ALCALDIA

ANEXO N
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA ALCALDIA
NOMERE DEL PUESTO .:SI_STE—NEAEI\;NISTRATIVOEE:LCALDI'A
| CATEGORIA frEwcow e
| C6DIGO DELPUESTO | MPCO1T | cantiban I )
FUNCIONES

1.
2.

BRINDAR APOYO Y ASISTENC
EJECUTAR ACTIVIDADES DE
DOCUMENTOS.

ORGANIZAR Y COORDINAR C

IA ADMINISTRATIVA EN EL DESPACHO DE ALCALDIA.
RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE

ON LAS AREAS MUNICIPALES Y70 INSTITUCIONALES CORRESPONDIENTES, LAS
RTICIPE EL ALCALDE,

RESPONSABILIDADES QUE SE DERIV/

EN DEL CUMPLIMIENTO DE SU

ENTREVISTAS v CiTAS DEL ALCALDE CON

ES A LAS QUE ASISTA EL ALCALDE,
RRESPONDAN CONFORME A LEY Y
S FUNCIONES.

4. PREPARA LA DOCUMENTAC

5. TRAMITAR DIFERENTES DOCUMENTOS QUE LE SEAN AS
DESPACHO DE ALCALDIA,

6. REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LA FIRMA D

7. PREPARAR LA DOCUMENTACIO

8. MANEJAR Y MANTENER AL DI
INSTITUCIONAL.

9 REDACTAR Y DIGITAR LOS
GENERALES.

10, MANTENER INFORMADO AL ALCALDE SOBRE LOS ASUNT

11. COORDINAR CON (A OFICINA DE SECRETARIA GENE
COMPRENDAN LA LABOR A SU CARGO.

T2. ORGANIZAR Y PARTICIPAR EN LOS
MUNICIPALIDAD, SEGUN CORRESPONDA.

13. ADMINISTRAR SISTEMATICAMENTE  LAS REUNIONES,
PERSONALIDADES, AUTORIDADES, VECINOS Y DIRIGENTES,

T4. REGISTRAR LOS ACUERDOS A LOS QUE SE ARRIBE EN LAS REUNION

15. 15, LAS DEMAS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES QUE LE co

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

TITULADO TECNICO, BACHILLER UNIVERSITARIO EN DEREC

HO, ADMINISTRACION O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIEN

CIAEN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL

SECTOR PUBLICO

CURSOS 0 CAPACITACIONES SOLICITADAS |

COMPETENCIAS

) HORAS |

CURSO EN GESTION PUBLICA v/0 GESTION
MUNICIPAL, NO MENOR A DOCE (12
DE DURACION.

TRABAJO EN EQUIPO
RESERVA DE INFORMACION
RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL conT
HORARIO

RATO -

TEMPOR‘ALIDAD: 2026
CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
TRES (03) MESES :

LAS LABORES SE REALIZARAN

CONTRARIA DEL GOBIERNO CE

DE MANERA PRESENCIAL SAL
NTRAL

VO DISPOSICION

5/.2800.00 (DOS MIL OCHO
CUALES INCLUYEN LOS IMPU

CIENTOS CON 007100 SOLES
ESTOS Y APLICACIONES DE L

) MENSUALES LOS
EY, ASI COMO TODA

CONTRAPRESTACION MENSUAL

DEDUCCION APLICABLE AL ¢

ONTRATADO BAJO ESTA MO

DALIDAD

OTRAS

CONDICIONES

CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




| . ANEXON
TERMINOS DE REFERENCIA
ALCALDIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AILARL
MPC-02 | cAnNTIDAD

AREA
'NOMBRE DEL PUESTO
| CATEGORIA
CODIGO DEL PUESTO

| FUNCIONES

1.

APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y

ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
APOYAR EN LA REVISION, RECEPCION Y CANALIZACION DE LA CORRESPONDENCIA.

REGISTRAR LA DOCUMENTACION REMITIDA AL ALCALDE.
EJECUTAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO,

NOTIFICAR LAS RESOLUCIONES, DECRETOS Y OTROS ACTOS EMANADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL.

COLABORAR EN LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y EN REUNIONES DE TRABAJO

LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUC
RESPONSABILIDADES QUE SE DER)
FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADO

IONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY ¥
VEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES. OTRAS
S POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

ESTUDIOS SECUNDARIOS Y/O PRIMARIOS (DE

PREFERENC|A)

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE UN {01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL §

ECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

| COMPETENCIAS

. |
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO

TRABAJO EN EQUIPO

MENOR A DOCE
DURACION,

(12) HORAS DE

RESERVA DE INFORMACION
RESPONSABILIDAD

| - HONESTIDAD

CONDICIONES ESENCIALES D

EL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION
MENSUAL

5/.1800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES
LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY,
ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO
ESTA MODALIDAD -

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA

ATIEMPO DETERMINADO




PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ANEXO i
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

NOMBRE DEL PUESTO

ABOGADO PARA LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA

CATEGORIA

PROFESIONAL ||

CODIGO DEL PUESTO

MPC-03 CANTIDAD

—

FUNCIONES:

1.

Y OTROS EN LOS DIVERSOS PROCESOS
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y DON
3. PARTICIPAR EN LAS DILIGENCIAS DE LCS

DEFENDER JURIDICAMENTE AL ESTADO EN LOS TEMAS QUE CONCIERNEN A LA ENTIDAD DE LA CUAL DEPENDEN ADMINISTRATIVAMENTE.
2. ELABORACION DE DENUNCIAS, DEMANDAS, RECURSOS IMPUGNATORIOS, MEDIDAS CAUTELARES, CONTESTACION, MEDIOS TECNICOS DE DEFENSA

JUDICIALES COMO: DERECHO PENAL, CONSTITUCIONAL, CONCILIACION, ARBITRAJE, GESTION PUBLICA,

DE SE ENCUENTRA INMERSA LA ENTIDAD.

éRGANOSJURlSDICCIONALES O ADMINISTRATIVO, SEGUN CORRESPONDA A LOS PROCESOS A SU CARGO,

EN REPRESENTACION DEL PROCURADOR PUBLICO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES ESPECIALES SOBRE LOS PROCESOS JUDICIALES COMO: DERECHO PENAL, CONSTITUCIONAL,

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, CONCILIACION, ARBITRAJE, GESTION PUBLICA Y DONDE SE ENCUENTRA INMERSA LA ENTIDAD.

8. ASISTIR A LAS AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS PROGRAMADAS POR EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL, PODER JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO, POLICIA
NACIONAL DEL PERU, EN LAS MATERIAS COMO: PENAL, CONSTITUCIONAL, CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVO.
9. ASISTIR A LAS AUDIENCIAS Y DILIGENCIAS PROGRAMADAS POR LOS CENTRQS DE CONCILIACION, EN MATERIA DE CONCILIACION,

10.  ASISTIR A LAS AUDIENCIAS ¥ DILIGENCIAS PROGRAMADAS POR LOS CENTROS DE ARB
1. OTRAS QUE SE LE ASIGNE EL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL; AST COMO LAS
ABOGADOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL EN EL DECRETO LEGISLATIV!

ITRAJE Y/O CAMARA DEL COMERCIO, EN MATERIA DE ARBITRAJE.
QUE SE ENCUENTREN PREVISTAS COMO FUNCIONES DE LOS
O DE DEFENSA PUBLICA DEL ESTADO.

REQUISITOS MINIMOS:

FORMACION:

TITULO PROFESIONAL EN DERECHO, COLEGIADC Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL:

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADQ.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA: (DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO)

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA, ASESORIA LEGAL Y/O AFINES,

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION: |

COMPETENCIAS:

DIPLOMADO EN DERECHO PENAL, NO MENOR A NOVENTA (90) ‘
HORAS DE DURACION.
DIPLOMADO EN CONCILIACION, NO MENOR A NOVENTA (90)
HORAS DE DURACION.

- DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A NOVENTA (90)
HORAS DE DURACION.
DIPLOMADO, EN DERECHO CONSTITUCIONAL, NO MENOR A
NOVENTA (30) HORAS DE DURACION.

- DIPLOMADO, EN DERECHO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, NO .
MENOR A NOVENTA (90) HORAS DE DURACION,
DIPLOMADO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO MENOR A
NOVENTA (30) HORAS DE DURACION.

COMUNICACION ASERTIVA.
FACILIDAD DE PALABRA.
CAPACIDAD DE LIDERAZGO.
RESPONSABILIDAD.

PUNTUALIDAD.
CURSO SUPERIOR DE ARBITRAJE, NO MENOR A DOCE (12) HORAS PROBIDAD.
DE DURACION. INICIATIVA,
CURSO SUPERIOR DE ARBITRAJE LABORAL, NO WENOR A DOCE (12) - REDACCION.
HORAS DE DURACION, - PLANIFICACION.
- CURSO SUPERIOR DE ARBITRAJE CON EL ESTADO, NO MENOR A ANALISIS, .

DOCE (12) HORAS DE DURACIGN.
CURSO SUi’ERIOR DE ARBITRAJE AMBIENTAL, NO MENOR A DOCE
{12) HORAS DE DURACION.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN SECRET‘RRIA ARBITRAL,” NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO SUPERIOR DE ESPECIALIZACION EN ARBITRAJE DE
CONSUMO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,
CURSO SUPERIOR DE ARBITRAJE DE INVERSION, NO MENOR ADOCE
(12) HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
DURANCION DEL CONTRATO - HORARIQ - TRES (03) MESES

CENTRAL

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO

/. 4.000,00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES,

CONTRAPRESTACION MENSUAL

) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS ¥

APLICACIONES'DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
T




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CATEGORIA TECNICO 1

CODIGO DEL PUESTO MPC-04 CANTIDAD 01 r

FUNCIONES

EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A SU ORGANO.

APOYAR EN LA RECOPILACION DE DATOS ¥ DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

COLABORAR CON LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS ¥ ENREUNIONES DE TRABAJO, AS| COMO
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS DISPUESTOS POR LA OFICINA.

EFECTUAR TRAMITES DE DOCUMENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS.

CONOCER EL MANEJO DEL MODULO SINOE SIADEG Y SIGA

CONOCER EL MANEJO DEL MODULO DE DEMANDAS JUDICIALES Y ARBITRALES DEL MEF

9. CONOCER EL MANEJO DEL MODULO DEL SAEP DE LA PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO (PGE)

10. CONOCER EL MANEJO DEL MODULO DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO (PGE)
11. OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

L

@ N o

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER EN DERECHO Y/O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS {02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

| EXPERIENCIA'ESPECIFICA DE UN {01) ANO EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

. CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE . RESPONSABILIDAD
DURACION.

. . PROBIDAD
- CURSO EN DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA, NO MENOR )
RIEN N A RESULTADOS

A DOCE (12) HORAS DE DURACION. '(I')OLEERLI:I((::'S\ RESULTADO
- CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE RESERVA

DURACION
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

-

5/2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, Asi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL e
TOMBRE DEL PUESTO ASTSTE\ITEE)WSW_ATWDEUEFORW e o
MRW—'___';:—ROFEWLH_— It
CODIGO DEL PUESTO I wecos | cantibpap I e
FUNCIONES

1- APOYARALAS COMISIONES ENCARGADAS DE EJECUTAR LOS SERVICIOS DE CONTROL, QUE CORRESPONDAN A CASOS

RECEPCION, EVALUACION, SEGUIMIENTO Y GESTION DOCUMENTARIA ¥ DIGITAL CON EL FIN DE ASEGURAR SU
ADECUADA ATENCION.

