comision CAS.
Publicacién del Proceso en el portal Talento| Del 23 de Febrero de Unidad de
Pert - Servir.| 2023 al 08 de Marzo de Recursos
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ 2023 Humanos
CONVOCATORIA
Publicaciéon de la convocatoria en el portal Del 25 Qg treve de Oficina de
e . 2021 al 08 de Marzo de 5t
institucional (https://municalca.gob.pe) 2023 Informatica
Presentacion de la hoja de vida| 09 de Marzo del 2023 Tramite
documentada: MESA DE PARTES de la HORA: de 08:00 a P TR——.
Municipalidad. 16:00 horas.
SELECCION
Evaluacién curricular. 10713 te Maen te Comisidén CAS.
2023
Publicacién de resultados para la entrevista : Oficina de
6 | personal pagina web de la municipalidad y| 13 de Marzo de 2023 i
5 o Informatica
correos electrénicos de los participantes.
Entrevista personal de manera| 14y 15 de Marzo de .
PRESENCIAL 2023 Comisian e,
Pub_llcaglon de resultado final en el portal 15 de Marzo de 2023 Oflcma} Qe
institucional Informatica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los tres (03)
dias habiles contados a Unidad de
9 | Suscripcion del Contrato partir del dia siguiente Recursos
de publicado el - Humanos

resultado final.
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Unidad de
10 | Inicio de labores 16 de Marzo de 2023 Recursos
Humanos

2.3 VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA

El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso
fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal
institucional

(https://municalca.gob.pe)

2.4 CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y
iy d un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE 60%
VIDA
a) Formacién académica 30% 20 30
b) Experiencia. 30% 20 30
Puntaje Total de la Evaluaciéon de la
Hoja de Vida & -
ENTREVISTA 40%
Puntaje de la Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

2.5 PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberan presentar el
Expediente en sobre cerrado por Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Calca,
con el siguiente formato en la parte exterior.

PROCESO CAS N2 001-2023-MPC.
NECESIDAD TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

Cargo al que postula:
Apellidos y Nombres:
Celular:

N¢ de Folios Presentados:
Codigo de la Plaza:

e v t_’“ > JUNTOS AL
Q Plaza de Armas - Calca , eﬁé‘% BICENTENARIO

&€ www.municalca.gob.pe ' 1825 - 2025




ot Coiot bVt S e s+ GIALCA

2023 - 2026

2.4.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE
El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos, segun el
siguiente orden:
» Anexo N° 01 - Carta de postulante.
> Anexo N° 02 (Ficha del postulante - Ficha Resumen Curricular).
Debidamente llenado y firmado en la Gltima hoja, las mismas que
deben guardar congruencia con el detalle de la documentacién
gy adjuntada, caso contrario sera descalificado.
S > Documentacién que acredite el contenido de la FICHA RESUMEN
CURRICULAR, donde debera acreditar el cumplimiento de los
requisitos minimos, asi como los criterios de evaluaciéon
(Formacién académica, Cursos y/o estudios de especializacidn,
experiencia laboral, etc).
Copia del Documento Nacional de Identidad.
Constancia o Consulta RUC activo y habido.
Anexo N° 03 (Declaracién Jurada).
Anexo N° 04 (Declaracién Jurada de Gozar de Buena Salud).
Anexo N° 05 (Declaracién Jurada de Referencias Laborales).
Anexo N° 06 (Declaraciéon Jurada de Nepotismo).

YVVVYYY

v"  El postulante debera emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las
bases del proceso, evitando otros mecanismos.

v' La presentacion de documentos debe realizarse en estricto orden
correlativo de los anexos y formatos, caso contrario quedara
descalificado.

v Los Diplomados de especializaciéon deberan ser no menor de 80 horas.

v Los Cursos de capacitacion deberan ser no menor de 08 horas.

v" El postulante que no acredite los requisitos minimos de la plaza al que
postula, sera descalificado.

v El postulante que se presenta a mas de una plaza, sera descalificado
automaticamente.

La recepcién de documentos se efectuarda UNICAMENTE a través de
Mesa de Partes de la Municipalidad.

% 2.4.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE.

La informacién contenida en la ficha de postulacién (anexo N° 02), tiene
caracter de Declaracion Jurada. Si el postulante omite u oculta
informacién y/o consigna informacioén falsa sera excluido del proceso de
seleccion, y se procederad a iniciar las acciones legales correspondientes.

La Unidad de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la
fiscalizaciéon posterior de los expedientes presentados por los
postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten
ganadores, en aplicaciéon de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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2.6 ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR.

En esta etapa se realizara una evaluacién y calificacién de la informacién
de los Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a
considerar en dicha evaluaciéon son la de cumplimiento de requisitos
requeridos para cada puesto y/o Cargo esto es, formacién académica
(con un peso de 30%) y experiencia (con un peso de 30%); el mismo que

o se detalla en el cuadro siguiente:
M CUADRO N° 01
E;K\ 75 ESCALA DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE.
G\q AT CRITERIO PUNTAJE
N Formacién académica minimo 20 puntos
requerido
Con estudios de maestria + 2 puntos al puntaje minimo
Con estudios de Doctorado + 5 puntos al puntaje minimo
Con grado de magister + 8 puntos al puntaje minimo
Con grado de Doctor + 10 puntos al puntaje minimo
TOTAL 30 Puntos

(*) En el siguiente criterio de puntuacion se asignara el puntaje al grado
maximo obtenido.

(**) Los criterios de: Estudios de maestria y doctorado, y los grados de
magister y doctor se consideraran de acuerdo al area que postula, caso
contrario no se seran tomados en cuenta.

Respecto a la experiencia general, se otorga el puntaje minimo cuando se
cumple con los requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje
maximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante
demuestre tener mas afios de experiencia de lo requerido, Para ello se
toma en consideracion la siguiente escala de evaluacién:

CUADRO N° 02
ESCALA DE EVALUACION
ANOS DE EXPERIENCIA PUNTAJE
ESPECIFICA .
Minimo requerido _ 20 puntos
De 1 a 2 afios mas del minimo + 5 puntos
requerido al puntaje minimo
De 3 a 4 afios mas del minimo + 7 puntos
requerido al puntaje minimo
De 4 a mas del minimo requerido + 10 puntos
al puntaje minimo
TOTAL 30 Puntos

(*) El postulante deberd especificar en el anexo N° 02 la experiencia
especifica.

BICENTENARIO
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Para la calificacién curricular, Se tomard en Cuenta los siguientes
criterios:

Formacion Académica. Se acredita con documentos escaneadas simples
del grado o situacién académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil de
puesto. Se otorga puntajes de acuerdo al CUADRO N° 01 cuando el
postulante cumple con los requisitos establecidos en las bases.

Experiencia General: Todos los documentos que acrediten experiencia
-deben precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

e para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o
universitaria completa, el tiempo de la experiencia laboral se
contabilizara desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también practicas profesionales,
para lo cual el postulante deberd anexar documento de fecha
cierta que acredite tal condicién, en caso contrario se tomara en
consideracion la experiencia adquirida a partir de la obtencién
del grado de bachiller o titulo profesional segiin documentacién
presentada.

e para aquellos casos donde no se requiera formaciéon técnica o
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral u ocupacional.

e Las Constancias de Practicas Profesionales, Secigra y otros
similares serdn tomas en cuenta para la experiencia general mas
no para la especifica.

Experiencia especifica: La experiencia especifica, se acredita con
documentos escaneadas simples y legibles de certificados, constancias de
trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacién, que
evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas
de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien
fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos:
experiencia, formacién académica, grado. cursos y/o estudios de
especializaciéon para cada una de las plazas o puestos del presente
concurso. asi como aquellos que no presenten DNI, ficha de la SUNAT o
documentos que acredite el perfil minimo requerido. Entre otros, Seran
eliminados automaticamente, sin derecho a reclamo.

; 2.7 ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL.

En esta etapa se realizard una evaluaciéon y calificacion de los
conocimientos y competencias requeridas para los Cargos/Puestos
convocados.

El Comité Evaluador, esta conformado por la Comisién Encargada de la
Convocatoria, EvaluaciéngsSeleccion para Contratacion de Personal CAS.
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Esta etapa tiene un peso del 40% del puntaje total, Siendo el puntaje
minimo de 30 puntos y el maximo de 40 puntos.

Para la presente etapa solo se tomara en cuenta los siguientes criterios
de calificacidn:

INDICADORES PESO
Compatibilidad y conocimientos con 25% - Puntaje maximo 25
las funciones del puesto.

Evidencias de logros vinculados al 5% - Puntaje maximo 5
uesto :
Motivacién y adaptacion al puesto. 10% - Puntaje maximo 10

La entrevista se efectuara de acuerdo al siguiente protocolo:

1. La municipalidad acondicionara un ambiente adecuado para que los

integrantes de la comisién puedan desarrollar adecuadamente las

entrevistas.

El postulante debera presentarse con vestimenta adecuada.

3. La entrevista personal iniciara en la hora y la fecha indicada segun el
cronograma y los comunicados.

4. La entrevista personal tendra una duracién maxima de 10 minutos,

con una tolerancia de 2 minutos, si pasado el tiempo el postulante no

se presenta, se dejara constancia en el acta de su inasistencia a la
entrevista.

La comisidn solicitara al participante que muestre su DNI.

La entrevista personal se efectuara de manera presencial.

Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquelios

postulantes con condicién de “APTO” en la Etapa de Evaluacién

Curricular.

8. Cada etapa del concurso es de caracter eliminatorio, asi mismo los
reclamos u observaciones se veran al termino de cada etapa
correspondiente, con la aclaracién que los reclamos posteriores no
seran atendidos.

i

N o w

2.8 RESULTADO DEL PROCESO.

La Comisién publicara en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Calca los resultados de la evaluacién curricular, asi como el lugar, fecha y hora en
que se desarrollara la Etapa de Entrevista Personal.

|c" 2.9 SITUACIONES IREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION
ABSOLUCION DE CONSULTAS, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS).

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de
declaracién jurada, sera descalificadgi# del concurso.

e La Entidad estd obligada a brind@ informacién en detalle de los resultados

alcanzados en las diferentes etagd$ respecto a los/las postulantes, salvo que la
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misma se refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al
respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N2
061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N2 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o
confidencial, la demds informacién que se genere en el proceso de seleccién es de
caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”.
Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se
requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o
el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacién no esta
vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.
Similar restriccién tiene los resultados de una evaluacién psicolégica, por estar
comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/la
postulante. Respecto a las actas de calificaciéon de las entrevistas de los/las
postulantes aptos, se precisé que constituyen informacién publica sobre las que no
recae ninguna excepcion al acceso”.
e En caso el ganador que no se presente para la adjudicacién de la plaza y firma del
contrato, en el plazo maximo de tres (03) dias, dara lugar a adjudicar al siguiente
postulante segtiin orden de prelacion.
El ganador, que no se presente a la suscripcién del contrato, sustentando por causas
debidamente justificadas y comprobadas, sera pasible de las acciones
administrativas y legales correspondientes, teniendo en cuenta que la convocatoria
irroga gastos a la entidad convocante.

BONIFICACION.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas
que haya cumplido el servicio militar bajo la modalidad de acuartelado, Se otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR.PE, Siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por discapacidad

Conforme al Art. 48 y la Séptima disposicién complementaria final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con discapacidad se otorgara una bonificacién por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje total, Siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucion
emitida por el CONADIS.

2.11 PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.

La publicacién de los resultados figgles se realizara en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal instigliéfonal de la Municipalidad.
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2.12 MECANISMOS DE IMPUGNACION.

» Si algin postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de
conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracién o apelacién para su
resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segin corresponda
(debidamente comprobado).
El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado
el recurso formulado.
Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
e publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién
(publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando

improcedente que se impugnen los resultados preliminares o-
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier

acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales del
CONCUrso.

Y

\7

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que -

sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas

CAPITULO II

PLAZAS A CONVOCARSE.

La Municipalidad Provincial de Calca, requiere contratar los servicios profesionales
para las jefaturas, asi como plazas de profesionales, técnicos, Administrativos, entre
otros, para cubrir la necesidad de dichas plazas, segiin requerimiento de las
Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y demas dependencias de la entidad, el
cual sera a plazo determinado y por necesidad transitoria.