4-  ATENDER LOS EXPEDIENTES Y SOLICITUDES DE INFORMACION CORRESPONDIENTES AL AMBITO DE Su
COMPETENCIA Y ESPECIALIDAD, ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, CON LA FINALIDAD DE DAR RESPUESTA
O SOLUCION PERTINENTE, OPORTUNA Y PRECISA A LOS SOLICITANTES,

5- ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION, QUE SE REQUIERA PARA LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA; A FIN DE
CONTRIBUIR A LA ADECUADA TOMA DE DECISIONES.

6- CAUTELAR Y RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LA INFORMACION RECIBIDA, PRODUCIDA ¥ REGISTRADA EN EL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA; A FIN DE GUARDAR LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE,

7-  ELABORAR LOS PAPELES DE TRABAJO DE LOS SERVICIOS DE CONTROL EJECUTADOS EN COORDINACION CON LAS
COMISIONES DE CONTROL

8- OTRAS ACTIVIDADES CONEXAS O COMPLEMENTARIAS A LAS INDICADAS EN LOS NUMERALES, SEGUN SE LE
ENCOMIENDE.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

TITULADO PROFESIONAL DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD, DERECHOQ, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES AL CARGO
DEBIDAMENTE COLEGIADO Y HABILITADO.,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA
DOS (2) ANOS EXPERIENC!A ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
- CURSO O CAPACITACION EN CONTRATACIONES
DEL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.
- CURSO O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
- CURSO O CAPACITACIONES EN TEMAS DE
CONTROL  GUBERNAMENTAL Y/O  SISTEMA
NACIONAL DE CONTROL, NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACION.
OTROS REQUISITOS ADICIONALES

PRESENTAR DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON LOS IMPEDIMENTOS ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL “7.2.2.
IMPEDIMENTOS PARA SER PERSONAL DEL OCI”, DE LA DIRECTIVA N° 020-2020-CG/NORM “DIRECTIVA DE LOS ORGANOS DE
CONTROL INSTITUCIONAL” APROBADA CON RESOLUCION DE CONTRALORIA N° 392-2020-CG.

LUGAR DE s 5N DEL N
s;j:\?u:lo FRESTACIO E MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

- TRABAJO EN EQUIPO
‘ - RAZONAMIENTO LOGICO

- ORIENTACION A RESULTADO,
TOLERANCIAY RESERVA (IMPORTANTE POR LA LABOR
A DESEMPENAR

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPQSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNQ CENTRAL)

5/4,000.00 {CUATRO MIL CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

DURACION DEL CONTRATO -
HORARIO

OTRAS CONDICIONES
POR 4 R AATI DETERMI
CONTRACTUALES | A PORNECE DRI TRANSITOR A TIEMPO DETERMINADD. ]
. SIS
@ TN

ICALIOK |
¥

PRI UPyEETE /2
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ANEXON
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO. DE SERVICIOS RELACIONADOS
| CATEGORIA | PROFESIONALI - = —
CODIGO DEL PUESTO ' MPC05 | cANTIDAD [ o
FUNCIONES
1- Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones y situaciones adversas derivadas de los Informes de
Servicio de Control Posterior y Simultaneo.
2- Recopilar informacian, evaluar y elaborar Hojas Informativas respecto de Atencion de Denuncias presentadas al OCt
y las derivadas por la Contraloria General de |a Reptblica.
3-  Realizar la verificacién y dar seguimiento mensual a la actualizacion del registro de las obras, en el aplicativo de

y las municipalidades distritales bajo su dmbito.

5-  Seguimiento a la presentacion del informe de Rendicién de Cuenta de Jos Titulares,

6 Verificar el cumplimiénto de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.

7- Elaboracién y presentacién trimestral del informe para Consejo Municipal.

8- Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de la presentacion de las declaraciones Jurada de ingresos y de bienes y
rentas, presentades por los funcionarios y servidores publicos obligados.

9-  Elaboraciény registro en el Sistema de Control Gubernamental (Ex SAGU) del Informe de recopilacién de informacion
respecto a las carpetas de servicios realizados.

10- Custodiar la informacién a la que accede y mantener la respectiva reserva,

11- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a misién del puesto.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO COLEGIADO Y HABILITADO EN CONTABILIDAD, DERECHO, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES AL CARGO.
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (1) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS |

DE DURACIGN, ‘ - CONOCIMIENTOS DE LA NORMATIVA
CURSO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, NO MENOR A DOCE APLICABLE AL PLAN ANUAL DE
{12) HORAS DE DURACION. CONTROL.

CURSO  EN  TEMAS  RELACIONADOS AL  CONTROL ‘ - TRABAJO EN EQUIPQ, ORIENTACION A
GUBERNAMENTAL (DE PREFERENCIA OTORGADA POR LA RESULTADOS, TOLERANCIA Y RESERVA
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL), NO MENOR A DOCE (12) (IMPORTANTE POR LA LABOR A
HORAS DE DURACION. DESEMPENAR)

CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION. ‘

OTROS REQUISITOS ADICIONALES
PRESENTAR DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON LOS IMPEDIMENTOS ESTABLECIDOS EN EL NUMERAL "7.2.2.
IMPEDIMENTOS PARA SER PERSONAL DEL OCI", DE LA DIRECTIVA N° 020-2020-CG/NORM “DIRECTIVA DE LOS ORGANOS DE
CONTROL INSTITUCIONAL" APROBADA CON RESOLUCION DE CONTRALORIA N® 392-2020-CG.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
lugar de prestacién del servicio MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
duracién del contrate - horario - TRES (03) MESES -
LAS LABORES SE_REALIZARAN DE MANERA. PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL
S/ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS{ cOMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)
_Otras condiciones contractuales | CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO A

contraprestacién mensual

INICye

U

PRELUPLESTE /2

Yy




SECRETARIA GENERAL

ANEXOH
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

NOMBRE DEL PUESTO

—_— ]

SECRETARIA GENERAL

ESPECIALISTA LEGAL

PROFESIONAL - |

MPC—07_ I

CATEGORIA

CODIGO DEL PUESTO

——

CANTED

FUNCIONES

BRINDAR ASISTENCIA LEGAL EN LA APLIC
ADMINISTRATIVAS Y DE GESTION PUBLICA.

ACION

DE LA NORMATIVA VIGENTE RELACIONADA A MATERIAS

DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUN

2. COLABORAR CON LA PLANIFICACION, PROGRAMACION, COORDINACION Y EJECUCION DE LAS ACCIONES DE LA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y EL CONCEJO MUNICIPAL.

3. APOYAREN LAS SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL,

4. REVISAR Y ANALIZAR DOCUMENTOS REMITIDOS A LA SECRETARIA GENERAL PARA SU TRAMITE CORRESPONDIENTE,

5. ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRA IVOS REFERENTES A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LA SECRETARIA
GENERAL. :

6. PROYECTAR ORDENANZAS MUNICIPALES, ACUERDOS DE CONCEJO, RESOLUCIONES DE ALCALDIA Y DECRETOS DE
ALCALDIA EN COORDINACION CON LA (EL) SECRETARIA (O) GENERAL.

7. REDACTAR ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS Y SESIONES SOLEMNES DEL CONCEJO MUNICIPAL,

8. REDACTAR ACTAS DE LAS REUNIONES DE COORDINACION, MESAS TECNICAS DE LA ENTIDAD Y OTROS QUE LE
ENCARGUE LA/EL SECRETARIO (0) GENERAL.

9. COADYUVAR CON LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION INSTITUCIONAL, EN EL MARCO
DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, LEY N° 27806,

10. PARTICIPAR EN LA ELABORACION v EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI), PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

1. REVISAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EINSTRUMENTOS DE GESTION DE LA SECRETARIA GENERAL.

12, LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY ¥ RESPONSABILIDADES QUE SE

CIONES Y OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

PROFESIONAL EN DERECHO TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS .| COMPETENCIAS

CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, NO ‘
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO Y/0 DIPLOMADO EN DERECHO

TRABAJO EN EQUIPO

ADMINISTRATIVO Y LA LEY DE PROCEDEMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL LEY 27444, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

RESERVA DE INFORMACION
RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD.

CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS

DE DURACION. |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD: 2026
. - ARENT, ALE
DURACIGN DEL CONTRATO . CUARENTA'Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

TRES (03) MESES -
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MAN
CONTRARIA DEI"GOBIERNO CENTRAL - -

HORARIO

ERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

5/.3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.,

CONTRAPRESTACION MENSUAL

MENSUALES LOS CUALES
COMO TODA DEDUCCION

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUAES | ESER NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
cATEGORIA  |wecwicor
CODIGODELPUESTO |  wpcog | canTiDAD N
FUNCIONES

1. EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS.

2. COORDINAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESAMIENTO, CLASIFICACION Y VERIFICACION
DEL MOVIMIENTO DOCUMENTARIO.

3. APOYAREN LA RECOPILACION DE DATOS Y DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES,

4. COLABORAR CON LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS Y EN REUNIONES
DE TRABAJO, ASi COMO VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS
DISPUESTOS POR LA SECRETARIA GENERAL.

5. TRAMITAR LOS DOCUMENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS,

6. NOTIFICAR LAS CITACIONES DE SESION DE CONCEJO MUNICIPAL A LOS REGIDORES EN PLAZO
ESTABLECIDO EN EL RIC.

7. APOYAREN LAS SESIONES DE CONCEJO.

8. REALIZAR EL REGISTRO POR ORDEN Y LA NUMERACION DE: LAS RESOLUCIONES, DECRETOS DE
ALCALDIA, ACUERDO DE CONCEJO, INFORMES Y DEMAS RELACIONADOS A SECRETARIA GENERAL.

9. LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY VY
RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y OTRAS FUNCIONES
ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

TITULADO TECNICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO, EN LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ECONOMIA Y AFINES
AL CARGO

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
- CURSO EN GESTION MUNICIPAL Y/O - TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR - RESERVA DE INFORMACION
A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - RESPONSABILIDAD
- HONESTIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

. - CUARE 8) HORAS S LES
DURACION DEL CONTRATO - 'I(E:ES ogTAMEsf)EEHO (48) HORAS SEMANALE
HORARIO - (03)

LAS LABORES SE RE.ALIZARA'N DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
-~ CONTFRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL - —

5/. 2500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS

CONTRAPRESTACION CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS/ como
MENSUAL TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
OTRAS CONDICIONES

| CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO ENCAQDO DE TRAWDOCUMENTARIO - N
CATEGORIA AUXILAR |

CODIGO DEL PUESTO - MPC-09 CANTIDAD 01

FUNCIONES

1. DIRIGIR, ORGANIZAR Y CONTROLAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO.

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 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 SUBSANACION.

4. TOMAR CONOCIMIENTO Y APLICAR CORRECTAMENTE, BAJO RESPONSABILIDAD EL CONTENIDO Y ALCANCES DEL T.U.O
DE LA LEY NO 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y DE LA LEY NO 27806, LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

5. DISPONER Y REALIZAR LA DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA INSTITUCION E IGUALMENTE DE LA
DOCUMENTACION QUE ES REMITIDA A LAS UNIDADES ORGANICAS.

6. VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION QUE ES EMITIDA A TRAVES DE SU AREA, HACIA OTRAS ENTIDADES PUBLICAS O
PRIVADAS O QUE VAYAN DIRIGIDAS A PERSONAS NATURALES, CONTENGA LOS ANEXOS QUE SE MENCIONA EN LOS
MISMOS.

7. LLEVAR EL REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS PRESENTADOS ANTE LA MUNICIPALIDAD Y LAS SALIDAS DE LOS
EMITIDOS POR ESTA, DIRIGIDOS A OTROS ORGANOS 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 TECNICOS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE ACUERDO A LAS
NORMAS Y DIRECTIVAS TECNICAS VIGENTES.

10. EMITIR INFORMES TECNICOS SOBRE ASUNTOS DE 5U COMPETENCIA.

11, ABSOLVER LAS CONSULTAS QUE FORMULEN LOS DIFERENTES ORGANOS INTERNOS Y USUARIOS SOBRE ASUNTOS DE SU
COMPETENCIA.

12. 12 MANTENER INFORMADO A LA/EL SECRETARIA(O) GENERAL SOBRE EL AVANCE DE LAS ACTIVIDADES A SU CARGO. 13.

LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE

DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

r

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

ESTUDIOS SECUNDARIOS Y/O PRIMARIOS (DE PREFERENCIA)

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE (01) UN ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
{ TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE - RESERVA DE INFORMACION
{12) HORAS DE DURACION. RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

— TEMPORALIDAD; 2026 .

. E 08 S SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - :::_C,R O':TAM:SOE(S:H (581 HORAS SEMANA
HORARIO - (03)

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

5/.1800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
A LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRAPRESTACION MENSUAL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
| CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




IMAGEN INSTITUCIONAL
ANEXO 11 |

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA QFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITLCIGNAL

S E————— e =
RESPONSABLE DE LA GFICING

CATEGORIA

CODIGO DEL PUESTO MPC-10 K CANTIDAD o1
e Y

FUNCIONES

7 PLANIFICAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCICNES DE DIFUSIOM, ACTIVIDADES OE PREM$A, ACTOS PROTCCGLARES,
RELACIONES PUIBLICAS, CEREMONIAS INTRA Y EXTRA INSTITUCIONALES QUE SE DESARROLLEN EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.

2 ELABORAR Y EJECUTAR LOS DIFERENTES PLANES DE PRENSA, DIFUSIGN, EDUCACION, PERSUASION Y MCTIVACION DEL BLANCO AUDITORIO INTERNO
'ORGANIZACIONAL) ¥ BLANCO AUDITCRIO EXTERNO (GRUPOS HUMANOS DE INTERES) DESARROLLANDO ACTIVIDADES RELACIONADAS A
CORIUNICACION, PRENSA, RELACIONES pUBLICAS, CEREMONIA Y PROTOCOLO,

3) ORGANIZAR Y EJECUUTAR LAS ACTIVIDADES DE PROTOCOLO EN TODAS LAS CEREMONIAS OFICIALES DE LA LIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.

4y COORDINAR Y CONCERTAR REUNIONES DEL ALCALDE CON REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICA3, PRIVADAS, NACIONALES ¥ EXTRAMJERAS, SOBRE
ASUNTOS RELACIGNADOS A LA GESTION MUNICIPAL,

5) PLANEAR, ORGANIZAR Y EIECUTAR ACCIONES DE RELACIONE3 PUBLICAS, EVALUANDO PERMANENTEMENTE LAS TENDENCIAS DE LA GFINION PUBLICA
SOBRE LA MISMA,

) DISPONER LA REALIZACION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DEL DIRECTORIO DE LAS AUTORIDADES PLIBLICAS, FUNCIOMARIOS Y PERSONALIDADES DE
LA PROVINCIA DE CALCA,

7 INFORMAR AL ALCALDE SOBRE LAS NCTICIAS MAS IMPORTANTES GUE EMITEN LGS MEDIOS DE COMUMICACIGN CONCERNIENTES & LA ENTIDAD
MUNICIPAL,

8; ADMINISTRAR Y DIFUMDIR LA INFORMACION RELACIONADA CON LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL Y MATERIALES DE
DIFUSION EM LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD,

S) ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL CALENDARIO CIMICO DE ACTIVIDADES DF LA MUNICIPALIDAD.

10} ORGANIZAR, COCRDINAR, Y ATENDER LAS CEREMONIAS Y ACTOS OFICIALES QUE SE REALICEN Y AQUELLAS DONDE PARTICIPAN PERSONALIDADES DE LA
ENTIDAD, ASINISMO COCRDINAR LA PRESENTACION DEL ALCALDE MUNICIPAL EN ACTIVIDADES PUBLICAS /O REFRESENTACION DE LOS MISMOS,

1) GRABAR EN MEDICS MAGNETICOS v/0 TRANSMITIR EN VIVO EN LAS REDES SOCIALES OFICIALES DE LA MUNICIPALIDAD LAS SESIONES DE CONCEJO
ORDINARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS EN COORDINACION CON LA QFIC NA DE SECRETARIA GENERAL DE LA ENTIDAD.

12} ELABORAR LA MEMORIA ANUAL DE LA GESTION MUNICIPAL EN COORDINACION CON TODAS LA UNIDADES ORGANICAS.

13)  VERIFICAR LOS INSTRUMENTOS DE INFORMACION, COMUNICACION Y SIMILARES ANTES DF SiJ IMPRESION ¥ DIVULG ACION,

14)  ORGANIZAR SONDEOS, ENCUESTAS U OTROS MECAMISMOS PARA CONOCER EL GRADO DE ACEPTACION RESPECTO A LA PRESTACIOM BE LOS SERVICIOS
PUBLICOS Y/C ACCICNES QUE REALIZA LA MUNICIPALIDAD.

15 PROMOVER LA COBERTURA PERIODISTICA DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS DEL MUNICIPIO, A TRAVES DE LA ELABORACION Y PRODUCCION DE NOTAS DE
PRENSA, REPORTAJES, IMFORMES ESCRITOS, RADIALES, AUDIOVISUALES v/0 CONFERENCIAS DE PRENSA.

16)  VELAR CELOSAMENTE TODO EL ACERVD DOCUMEINTARIO EX(STENTE EN LA GFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL, EVITANDG A St VEZ LA INFIDENCIA.

17} LAS DEMAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR EL ALCALDE Y GERENCIA MUNICIPAL,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, COLEGIADO Y HAEILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUIBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO YO AFINES EM EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
. LIDERAZGO
DIPLOMADO EN RELACIONES PUBLICAS, NO MENUR ANOVENTA (90) | . INNOVACION
HORAS DE DURACION. . RESPETO
DIPLGMADO EN GESTISN PUBLICA, MO MENGR A NOVENTA (90} . ADAPTABILIDAD i
HORAS DE DURACION. - CREATIVIDAD
- CURSO EN MARKETING DIGITAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | . FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA
DURACIEN. . TRABAJO EN EQUIPO
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ~
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA ¥ CCHO (48) HORAS SERTANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - - TRES (03) MESES

LA5 LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNC CENTRAL

37.5,000.50 (CINCO MIL CON 00/100 SOLES) MEMSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL IMPUESTOS v APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJD £5TA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS PR NECESIDAD TRAMSITORIA A TIEMPO DETERMINADC).
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ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

mB;DEL_PUE — TECNICO ASENT%MMA%EEOI\E\HCA_CIOI\E -
CATEGORIA TECNICO_II o - -

?DIEJELTJESTO —MPC»H o __CHDAT o —r ——01 -
FUNCIONES

REDACTAR LOS SALUDOS PROTOCOLARES, INFORMES, MEMORANDUM, Y OTROS,

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

U W =

EDICION Y DIFUSION DE MATERIALES EDUCATIVOS E INFORMATIVOS.
ELABORAR PAUTAS O APOYAR EN LA PRODUCCION DE CONTENIDOS PARA RADIO.
REDACTAR Y REALIZAR LAS PUBLICACIONES INSTITUCIONALES EN REDES SOCIALES.

APOYAR EN EL DISENO DE FLAYERS, CARTELES, AVISOS, MATERIAL GRAFICO, ETC.
APOYAR EN LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS DE LA MUNICIPALIDAD.
OTRAS QUE DESIGNE SU JEFE INMEDIATO.

—Z2we~No

= O

DISTRIBUIR LAS NOTAS DE PRENSA Y PAQUETES INFORMATIVOS EN MEDIOS DE COMUNICACION.

REALIZAR LOS REQUERIMIENTOS E INFORMES DE BIENES Y SERVICIOS SEGUN LAS NECESIDADES DE LA OFICINA.

ELABORAR Y MONITOREAR LAS PAUTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION, TRADICIONALES Y DIGITALES.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER, Y/O TECNICO TITULADO EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS I COMPETENCIAS
- CURSO DE OFFICE Y/O OFIMATICA, NO MENOR A ‘ - RESPETO
DOCE (12) HORAS DE DURACION. - ADAPTABILIDAD
- CURSO DE DISENO GRAFICO, NO MENOR A - CREATIVIDAD

- CAPACITACION EN MARKETING DIGITAL, NO - TRABAJO EN EQUIPO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - PUNTUALIDAD

DOCE (12) HORAS DE DURACION. ‘ - FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL CONTRATO - HORARIOw | - TRES (03) MESES

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

-

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

$/.2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO
-| TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




GERENCIA MUNICIPAL

~ ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO . ESPECIALISTA LEGAL - ABOGADO )
CATEGORIA PROFESIONAL Il
CODIGO DEL PUESTO MPC-12 CANTIDAD l 01
FUNCIONES

I BRINDAR ASESORAMIENTO JURIDICO - LEGAL A LA ALTA DIRECCION Y A LOS DEMAS ORGANOS DE LA ENTIDAD.

2 gumr OPINION, PRONUNCIAMIENTO E INFORMES SOBRE LA INTERPRETACION ¥ APLICACION DE LAS NORMAS LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE
SEAN SOMETIDAS A SU CONSIDERACION.

3. ANALIZAR LA LEGISLACION VIGENTE Y COORDINAR LAS ACCIONES LEGALES EN LAS CUALES LA ENTIDAD ES PARTE O TENGA LEGITIMO INTERES EN
COORDINACION CON LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

4 BRINDAR SOPORTE TECNICO LEGAL EN GESTION PUBLICA, NORMAS MUNICIPALES, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y
CONTRATACIONES CON EL ESTADO.

> COORDINAR Y CONDUCIR LA ELABORACION DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y OTRAS RELACIONADAS A LA GERENCIA
MUNICIPAL

6. FORMULAR Y COORDINAR CON LOS ORGANOS PERTINENTES, LOS PROYECTOS DE CONTRATOS Y CONVENIOS QUE LA AUTORIDAD SUSCRIBA CON
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES.

7. INTEGRAR EQUIPCS DE TRABAJO ITINERANTE.

8. SISTEMATIZAR LAS DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

9.

CONOCIMIENTO DEL REGIMEN DISICPLINARIO EN EL MARCO DE LA LEY 30057 - SERVIR Y SU REGLAMENTO

10. OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EN EL: AMBITO DE SU COMPETENCIA POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO PROFESIONAL DE ABOGADQ, COLEGIADO Y HABILITADO
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA
TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIiN AL CARGO POSTULADO
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A NOVENTA (90)
HORAS DE DURACION,
- DIPLOMADO EN DERECHO CONSTITUCIONAL, NO MENOR A

NOVENTA (90) HORAS DE DURACION, - ADPATABILIDAD, COOPERACION, ORGANIZACION
- CERTIFICADO - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INFORMACION, REDACCION, ANALISIS.
GENERAL LEY N° 27444,
- CURSO Y/O TALLER EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, NO MENOR - RESPETO, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO

A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
- CURSOS EN OSCE Y SECIGRA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO .

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD: 2026

"] - CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES °

DURANCION DEL CONTRATO - HORARIO | - TRES (03) MESES -
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO
CENTRAL
5/./4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES), LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y

CONTRAPRESTACION MENSUAL APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

’ (SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)
| OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

Y =S




~ ANEXO i
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CATEGORIA PROFESIONAL I o - o
CODIGO DEL PUESTO MPC-13 | canTipap | 01

FUNCIONES

1-
OTROS.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

INICIO HASTA SU CULMINACION O DISPOSICION FINAL
ESTUDIO Y ANALISIS DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

RELACIONADAS A LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD

COMPETENCIA

PROYECTAR RESOLUCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL, CONFORME A LAS COMPETENCIAS DELEGADAS EN MATERIA
DE PROYECTOS DE INVERSION, ADMINISTRACION PERSONAL, CONTRATACIONES CON EL ESTADO, TRANSITO Y

ASISTIR A LA GERENCIA MUNICIPAL EN LA ABSOLUCION DE CONSULTAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO PROPONIENDO

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE FUERON RESUELTOS POR LA GERENCIA MUNICIPAL, DESDE SU

ELABORACION DE INFORMES DE GERENCIA MUNICIPAL, MEMORAN DUMS, CARTAS, OFICIOS, CARTAS NOTARIALES ETC.
COORDINAR CON LAS DEMAS UNIDADES ORGANICAS ACTIVIDADES O REALIZACION DE ACTOS PROPIAS DEL CARGO Y

OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO Y/O ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL Y QUE SEAN DE SU

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

CARGO

TITULO PROFESIONAL, COLEGIADO, HABILITADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, DERECHO, CIENCIAS SOCIALES Y AFINES AL

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

POSTULADO.

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

SEMINARIO TALLER EN CONTRATACIONES CON
EL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION.
- CURSO EN GESTION PUBLICA’. NO MENOR A | ADPATABILIDAD, COOPERACION, ORGANIZACION DE
DOCE (12) HORAS DE DURACION. INFORMACION, REDACCION, ANAL(SIS.

CURSO EN SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS Y RESPETO, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO
LA LEY DEL SEVIR, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION,

- CURSO EN INVIERTE.PE, NO MENGOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION.

CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO L

LUGAR DE PRESTACION DEL

L VI
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

e TEMPORALIDAD: 2026 -
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES(03) MESES

DURANCION DEL CONTRATO -

HORARIO LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
~ DEL GOBIERNO CENTRAL -
- $/.4,000.00 (CUATRO MIL CON 007100 SOLES), LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y
APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADQ BAJO
CONTRAPRESTACION MENSUAL ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)
OTRAS CONDICIONES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

| CONTRACTUALE




ANEXO1I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA MUNICIPAL -

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

CATEGORIA AUXILIAR | - - —
| CODIGO DEL PUESTO MPC-14 CANTIDAD T R |

FUNCIONES - W

T RECEPCIONAR, GESTIONAR, TRAMITAR, CUSTODIAR Y DILIGENCIAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA

Y GENERADA POR LA GERENCIA MUNICIPAL.

ASISTIR AL GERENTE MUNICIPAL EN LA PROGRAMACION Y ACTUALIZACION DE SU AGENDA, CON LA

FINALIDAD DE ESTABLECER CANALES DE COORDINACION CON LAS DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD.

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO Y/O ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL Y QUE
SEAN DE SU COMPETENCIA.

| REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

_ESTUDIOS SECUNDARIO Y/O PRIMARIOS (DE PREFERENIA)
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

_EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA
NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- ADPATABILIDAD
- COOPERACION

CURSO  Y/O  ESPECIALIZACION  EN - ORGANIZACION

GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE :iﬁ&féﬂw
(12) HORAS DE DURACION. _ RESPETO

- PUNTUALIDAD
| - TRABAJO EN EQUIPO

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL |
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

‘DURANCION DEL CONTRATO -

HORARIO ) .
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
- CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL -
S/- 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
":ﬂi::ﬁﬁ“smc'o” | CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEV. AS] COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.
OTRAS CONDICIONES S

R
| CONTRACTUALES - CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADQ




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA MUNICIPAL

NOMERE DEL PUESTO EJECUT_OR?JACTIVO o |
CATEGORIA __PROFEle_NAL Hi - o o o - o
CODIGO DEL PUESTO MPC-15 —I_CANTIDAD _ 01 l
FUNCIONES

SU REGLAMENTO
2. EMITIR RESOLUCIONES DE EJECUCION COACTIVA

w

ADMINISTRADOS

w N n e

CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y LAS ASIGNADAS POR SU SUPERICR JERARQUICC

GESTIONAR EL CORRECTO DiLIGENCIAMIENTC DE LAS NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS COACTIVOS

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION COACTIVA
SUSPENDER EL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA CONFORME A LAS CAUSALES ESTABLECIDAS EN LA LEY
PROPONER DOCUMENTOS INTERNOS DE GESTION, PARA EL ADECUADO ORDENAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SU COMPETENCIA
LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABLIDADES QUE SE DERIVEN DEL

1. DISPONER Y EJECUTAR LAS ACCIONES DE COERCION PARA EL COBRO EFICAZ DE LAS OBLIGACIONES EXIGIBLES COACTIVAMENTE
VELANDO POR LA CELERIDAD, LEGALIDAD, EFICIENCIA Y ECONOMIA Y LOS ACTOS DE EJECUCION FORZOSA SENALADOS EN LA LEY Y

EJECUTAR LOS PROCESOS DE COBRANZA COACTIVA PRODUCTO DE LAS MULTAS ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS A LOS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO PROFESIONAL EN DERECHO COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO,

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION.

CURSO EN PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA
DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS,
NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION.

- ADAPTABILIDAD
- COOPERACION
- ORGANIZACION

- ANALISIS,
DIPLOMADO EN LEY DEL PROCEDIMIENTO RE‘SAPE‘?'S
DMINISTRAT N NOV
ADMINISTRATIVO GENERAL, NO MENOR A NOVENTA ) PUNTUALIDAD

(90) HORAS DE DURACION,
CURSO EN TRIBUTACION Y/O COBRANZA MUNICIPAL,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- TRABAJO EN EQUIPO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD; 2026
CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATQ.- HORARIO . - TRES(03)MESES ____

DEL GOBIERNO CENTRAL

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICI

ON CONTRARIA

CONTRAPRESTACION MENSUAL
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES; LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI-COMO TODA DEDUCCION

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




UNIDAD DE FISCALIZACION

ANEXO
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE FISCALIZACION
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO FISCALIZADOR - -
_CATEGORIA .AUXIL]AR Il |
CODIGO DEL PUESTO | MPC-16 _CANTIDAD 01
FUNCIONES

1- PARTICIPAR EN LAS DILIGENCIAS, INTERVENCIONES Y OPERATIVOS QUE LA UNIDAD ORDENE,

2-  ELABORAR INFORMES DE LAS ACCIONES DE INSPECCION. -

3-  CONTRASTAR LA INFORMACION DE CAMPO, CON LA INFORMACION QUE SE CUENTA EN LA INSTITUCION,
PARA EVACUAR INFORMES.

4-  VERIFICAR LAS CARPETAS DE LOS ADMINISTRADOS Y EMITIR INFORMACION DE ACUERDO A LA
FISCALIZACION REALIZADA.

5-  DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTOS DETERMINADOS POR LA JEFATURA

6-  ARCHIVARY RESGUARDAR LA INFORMACION

7- PARTICIPAR EN LA EJECUCION DE INSPECCIONES PROGRAMADAS POR EL JEFE DE UNIDAD.

8 ATENDERY ORIENTAR AL PUBLICO EN EL TRAMITE DE EXPEDIENTES QUE LE COMPETEN.

9-  OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EGRESADO TECNICO AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

-CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

-CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.

- RESPONSABILIDAD

- PUNTUALIDAD

- CONFIDENCIALIDAD

- TRABAJO BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

Vi
SERVICIO MUNICIPALIDAD PRO INC.IAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES {03) MESES -

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARTO

$/.2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL | LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
. APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES

D Al P
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




) ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA UNINAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
NOMBRE DEL PUESTOQ LIQUIDADOR TECNICO INGENIERO
CATEGORIA _PRO_FEEON_ALW I — o
| coDIGO DELPUESTO | CMPC17 | cantiDAD I
FUNCIONES

1- VERIFICAR, REVISAR Y EVALUAR EL INFORME FINAL DEL PROYECTO, CONTRASTANDO CON LA VERIFICACION
EN CAMPO PARA DETERMINAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL EXPEDIENTE TECNICO APROBADO Y SUS
MODIFICACIONES.

LA LEY DE CONTRATACIONES Y LAS DE ORGANO DE CONTROL.
4- OTRAS FUNCIONES QUE SE LES ASIGNE,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL DE INGENIERO CIVIL, COLEGIADO Y HABILITADO.,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO A PARTIR DEL TITULO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CURSO DE  ESPECIALIZACION DE |
LIQUIDACION DE OBRAS, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACIAN.
- CURSO DE AUTOCAD, NO MENOR A DOCE ‘ i ;:S\ERQ@GE?\' EQUIPO
(12) HORAS DE DURACION, - COMUNICACION ASERTIVA
- CURSOS DE PROGRAMA DE COSTOS DE TRABAJO BAJO PRESION
PRESUPUESTOS, NO MENOR A DOCE (12) - RESPETO
HORAS DE DURACION, PUNTUALIDAD
- CURSO DE CAPACITACON’ EN LA DIRECTIVA VOCACION DE SERVICIO
N® 017-2023-CG (EJECUCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA), NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION,
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL -
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
DURACIGN DEL conTRaTo . | - ?:'EASRE)I;T,:AZ;EHOMS)HORASSEMANALES »
HORARIO : (03)

- LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENEIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

/. 4500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
CONTRAPRESTACION MENSUAL DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES - J_C/SPOR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADQ




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

NOMBRE DEL PUESTO

LIQUIDADOR FINANCIERO CONTADOR

CATEGORIA PROFESIONAL I
CODIGO DEL PUESTO MPC-18 I CANTIDAD 01
FUNCIONES

1-

VERIFICAR LA DOCUMENTACION FUENTES SUSTENTATORIAS DE GASTOS

ELABORAR LA TARJETA FINANCIERA

VERIFICAR LAS RESOLUCIONES DE TRANSFERENCIA DE LOS MATERIALES

VERIFICACION DE ADQUISICION DE BIENES DE CAPITAL PATRIMONIZADOS

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION COMO RESOLUCIONES, CONVENIOS Y OTROS

VERIFICAR EL INVENTARIO FINAL DEL SALDO DE MATERIALES Y LA DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA DEL INGRESO A ALMACEN CENTRAL )
VERIFICAR Y CONCILIAR LA EJECUCION FINANCIERA MEDIANTE LA DOCUMENTACION Y APLICATIVOS

INFORMATIVOS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL DE CONTADOR, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO A PARTIR DEL TITULO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO DE ESPECIALIZACION DE
LIQUIDACION DE OBRAS, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE AUTOCAD, NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACION.