Las plazas a convocar son estricta
atencidn de las dependencias que fq

ente por necesidad para la oportuna y correcta

an parte de la administracion municipal de la
Municipalidad Provincial de Calca, Si€ndo las plazas que a continuacién se detallan:

11
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PLAZAS:
CODIGO DE CANTIDAD
HREL CARGO PLAZA DE PLAZAS
Profesional I - 01 Especialista de Plan de
Control. MPC-001 -
Profesional I - 01 Especialista para
evaluacién de Carpeta de Servicio de MPC-002 1
0CI
Control.
Profesional I - 01 Profesional Evaluador
de procesos y/o proyectos de inversion MPC-003 1
entre otros.
Técnico II - 01 Asistente administrativo MPC-004 1
PROCURADURIA Profesional Il - 01 Abogado. MPC-005 1
Profesional Il - 01 Abogados. MPC-006 1
Técnico I - 01 Asistente Legal. MPC-007 1
Profesional II - Especialista Legal MPC-008 1
OFICINA DE SECRETARIA | 4 .0: :
Técnico I - Responsable de Tramite
GENERAL Documentario MPC-009 1
Técnico I - Responsable de Archivo
Conl] MPC-010 1
AN Técnico I - secretaria. MPC-011 1
e | Gi]éRENCIA MUNICIPAL | Profesional | - Especialista Legal MPC-012 1
Lo Jefe de la Oficina de Ejecucién y Cobranza )
Coactiva MPC-013 E
OFICINA DE EJECUCIONY | .., . i :
COBRANZA COACTIVA | Técnico IT - Auxiliar Coactivo MPC-014 1
Profesional Il - Especialista en
OGA Administracion. MPC-015 1
Profesional I - Especialista Legal. MPC-016 1
Profesional I - Abogado para Secretaria
del PAD MPC-017 1
Técnico I - Responsable de Planilla MPC-018 1
Técnico I - Responsable de Escalafén y MPC-019 1
T — Control de Personal
HUMANOS Técnico II - Asistente Técnico MPC-020 1
Profesional I - Responsable SSOMA MPC-021 1
Profesional I - Psic6loga de SSOMA MPC-022 1
Profesional I - Especialista Legal MPC-023 1
MPC-024 1

Profesional II - Asistengia Social

JUNTOS AL
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Profesional II - Especialista en
Contrataciones con el Estado MPC-025 L
Profesional I - Especialista Legal. MPC-026 1
Profesional II - Cotizador. MPC-027 1
Técnico I - Responsable de Ordenes de
UNIDAD DE LOGISTICAY | Compra, Servicio y cuadro Comparativo. MPC-028 !
SERVICIOS AUXILIARES ”(I:"écniC(l) [ - Responsable de Almacén MPC-029 1
I i entral. »
P i Técnico Il - Encargado de Manejo de ]
(f 4 2 Combustible. MPC-030 1
(S8 Gz i
C;;’\x._, yek Técnico II - Asistente Administrativo MPC-031 1
NS g
NeTEL Auxiliar I - Auxiliar Administrativo MPC-032 1
. DIVISION DE
PATRIMONIO Y MARGESI | Técnico II - Asistente administrativo MPC-033 1
DE BIENES
Técnico II - Asistente Administrativo MPC-034 1
Profesional Il - Responsable de Girado MPC-035 1
A de Planillas
UNIDAD DE TESORERIA | Profesional I - Responsable de Girado MPC-036 1
de Ordenes de Servicio y Compra.
Técnico | - Asistente Técnico. MPC-037 1
Técnico | - Responsable de Caja MPC-038 1
Técnico I1 - Técnico en Contabilidad. MPC-039 1
UNIDAD DE Profesional II - Contador II MPC-040 1
CONEARILIT Profesional III - Integrador Contable y MPC-041 1
Control Previo
Técnico I - Asistente Técnico. MPC-042 1
Profesional I - Responsable de la Unidad
OFICINA DE '?*e'l;l Rec-audacién y Orientacién MPC-043 1
ADMINISTRACION ol e
TRIBUTARIA Técnico II - Asistente Administrativo MPC-044 1
Auxiliar I - Notificador MPC-045 1
Técnico I - Fiscalizador MPC-046 1
UNIDAD DE s . .
FISCALIZACION Técnico I - Fiscalizador MPC-047 1
OFICINA DE ASESORIA | Profesional I - Especialista Legal. MPC-048 1
JURIDICA Profesional II - Asistente Legal MPC-049 1
Responsable de la Unidad de
: Planeamiento y Desarrgllo Institucional. MPC-050 1
OFICINA DE Responsable de la Uni@&# de Especialista
PLANIFICACION Y en presupuesto. 4 MPC-051 1
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PRESUPUESTO Responsable de la Unidad Formuladora. MPC-052 1
Técnico [ - Asistente Técnico MPC-053 1
Técnico II - Asistente Administrativo MPC-054 1
OFICINA DE
PROGRAMACION o ; -
MULTIANUAL DE Técnico I - Asistente Técnico MPC-055 1
INVERSIONES
) /::: \ Jefe de Estudios y Proyectos MPC-056 1
,,( GERENCIA DE Sub Gelrente de Transito y-Vlz.zlhdad MPC-057 1
/fZIinRAESTRUCTURA y |Profesional Il - 01 Extensionista de MPC-058 1
>~ DESARROLLO URBANO | Campo
B Técnico I - Responsable de Equipo
Mecanico MPC-059 .
Profesional I - Especialista en
OFICH\;’?{]SEEECS;OUSDIOS Y | Formulacién y Evaluacién de Proyectos. MPC-060 -
Técnico Il - Asistente Administrativo MPC-061 1
Profesional Il - Especialista Legal -
SUB GERBNCIA B rofesiona pecialista Lega MPC-062 1
_Il_TRANSITO Y VIALIDAD Técnico Il - 03 Inspector Municipal de MPC-063 3
P oN Transito ’
Profesional Il - Especialista en para la
Divisién de Licencias y Control Urbano MPC-064 1
oo o nggfiParicte el L o
DESARROLLO URBANO, Pt c’atastro ’
CATASTRO Y GESTION DE y
RIESGOS Técnico I - Asistente Técnico. MPC-066 1
Técnico II - Asistente Administrativo MPC-067 1
Técnico II - Notificador MPC-068 1
Sub Gerente de Promocién Agricola
GERENCIA DE ncdnrte e MPC-069 1
DESARROLLO Sub G S T —
ECONOMICO ub Gerente de Comercio y Servicios )
Municipales MPC-070 1
Técnico Il - Responsable del Cementerio
Municipal. MPC-071 1
Sub Gerente de Gestion Integral de
Residuos Solidos MPC-072 1
Técnico II - 01 Asistente Administrativo -
GERENCIA DE GESTION Se;néco ; Rls = . o : L b T 4
AMBIENTAL ub Gerente de Recursos Naturales y 3
Calidad Ambiental MPC-074 1
Sub Gerente Técnico Municipal de Agua y
Saneamiento & MPC-075 1
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SUB GERENCIA DE »
RECURSOS NATURALES Y | Técnico II - 01 Asistente Administrativo MPC-076 1
CALIDAD AMBIENTAL
SUB GERENCIA TECNICO
MUNICIPAL DE AGUAY | Técnico Il - 01 Asistente Administrativo MPC-077 1
SANEAMIENTO
Sub gerente de Educacién, Cultura,
GERENCIA DE Deporte y Juventudes MPC-078 1
DESARROLLO HUMANOS Sub G — o
Y SOCIAL ub Gerente de Programas, Servicio )
g \\ Sociales y Apoyo Comunal MPC-079 1
>+ - SUB GERENCIA DE
/ZEPUCACION, CULTURA, |Técnico Il - 01 Asistente Administrativo MPC-080 1
-| DPEPORTE'Y JUVENTUDES
Técnico Il - 01 Asistente Administrativo MPC-081 1
Técnico I - Respensable de Programa de
Complementacién Alimentaria (PCA) MPC-082 1
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-083 1
Responsable de Programa del Programa )
Articulado Nutricional (PAN) MPC-084 1
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-085 1
Profesional I - Responsable de la
Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y MPC-086 1
Adolescente (DEMUNA)
Técnico Il - 01 Asistente Administrativo MPC-087 1
Profesional II - Psicélogo. MPC-088 1
SUB GERENCIA DE Técnico I - Responsable de la Oficina
PROGRAMAS, SERVICIOS | Municipal de Atencién a las Personas con MPC-089 1
Y APOYO COMUNAL Discapacidad (OMAPED)
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-090 1
Técnico I - Responsable de La Unidad
Local de Empadronamiento (ULE) MPC-091 I
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-092 1
Técnico I - Responsable de la Oficina de
Participacion Vecinal (OPAVEC) MPC-093 1
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-094 1
Técnico I - Responsable del Programa
Vaso de Leche (PVL) MPC-095 !
Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-096 1
Técnico I - Responsablgsdel CIAM MPC-097 1
Auxiliar I - 01 Auxiligi¥dministrativo MPC-098 1
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Sub Gerente de Seguridad y Participacion

Ciudadana MPC-099 1

Auxiliar I - 01 Auxiliar Administrativo MPC-100 1
TOTAL 102
PERFIL DEL PUESTO

El perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los instrumentos de
gestion vigentes, los cuales han sido considerados por casa drea usuaria para el
requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio y la disponibilidad
presupuestal por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.
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CODIGO DE PLAZA: MPC-001

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - 01 Especialista de Plan de Control.
Dependencia de linea y/o | Oficina de Control Institucional (OCI).

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.

\| contratacion:

.| PERFIL DE PUESTO

7| REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: \ 3 anos \ Especifica: \ 2 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién
del servicio.

Formacién académica, o Titulo profesional en Contabilidad, Derecho, Administracidn,
grado académico y/o Economia o carreras afines, habilitado con colegiatura vigente, con
nivel de estudios: experiencia laboral profesional.

‘ Cursos y/o estudios de e Administracion Pablica y/o Gestion publica

|| especializacion: * Contrataciones del Estado.

' e SIAF.

e [nvierte pe y/o proyectos de inversion publica y/o gestion publica.

e Temas de Control Gubernamental y/o Sistema Nacional de Control
& ‘ (otorgada por la Escuela Nacional de Control).

“| Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en gestion publica, contrataciones del estado, inversién
y/o cargo: minimos y/o publica y sistemas administrativos del Estado.

indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Seguimiento a la implementacién de las recomendaciones y situaciones adversas derivadas de los
Informes de Servicio de Control Posterior y Simultaneo.

. Evaluar, recopilar informacion y Hojas Informativas respecto de Atencién de Denuncias presentadas al
OCly las derivadas por la Contraloria General de la Republica.

. Realizar la verificacién mensual del registro de INFOBRAS de la Municipalidad Provincial de Calca y las

municipalidades distritales bajo la jurisdiccién del OCI.

Seguimiento y evaluacién de la implementacién del Sistema de Control Interno.

Seguimiento a la presentacion del informe de Rendicion de Cuenta de los Titulares.

Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la informacidn piblica.

Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién dentro y fuera del dmbito de la

Municipalidad Provincial de Calca.

Apoyo en la atencidn de encargos de la Contraloria General de la Reptblica.

Registro de informacion en el Sistema de &egtrol Gubernamental (Ex SAGU) y otros aplicativos

establecidos por la Contraloria General de la R€fublica.

10. Custodiar la informacién a la que accede y ni@itener la respectiva reserva.

el e o

co

o

@ Plaza de Armas - Calca 7 % . _JUNTOS AL

& www.municalca.gob. BICEISNZSTEOAZJSA RIO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE (= A} € A

2023 - 2026

11.Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabllldades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.
12.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca
servicio:
P Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
/,N\ . disponibilidad presupuestal.
¥ 23 Remuneracién mensual: S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador

o5, /| Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
~2 - | Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

i\ Py~ JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-002

GENERALIDADES:

Plaza a convocar:

Profesional I - 01 Especialista para evaluacion de Carpeta
de Servicio de Control.

Dependencia de linea

y/o | Oficina de Control Institucional (OCI).

grado académico y/o
nivel de estudios:

funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
o realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
==\ | contratacién:
PERFIL DE PUESTO
S REQUISITOS DETALLE
P Experiencia: General: 4 afios \ Especifica: | 2 afnos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién
del servicio.
Formacion académica, o Titulo profesional en Ingenieria Civil, habilitado con colegiatura

vigente, con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracion Publica y/o Gestion piiblica
o Capacitacion en temas de disefio de estructuras.

e (Capacitacion en temas de liquidacién de proyectos.
» Conocimiento en inversién publica.

e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

Requisitos para el puesto
/| y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Evaluar, recopilar informacién y elaborar Hojas Informativas que sirvan de sustento en la formulacién
de carpetas de servicio, respecto de obras ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Calca y/o
Municipalidades Distritales sujetas al ambito de control del OCL.

2. Evaluar, recopilar informacién y elaborar Carpetas de Atencién de Denuncias presentadas al OCl y las
derivadas por la Contraloria General de la Republica.

3. Realizar la verificacion mensual del registro de INFOBRAS de la Mun1c1pahdad Provincial de Calca y las
municipalidades distritales bajo la jurisdiccién del OCI.

4. Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién dentro y fuera del ambito de la
Municipalidad Provincial de Calca.