CURSOS DE PROGRAMA DE COSTOS DE
PRESUPUESTOS, NO MENOR A DOCE (12}
HORAS DE DURACION.

CURSO DE CAPACITACON EN LA DIRECTIVA
N° 017-2023-CG (EJECUCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA), NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- LIDERAZGO

- TRABAJO EN EQUIPO

- COMUNICACION ASERTIVA
- TRABAJO BAJO PRESION

- RESPETO

- PUNTUALIDAD

- VOCACION DE SERVICIO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL CONTRATO -
HORARIO

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL _

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/. 4500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATABRO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECES!DAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

CATEGORIA TECNICO |

CODIGO DEL PUESTO MPC-19 ] CANTIDAD 01 N
FUNCIONES

1~ INTERVENIR CON CRITERIO PROPIO EN LA REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE
ACUERDO A LAS INDICACIONES DE LA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION.

2- MANTENER Y CONSERVAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LOS PROYECTOS A LIQUIDAR

3- RECABAR DOCUMENTACION NECESARIA PARA LIQUIDACION FINANCIERA Y TECNICA

4- OTRAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO QUE LE ASIGNE EL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
SUPERVISION Y LIQUIDACIONES.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION ¥ ECONOMIA
EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CURSO EN LIQUIDACION DE OBRAS,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION.

- CONOCIMIENTO EN OFIMATICA, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE - LIDERAZGO
DURACION, - TRABAJO EN EQUIPO

- CURSOS DE CAPACITACION EN SIGA, - COMUNICACION ASERTIVA
SOSEM U OTROS RELACIONADOS, NO - TRABAJO BAJO PRESION
MENOR A DOCE (12) HORAS DE - RESPETO
DURACION. - PUNTUALIDAD

- CURSO DE CAPACITACION EN LA - VOCACION DE SERVICIO

DIRECTIVA N° 017-2023-CG EJECUCION
DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

;:EJ:\;TEIODE el MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL CONTRATO . | - gs;sR%r\;T:A\;SoEgHomm HORAS SEMANALES
HORARIO . ! (03)

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

- $/. 2500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON-00/100 SOLES} MENSUALES LOS

CONTRAPRESTACION CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS[ COMO
MENSUAL TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ANEXO I1
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA LEGAL PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
CATEGORIA PROFESIONAL 1l
CODIGO DEL PUESTO MPC-20 CANTIDAD I 01
FUNCIONES

1- ASESORAR EN ASUNTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE COMPETEN A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION,

2- EMITIR INFORMES TECNICO LEGAL, RESPECTO AL CONTENIDO Y ALCANCE JURIDICO, LEGALES, ADMINISTRATIVOS,
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES Y CONTROVERSIAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION.

3-  REVISAR CONTRATOS LABORALES

4- PROYECTAR RESOLUCIONES MENORES A 8UIT"S.

5. REVISAR PROYECTOS DISPOSICIONES NORMATIVAS Y DE SER EL CASO EMITIR INFORME TECNICO LEGAL, QUE REQUIERA
LA UNIDAD DE ADMINISTRACION. )

6- ELABORAR Y/O REVISAR LOS INFORMES A SER REMITIDOS AL OECE RELACIONADOS CON RECURSOS PRESENTADOS POR
LLOS POSTORES Y/C PARA SOLICITUD DE APLICACION DE SANCIONES.

7- ELABORAR Y/Q REALIZAR INFORMES LEGALES RELACIONADOS CON MODIFICACIONES DE CONTRATOS (ADENDA) DE
ACUERDO A LA LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS, DIRECTIVAS INTERNAS DE LA ENTIDAD.

8- BRINDAR ASISTENCIA TECNICO LEGAL EN LA ELABORACION Y/Q REVISION DE INFORMES ANTE LA PRESENTACION DE
SOLICITUDES DE AMPLIACION DE PLAZO, AMPLIACION O REDUCCION DE PRESTACIONES, CONTROVERSIAS DURANTE LA
ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL.

9- ELABORAINFORMES CON LOS MARCOS LEGALES EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION DE ABASTECIMIENTOS.

10- BRINDAR ASISTENCIA TECNICO LEGAL A TODA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION EN LO RELACIONADO A LOS
REQUERIMIENTOS DE BIENES, SERVICIOS, PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EN LA GESTION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES PATRIMONIALES,

11 ABSOLVER CONSULTAS LEGALES CON RESPECTO A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION U OTROS.

12- OTRAS FUNCIONES DELEGADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ALINEADAS A LAS FUNCIONES DEL CARGO ASIGNADAS A LAS

FUNCIONES DEL CARGO O ASIGNADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO PROFESIONAL EN DERECHO COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENC

IA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENC

1A MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS, NO
MENOR A NOVENTA (90) HORAS DE DURACION. . ResPETO
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A -~ PUNTUALIDAD
CURSO DE CONTRATACIONES GOM B, ESTab TRABAO EN EQUIPO

DO, - HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. PRO ACTIIDAD
CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y OLERANCIA AL TRABAID BAIO PRESIOn]
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ; O BAJ
SANCIONADOR, NO MENOR A DOCE (12) ANALISIS
HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL  CONTRATO - CUARENTA Y OCHO {48) HORAS SEMANALES

HORARIO - TRESO3)MESES ™ .
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA

| DELGOBIERNO CENTRAL ) T

S/. 4,500.00 {CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES

CONTHACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 1
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA OGA

CATEGORIA TECNICO |

CODIGO DEL PUESTO MPC-21 ] CANTIDAD [ o1
| FUNCIONES

- RECEPCIONAR Y REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INGRESADOS DE LAS DIFERENTES OFICINAS,
UNIDADES, DIVISIONES, ETC.

2-  REALIZAR EL ORDENAMIENTO, ARCHIVAMIENTO Y CUSTODIA DEL ACERVO DOCUMENTARIO
CON SU RESPECTIVA FOLIACION.

3-  REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS DOCUMENTOS.

4-  OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE DE AREA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- CURSOEN GESTION PUBLICA, NO MENOR
A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO EN SISTEMA

MENOR A DOCE
DURACION.

DURACION.

CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

INTEGRADO DE

GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA), NO - RESPETO
(12) HORAS DE - PUNTUALIDAD

- TRABAJO EN EQUIPO

CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE - HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF), NO - PRO ACTIVIDAD
MENOR A DOCE (12) HORAS DE - TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
CUARENTA'Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

| LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO

DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION
MENSUAL

$/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES

LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
"MODALIDAD ~ ~ - -

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS

ANEXO H
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS -
CATEGORIA PROFESIONAL IHi - o -
CODIGO DEL PUESTO MPC-22 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. PROYECTAR INFORMES TECNICOS, REPORTES Y PROVEIDOS EN LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS, PROYECTOS DE RESOLUCIONES SOBRE

ASUNTOS LEGALES DEL AREA.

W

ADMINISTRADOS.

REDACTAR LOS DOCUMENTOS, NORMAS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS Y OTROS QUE SE LE SOLICITE.
VERIFICAR, ANALIZAR Y CALIFICAR LOS EXPEDIEMTES ADMINISTRATIVOS PARA RESOLVER LOS RECURSOS INTERPUESTOS POR LOS

PROYECTAR DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PROPIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

5. EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL CONTROL DE ASISTENCIA, VACACIORIES.

6. EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA GESTION, PAGO Y CUMPLIMIENTO DE LIQUIDACIONES, DEVENGADOS, INDEMNIZACIONES,
COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS Y OTROS QUE DEBEN REALIZARSE, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE LA

MATERIA.

7. REDACTAR, HACER SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS; Y CONTROLAR LA SEGURIDAD DE LOS MISMOS.
8. MANTENER EN RESERVA LOS DOCUMENTOS DE QUE SEAN NECESARIOS, DICTAMENES, PROVEIDOS Y DEMAS DOCUMENTOS DE CARACTER

LEGAL.

9. DISENAR PROPUESTAS DE MEJORA DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE PERSONAL CON LA FINALIDAD DE SIMPLIFICAR SU

EJECUCION.

10. OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO EN EL SECTOR PUELICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS
HABILIDAD

ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A NOVENTA {90) HORAS DE DURACION TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO
CURSO EN GESTION PUBLICA EN GOBIERNOS REGIONALES Y MUNICIPALES, NO MENOR A DOCE t12) PRESION
HORAS DE DURACION, COOPERACION
CURSO EN DERECHO MUNICIPAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION CONCRESION DE
CURSQ EN DERECHO LABORAL, NO MENOR A DOCE {12} HORAS DE DURACION. RESULTADOS
CURSO EN RECURSOS HUMANOS, NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE DURACION. EFICACIA
CURSO Y/O CAPACITACION POR EL SERVIR, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. FLEXIBILIDAD
CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. ADAPTIBILIDAD

PRO-ACTIVIDAD.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
-

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

" CURRENTA Y OCHO (48] HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES
LAS LAEORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNG CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

/. 4500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/190 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIOMES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE RECURS0S HUMANOS
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DE BIENESTAR SOCIAL Y ASUNTOS SOCIALES.
CATEGORIA PROFESIONAL |
CODIGO DEL PUESTO MPC-23 CANTIDAD l 0l
FUNCIONES
1. PROGRAMAR, ORGANIZAR, COORDINAR, DESARROLLAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE BIENESTAR SOCIAL, EN BENEFICIO
DE LOS TRABAJADORES Y DE SUS FAMILIARES DIRECTOS.
2. ATENDER LOS CASOS SOCIALES DEL PERSONAL Y PENSIONISTAS DE LA INSTITUCION, RECOMENDANDO LAS ACCIONES
NECESARIAS A FIN DE BRINDAR UN APOYO ADECUADO.
3. PROGRAMAR, ORGANIZAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS CONCERNIENTES A LA ASISTENCIA SOCIAL Y BIENESTAR DEL
PERSONAL.
4. COCRDINAR LA EJECUCION DE JORNADAS DE SALUD PREVENTIVA PARA LOS TRABAJADORES SEMESTRALMENTE.
5. REALIZAR ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS DEL PERSONAL, A FIN DE DETERMINAR SUS NECESIDADES Y PROPONER
PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL Y BIENESTAR.
6. COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LA ATENCION DEL PROGRAMA DE SEGURO MEDICO ASISTENCIAL DE LA INSTITUCION,
FORMULANDO LAS RECOMENDACIONES PARA LOGRAR UN ADECUADO SERVICIO.
7. DESARROLLAR ACCIONES Y COORDINAR CON EL SEGURO SOCIAL DE SALUD LO REFERENTE A LOS ASPECTOS DE
ACREDITACION DE DERECHOS Y LAS PRESTACIONES ASISTENCIALES Y ECONOMICAS AL PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTAS
DE LA INSTITUCION, ASI COMO AL PERSONAL OBRERO QUE PARTICIPA EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA
INSTITUCION.
8. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE BIENESTAR EN FECHAS CELEBRATORIAS Y OPORTUNIDADES
DEFINIDAS POR LA SUPERIORIDAD.
9. ORGANIZAR, PROMOVER, COORDINAR Y DESARROLLAR ACTIVIDADES DE CARACTER CULTURAL, DEPORTIVO Y RECREATIVAS
DIRIGIDAS AL PERSONAL DE LA ENTIDAD CON PROYECCION A SUS FAMILIARES DIRECTOS.
10. COORDINAR CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS LA APLICACION DE PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL ¥ BIENESTAR
AL PERSONAL DE LA INSTITUCION,
1. BRINDAR APOYO TECNICO EN LOS ASPECTOS DE SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR REQUERIDOS POR LAS DIVERSAS UNIDADES
ORGANICAS DE LA INSTITUCION,
12. INFORMAR PERMANENTEMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ACERCA DEL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES A SU CARGO.
13. FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DEL AREA
4. ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS - PDP,
15,

DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANQS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL A FINES AL CARGO, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02} ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01} ANO ESPECIFICO EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION A FIN AL POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y RECURSOS
HUMANOS, NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS EMPATIA
DE DURACION. RESFPETO
CURSO Y/O CAPACITACION EN BIENESTAR SOCIAL, COMUNICACION
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. PUNTUALIDAD
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12} RESPONSABILIDAD
HORAS DE DURACION. TRABAJO EN EQUIPO

- |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -

HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

GOBIERNO CENTRAL

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

/.3, 500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

OTRAS

CONTRACTUALES

C
ONDICIONES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

NOMBRE DEL PUESTO

CATEGORIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PROFESIONAL |

CODIGO DEL PUESTO

MPC-24 l CANTIDAD

01

FUNCIONES

Eal o S

© N o ;

ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

REALIZAR LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO.
EFECTIVIZAR LA APLICACION COHERENTE DE LAS POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA ENTIDAD.
ASESORAR Y APOYAR AL COMITE Y SUB COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA ENTIDAD EN ACTIVIDADES DE SU

COMPETENCIA.
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION EN LAS OBRAS DE LA ENTIDAD.
DEFINIR Y PLANIFICAR LAS ACCIONES DE PREVENCION Y GESTION DE LOS RIESGOS LABORALES.

OTROS ENCOMENDADQS POR LA DIRECCION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS,

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES DE PREVENCION Y GESTION DE LOS RIESGOS LABORALES.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO EN INGENIERIA INDUSTRIAL, AMBIENTAL O CARRERAS AFINES AL CARGQ, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO AFIN AL CARGO POSTULADO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.Y OBRAS CIVILES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION.

DIPLOMADO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, NO MENOR A NOVENTA (90} HORAS DE
DURACION.

CURSQ Y/O CAPACITACION COMO SUPERVISOR DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MED!O
AMBIENTE -SSOMA, NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE DURACICN.

CURSQ Y/C ESPECIALIZACION COMO PREVENCIONISTA DE RIESGO, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS Y NO MENOR A NOVENTA (30) HORAS DE DURACION
RESPECTIVAMENTE

CURSO EN HIGIENE OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE PREVENCIONISTA DE RIESGOS, NO MENCR A DOCE {12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

COMUNICACION
EMPATICA

CAPACIDAD DE
PROMOVER RELACIONES
INTERPERSONALES
POSITIVAS

CAPACIDAD DE TRABAJO
EN EQUIPO
ASERTIVIDAD
RESILIENCIA
PROACTIVIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHQ (48} HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/, 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES} MENSUALES LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS ¥ APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEEMPO DETERMINADO




- amon
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
_l‘\;MBRE DEL PUESTO __ESP_ECIAUSTA AD;NE?ATR/OTARA_L;\U_NIDAD DE R;JR;S?UMANOS -
_CATEGORIA _PR_FESIONALI - T
CODIGO DEL PUESTO L __MPC-ZS o ]_CANTIDAD - ﬁr o 0l N
FUNCIONES

1. BRINDAR ASISTENCIA EN LA APLICACION DE L& NORMATIVA VIGENTE RELACIONADA A MATERIAS ADMINISTRATIVAS Y DE

GESTION PUBLICA

COLABORAR CON LA PLANIFICACION, PROGRAMACION, COORDINACION Y EJECUCION DE L s ACCIONES DE LA OFICINA DE

RECURSOS HUMANOS.

3. REVISAR Y ANALIZAR LOS DOCUMENTOS REMITIDOS A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS PARA SU TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

4. ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS,

5. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS, '

]

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y70 AFINES AL CARGO, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANOS ESPECIFICO EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

-CURSO EN GESTION MUNICIPAL, NG MENOR A DOCE (12) |

HORAS DE DURACION.

-CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS |

DE DURACION. TRABAJO EN EQUIPQ, ORIENTACION DE RESULTADOS, RESERVA DE
:gﬁ:g;ggjsig:&/xww|5TRAT|vo, NOMENOR A DOCE (12) | INFORMACION,  HABILIDAD  ANALITICA Y  COMUNICATIVA,
5150 10 CASMETACON, 57w NTEGRADO 0 Gsem | TOLERANCIA AL TRAOS S e 0D, RO ACTNDAD
ADMINISTRATIVA SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE SERVICIO ’

DURACION. | ‘

-CURSO /O CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF, NO MENOR A DOCE (12)

HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

$/.3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN

LOS IMPUESTOS ¥ APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRAPRESTACION MENSUAL
N RESTACION MENSUAL ~ « CONTRATADC BAJO ESTA MODALIDAD =

N (SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA) . .

DURANCION  DEL CONTRATO -
HORARIO

QTRAS CONDICIONES

P D.
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO |
—_— 1 —=a= == —




ANEXOQ 1t
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

NOMBRE DEL PUESTO

CATEGORIA

CODiGO DEL PUESTO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE ESCALAFON Y CONTROL DE PERSONAL

TECNICO 1l

MPC-26

] CANTIDAD 01

FUNCIONES

1.

19

COMDUCIR Y EJECUTAR LAS ACCIONES REFERIDAS AL INGRESO DE PERSONAL, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, REGISTRO DE
PERSONAL Y ESCALAFON, DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL, CAPACITACION, EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO LABORAL Y REGLAMENTO
INTERNO DE SERVIDORES CIVILES, PROPONIENDO LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS QUE SEAN NECESARIAS PARA LA ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LOS RECURSOS HUMANQS.

ORGANIZAR Y MAMTENER ACTUALIZADO EL PROCESO DE REGISTRO Y ESCALAFON DEL PERSONAL ACTIVO Y PENSIONISTA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CALCA.

3. INCORPORAR AL PERSONAL QUE INGRESA A LA INSTITUCION EN EL REGISTRO DE ESCALAFON Y REGISTRO PERSONAL (ASISTENCIA).

4. PROYECTARY CONSOLIDAR ANUALMENTE EL PRESUPUESTO ANALITICO DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD.

5. ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS FUENTE PARA LA ELABORACIOM DE LA PLANILLA UNICA DE REMUNERACIONES.

6. COORDINAR LAS NORMAS ' PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN LOS ASPECTOS DE REMUNERACIONES, BENEFICIOS SOCIALES Y PENSIONES.

7. CONTROL INOPINADO DEL REGISTRO Y ASISTENCIA DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL PUBLICO, PRIVADO Y CAS DE LA ENTIDAD.

8. EMITIR OPINION TECNICA SEGUN CORRESPONDA CUANDO SE PONGAN A SU CONSIDERACION, PROCESAR REPORTES RESUMENES, CUADROS Y
OTROS DOCUMENTOS SIMILARES REFERENTES AL CARGO.

9. VERIFICAR PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y EVALUAR LOS INFORMES RESPECTIVOS.

10, ELABORAR CUADROS SUSTENTATORIOS SOBRE PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE SU COMPETENCIA.

11.  EJECUTAR PROCESOS TECNICOS SENCILLOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

12, PARTICIPAR EN LA PROGRAMACIOM DE ACTIVIDADES TECNICO 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 TECNICA,

15, EMITIR CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS DE TRABAJO DEL PERSONAL ACTIVO Y/0 SIN VINCULO LABORAL.

16.  LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAM CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

17.

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADOS POR U SUPERIOR |ERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER /O TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA O AFINES AL CARGO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES {03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURS0S O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO Y/O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O CAPACITACION EN ADMINISTRACION PUBLICA, LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO Y/O CAPACITACION EN SERVIR, NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE DURACION,
CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION.

COMUNICACION EMPATICA
CAPACIDAD DE PROMOVER
RELACIONES INTERPERSONALES
POSITIVAS

CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO
ASERTIVIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DECEONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO -

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

$/.3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES; LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS ¥
APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ANEXO Il
| TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL

CATEGORIA PROFESIONAL il

CODIGO DEL PUESTO MPC-27 CANTIDAD 01

FUNCIONES

12-
13-

14-

T
COORDINAR LA OPORTUNA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE MATERIAL, EN FORMA MENSUAL Y TRIMESTRAL DE ACUERDO AL
CUADRO DE NECESIDADES QUE REALICEN LOS DIVERSOS ORGANOS DE LA MUNICIPALIDAD.

LLEVAR EL CONTROL FiSICO DE LOS MATERIALES QUE SE CUSTODIAN EN EL ALMACEN.

EJECUTAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS TECNICOS DE REGISTRO, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION,
MANTENIENDO LOS REGISTROS RESPECTIVOS.

EJECUTAR LAS LABORES DE ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION DE, BIENES Y MATERIALES A LOS DIVERSOS ORGANOS DE LA
MUNICIPALIDAD.

ESTABLECER LOS MINIMOS DE STOCK DE CADA UNO DE LOS MATERIALES DE USO GENERAL A FIN DE DAR COBERTURA A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA INSTITUCION DE UNA MANERA SEGURA,

PROGRAMAR LA REPOSICION DE MATERIALES Y ESTAELECER Ef PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE LOS MATERIALES SUJETOS A
CONTROL MINIMO Y SOLICITARLO A LOGISTICA.

PROGRAMAR LA REPOSICION DE MATERIALES Y ESTABLECER EI PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE LOS MATERIALES SUJETOS A
CONTROL MINIMO Y SOLICITARLO A LOGISTICA,

COORDINAR CON LAS DIVERSAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD LA COBERTURA DE LAS NECESIDADES DE MATERIALES Y
SUMINISTROS.

REALIZAR LA ESTADISTICA DE CONSUMOS DEPARTAMENTALES DE MATERIALES, PARA EFECTOS DE COSTEQ.
PARTICIPAR EN LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO. POR PARLE DE LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD. EN RESGUARDO DE LA PROPIEDAD LA DOCUMENTACION PERTINENTE.

LAS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS ACORDE CON LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES.

ADMINISTRAR, ORGANIZAR E IMPLEMENTAR A TODOS LOS ALMACENES DE LA MUNICIPALIDAD.