5. Apoyo en la atencién de encargos de la Contraloria General de la Repiiblica.

6. Custodiar la informacién a la que accede y mantener la respectiva reserva.

7. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT @
CONDICIONES:
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Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:
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CODIGO DE PLAZA: MPC-003

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: s Profesional | - 01 Profesional Evaluador de procesos y/o
proyectos de inversion entre otros.

Dependencia de linea y/o | Oficina de Control Institucional (OCI).

funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: | 04 anos | Especifica: \ 03 afios
Competencia: o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacién
del servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Contabilidad, Derecho, Administracién,
grade académico y/o Economia o carreras afines, habilitado con colegiatura vigente, con
nivel de estudios: experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de ¢ Capacitacion acreditada en contrataciones del Estado.
especializacion: e Capacitacion acreditada en SIAF.

o (apacitacién acreditada en Invierte Pe y/o proyectos de inversion
publica y/o gestién publica.

e Capacitacién en temas de control gubernamental y/o sistema nacional
de control (otorgada por la Escuela Nacional de Control).

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en inversion ptiblica, contrataciones del Estado,

y/o cargo: minimos y/o inversion publica, sistema administrativo del Estado.

indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recopilar informacién, evaluar y elaborar Hojas Informativas que sirvan de sustento en la formulacién
de posteriores carpetas de servicio, respecto de procesos misionales de la Entidad y/o Proyectos de
[nversion ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Calca y/o Municipalidades Distritales sujetas
al ambito de control del OCI.

2. Evaluary elaborar Carpetas de Atencién de Denuncias presentadas al OCI y las derivadas por la
Contraloria General de la Republica.

3. Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién dentro y fuera del &mbito de la
Municipalidad Provincial de Calca.

4. Apoyo en la atencidn de encargos de la Contraloria General de la Repiiblica.

5. Custodiar la informacién a la que accede y mantener la respectiva reserva.

6. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones. g

7. Otras funciones que sean asignados por su su
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

— A
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CODIGO DE PLAZA: MPC-004

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - 01 Asistente administrativo.
Dependencia de linea y/o | Procuraduria Piblica Municipal.
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: \ 02 afios | Especifica: \ 01 afio
Competencia: e Trabajo en equipo, habilidad analitica y comunicativa, razonamiento
légico, redaccion de documentos, tolerancia al trabajo bajo presion y
pro actividad.
Formacion académica, e Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos
grado académico y/o y/o universitarios, con experiencia laboral.
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de » No requiere.
especializacion:
Requisitos para el puesto | ¢ Concomimiento en organizacion de acervo documentario, redaccién de
.| y/o cargo: minimos y/o documentos, seguimiento de tramite documentario y labores
1 indispensables. relacionadas al cargo.
L e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
Ejecutar actividades de recepcidn, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.
Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.
Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.
Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.
Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.
Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.
8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

] b | G i) =
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del .| Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponifii#ilad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 1,508 incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
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toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:
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CODIGO DE PLAZA: MPC-005

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional Il - 01 Abogado.
Dependencia de linea y/o | Procuraduria Publica Municipal.
funcional:

Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.

contratacion:
PERFIL DE PUESTO
“ ##_ | REQUISITOS DETALLE
‘a§§w/ : Experiencia: General: | 03 anos | Especifica: | 02 anos
e Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.
Formacion académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académico y/o experiencia laboral profesional.
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de ¢ Administracién Publica y/o Gestion publica.
especializacion: * Derecho penal.
e Contracciones con el Estado.
! Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en derecho penal, civil, administrativo, laboral, gestion
| y/o cargo: minimos y/o publica y Contrataciones con el Estado.
 indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar en coordinacion con el Procurador Piblico Municipal, el seguimiento de todos los procesos a
su cargo en materia penal.

2. Formular todos los escritos de absolucién, contestacién o apelaciones de sentencias y demas
Diligencias.

3. Formulary contestar excepciones y defensas previas, prestar declaracién de parte, asi como presentar

A medios probatorios entre otros.

\Y 4. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas, asi como ampliarlas, modificarlas o

sustituirlas.

5. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

6. Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

7. Analizar expedientes, contestar demandas y presentar recursos como Apelaciones, Nulidades,
Reposicidn, etc.

8. Solicitar informacién diversa a la Unidades Organicas correspondientes.

9. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

10.0tras funciones que sean asignados por su supggjor jerarquico.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAEO |
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CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio: :

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

. Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca e o JUNTOSAL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-006

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional III - 01 Abogado.
Dependencia de linea y/o | Procuraduria Publica Municipal.
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: ] 02 afios \ Especifica: ] 01 afos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacion de servicio.
Formacion académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académicoy/o experiencia laboral profesional.
nivel de estudios:
| | Cursosy/o estudios de ¢ Administracién Publica y/o Gestion publica.
.| especializacion: e Derecho Civil.
‘ e Derecho Administrativo
) DE e Contracciones con el Estado.
B | Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en derecho penal, civil, administrativo, laboral, gestién
-}y /o0 cargo: minimos y/c publica y Contrataciones con el Estado.
indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.
® Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar en coordinacién con el Procurador Piblico Municipal, el seguimiento de todos los procesos a
su cargo en materia penal.

2. Realizar todos los escritos de absolucién, contestacion o apelaciones de sentencias y demas
Diligencias.

3. Formular y contestar excepciones y defensas previas, prestar declaracion de parte, asf como presentar
medios probatorios entre otros.

4. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas, asi como ampliarlas, modificarlas o
sustituirlas. ;

5. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

6. Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

7. Analizar expedientes, contestar demandas y presentar recursos como Apelaciones, Nulidades,
Reposicidn, etc.

8. Solicitar informacién diversa a la Unidades Organicas correspondientes.

9. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones. e

10.0tras funciones que sean asignados por su s or jerarquico.

-
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CALCA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 2,300; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q Plaza de Armas - Calca
www.municalca.gob.
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CODIGO DE PLAZA: MPC-007

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico [ - 01 Asistente Legal.
Dependencia de linea y/o | Oficinade Secretaria General
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:
T PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: 03 arios \ Especifica: ] 02 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacion de servicio.
Formacion académica, e Bachiller en Derecho, con experiencia laboral.
grado académicoy/o
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de e Ofimatica.
especializacion: e Derecho administrativo.
_ e Redaccién de documentos.
| Requisitos para el puesto | e Organizacién de acervo documentario, redaccién de documentos y
|- y/o cargo: minimos y/o seguimiento de tramite documentario.
__| indispensables. ¢ Conocimiento en Ofimatica.

' e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar la distribucion de la documentacién que ingresa a la institucién e igual mente de la
documentacién que es remitida a las unidades orgénicas.

2. Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la municipalidad y las salidas de los
emitidos por este, dirigidos a otros érganos o administrados.

3. Proyectar Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Decretos y resoluciones emitidas por el
Concejo Municipal y Alcaldia.

\ 4. Coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, clasificacién y verificacién del movimiento

\ documentario. '

5. Notificar las citaciones de Sesidn de Concejo Municipal a los regidores en plazo establecido en el RIC.

6. Apoyar en las Sesiones de Concejo

7. Realizar el registro por orden y la numeracién de: Las resoluciones, Decretos de Alcaldia, acuerdo de
concejo, informes, y demads relacionados a secretaria general

8. Apoyar en la supervision de las actividades que desarrolla el drea de tramite documentario y archivo
central

9. Notificacion de actos resolutivos, decretos, ordenanzas municipales, acuerdos de concejo entre otros,

emanados de la Secretaria General, en conformidad a los plazos establecidos en la ley.

erado por Secretaria General.

es@Orrespondan conforme a ley y responsabilidades que se
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deriven del cumplimiento de sus funciones.

12.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

v L JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-008

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional II - Especialista Legal.
Dependencia de linea y/o | Oficinade Secretaria General
funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso de | dellevara cabo el concurso CAS.
contratacion:

"3 PERFIL DE PUESTO
e . | REQUISITOS DETALLE
‘4:" Experiencia: General: | 03afios | Especifica: | 02 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
: habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académico y/o experiencia laboral profesional.

nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de * Administracion Pablica y/o Gestion publica.

especializacién: o Computacion e informatica

¢ Derecho administrativo.

e Redaccién de documentos administrativos.

-Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en gestion piiblica u otros relacionados a la Gestion
y/o0 cargo: minimos y/o publica.

/| indispensables. ¢ Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Elaborar documentos administrativos referentes a las actividades que realiza la Secretaria General.

2. Apoyar en la formulacion y/o modificacién

3. Coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, clasificacién y verificacion del movimiento
documentario.

4. Redactar ordenanzas municipales, resoluciones, decretos de alcaldia, etc, en coordinacién con la
secretaria general.

: 5. Redactar actas de sesion de concejo.

\ 6. Apoyar en las Sesiones de Concejo Municipal.

\ 7. Realizar el adecuado registro de los libros de actas de sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes,

\ entre otros libros de actas, debidamente legalizados y firmados por los asistentes.

3 4‘ -\ | 8. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
, M s \‘Z deriven del cumplimiento de sus funciones.
;RESMSV 9 9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

ALCP
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT @

CONDICIONES:
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Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

Q Plaza de Armas - Calca JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-009

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico II - Responsable de Tramite Documentario (Mesa
de Partes)

Dependencia de linea y/o | Oficinade Secretaria General

funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso de | de llevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:
.| PERFIL DE PUESTO
) 5 REQUISITOS DETALLE
’ Experiencia: » General: | 02 afios ] Especifica: | 01 afio
' Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.
Formacion académica, e Egresado Técnico, Egresado Universitario y/o con Estudios Técnicos
grado académico y/o y/o Universitarios, con experiencia laboral.
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de e Archivo de documentos.
especializacion: e Tramite administrativos.
¢ Administracién y Gestion Secretarial.
- | Requisitos para el puesto | e Conocimiento en labores del cargo, tales como clasificacién y
/| y/o cargo: minimos y/o distribucién de documentos y otros.
" | indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de Tramite
Documentario.

2. Elaborar y proponer a la Secretaria General el Plan Operativo anual de actividades del Area de Tramite
Documentario.

3. Controlar el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacion que ingresa a la
Municipalidad, de conformidad con lo establecido en el TUPA, ordenanzas municipales, y reglamentos
de nivel institucional, debiendo dejar constancia en la copia del usuario sobre documentos faltantes,
dandoles plazo perentorio para la subsanacién.

4. Tomar conocimiento y aplicar correctamente, bajo responsabilidad, el contenido y alcances del T.U.O.
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién.

5. Disponer y realizar la distribucidn de la documentacién que ingresa a la Institucién e igualmente de la
documentacién que es remitida a las unidades organicas.

6. Verificar que la documentacién que es remitida a través de su area hacia otras entidades piblicas o
privadas, o que van dirigidas a personas ngfurales, contenga los anexos que se menciona en los
mismos. W

7. Llevar el registro de ingreso de los documef

S presentados ante la municipalidad y las salidas de los
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emitidos por ésta, dirigidos a otros 6rganos o administrados.

8. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que rigen el procedimiento
administrativo de los procesos de tramite documentario.

9. Impulsar el desarrollo de los procesos técnicos del sistema de tramite documentario de acuerdo a las
normas y directivas técnicas vigentes.

10. Emitir informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

SN 11.Absolver las consultas que le formulen los diferentes érganos internos y usuarios sobre asuntos de su

it competencia.

25 12.Emitir reportes e informes trimestrales sobre el movimiento documentario.

13.Elaborar los informes de evaluacién mensual, trimestral, semestral y anual del programa anual de
actividades.

14.Mantener informado al Secretario General sobre el desarrollo y avance de las actividades a su cargo.

15.Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

16.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 1,500; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

BICENTENARIO
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CODIGO DE PLAZA: MPC-010

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Técnico I - Responsable de Archivo Central
Dependencia de linea y/o | Oficinade Secretaria General
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
..\ | REQUISITOS DETALLE
~'| Experiencia: General: § 03 afios \ Especifica: [ 02 ahos

Competencia:

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Técnico titulado y/o bachiller profesional en Ciencias Sociales y
Humanidades y/o afines, con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracion de archivos.
e (estion publica.
e Digitalizacién de documentos.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

e Dominio en labores relacionadas al cargo y organizacién de acervo
documentario.

e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

indispensables.

P CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
‘| PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Coordinar y supervisar lo referente al ingreso de expedientes a la Municipalidad Provincial de Calca.

2. Conducir la formulacion, ejecucién y supervisién del Plan Operativo Institucional de la dependencia a
su cargo.

3. Atender y absolver consultas e inquietudes, asi mismo hacer entrega de documentos que habilitan

para el inicio de alglin tramite.

Verificar la implementacion y actualizacién de un archivo general que contenga documentacién vital

para el desarrollo de la Gestién Municipal.

Coordinar respecto al trabajo realizado en el Area de Archivo.

Certificar las copias de los documentos que obran en Archivo Central de la Municipalidad.

Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico de Gestién Documentaria.

Organizar u administrar el archivo central, con forme a las normas del Sistema Nacional de Archivo.

Dirigir, custodiar y supervisar los procesos de registro, organizaciéon y descripcién de los grupos

documentales, bajo custodia de archivo central.

10.Custodia, cuidar y clasificar documentos de valor legal y administrativo que se encuentre en archivo
central.

11.Coordinar y controlar el servicio, préstamo y ggnsulta del acervo documentario de la institucién.

12.Ejecutar las actividades de recepcion, clasifi@ion, distribucién e informacién de la documentacién
que ingresa al archivo central de las unidad@§de la Municipalidad Provincial de Calca de los ejercicios

4.

0 |eo [N o [
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fenecidos.

13.Llevar los registros del acervo documentario en forma mecénica o digitalizada.

14.Realizar el inventario de la documentacién archivada.

15. Catalogar y registrar la documentacién de acuerdo a categorias y fechas.

16.Dar oportuno tramite a la busqueda de expedientes solicitados por los usuarios, verificando el correcto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el T.U.P.A de la Entidad.

17.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

18.Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones..

W i 2% | CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

&t (%=, | CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y

disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

@ Plaza de Armas - Calca s iy [, JUNTOSAL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-011

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Secretaria.

Dependencia de linea y/o | Gerencia Municipal

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ’ 03 anos f Especifica: \ 02 anos

Competencia:

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Técnico titulado y/o bachiller profesional en Administracién y/o
afines al puesto, con experiencia laboral

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e Ofimatica
e Secretariado.

|.y/o cargo: minimos y/o
._indispensables.

Requisitos para el puesto

o Conocimiento en gestién publica u otros relacionados a la Gestién
publica.

¢ Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

[ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.

2
N9
W
S

| PLANIFICA(]
i v

\

\;\(‘7/ @J/E'
(CALC

A\

% ‘ \/CBO

S e

R

Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asf
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

5 Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

.on7"; 2
/\‘\\ establecidos en la ley.

otificacion de actos resolutivos emanados de la Gerencia Municipal, en conformidad a los plazos

28 Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio:

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

JUNTOS AL

BICENTENARIO

Q@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.

1825 = 2025




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capital del Velle Sagrads de lss Tncas C A LC A

Gestion

2023 - 2026

; disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador '

| Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:
—
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CALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-012

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Especialista Legal.

Dependencia de linea y/o | Gerencia Municipal

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: { 04 afios \ Especifica: \ 03 afos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

‘Formacion académica,

grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacién:

» Egresado de Maestria en Gestion Publica.

e Administracion Publica y/o Gestion piblica.
e Derecho Administrativo.

¢ Sistema de Control Interno.

e Delitos contra la administracién publica.

e Gestiéon Municipal

~ | Requisitos para el puesto

| y/o cargo: minimos y/o

indispensables.

¢ Conocimiento en gestién publica u otros relacionados a la Gestién
publica.

¢ Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Implementacién de Control Interno.
2. Atender los requerimientos de la Contraloria General de la republica.
3. Intervenir con criterio propio en las resoluciones gerenciales en materia de transito.
4. Proyectar resoluciones administrativas.
5. Brindar asesoria técnica juridica de acuerdo a lo requerido por la Gerencia Municipal.
6. Organizar la documentacion de la Gerencia Municipal respecto a la Sub Gerencia de Transito y
Viabilidad.

=
/
/ 7

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

Lugar de prestacion del

Q Plaza de Armas - Calca

JUNTOS AL

71 BICENTENARIO

www.municalca.

sob.pe
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servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

V°B°

LAMFICACION | =
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Q@ Plaza de Armas - Calca

JUNTOS AL

.= BICENTENARIO

& www.municalca.gob.pe

1825 - 2025



2023 - 2026
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CALCA

CODIGO DE PLAZA: MPC-013

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Jefe de la Oficina de Ejecucién y Cobranza Coactiva
Dependencia de linea y/o | Gerencia Municipal

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion: '

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ! 05afos - ] Especifica: \ 04 arios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién,

~ habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracién Piblica y/o Gestion publica.
e Derecho Tributario.
¢ Derecho Administrativo.

~_t y/o cargo: minimos y/o

Requisitos para el puesto

indispensables.

¢ Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
Publica.

e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Disponer y ejecutar las acciones de coercién para el cobro eficaz de las obligaciones exigibles
coactivamente velando por la celeridad, legalidad, eficiencia y economia y los actos de ejecucién
forzosa sefialados en la ley y su reglamento.

2. Emitir Resoluciones de ejecucién coactiva.

92

Organizaciones Politicas.

Ejecutar los procesos de cobranza coactiva producto de las multas administrativas impuestas a las

Gestionar el correcto diligenciamiento de las notificaciones y documentos coactivos.

Realizar el seguimiento del estado de la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva.

Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva conforme a las causales establecidas en la ley.

| O | L

competencia.

Proponer documentos internos de gestion, para el adecuado ordenamiento de las actividades de su

8.

Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT @

CONDICIONES:

@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.

JUNTOS AL

BICENTENARIO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capital del Valle Sagrades de lss Incas c A Lc A

Gestion
2023 - 2026

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 5,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

Q Plaza de Armas - Calca g JUNTOS AL

P ’ BICENTENARIO
€Y www.municalca. . 1825 - 2025




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, C (zpzl‘(e/ del Velle Sagria(&sz de los Incas

Gestion

CALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-014

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Técnico I - Auxiliar Coactivo
Dependencia de linea y/o | Oficinade Ejecuciony Cobranza Coactiva
funcional:
Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
=7 5| REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: ] 03 afos | Especifica: ’ 02 afios

/+2F Competencia:

¢ Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccion
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en Derecho,

Administracién Contabilidad o afines, con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracion Publica y/o Gestion publica.
e Derecho Tributario.
e Derecho Administrativo.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

e Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
Publica.

¢ Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Ejecutar actividades de recepcion, calificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su 6rgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracion de informes.

] o o

Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

6. Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

7. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos que lo ameriten.

8. Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio: &

Duracion de contrato:

Q@ Plaza de Armas - Calca

www.municalca.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, 7(2/)('[(2/ del Velle 8{&9’1(1([«9 de lss Incas C A LC A

2023 - 2026
disponibilidad presupuestal.
Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-015

CALCA

GENERALIDADES:

Plaza a convocar:

Profesional Il - Especialista en Administracion.

Dependencia de linea y/o | Oficina General de Administracion
funcional: ‘

Dependencia encargada de |La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién
realizar el proceso de | encargada dellevar acabo el concurso CAS.

contratacion:

. | PERFIL DE PUESTO

7| REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: | 03 afios ] Especifica: \ 02 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion,
redaccién de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nive!l de estudios: profesional.

Titulo profesional Administracién, Contabilidad, Derecho o Afines,
habilitado con colegiatura vigente, con experiencia laboral

Cursos y/o estudios de e Administraciéon Pablica y/o Gestion ptblica.
especializacion: e Certificado SIAF.
e Contrataciones del Estado.

Requisitos para el puesto | e Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
y/o cargo: minimos y/o | ¢ Conocimiento en Quechua.
indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

documentacion respectiva

1. Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes y preparar la Agenda con la

2. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la oficina

firma

3. Revisar y preparar la documentacion de la Oficina General de Administracion para la atencién y

4. Redactar documentos

\ 5. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a

indicaciones generales

con el Jefe de la Oficina General de Administracion

6. Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribucién de las mismas

transferencia al archivo general

7. Evaluar y seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su archivamiento temporal o

8. Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion

cumplimiento de sus funciones.

9. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

10.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO™

Q@ Plaza de Armas - Calca

JUNTOS AL

BICENTENARIO

1825 - 2025



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE g
Calea, ( )apz'{a/ del Vealle Sag,uz(/& de lss Incas C A LC A

Gestion
2023 - 2026
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.
Remuneracion mensual: S/.3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

5 A JUNTOS AL
Q Plaza de Armas - Calca , BICENTENARIO
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CODIGO DE PLAZA: MPC-016

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Especialista Legal.

Dependencia de linea y/o | Oficina General de Administracion

funcional: _

Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 04 afos | Especifica: \ 03 anos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

Titulo profesional Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracion Pablica y/o Gestién publica.
e (estion Municipal.
e Desarrollo y Ordenamiento Municipal,

Requisitos para el puesto
"+ y/o cargo: minimos y/o

indispensables.

e Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
e Conocimiento en Quechua.
e Conocimiento en Ofimatica.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Brindar Asesoramiento en los asuntos de caracter legal y absolver las consultas juridicas de caracter

administrativo, juridico y tributario de los 6rganos internos de la entidad.

2

Elaboracidn de informes segiin casuistica y necesidad de area.

3.

Asesorar a la Oficina General de Administracién en los asuntos de caracter legal y absolver las
consultas juridicas de cardcter administrativo, juridico y tributario de los érganos internos de la
Municipalidad

Formular, revisar las resoluciones y demas documentos que intervenga en la oficina General de
Administracion

Sistematizar los documentos recepcionados y emitir opiniones en relacion a lo requerido.

Presentar asesoramiento en diferentes reuniones de coordinacion.

Elaborar opiniones legales debidamente sustentadas.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES:

Lugar de prestacion del

DETAL
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www.municalca.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capilal del Valle Sagrades de los Incas

servicio:

Duracion de contrato:

| 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y

disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual:

S/.4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de

trabajo:

Presencial.

Q Plaza de Armas - Calca
www.municalca.gob.pe

CALCA

BICENTENARIO



Gestion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
wlea, )(zp('{zé/ del Velle &zng/& de lss Incas

CALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-017

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Profesional | - Abogado para Secretaria del PAD
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
| realizar el proceso de | dellevara cabo el concurso CAS.
“Y contratacién:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: \ 04 afos \ Especifica: | 03 anos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccion
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracién Pablica y/o Gestion publica.

o Derecho Administrativo y Procedimiento Sancionador.

¢ Redaccion de Documentos Oficiales en la Gestién Publica y
Administracion Publica.

e (iestion Publica, Derecho Municipal y Gestiéon Tributaria en
Municipalidades.

e Derecho Civil.

e Derecho Procesal Civil.

e Proceso Contenciosos Administrativo.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

indispensables.

e Conocimientos en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestién
Publica.

e Conocimientos en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar investigaciones de denuncias sobre presuntas faltas administrativas disciplinarias bajo la Ley

del Servicio Civil.

2. Realizar la evaluacion, procesamiento y seguimiento de los expedientes que se le sean asignados.

3. Elaborar proyectos de informes de precalificacién para el inicio del procedimiento administrativo y
archivo de denuncias, informes finales de instruccién y resoluciones en el procedimiento
administrativo. :

4. Formular y reformular proyectos de resolucion.

5. Asistir a los drganos instructores y sancionadores para el cumplimiento de las etapas del proceso
disciplinario."”

6. Apoyar al Secretario Técnico del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucidngsacto expreso de inicio del PAD, entre otros.

7. Desarrollar las actividades para la aplicaciérliilél Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

10 Civil y su Reglamento.

JUNTOS AL

BICENTENARIO
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8. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcidn a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

L y \ | . JUNTOS AL
Q Plaza de {\rmas Calca i T
€Y www.municalca.gob.pe 1825 - 2025
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CODIGO DE PLAZA: MPC-018

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Responsable de Planilla
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.
contratacion:

~ | PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: | 03 afios ’ Especifica: | 02 anos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.
Formacion académica, e Técnico titulado y/o bachiller universitario contabilidad,
grado académico y/o administracion, informatica o afines, con experiencia laboral
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de ¢ PDT Plame y/o T-registro AFP.
especializacion: I
Requisitos para el puesto | » Conocimientos en elaboracién de planillas y labores relacionadas al
| y/o cargo: minimos y/o cargo.
indispensables. e Conocimiento en regimenes laborales.
/| » Conocimiento en AFP NET.
e Conocimiento en liquidaciones en general.
e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Llevar el control de la asistencia y permanencia del personal, aplicando las normas internas del
reglamento de asistencia, supervisando las salidas del personal en horas laborales, estableciendo
mecanismos de control.

. Procesar e imprimir las planillas de remuneraciones, pensiones y los reportes de retenciones

efectuadas para el pago respectivo.

._Ejecutar, verificar y actualizar la informacién bésica para la elaboracién de las planillas.

. Atender las observaciones y/o consultas que los trabajadores municipales puedan tener acerca de la

remuneracién asignada.

._Verificar y emitir las respectivas hojas de liquidaciones de remuneraciones y otros beneficios.

._Organizar, coordinar y supervisar el archivo documentario, planillas y sustentatorios respectivas.

. Efectuar los calculos de compensacién por tiempo de servicios y demas beneficios del personal
administrativo y obrero de la municipalidad.