REMITIR INFORMACION TRIMESTRAL DE REPORTES DE LOS MOVIMIENTOS MENSUALES DE INGRESOS Y SALIDAS DE SALDOS DE
ALMACEN CENTRAL Y ALMACENES PERIFERICOS A LA OFICINA DE CONTABILIDAD,

SUPERVISAR Y CONTROLAR LA EFECTIVA DOTACION DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O AFINES CON COLEGIATURA Y HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR FUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO

| cursos O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS
CURSO EN GESTION PUBLICA. NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE CURACION. - ADAPTABILIDAD
CURSO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - COOPERACION .
DURACION, - ORGANIZACION
CURSO EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION., - ANALISIS,
CURSO EN SIAF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - RESPETO
CURSO EN ALMACEN E INVENTARIOS, NO MENOR A DOCE (42) HORAS DE DURACION. - PUNTUALIDAD
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION. - TRABAJO EN EQUIPO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO )

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO ({48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALYO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

S/ 4,000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES MENSUALES), LOS CUALES INCLUYEN LOS |

CONTRAPRESTACION MENSUAL IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA ALMACEN CENTRAL

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SALDOS DE MATERIALES

CATEGORIA TECNICO 11|

CODIGO DEL PUESTO MPC-28 [ CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. REALIZAR EL MOVIMIENTO DE SALDOS DEL ALMACEN DE FORMA MENSUAL Y ANUAL

2. REALIZAR LOS REPORTES DE MATERIALES VENCIDOS, POR VENCER, EN OBSOLENCIA. ETC CON UN INFORME TECNICO
HACIA EL JEFE DE ALMACEN CENTRAL.

3. REGISTRAR  EL CONTROL VISIBLE DE LOS BIENES INTERNADOS DEL ALMACEN CENTRAL Y MANTENERLOS
ACTUALIZADOS.

4. RECEPCION DE SALDOS DE MATERIALES DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES EN CULMINACION.

5. REALIZAR EL PROCESC DE INTERNAMIENTO DE LOS SALDOS MATERIALES, DESPUES DE SU CORRESPONDIENTE
VERIFICACION Y EMISION DE NOTAS DE ENTRADA DE OBRAS Y/O PROYECTOS DE INVERSION CULMINADOS SEGUN
LA DIRECTIVA INTERNA.

6. ATENDER LOS DOCUMENTOS DE SOLICITUDES DE TRANSFERENCIA, DONACION SEGUN LA EXISTENCIA DE
MATERIALES MEDIANTE LA VERIFICACION PREVIA PARA CONTINUAR CON SU TRAMITE CORRESPONDIENTE SEGUN
NORMATIVA'Y DIRECTIVA VIGENTE.

7. MANEJO DE MATERIALES SEGUN TIPO DE ALMACENAMIENTO SEGUN LAS NORMAS INTERNAS Y EXTERNAS.

8. OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADQ Y/O BACHILLER EN ECONOMIA, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O A FINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO {04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL CARGO O A FINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS T COMPETENCIAS
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) — TRABAJO EN EQUIPO
HORAS DE DURACION). ORIENTACION A RESULTADOS
- CURSO EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - RESERVA DE INFORMACION
DURACION). : HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA
- CURSO EN MANEJO DE ALMACENES E INVENTARIOS, - RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD

NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION).
CURSO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, NO MENOR
A DOCE (12) HORAS DE DURACION).

CONFIABILIDAD
PRO ACTIVIDAD

COMPROMISO
- CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE {12} HORAS TOLERANCIA EN EL TRABAJO EN PRESION Y
DE DURACION. VOCACION DE SERVICIO.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAIO
| ESTAMODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL
- n N -
NOMBERE DEL PUESTO RESPONSABLE DE INTERNAMIENTO Y EMISION DE PECOSAS DE ORDENES DE
COMPRA _
CATEGORIA TECNICO |1t
CODIGO DEL PUESTO MPC-29 CANTIDAD 01

FUNCIONES

1. REVISION DE LA GUIA DE REMISION DE LAS ORDENES DE COMPRA EN CUMPLIMIENTO DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS.

2. GENERACION DE GUIA DE INTERNAMIENTO Y/0O ACTA DE CONFORMIDAD EN EL SIGA.

GENERACION DE PEDIDOS DE COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA) DE ORDENES DE COMPRA

4. REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS Y BIENES INFORMATICOS DE BIENES RECEPCIONADOS SEGUN NORMATIVA
Y DIRECTIVA VIGENTE.

5. MANEJO DE CUENTAS CONTABLES SEGUN CLASIFICADORES DE GASTO DE LOS ITEM DE BIENES DEL
CATALOGO SIGA-MEF, '

6.  MANEJO DE KARDEX DE INGRESOS POR COMPRA EN EL SIGA.

7. REALIZAR CIERRE MENSUAL Y ANUAL DE INGRESOS POR COMPRA.

8. OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS AL CARGO.

w

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y ECONOMIA O A FINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

DIPLOMADO EN SIGA Y SIAF, NO MENOR A NOVENTA (90)
HORAS DE DURACION.

- DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, NO |
MENQR A NOVENTA (S0) HORAS DE DURACION.
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION. RESPONSABILIDAD

- ADAPTACION AL CAMBIO
cu EN SEACE, NO M A DOCE (12 RAS .
DURR/SAEION © MENOR E (12) HO VE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

VOCACION DE SERVICIO
CREATIVIDAD
- PRO ACTIVIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
~F - CUARENTAY OCHO (48FHORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - .TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL
SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL
5/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES,
LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES
DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES DETERMINADO




ANEXO II
TERMINGS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

NOMERE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO - ALMACEN CENTRAL K
CATEGORIA TECNICO| . =
CODIGO DEL PUESTO MPC-30 | cantipap 01

FUNCIONES

1- RECEPCIONAR Y REGISTRAR LOS DOCUMENTOS INGRESADQS DE LAS DIFERENTES OFICINAS, UNIDADES, DIVISIONES,
ETC.

2- REALIZAR EL ORDENAMIENTO, ARCHIVAMIENTO Y CUSTODIA DEL ACERVO DOCUMENTARIO CON SU RESPECTIVA
FOLIACION.

3-  REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS DOCUMENTOS.

4-  OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE DE AREA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/0 TECNICO DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O AFINES
EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICO EN EL CARGQ O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A |
DOCE (12) HORAS DE DURACION. - RESPETO
- CURSO EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS - PUNTUALIDAD
DE DURACION. [ - TRABAJO EN EQUIPO
- CURSO EN SIAF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS - HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
DE DURACION. - PRO ACTIVIDAD
- 'CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) - TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION

HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL

MUN LIDAD PROVINCIAL DE CALC
SERVICIO ICIPALIDAD PROVINCIAL DE A
TEMPORALIDAD: 2026
. - CUARENTAY OCHO (4 SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - Taes (03)MESOECS O (48) HORAS
HORARIO ’

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

$/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
D N
CONTRACTUALES | CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

CATEGORIA

TECNICO |

CODIGO DEL PUESTO

MPC-31

CANTIDAD o1

FUNCIONES

EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS TECNICOS.

ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A LA UNIDAD ORGANICA.

APOYAR EN LA RECOPILACION DE DATOS Y DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

COLABORAR CON LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS Y EN REUNIONES DE TRABAJO, ASI COMO
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS DISPUESTOS POR LA UNIDAD.

LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL

1.

2. COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

3.

4.

5.

6. TRAMITAR DIFERENTES DOCUMENTOS QUE LE SEAN ASIGNACION.
7.

CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.
8.

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/0 TECNICO TITULADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA DE UN (01) ANO EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO Y/O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.

CURSO Y/O CAPACITACION, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA SIGA,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

CURSO Y/O CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SIAF Y SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO SEACE, NO MENOR A

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION DE
RESULTADOQS, RESERVA DE INFORMACION,
HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA,
RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
CONFIABILIDAD, PRO ACTIVIDAD,

DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION,
PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (0‘3) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

Sf. 2, 500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL"CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPC DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

B

NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE CUADROS COMPARATIVOS

CATEGORIA TECNICO !

CODIGO DEL PUESTO MPC-32 CANTIDAD 01

FUNCIONES

ESTABLECER LAS VARIABLES COMPARATIVAS DE LAS COTIZACIONES.

RESPONSABLE DE OTORGAR BUENA PRO EN BIENES Y SERVICIOS MENORES A 8 UIT

ELABORACION Y VISACION DE CUADROS COMPARATIVOS DE BIENES.

ELABORACION Y VISACION DE CUADROS COMPARATIVOS DE SERVICIOS.

REALIZAR LA EVALUACION Y CONTROL DE LAS COTIZACIONES DE BIENES Y SERVICIOS, DEBIENDO CUMPLIR CON
TODA LA DOCUMENTACION.

6. HACER SEGUIMIENTO DE LOS CUADROS COMPARATIVOS DE BIENES Y SERVICIOS HASTA SU CERTIFICACION.

7. RECEPCION Y ENVIO DE COTIZACIONES Y CUADROS COMPARATIVOS.

8. OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

v W=

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICO EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION A FIN AL
POSTULADO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CERTIFICACION VIGENTE POR EL ORGANO
ENCARGADO DE LAS CONTRATACIONES OSCE-

OECE - TRABAJO EN EQUIPO
- i
- CURSO ESPECIALIZADO: SIGA, SIAF Y SEACE, NO SI?SEE\IAAgSTN?g:;LEgDNOS
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- COMUNICACION
- RESPONSABILIDAD

DIPLOMADO Y/O CURSOS EN CONTRATACIONES
DEL ESTADO, NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS

e,
- DIPLOMADO Y/O CURSOS EN LOGISTICA Y )
T R, IAEN EL TRABAJO EN PRESION .
OPERACIONES, NO MENOR A NOVENTA (90) VgtiC/I\'O\l; DE SER&/ICIQB J RESIO
HORAS DE DURACION, -
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO N
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCI'AL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

. 5/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXC Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA | UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

NOMBRE;L PUESTO ‘ RESPONSABLE DE;(U COMPRAS

CATEGORIA ) I TECNICO -1
;DIGO DEL PUESTO _MPC-3_3 CANTIDAD _ 01
FUNCIONES . i " ) e

1. REVISION Y EVALUACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS DE REFERENCIA DE BIENES Y SERVICIOS.

2. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA, DIRECTIVA NO 007-2017-OSCE/CD
DISPOSICIONES APLICABLES A LOS CATALOGOS ELECTRONICOS DE ACUERDOS MARCO; REGLAS ESTANDAR DEL METODO ESPECIAL DE
CONTRATACION A TRAVES DE LOS CATALOGOS ELECTRONICOS DE ACUERDOS MARCO - TIPO |

3. REVISION, EVALUACION DE LA INDAGACION DE MERCADO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR ESTIMADO O VALOR REFERENCIAL PARA

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y COMPRAS MENORES O IGUALES A 8 UIT.

REALIZAR GESTIONES PARA LA APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION, SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE.

GESTIONAR COMPRAS A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE CATALOGOS ELECTRONICOS DE ACUERDO MARCO PERU COMPRAS.

EMITIR ORDENES DE COMPRA Y/O SERVICIO CON SUS RESPECTIVOS COMPROMISOS.