8. Emitir informes técnicos sobre derechos remunerativos y otros beneficios de los servidores activos y

cesantes. o~
9. Formulary elaborar proyectos de directivas défitro del &mbito de su competencia.
10.Visar y remitir los reportes de descuentos afpersonal por concepto de inasistencias u otros, ademas de
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conservar toda la informacidn sustentadora.
11.0rganizar, coordinar y supervisar el archivo documentario, planillas y sustentatorios respectivas.
12.Visar y remitir los reportes de declaraciones de pago y liquidaciones por aportes sociales e impuestos
de Ley.
13.Expedir certificaciones de retenciones.
14.Elaboracién del PDT.
15.Elaboracién del AFP NET.
16.Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
i deriven del cumplimiento de sus funciones.
a ===\ | 17.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio: ‘

Duracién de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/.2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

% Py % JUNTOS AL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, ( ?12/)1'[(3/ del Velle (S'agm(/& de lss Incas c A LCA

CODIGO DE PLAZA: MPC-019

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Responsable de Escalafén y Control de Personal

Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ‘ 03 afios \ Especifica: | 02 afios

Competencia: o Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacién académica, e Técnico titulado y/o bachiller universitario en Administracion,

grado académico y/o Contabilidad, Informatica y/o afines, con experiencia laboral.

nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de ¢ Administracién Piblica y/o Gestion publica.
especializacion: e Ofimatica.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestion Piblica u otros relacionados a la Gestién
y/o cargo: minimos y/o Publica.
indispensables. ¢ Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimiento en ordenamiento de documentos administrativos.
¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1.

Conducir y ejecutar las acciones referidas al ingreso de personal, control de asistencia y permanencia ,
registro de personal y escalafon, desplazamiento del personal, capacitacién, evaluacién del
comportamiento laboral y reglamento interno de servidores civiles, proponiendo las acciones
administrativas que sean necesarias para la administracién eficiente de los Recursos Humanos.

. Organizar y mantener actualizado el proceso de registro y escalafén del personal activo y pensionista

de la Municipalidad.

. Incorporar al personal que ingresa a la institucion en el registro de escalafén y registro personal

(Asistencia).

. Proyectar y consolidar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal de la Municipalidad.

5. Administrar los documentos fuente para la elaboracién de la planilla Ginica de remuneraciones.

/6. Coordinar las normas y procedimientos a seguir en los aspectos de remuneraciones, beneficios

sociales y pensiones.

. Control inopinado del registro y asistencia del personal sujeto al régimen laboral publico, privado y

CAS de la entidad.

8. Emitir opini6én técnica segun corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes
resimenes, cuadros y otros documentos similages referentes al cargo.

9. Verificar procedimientos técnicos y evacuar Ig hiformes respectivos.

10.Elaborar cuadros sustentatorios sobre procgdimientos técnicos de su competencia.
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11.Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

12.Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones.

13.Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.

14.Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
de documentacion técnica.

15.Emitir Certificados y/o Constancias de Trabajo del personal activo y/o sin vinculo laboral.

16.Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

17.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~| CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio: '
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.
Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:
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CODIGO DE PLAZA; MPC-020

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Técnico II - Asistente Administrativo
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS. '
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
’ Experiencia: General: ’ 02 afios \ Especifica: ] 01 afio

Competencia:

¢ Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redacciéon
de documentos, probidad y vocacidn de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos
y/o universitarios, con experiencia laboral

Cursos y/o estudios de
especializacion;

¢ Norequiere.

Requisitos para el puesto
y/0 cargo: minimos y/o
indispensables.

¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
» Conocimientos en Ofimatica.
¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcién, calificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas sencillas. '

Elaborar documentos administrativos referentes a su drgano o unidad orgénica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.

G| | 99| B9 =

Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asf
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

el

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

hcluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
gdliccion aplicable al trabajador
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Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capital del Velle Sagrads de los Incas

2026

CALCA

CODIGO DE PLAZA: MPC-021

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Profesional I - Responsable SSOMA
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:
Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:
- -\ PERFIL DE PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
-/ Experiencia: General: \ 04 afios \ Especifica: \ 03 afos

“| Competencia:

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

o Titulo profesional en Ingenierfa industrial, ambiental o afines,
habilitado con colegiatura vigente, con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e Sistemas de gestién en seguridad y salud de trabajo.
o Fiscalizacién e inspeccién laboral.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

indispensables.
N —

e Conocimientos en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestidn
Publica.

¢ Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

/| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

en el Trabajo.

1. Programary coordinar la realizacion de las capacitaciones anuales sobre la Ley de Seguridad y salud

2. Planificar y proponer la adquisicién e implementacion de equipos de proteccién personal (EPP) para
los trabajadores de la Municipalidad segiin la funcién que realiza.

3. Asesorary apoyar a los comités y sub comités de seguridad y salud en el trabajo de la entidad en
actividades o procesos de su competencia.

4. Implementacion del sistema de gestién de seguridad de salud en el trabajo.

5. Seguimiento y control de los programas de prevencién de obras.

en la entidad.

6. Capacitar y generar matrices de identificacién de peligros y evaluacién de riesgos y controles (PERC)

7. Las demés funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

ipaiigad Provincial de Calca.
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Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.
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CODIGO DE PLAZA: MPC-022

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Profesional II - Psicélogo
Dependencia de linea y/o | SSOMA
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
\ | Experiencia: General: ] 03 afios l Especifica: ] 02 afios
A Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Psicologia, habilitado con colegiatura vigente,
con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

o Administracion Publica y/o Gestion publica.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

_indispensables.

» Conocimientos en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestidn
Publica.

e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Participar en la planificacion de actividades a desarrollarse por la entidad.

2. Realizar informes técnicos en el marco de sus competencias.

3. Brindar asistencia técnica a los trabajadores permanentes, nombrados, contratados y otros que
mantengan vinculo laboral con la entidad.

4. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

5. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 3,000; incluye les montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Modalidad y/o forma de
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| trabajo: 1
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CODIGO DE PLAZA: MPC-023

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Especialista Legal
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 04 afos | Especifica: | 03 anos

| Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
-3 habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacién académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académico y/o experiencia laboral profesional.

nivel de estudios:
Cursos y/c estudios de ¢ Administracion Pablica y/o Gestién publica.

especializacion: | * Materia al puesto.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestiéon Publica u otros relacionados a la Gestién
y/o cargo: minimos y/o Publica.

indispensables. e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

/' 1. Brindar asesoria legal para la correcta aplicacion de las leyes laborales, de seguridad social y de las
politicas en materia de recursos humanos en la entidad.

2. Elaborar informes técnicos en atencién a los requerimientos que efectué otras dependencias.

3. Elaborar memorandum, oficios o informes de respuesta a las consultas internas o externas que se
formulen a entidad en materia laboral. N

4. Efectuar seguimiento de la debida aplicacion de los reglamentos o normativas internas de la entidad.

5. Brindar apoyo y realizar seguimiento para la correcta implementacién de los procesos de seleccién del
personal en la entidad.

\ 6. Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacién y/o modificacion acorde con el

" marco legal general y las politicas vigentes en materia laboral en la entidad.

7. Efectuar las coordinaciones necesarias con las dependencias para obtener antecedentes y/o
informacién necesaria para la elaboracién de informes técnicos a su cargo.

8. Realizar tramites y gestiones de orden legal requeridos para la realizacién de actividades a su cargo.

9. Brindar apoyo en capacitacién en materia laboral que estén a cargo de recursos humanos.

10.Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

11.0tras funciones que sean asignados por su supggjor jerdrquico.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracidon de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

e trabajo:
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CODIGO DE PLAZA: MPC-024

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional II - Asistencia Social
Dependencia de linea y/o | Unidad de Recursos Humanos
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

: Experiencia: General: \ 03 afios \ Especifica: TOZ anos

—~ Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Trabajo Social o afines, habilitado con colegiatura
grado académico y/o vigente, con experiencia laboral profesional.

nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de e Administracion Piblica y/o Gestién publica.

especializacién: * Materia al puesto.

Requisitos para el puesto | e Conocimientos en Gestion Piblica u otros relacionados a la Gestién
y/o cargo: minimos y/o Publica. '

indispensables. ¢ Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar estudios sobre la realidad socioeconémica de los trabajadores emitiendo los informes sociales
del caso.

2. Coordinar y efectuar inscripciones al seguro social-ESSALUD de los servidores Municipales y

familiares.

Efectuar trdmite de subsidios por maternidad, lactancia, sepelio.

Realizar visitas domiciliarias y/o hospitalarias al personal reportado enfermo. _

Gestionar ante ESSALUD la obtencién de insumos para Programa de Planificacion familiar dirigido a

trabajadores y familiares

Gestionar ante Instituciones, acciones de beneficio al trabajador.

Gestionar ante ESSALUD la realizacién de Programas Preventivos de Salud.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas de ejecucién programas de Bienestar Social.

Formular planes de seguimiento y control del personal sobre permisos por salud, particulares, por

estudios y otros.

10.Elaborar informes de conformidad de pago de gastos por sepelio y otros beneficios que le
correspondan a los trabajadores de la municipalidad.

11.Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones. g ,

12.0tras funciones que sean asignados por su sufiéffior jerdrquico.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual: S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

Py trabajo:
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CODIGO DE PLAZA: MPC-025

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Especialista en Contrataciones con el
Estado ’

Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento

funcional: '

Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:
.- | PERFILDE PUESTO
. 2L REQUISITOS DETALLE
~.:.| Experiencia: General: | 03afios | Especifica: | 02 afios

/| Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Administracién, Contabilidad o carreras afines,
grado académico y/o habilitado con colegiatura vigente, con experiencia laboral profesional.
nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de
especializacion:

Certificaciéon OSCE vigente.

Contrataciones publicas.

Compra de bienes de servicios iguales o menores a 8 UITs.

Elaboracién de plan anual de contrataciones.
e Sistema electrénico de adquisicion y contratacién del Estado SEACE.
e Sistema integrado de administracion financiera SIAF-GL.
) e Administracién Publica y/o Gestion publica

Requisitos para el puesto | e Conocimiento en gestién publica u otros relacionados a la Gestién

y/o carge: minimes y/o publica.
indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

e & 9 6

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

. Realizar labores enmarcadas en la Ley de Contrataciones del Estado.

._Conducir procesos de adquisicién y contrataciones de bienes y servicios.

. Funciones sefialadas en la directiva, MOF, ROF y demds instrumentos de gestion vigentes de la entidad
vinculada al cargo.

._Planificacién, supervisién de contrataciones menores o iguales a las 8 UITs.

.~ Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.
Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

~*>~T CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLES
Lugar de prestacion del Municip@iidad Provincial de Calca.

2 3 JUNTOS AL
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CALCA

servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la HECESIdad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.gob.pe
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CODIGO DE PLAZA: MPC-026

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Profesional I - Especialista Legal.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
/:\ Experiencia: General: I 04 afios \ Especifica: | 03 anos

.y Competencia:

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e Administracion Pablica y/o-Gestion Piblica.
e Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444.

s Certificacién OSCE vigente.

¢ Conocimiento en materia de contrataciones con el Estado.

¢ Conocimiento en gestion publica u otros relacionados a la Gestion
publica.

e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

Requisitos para el puesto
| y/o cargo: minimos y/o
- | indispensables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Brindar técnica legal, en el desarrollo de las actuaciones preparatorias, procedimientos de seleccidn,
compras y ejecucién contractual.

2. Emitir opinidén técnica legal y elaborar informes técnicos legales, relacionados a las contrataciones
publicas de la entidad.

3. Identificar y evaluar los informes de las valorizaciones de los servicios e inversiones publicas ene
ejecucion de la entidad.

4. Identificar y evaluar los procesos utilizados para el desarrollo de las contrataciones de las diferentes
unidades organicas de la entidad, proponer herramientas y/o formatos estindar, que permitan
dinamizar el desarrollo de las fases de las contrataciones.

5. Brindar asesoria técnica legal al comité de los procedimientos de seleccién'y al 6rgano encargado de
las contrataciones.

6. Emitir Informes Técnicos Legales, Relacionados a los Requerimientos Realizados por el Organo De
Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

7. Apoyo en la revision y analisis Técnico de los Expedientes Administrativos referidos a las

atro de la normativa de contrataciones del Estado

JUNTOS AL
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cumplimiento de sus funciones.
10.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.
Remuneraciéon mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
77 .\ | Modalidad y/o forma de Presencial. '
__| trabajo:

- Py~ . JUNTOS AL
Q@ Plaza de Armas - Calca ‘ L BICENTENARIO
& www.municalca.gob.pe 1825 - 2025
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CODIGO DE PLAZA: MPC-027

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional II - Cotizador.

Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento

funcional:

Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: [ 03 afios ] Especifica: [ 2 afnos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Administracién, contabilidad o afines, habilitado
con colegiatura vigente, con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

o Certificacion OSCE vigente.
e SIAF-RP.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
e (Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Estudio de mercado de todos los requerimientos que ingresen la Unidad de Abastecimiento.

Andlisis, indagacion y determinacion del valor estimado y referencial de las contrataciones.

Generar las respectivas cotizaciones para cada requerimiento.

Reporte de cotizaciones.

bl Fd D

al cargo.

Funciones sefialadas en los instrumentos de gestion vigentes de la entidad y modificatorias vinculada

6.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones.

7. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

§/. 3,00Qsincluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
i6n aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

JUNTOS AL

BICENTENARIO
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Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca - S [, JUNTOSAL

@& www.municalca.gob.pe 15§ BICENTENARIO




Gestion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

)(3/(’(2', (){5/)(.{(2/({()/ (}.)(2//9 Sa‘gw({& ([() /dld Ill(’a‘()

CALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-028

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Técnico I - Responsable de Ordenes de Compra, Servicio y
cuadro Comparativo.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento.
funcional:
Dependencia  encargada - de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso de | dellevara cabo el concurso CAS.
contratacion:
e PERFIL DE PUESTO
“77 .\ | REQUISITOS DETALLE
= Experiencia: General: [ 03 afos | Especifica: ] 02 afhos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Técnico titulado y/o bachiller profesional en administracién o afines,
con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

o Contratacion con el estado.
¢ (estion publica.
e Certificacion OSCE vigente.

Requisitos para el puesto

¢ Conocimiento en logistica, administracion publica en labores

relacionadas al cargo.
¢ Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

y/o cargo: minimos y/o
~indispensables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Elaboracién de Ordenes de Compra, Servicio y cuadro Comparativo.

2. Registrar los procesos de seleccién en el sistema electrénico de adquisiciones y contrataciones del
Estado SEACE.

3. Elaborar los cronogramas de procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

Elaborar los proyectos de documentos para la notificacién y/o publicacion de los otorgamientos de la

Buena Pro.

5. Revisar la documentacién remitida por el contratista previo a la suscripcion del contrato.

6. Notificar los contratos a los contratistas y a las unidades organicas usuarias.

7. Apoyar en la seleccién y orientacion de los usuarios y /o funcionarios del estado situacién de los
expedientes en tramites.

8. Efectuar las labores de seguimiento de la documentacién que se encuentre en situacién de pendiente.

9. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones.

10.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT |

JUNTOS AL
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CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcidn a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

Q Plaza de Armas - Calca e o JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-029

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico [ - Responsable de Almacén Central.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento.

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 03 afos \ Especifica: \ 02 anos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

¢ Técnico titulado y/o bachiller profesional en administracién o afines,
con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Contratacion con el estado.
* Gestion publica.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

e Conocimiento en logistica, administracion publica en labores
relacionadas al cargo. '
e Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

.| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
— PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

' Verificar la existencia fisica de almacén de todos los bienes adquiridos y registrados en los vincard.

Participar en el inventario de almacén a su cargo.

Supervisar los almacenes de las obras e inventariar el saldo de materiales de las obras concluidas.

Controlar supervisar los bienes y equipos a su cargo.

Proponer la baja de materiales de almacén en desuso informando a la Unidad de Patrimonio y Margesf

de Bienes.

Destinar los bienes para los que fueron adquiridos de acuerdo a la orden de compra.

Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al Almacén.

Tener actualizado los documentos de almacén.

Elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando adecuadamente los registros de almacén

(vincard).

10.Mantener al difa la documentacién para su posterior confrontacién al momento de realizar el
inventario.

11.Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.

12.Llevar un control estricto de las salidas de bienes y materiales de almacén.

13.Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de bienes.

14.Es responsable de la conservacién y custodia desdos materiales existentes en el almacén.

15.Establecer diagnésticos de seguridad para elf#@guardo y conservacién de materiales puestos bajo su
responsabilidad. :

2 e ol

00N

\ /ey
T PLAVFICH |
& Ie
RESUPUEST
SALCR
ALC

JUNTOS AL

BICENTENARIO

1825 - 2025

Q@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, ( )(zp('(a/ del Velle S(zg/zm/dz de lss Incas CALCA

2023 - 2026

16.Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de almacén.

17.Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de almacén y
Kardex, respectivamente. .

18.Verificar el cambio de repuestos que salen del almacén.

19.Comunicar a las diferentes Dependencias de la Municipalidad con respecto al Stock de bienes y
materiales con la anticipacion necesaria para la operatividad de su dependencia, en estricto arreglo a
su cuadro de necesidades aprobado.

20.Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones.

21.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

2% | CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
— CONDICIONES: DETALLE:

B A< | Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
\i\,.,;;*/ servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Medalidad y/o forma de Presencial.

trabajo: -

3 . JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-030

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico Il - Encargado de Manejo de Combustible.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento.

funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

.| Experiencia: General: | 02 anos | Especifica: | 01 afo
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos
grado académico y/o y/o universitarios en administracién o afines, con experiencia laboral.
nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de e Gestion Publica.

especializacion:

Requisitos para el puesto | e Conocimientc en logistica, administracién publica en labores
y/o cargo: minimos y/o relacionadas al cargo.

indispensab]es_ ¢ Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Verificar la existencia fisica de almacén de todos los bienes adquiridos y registrados en los Vincard.

Participar en el inventario de almacén a su cargo.

Controlar y manejar la entrega de combustible a las unidades méviles y maquinaria municipal que

realiza trabajos del programa de inversiones de la entidad.

Realizar el inventario diario y periédico del combustible.

Comunicar a las diferentes Dependencias de la Municipalidad con respecto al Stock del combustible

con la anticipacién necesaria para la operatividad de su dependencia, en estricto arreglo a su cuadro

de necesidades aprobado.

6. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones.

7. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

o

o

o

&

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: §genovables en funcion a la necesidad y
ifilidad presupuestal.

X . : JUNTOS AL
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Remuneracion mensual: S/. 1,500; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

of P o JUNTOS AL
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CODIGO DE PLAZA: MPC-031

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Asistente Administrativo

Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento.

funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 02 afhos } Especifica: | 01 afio
Competencia: ¢ Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos
y/o universitarios en administracion, contabilidad o afines, con
experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e No requiere.

Requisitos para el puesto
y/o ecargo: minimos y/o
indispensables.

b

* Organizaciéon de acervo documentario, redaccion de documentos y
seguimiento de tramite documentario.

¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.

o Conocimiento en Ofimatica.

e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su drgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacidn de datos y documentos para la elaboracion de informes.

S i ] 22

Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

o

Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

o

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

'~|| Lugar de prestacion del

servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

JUNTOS AL
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Remuneracion mensual: S/. 1,500; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca g JUNTOS AL

& www.municalca.gob.pe BIC%s’\z’chly\z’sA Mo
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CODIGO DE PLAZA: MPC-032

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Auxiliar I - Auxiliar Administrativo
Dependencia de linea y/o | Unidad de Abastecimiento.
funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:
PERFIL DE PUESTO
| REQUISITOS DETALLE
“»h, Experiencia: General: | 01 ano | Especifica: ’ 01 ano
Gh "{ Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Estudios Secundarios Concluidos, con experiencia laboral.

grado académico y/o
nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de  No requiere.
.| especializacion:
| Requisitos para el puesto | ¢ Organizacién de acervo documentario, redaccién de documentos y
N1y | y/o cargo: minimos y/o seguimiento de tramite documentario.
NN | indispensables. e Conocimiento en labores relacionadas al cargo.

e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Brindar Apoyo y asistencia administrativa.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacién.
Apoyar en diligencias y otros, a los trabajadores de la oficina.

Organizar y realizar actividades de apoyo administrativo.

Recibir y entregar la correspondencia que requiere ser entregada a dependencias internas de la
entidad.

Clasificar la correspondencia por prioridad de entrega y proximidad de corridos

Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

G (W=

_o\.

~

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:

Duracién de contrato: §8cn ovables en funcion a la necesidad y

ad presupuestal.

25 = 2025
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Remuneracion mensual: S/. 1,300; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca A T i JUNTOS AL

BICENTENARIO
1825 - 2025
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CODIGO DE PLAZA: MPC-033

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Técnico II - Asistente Administrativo
Dependencia de linea y/o | Division de Patrimonio y Margesi de Bienes.
funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.
contratacion:
PERFIL DE PUESTO
.~ | REQUISITOS DETALLE
- | Experiencia: General: ] 02 afios \ Especifica: [ 01 afo
' Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Egresado Técnico, egresado profesional y/o con estudios técnicos y/o
universitarios, con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

o Manejo del SIGA mddulo de patrimonio.

Requisitos para el puesto
v/o cargo: minimos y/o

indispensables.

¢ Conocimiento en Microsoft office y contabilidad gubernamental.
¢ Conocimientc en Quechua.

~CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcion, calificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacion de datos y documentos para la elaboracién de informes.

i bl bl [

Colaborar con la programacioén de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

N

Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

7. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y

Remuneracion mensual:

ilidad presupuestal.
#ncluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
gdliccion aplicable al trabajador

81
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Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.gob.pe
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CODIGO DE PLAZA: MPC-034

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico Il - Asistente Administrativo.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Tesoreria.

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 02 anos i Especifica: l 01 afo

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica, Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos

grado académico y/o y/o universitarios, con experiencia laboral.

nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de e No requiere.

especializacidén: _

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.

y/o cargo: minimos y/o e Conocimiento en Quechua.

indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, calificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad orgénica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.

Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi
como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dlspuestos por la unidad.

Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

S Il Rl o

oy

N

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES: DETALLE:
";:'. Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
~| servicio:
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y

ibilidad presupuestal.
#hcluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
iccion aplicable al trabajador

Remuneracion mensual:

_ s . o JUNTOS AL
@ Plaza de Armas - Calca AN AR
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Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.gob.pe

JUNTOS AL

BICENTENARIO

1825 - 2025




"t Gttt St v+ GIALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-035

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional II - Responsable de Girado de Planillas
Dependencia de linea y/o | Unidad de Tesoreria.

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:
p— PERFIL DE PUESTO
PN REQUISITOS DETALLE
i % | Experiencia: General: [ 03 afios | Especifica: \ 02 ahos
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.
Formacion académica, Titulo profesional en Contabilidad, habilitado con colegiatura vigente,
grado académico y/o con experiencia laboral profesional.
nivel de estudios:
Curses y/o estudios de e Sistemas Gubernamentales.
especializacion:  Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo y Gestion
Publica.
o (ierre contable y presupuestal.
o Anadlisis de cuentas y de los estados financieros baje NIC-SP.
| Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
"y/o cargo: minimos y/o e Conocimiento en Quechua.
indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la documentacién correspondiente.
Asimismo, brindar informacién y atencion al usuario.

2. Ejecutar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) la fase del girado.

3. Realizar pagos de remuneraciones mediante abonos a cuentas sueldo de los trabajadores de la
Municipalidad.

4. Generar los comprobantes de pago, cheques, cartas de abono, etc.

5. Llevar el control de las obligaciones tributarias y sociales a pagar: conceptos, cronogramas, pagados,
por pagar, etc.

6. Conciliar informacion con las Unidades de Contabilidad, Recursos Humanos.

7. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

8. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: s
Lugar de prestacion del

JUNTOS AL
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servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.gob.pe
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CODIGO DE PLAZA: MPC-036
GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Responsable de Girado de Ordenes de
Servicio y Compra.

Dependencia de linea y/o | Unidad de Tesoreria.

funcional:
Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

i PERFIL DE PUESTO
7 .| REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 04 afios [ Especifica: I 03 afos

;| Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y

confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién

de documentos, probidad y vocacidén de servicio.

Formacion académica, Titulo profesional en Contabilidad, habilitado con colegiatura vigente,

grado académico y/o con experiencia laboral profesional.

nivei de estudios: ]

Cursos y/o estudios de « Sistemas Gubernamentales.

especializacion: ¢ Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo y Gestién
Publica.

e (ierre contable y presupuestal.

e Andlisis de cuentas y de los estados financieros bajo NIC-SP.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.

y/o cargo: minimos y/o e Conocimiento en Quechua.

indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Ejecutar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF) la fase del girado.

2. Procesar, registrar y emitir comprobantes de pago, cheques, cartas orden y demas en el sistema SIAF-
RP.

3. Recepcionar y verificar la documentacion para el pago de 6rdenes de servicio, érdenes de compra de

terceros de acuerdo a la ley de contrataciones del estado, directiva de tesoreria y otras normas

vigentes.

. Custodiar cartas fianza, cheques y otros valores de propiedad de la municipalidad que garanticen el fiel

cumplimiento de los contratos, adelantos a proveedores y otros, velando cautelosamente por su

permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

. Abonar en cuentas bancarias individuales abiertas en entidades del Sistema Financiero Nacional a

nombre del beneficiario del pago.

. Registrar devoluciones por conceptos de viaticos, encargos internos y otros para su posterior ingreso

en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

. Registrar diariamente la recaudacién de los regiaos de ingresos por toda fuente de financiamiento en

@ Plaza de Armas - Calca AR SR o JUNTOS
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financieros.
9. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.
10.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:
Duracidon de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.
Remuneracion mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
2\ /=2/ | Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
\,f‘?:d:‘/ }f Modalidad y/o forma de Presencial.
T trabajo: .

= 4 _ , JUNTOS AL
Q Plaza de Armas - Calca , o
& www.municalca.gob.pe 1225 - 2025




"t Cot e sopniote o s GIALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-037

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Asistente Técnico.
Dependencia de linea y/o | Unidad de Tesoreria.
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

— contratacion:
o7 ‘| PERFIL DE PUESTO
S Gz 1 REQUISITOS DETALLE .
/&, Experiencia: General: | 03 anos ] Especifica: | 02 ahos
Competencia: _ e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacion de servicio.
Formacion académica, ¢ Técnico titulado y/o bachiller universitario, con experiencia laboral
grado académico y/o

nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de e Sistema Gubernamental: SIAF, SIGA y SEACE.

especializacion: e Especializacion en Gestion Publica.
Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
y/o cargo: minimos y/o e Conocimiento en Quechua.

indispensables. e Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

2. Emitir opinion técnica seglin corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes
resimenes, cuadros y otros documentos similares referentes al cargo.

3. Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

4. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

5. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

6

7

8

. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones.
. Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.
. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
de documentacion técnica. :
9. Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
10.Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.
11.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES:
Lugar de prestacion del

e ‘ » JUNTOS AL
Q@ Plaza de %\rmas Calca : D
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servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q@ Plaza de Armas - Calca
& www.municalca.gob.pe

JUNTOS AL

e
S BICENTENARIO

1825 - 2025




2023 - 2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
()(i/(’(ir, p(ip({(i/[/?/ ?)(2//? 8(2g’l(2(/(9 ({é /(Qé .Z_H(’(ié

CALCA

CODIGO DE PLAZA: MPC-038

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico | - Responsable de Caja

Dependencia de linea y/o | Unidad de Tesoreria.

funcional:

Dependencia  encargada  de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada

realizar el  proceso  de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacidn:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-IyExperiencia: General: \ 03 anhos \ Especifica: l 02 afios

::‘-:?Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,

4

I
A
w17

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivei de estudios:

e Técnico titulado y/o bachiller universitario en Contabilidad, con
experiencia laboral

Cursos y/o estudios de
especializacion:

o Sistema integrado de administracion financiera SIAF-SP.
e Sistema electronico de Contrataciones del Estado SEACE.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

“ | indispensables.

e {onocimiento en labores relacionadas al cargo.
» (onocimiento en Quechua.
¢ Conocimiento en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y procedimientos

técnicos.

2.

Emitir opini6én técnica segun corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes

resumenes, cuadros y otros documentos similares referentes al cargo.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones.

Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.

©[N|ov o1 |w

de documentacion técnica.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion

9.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

10.Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

11.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ,_

CONDICIONES:

Lugar de prestacion del

JUNTOS AL
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servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual:

S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q Plaza de Armas - Calca
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CODIGO DE PLAZA: MPC-039

GENERALIDADES: :

Plaza a convocar: Técnico I - Asistente en Contabilidad.

Dependencia de linea y/o | Unidad de Contabilidad

funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 02 anos \ Especifica: | 01 afho
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Egresado Técnico y/o Egresado Universitario y/o con Estudios
Técnicos y/o Universitarios en contabilidad, Administracién o afines,
con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e (Gestion Publica.
o SIAF.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o

e Manejo del sistema integrado de administraciéon financiera, paquetes
informaticos de la especialidad.

e Conocimiento en Ofimatica.
o Conocimiento en Quechua.

indispensables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Apoyar en el registro de informacién en el sistema integrado de administracion financiera

Participar en los arqueos de fondos y valores para consolidar la informacion de los EEFF

Control previo de rendiciones de encargos internos, vidticos y caja chica.

Mantener actualizado la relacién de encargos internos y vidticos otorgados pendientes de rendir

Recepcionar, asignar y derivar los documentos en el sistema de tramite documentario para la atencién

oportuna de la gestién contable, archivar documentacién de la unidad de contabilidad

6. Establecer coordinacion permanente con la unidad de tesoreria

7. Apoyar las acciones de la unidad de contabilidad

8. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

ST [ | 3 B [

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:

03 mes
dispon

7/

AN ‘\\ A

Duracioén de contrato: enovables en funcién a la necesidad y

dad presupuestal.
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Remuneracion mensual: S/. 1,500; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

- P JUNTOS AL
Plaza de {\rmas Calca , e



2023 - 2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, € )(z/)('fa/ del Velle Sag/za[/dz de lss. Incas C A LC A

CODIGO DE PLAZA: MPC-040

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional II - Contador II
Dependencia de linea y/o | Unidad de Contabilidad
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion: '

“{ PERFIL DE PUESTO

*{ REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: | 03 afios \ Especifica: \ 02 afios

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccion
de documentos, probidad y vocacion de servicio.

Formacion académica, o Titulo profesional en Contabilidad, habilitado con colegiatura vigente,
grado académico y/o con experiencia laboral profesional.
nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de ¢ SIAF.

especializacion: ¢ Contrataciones con el Estado.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en sistema de Tesorerfa, Gestién Publica.
y/o cargo: minimos y/o * Conocimiento en Ofimética.

indispensables. ¢ Conocimiento en Quechua.

{ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

. Revisar la documentacién sustentatoria de las operaciones contables

. Procesar la informacion contable en los sistemas que se utiliza en la oficina de contabilidad de la

municipalidad provincial de calca

. Establecer coordinacién permanente con la oficina de planificacién y presupuesto, unidad de logistica

y unidad de tesoreria

. Aplicar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatividad y funcionalidad del

SIAF-GL

. Conciliar la informacién de caracter presupuestal con el sistema integrado de administracién

financiera, la unidad de tesoreria y la divisién de presupuesto.

. Revisar la documentacién sustentatoria de las afectaciones presupuestales antes de ingresar el

devengado en el sistema SIAF-GL

. Registrar el devengado de todo lo comprometido, revisando documentos sustentatorios de las

diferentes fuentes de financiamiento.

‘8. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT @&

CONDICIONES:




2023 - 2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
(elea, )ap('{(z/ del Velle &zg'za(/& de lss Tneas

CALCA

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 3,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, C. ap[{ﬁ/ del Velle Sa‘gmd& de los Tncas

2023 - 2026

CALCA

CODIGO DE PLAZA: MPC-041 -

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional III - Integrador Contable y Control Previo
Dependencia de linea y/o | Unidad de Contabilidad

funcional: '

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el  proceso de | dellevar a cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ] 02 afios \ Especifica: | 01 ahos
Competencia: e. Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Titulo profesional en Contabilidad, habilitado con colegiatura vigente,
con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e SIAF.
e Contrataciones con el Estado.

Requisitos para el puesto
{ y/0 cargo: minimos y/o
indispensables.

e Conocimiento en sistema de Tesoreria, Gestidén Publica.
e (Conocimiento en Ofimatica.
Conocimiento en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

los anélisis de cuentas.

1. Llevar la contabilidad de la Municipalidad, manteniendo al dia los registros contables y financieros y

2.

Supervisar la elaboracion y firmar las conciliaciones de las cuentas corrientes de la municipalidad y la
sub cuenta bancaria del tesoro publico.

Revisar y firmar las conciliaciones de las cuentas de enlace con la direccién nacional del tesoro piiblico.

Ejecutar el registro de asientos, documentos de ingreso y egresos de fondos, saldos de operaciones y
bienes patrimoniales, y la formulacion de las notas de contabilidad.

. Analizar e interpretar los estados financieros, balances y otros documentos.

. Disponer la contabilizacién ene 1 modulo contable, que se encuentre contenido en el SIAF-GL, de las

operaciones de ingresos y gastos.

. Funciones sefialadas en la directiva, MOF, ROF y demds instrumentos de gestion vigentes de la entidad

vinculada al cargo.

. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones.

9.

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES:

Lugar de prestacion del

JUNTOS AL
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Colocs, Coppitd del Vallo Sz do tos, Trcans c A I.c A

servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 2,300; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Presencial. '




AN MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
wiIC - Calea, Capital del Valle Sagrade de lss Incas c A LC A

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-042

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Asistente Técnico
Dependencia de linea y/o | Oficinade Administracién Tributaria
funcional:

Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.
_——_ | contratacion:

\

. “{ PERFIL DE PUESTO
' REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: | 03 afios | Especifica: | 02 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Técnico Titulado y/o Bachiller universitario en Administracion,
grado académico y/o Contabilidad o afines, con experiencia laboral.

nivel de estudios:
Cursos y/o estudios de e Derecho Tributario.

-especializacion: e Operador de Programas.

5 o Computacién y/o Informética.

_|:Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestién
/'y /o cargo: minimos y/o Publica.

indispensables. e Conocimientos en ofimatica.

¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

2. Emitir opinién técnica segun corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes

restimenes, cuadros y otros documentos similares referentes al cargo.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones.

Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificaciéon

de documentacién técnica.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

1. Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

2. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

QN[O U1 (W
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2023 - 2026
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q Plaza de Armas - Calca




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, ( apital del Valle Sagm{[& de lss Incas c A LC A

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-043
GENERALIDADES:

Plaza a convocar: ' Profesional I - Responsable de la Unidad de la Recaudacién
y Orientacién Tributaria. '
Dependencia de linea y/o | Oficinade Administracion Tributaria

funcional:
Dependencia  encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  procese  de | dellevaracabo el concurso CAS.

contratacion:

| PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: l 04 afios \ Especifica: ‘ 03 afios

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, o Titulo profesional en Administracién, Contabilidad, Economia
grado académico y/o Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con experiencia laboral
nivel de estudios: profesional.

Cursos y/o estudios de ¢ Administracion Publica y/o Gestion publica

especializacion: » Materia tributaria.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestion Ptiblica u otros relacionados a la Gestién
y/o cargo: minimos y/o Publica.

| indispensables. » Conocimientos en Ofimatica.

i e Conocimientos en Quechua.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Planear, programar, controlar y ejecutar actividades relacionadas con la cobranza de deudas
tributarias.

2. Formular, elaborar y ejecutar planes estratégicos que permitan incrementar la recaudacién tributaria.

3. Organizar, ejecutar y controlar el proceso de orientacién tributaria.

4. Informar a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos tributarios, asi como realizar

acciones de divulgacion y orientacién de los derechos y obligaciones tributarias de los contribuyentes.
. Administrar el proceso de recaudacién y control de la deuda tributaria de los contribuyentes del
distrito.
. Elaborar, analizar y evaluar los cuadros estadisticos de los ingresos tributarios de su competencia
remitiéndolos a la Oficina de Administracién Tributaria.
._Emitir valores de cobranza, tales como Ordenes de pago y Resoluciones de Multa.
. Programar, coordinar y evaluar las acciones necesarias para la emision y distribucién de las
declaraciones mecanizadas y cuponeras de los tributos de administracién municipal.

9. Revisar y controlar la correcta aplicacién de reajustes e intereses moratorios en la determinacién de
los tributos correspondientes.

10.Emitir informes técnicos respecto de lasgsolicitudes de transferencias, compensaciones y/o
devoluciones y otros de su competencia. v

11.Elaborar los proyectos de resolucién que a

ben el convenio de Fraccionamiento y/o aplazamiento

Q

73N

Plaza de Armas - Calca




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, ( )(z/)z'f(z/ del Valle S(z.g&(z(/& de lss Incas CA LCA

2023 - 2026

de la deuda tributaria y aquellas que declaren la pérdida del mismo.

12.Controlar el correcto otorgamiento de los beneficios tributarios concedidos a los pensionistas.

13.Emitir comunicados publicos necesarios para la induccién al pago de las obligaciones tributarias.

14.Formular, elaborar y proponer proyectos de ordenanzas, directivas, procedimientos, reglamentos,
proyectos de resolucién y otros de su competencia.

15.Desarrollar e implementar mejoras en la calidad de los servicios acordes de la evolucién de la
tecnologia y del conocimiento.

16.Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones.

17.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y

disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
_ toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo: [N

Q@ Plaza de Armas - Calca




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, ().(zp(l‘(z/ del Velle Sa‘g’m([& de los Tneas

CALCA

2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA: MPC-044

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico Il - Asistente Administrativo.

Dependencia de linea y/o | Unidad dela Recaudacién y Orientacion Tributaria.
funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada
realizar el proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: 1 02 anos \ Especifica: ‘ 01 ano

Competencia:

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

o Egresado Técnico, egresado universitario y/o con estudios técnicos
y/o universitarios en Administracidn, con experiencia laboral.
®

Cursos y/o estudios de
especializacion:

e Derecho Tributario.
| * Computacién y/o Informatica.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

e Conocimientos en Gestién Puablica u otros relacionados a la Gestion
Publica.
¢ Conocimientos en ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Brindar Apoyo y asistencia administrativa.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer seguimiento y archivar la documentacion.

Apoyar en diligencias y otros, a los trabajadores de la oficina.

Organizar y realizar actividades de apoyo administrativo.

i ol Eadl o

entidad.

Recibir y entregar la correspondencia que requiere ser entregada a dependencias internas de la

o5

Clasificar la correspondencia por prioridad de entrega y proximidad de corridos

4

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponili##éad presupuestal.

Remuneracion mensual:

Q@ Plaza de Armas - Calca

S/. 1,508 incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como
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toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.
trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capi(a/ del Velle S(zg,w[[dz de les Incas

CODIGO DE PLAZA: MPC-045

CALCA

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico II - Notificador

Dependencia de linea y/o | Unidad dela Recaudacién y Orientacion Tributaria.
funcional:

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el  proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 02 afios \ Especifica: I 01 afio
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacidn,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccion
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

e Egresado técnico, Egresado Universitario y/o con estudios técnicos
y/o Universitarios, con experiencia laboral.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ No requiere.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

¢ Conocimiento en labores relacionadas al cargo.
e Conocimientos en Ofimatica.
e Conocimientos en Quechua.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1.

Notificar valores tributarios, cartas informativas, carpetas de liquidacidn, cuponeras, resoluciones
gerenciales, en el proceso de cobranza.

2

Verificar los datos de los contribuyentes consignados en el cargo de notificacién que estén claros y sin
enmendaduras.

. Ordenar los cargos de notificacién para continuar con el proceso de cobranza.

. Preparar con anticipacién la ruta de los documentos a notificar, a fin de notificar todos los documentos

asignados.

. Sistematizar, ordenar y archivar las notificaciones.

. Verificar el nombre y direccién de los destinatarios, verificando previamente con las carpetas

tributarias.

. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones.

8.

Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio: ¥

Duracion de contrato:

Q@ Plaza de Armas - Calca




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
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Gestion

2023 - 2026

CALCA

disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual:

S/. 1,500; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de
trabajo:

Presencial.

Q@ Plaza de Armas - Calca

JUNTOS AL

2 BICENTENARIO
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2023 - 2026

CODIGO DE PLAZA; MPC-046

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Fiscalizador
Dependencia de linea y/o | Oficina de Administracion Tributaria
funcional:

Dependencia - encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevara cabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 03 afos \ Especifica: \ 02 afios

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, -
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Técnico titulado y/o bachiller universitario en administracion de

grado académico y/o Empresas, Economista, derecho o afines, con experiencia laboral

nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de e Administracion Publica y/o Gestion Publica.

especializacion: e Materia Tributaria.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestién Piblica u otros relacionados a la Gestion

¥/o cargo: minimos y/o Piblica.

indispensables. e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

2. Emitir opinién técnica segln corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes
resumenes, cuadros y otros documentos similares referentes al cargo.

3. Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

4. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

5. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

6

7

8

. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones.
. Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.
. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
de documentacion técnica.
9. Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
10.Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previo a las
inspecciones.
11.Realizar el levantamiento de informacién de campo (medicion de areas, verificacion de caracteristicas
constructivas, verificacién de documentos y otras constataciones), de acuerdo con la naturaleza del
tributo, a fin de detectar omisiones y subwaaciones respecto de los tributos que administra la
municipalidad. *;
12.Elaborar informes técnicos, fichas de res os, fichas de fiscalizacion y planos de los predios
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inspeccionados en Autocad, asi como actualizar la base de datos de predios inspeccionados y los
archivos fotograficos digital.

13.Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, previa a la verificaciéon de la informacién
correspondiente para el control de calidad.

14.Consolidar y ejecutar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o sub valuadores a
la declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios.

15.Realizar coordinaciones para incentivar a los contribuyentes a actualizar la informacién de sus
predios respecto a las modificaciones.

16.Sectorizar y/o segmentar para el levantamiento de fichas técnicas en coordinacién con la Sub Gerencia
de Desarrollo Urbano y su area de Catastro.

. ~ %[ 17.Elaborar informes mensuales respecto al porcentaje de recuperacion y/ ampliacién de la base

tributaria del impuesto predial.

¢ / 18.Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

19.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio:
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.
Remuneraciéon mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
| Modalidad y/o forma de Presencial.
- trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca
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CODIGO DE PLAZA: MPC-047

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Técnico I - Fiscalizador

Dependencia de linea y/o | Oficinade Fiscalizacién y Control Tributario
funcional: ‘

Dependencia encargada de | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada
realizar el proceso  de | dellevaracabo el concurso CAS.

contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: \ 03 afos | Especifica: [ 02 anos

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Técnico titulado y/o bachiller universitario en administracion de

grado académico y/o Empresas, Economista, derecho o afines, con experiencia laboral

nivel de estudios:

Cursos y/o estudios de ¢ Administracion Pablica y/o Gestion Publica.

especializacion: ¢ Materia Tributaria.

Requisitos para el puesto | ¢ Conocimientos en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestion

y/o cargo: minimos y/o Piblica.

indispensables. ¢ Conocimientos en Ofimatica.

¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

2. Emitir opinién técnica segin corresponda cuando se pongan a su consideracion, procesar reportes

resimenes, cuadros y otros documentos similares referentes al cargo.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones.

Integrar equipos de trabajo para aquellas labores requeridas y/o programadas.

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacién

de documentacidn técnica.

9. Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

10.Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la municipalidad previo a las
inspecciones.

11.Realizar el levantamiento de informacién de campo (medicién de areas, verificacion de caracteristicas
constructivas, verificacion de documentos y otras constataciones), de acuerdo con la naturaleza del
tributo, a fin de detectar omisiones y subwagaciones respecto de los tributos que administra la
municipalidad.

==l il foa R ool o
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inspeccionados en Autocad, asi como actualizar la base de datos de predios inspeccionados y los
archivos fotograficos digital.

13.Realizar el armado de expediente de fiscalizacion, previa a la verificaciéon de la informacién
correspondiente para el control de calidad. '

14.Consolidar y ejecutar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/o sub valuadores a
la declaracién jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios.

15.Realizar coordinaciones para incentivar a los contribuyentes a actualizar la informacién de sus

predios respecto a las modificaciones.

16.Sectorizar y/o segmentar para el levantamiento de fichas técnicas en coordinacién con la Sub Gerencia
de Desarrollo Urbano y su area de Catastro.

17.Elaborar informes mensuales respecto al porcentaje de recuperaciéon y/ ampliaciéon de la base
tributaria del impuesto predial.

18.Las demds funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

19.0tras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE: i)
Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.
servicio: y
Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcion a la necesidad y
| disponibilidad presupuestal.
Remuneracion mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

: Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:

Q@ Plaza de Armas - Calca
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, C. a/o('[a/ del Velle Sagfz.(zc[& de lss Incas

CODIGO DE PLAZA: MPC-048

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Profesional I - Especialista Legal.

Dependencia de linea y/o | Oficina de Asesoria Juridica.

funcional:

Dependencia encargada de |La Unidad de Recursos Humanos y la Comision
realizar el proceso de | encargada dellevar a cabo el concurso CAS.
contratacion:

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ] 04 afios | Especifica: ] 03 afios
Competencia: e Trabajo en equipo, orientacidn a resultados, reserva de informacién,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion,
redaccién de documentos, probidad y vocacidn de servicio.

 grado académico y/o

Formacion académica,

nivel de estudios:

o Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente,
con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion:

¢ Administracién Publica y/o Gestién ptblica
o Ley de Contrataciones del Estado.
e Legislacion normativa relacionado al drea.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

e Conocimiento en ley Organica de Municipalidades - Ley °N 27972,
Gestion de Documentacién Documentaria y en gestion publica, Ley
de Contrataciones del Estado y Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Emitir opinién legal, dictdmenes y proveidos en los expedientes administrativos, elaborar

CALCA

informes, proyectos de resolucién sobre asuntos legales.

2

Proyectar los anteproyectos y proyectos de ordenanzas municipales, acuerdos, asi como emitir
opinién legal sobre normas, dispositivos, proyectos de resoluciones, casos,  procesos,
procedimientos, expedientes administrativos y otros que se soliciten.

w

Formular los convenios y contratos formulados por la municipalidad.

Compendiar sistemdticamente los dispositivos legales de alcance general relacionados con las
actividades municipales.

Elaborar cartas notariales, a personas naturales y juridicas, con respecto a las obligaciones
generadas de los contratos suscritos a solicitud de Alcaldia, Gerencia Municipal y otras
dependencias.

Redactar, hacer seguimiento de documentos y controlar la seguridad de los mismos.

Mantener en reserva los documentos necesarios como dictamenes, opiniones legales, proveidos y
demds documentos de caracter legal.

Evaluacion de recursos administrativos.

Proyectar informes legales, simples, técnicos, y demds documentos internos de acuerdo a la
necesidad del area. =

P

10.Las demas atribuciones que le correspondan

mforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones.
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Ll 1.0tras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Municipalidad Provincial de Calca.

servicio:

Duracion de contrato: 03 meses, renovables en funcién a la necesidad y
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual: S/.4,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

. toda deduccion aplicable al trabajador

% | Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado.
- | Modalidad y/o forma de Presencial. '

/| trabajo:

Q Plaza de Armas - Calca
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

Calea, C )ap(.'[a/ del

Valle Sagrade de les Incas

CODIGO DE PLAZA: MPC-049

GENERALIDADES:
Plaza a convocar: Profesional II - Asistente Legal
Dependencia de linea y/o | Asesoriauridica.
funcional: ‘
Dependencia encargada de |La Unidad de Recursos Humanos y la Comision
realizar el proceso de | encargada de llevar a cabo el concurso CAS.
contratacion: :
PERFIL DE PUESTO

~ | REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: ‘ 03 afos [ Especifica: l 02 afos

/| Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn,
redaccién de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica,
grado académico y/o
nivel de estudios:

Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente,
con experiencia laboral profesional.

Cursos y/o estudios de

especializacion: .

Administracion Pablica y/o Gestion Publica.
Ley de Contrataciones del Estado.

Requisitos para el puesto | ¢

y/o cargo: minimos y/o
indispensables.

Conocimiento en ley Organica de Municipalidades - Ley °N 27972,
Gestion de Documentacién Documentaria y en gestion publica, Ley
de Contrataciones del Estado y Ofimatica.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

EALIZAR:

| PRINCIPALES FUNCIONES A R
‘| 1. Proyectar informes legales, simples y técnicos,

necesidad del area.

y demas documentos internos de acuerdo la

2

Organizar el acervo documentario activo y pasivo de la Oficina de Asesoria Juridica.

3.
documentario, debiendo manej

Velar por la adecuada conservacién y uso adecuado de bienes y materiales, incluido el acervo

ar de manera actualizada y en orden correlativo.

Mantener en reserva la informacién que por razén de funciones se encuentra en la oficina.

Elaborar y planificar la agenda

de la oficina.

Redactar, hacer seguimiento de documentos y controlar la seguridad de los mismos.

N Vs

cumplimiento de sus funciones.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

|- [ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~/| CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del
servicio:

Municipalidad Provincial de Calca.

Duracion de contrato:

Remuneracion mensual:

Q@ Plaza de Armas - Calca

CALCA
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_ toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: | Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de Presencial.

trabajo:
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CODIGO DE PLAZA: MPC-050

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: Responsable de la Unidad de Planeamiento y Desarrollo

[nstitucional.

Dependencia de linea y/o | Oficina de Planificacién y Presupuesto
funcional:

Dependencia encargada de |La Unidad de Recursos Humanos y la Comision
realizar el proceso de | encargadade llevar a cabo el concurso CAS.
contratacién: :

" PERFIL DE PUESTO

7 REQUISITOS DETALLE

Experiencia: General: I 05 afios | Especifica: \ 04 anos

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,

habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion,
redaccion de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Economia, Administracién, Contabilidad o
grado académico y/o afines, habilitado con coleglatma vigente, con experiencia laboral
nivel de estudios: profesional.

Cursos y/o estudios de ¢ Planificacion y Gestion Publica.
especializacion: ¢ Planeamiento y presupuesto en la gestién publica.

e Sistema Nacional de Programacién multianual y Gestiéon de
Inversiones.

 Requisitos para el puesto | ¢ Conocimiento en sistema de Tesoreria, gestion puiblica.
y/o cargo: minimos y/o | ¢ Conocimiento en quechua.
indispensables.
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