REALIZAR LAS COMPRAS DE BOLETOS AEREOS REQUERIDOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE LOS CATALOGOS

ELECTRONICOS DE ACUERDOS MARCO. PERU- COMPRAS.

LA INDAGACION DE MERCADO DEBE CONTENER EL ANALISIS RESPECTO A LA PLURALIDAD DE MARCAS Y POSTORES EN CUMPLIMIENTO AL

ART LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO; ASi COMO DE LA POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR DE LA BUENA PRO, EN CASO EXISTA SOL UNA

MARCA EN EL MERCADO; DICHO ANALISIS INCLUYE LA PLURALIDAD DE POSTORES,

10.  INFORME SUSTENTATORIO DEL POSTOR GANADOR EL CUAL DEBE ESTAR VALIDADA CON SELLO Y FIRMA RESPECTIVA POR EL RESPONSABLE
DE ACUERDO MARCOC.

11.  EFECTUAR LOS PROCESOS Y CONTROL DE LAS CONTRATACIONES A FIN DE QUE LAS MISMAS SE REALICEN CONFORME A LOS ESTABLECIDO
EN LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO; PERU COMPRAS, DIRECTIVA INTERNA DE COMPRAS MENORES A 8 UIT VIGENTES.

12. PROPONER LINCAMIENTOS Y DIRECTIVAS INTERNAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTOS.

13.  PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE COMITE DE SELECCION.

14.  LAS DEMAS DISPOSICIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DE LAS DISPOSICIONES LEGALES O LAS QUE SEAN ASIGNADAS DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE. Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES O LAS QUE SEAN ASIGNADAS DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

O oo

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRATACION, ECONOMIA Y/O A FINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL MAS DE DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (1) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
I ' - ADAPTABILIDA
- CERTIFICACION DSCE-OECE VIGENTE . coopERAchlgND
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

: ORGANIZACION
- CURSO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

- CURSO EN SIGA-SIAF Y SEACE, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION, ANALISIS.

RESPETO
- CURSQ EN PERU COMPRAS Y CATALOGOS ELECTRONICOS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE -
DURACION - PUNTUALIDAD

- TRABAJO EN EQUIPO,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAGION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA -

TEMPORALIDAD; 2026 -

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUI_NIENTOS_CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
NOMEBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DE SEACE o :
. CATEGORIA PROFESIONAL Il .
CODIGO DEL PUESTO MPC-34 CANTID;\D 01
FUNCIONES

Ju

RESGISTRO Y PUBLICACION EN EL SEACE DE LA INFORMACION DEL PAC Y LAS MODIFICACIONES RESPECTIVAS.

COORDINAR PLANIFICAR Y CONSOLIDAR LAS NECESIDADES DE LAS CONTRATACIONES DE ACUERDO A LA NORMATIVA DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

ADMINISTRAR Y REGISTRAR LA MINFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EN EL SEACE.

ORGANIZAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION

COORDINAR CON LAS DEPENDENCIAS LAS ETAPAS DE SELECCION Y CONTRACTUAL DE LOS PROCEDIEMIENTO DE SELECCION.
REALIZAR EL REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO EN LA PLATAFORMA DEL SEACE.

LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDAD QUE DERIVAN DEL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

8. OTRAS FUNCINES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

I

N v oW

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO PROFESIONAL UNIVERSITARIO COLEGIADO Y HABILITADO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O AFINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL AREA DE LOGISTICA EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- TRABAJO EN EQUIPO

CERTIFICACION OSCE-OECE VIGENTE - ORIENTACION A RESULTADOS
CURSOS Y/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES | - RESERVA DE INFORMACION
DEL ESTADO, NO MENCR A DOCE (12} HORAS DE | - COMUNICACION
DURACION. - RESPONSABILIDAD
CURSOS Y/Q CERTIFICADO EN SEACE Y SIAF, NO | - HONESTIDAD
MENOCR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - PRO ACTIVIDAD

- TOLERANCIA EN EL TRABAJO EN PRESION
| - VOCACION DE SERVICIO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHOQ (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL o

S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADQ BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE COTIZACIONES-ESTUDIO DE MERCADO

CATEGORIA

PROFESIONAL - |

CODIGO DEL PUESTO

MPC-35

CANTIDAD

01

FUNCIONES

REALIZAR LA REVISION, SUPERVISION, EVALUACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS ¥ TERMINOS DE REFERENCIA DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS, OBRAS.

SER RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE LAS SOLICITUDES DE COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS, DEBIENDO DE CONTAR CON EL REGISTRO DE
NOTIFICACIONES A PROVEEDORES.

SERRESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LAS COTIZACIONES DE LOS PROVEEDORES EN SOBRE CERRADO O POR EL MEDIO QUE REALIZO LA ENTREGA
DE ESTAS, PARA SU CORRESPONDIENTE EVALUACION.

ORGANIZAR Y LLEVAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION GENERADA PRESERVANDO SU INTEGRIDAD CONFIDENCIALIDAD.

SER RESPONSABLE DE LA INDAGACION DE MERCADO (COTIZACIONES) PARA LA DETERMINACION DEL VALOR ESTIMADO O VALOR REFERENCIAL DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCTION Y COMPRAS MENORES © IGUALES A & UITS, VERIFICANDO EL Y CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA.

SER RESPONSABLE DE LA INDAGACION DE MERCADO (COTIZACIONES), EL CUAL DEBE CONTENER EL ANALISIS RESPECTO A LA PLURALIDAD DE
MARCAS ¥ POSTORES EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 32 VALOR ESTIMADO 32.3 DE LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO; ASI COMO DE LA
POSIBILIDAD DE DISTRIBUIR DE LA BUENA PRO; EN CASO EXISTA SOLO UNA MARCA EN EL MERCADO; DICHO ANALISIS INCLUYE LA PLURALIDAD DE
POSTORES.

SER RESPONSABLE DIRECTO DE LA SUPERVISION, REVISIGN, VERIFICACION DE LA AUTENTICIDAD DE: SELLOS, FIRMAS, DE LOS POSTORES
PROVEEDORES QUE COTIZAN EN LA INDAGACION DE MERCADO

SER RESPONSABLE DE LA VERIFICACION DEL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE (RUC) DE CADA POSTOR QUE PARTICIPE EN LA INDAGACION DE
MERCADO CONSIDERANDO QUE LA ACTIVIDAD ECONOMICA GUARDE RELACION CON EL OBJETO DE LA CONTRATACION Y LA VIGENCIA DE LA
INSCRIPCION EN EL PORTAL DE REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES (RNP).

SER RESPONSABLE DE LA REVISION Y VERIFICACION DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAS NATURALES EN EL REGISTRO NACIONAL DE
SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES RNSSC (INHABILITACION ADMINISTRATIVA NIJUDICIAL VIGENTE CON EL ESTADO, IMPEDIMENTO PARA SER
POSTOR O CONTRATISTA, EXPRESAMENTF PREVISTOS POR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS SOBRE LA MATERIA, £ INHABILITACION
O SANCION DEL COLEGIO PROFESIONAL DE SER EL CASO.

LAS DEMAS DISPOSICIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DE LAS DISPOSICIONES LEGALES O LAS QUE SEAN ASIGNADAS DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO COLEGIADO Y HABILITADO EN CONTABILIDAD Y/O AFINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

- CURSO EN OFIMATICA, NO MENGR A DOCE (12) HORAS

CERTIFICACION OSCE-OECE VIGENTE (OBLIGATORIO)
CURSQ EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION

-CURSO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION
CURSO EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADQS,
RESERVA DE INFORMACION
HONESTIDAD

DURACION PRO ACTIVIDAD
CURSO EN SIAF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE TOLERANCIA EN EL TRABAJO EN PRESION
DURACION - VOCACION DE SERVICIO. -

DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALYO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL °

CONTRAPRESTACION MENSUAL

§/.3,500.00 TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ESTUDIO DE MERCADO

CATEGORIA

AUXILIAR |

CODIGO DEL PUESTO

MPC-36

CANTIDAD 01

FUNCIONES

- EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS TECNICOS.

2- COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

3-  ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REFERENTES A LA UNIDAD ORGANICA.

4- APOYAR EN LA RECOPILACION DE DATOS Y DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

5-  COLABORAR CON LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO 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 ASIGNACION.

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.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

AFINES

SECUNDARIA COMPLETA Y/Q EGRESADO UNIVERSITARIO DE CARRERAS PROFESIONALES COMO CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

DURACION.

B CURSO Y/Q CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

-TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION DE
RESULTADOS

CURSO Y/O CAPACITACION, SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA SIGA,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SIAF, SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO SEACE, NO MENOR A

-RESERVA DE INFORMACION, HABILIDAD
ANALITICA Y COMUNICATIVA,
-RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
CONFIABILIDAD, PRO ACTIVIDAD, -

DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION,
PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATb - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 1, 800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES} MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

"] -APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




UNIDAD DE TESORERIA

ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA UNIDAD DE TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN CONCILIACIONES BANCARIAS
CATEGORIA PROFESIONAL II
CODIGO DEL PUESTO MPC-37 CANTIDAD | a1 ]
FUNCIONES

1- RESPONSABLE DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS DIFERENTES CUENTAS CORRIENTES Y CUENTAS CUT QUE MANEJA LA

ENTIDAD,

2-  ELABORACION DEL LIBRO EANCOS DE LA MUNICIPALIDAD.
3- REVISION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL DEL MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS CORRIENTES QUE MANEJA LA MUNICIPALIDAD, TANTO EN LOS

LIEROS BANCOS DEL SIAF (REPORTE DE LA CUENTA CUT) DEL MEF Y ESTADOS BANCARIOS

4- MANTENER EL SALDO ACTUALIZADO DE LAS TRANSFERENCIAS FINANCIERAS Y REGISTRO DE INGRESOS POR DIFERENTES FUENTES DE

FINANCIAMIENTO.

5-  GENERAR PAPELETAS DE DEPOSITO T6 A FAVOR DEL TESORO PUBLICO DE LOS INGRESOS DIARIOS. .

6- DECLARACION EN EL MODULO DE INSTRUMNETOS FINANCIEROS - MIF Y CONCILIAR CON LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
7-  CUSTODIA, CONTROL Y REGISTRO DE CARTAS FIANZAS.

8- REGISTRC MENSUAL DE LAS ASIGNACIONES QUE EL MEF ASIGNA POR TIPO DE RECURSO Y RUBRO.

9- DETERMINACION DE CHEQUES COBRADOS Y CHEQUES EN TRANSITO.,

10-  RECIBIR, REVISAR ¥ EVALUAR LOS DOCUMENTOS FUENTE PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES.

11- REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO EN LA CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD Y/O AFINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

{04) CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

DIPLOMADO EN AUDITORIA Y CONTROL GUBERNAMENTAL, NO
MENOR A NOVENTA (90) HORAS DE DURACION

DIPLOMADO EN SIGA, SIAF Y SEACE, NO MENOR A NOVENTA {20}
HORAS DE DURACION

DIPLOMADOQ EN GESTION DE TESORERIA, NO MENOR A NOVENTA (90) - VOCACION DE SERVICIO

HORAS DE DURACION - CREATIVIDAD, PRO ACTIVIDAD
DIPLOMADO EN CONTABILIDAD PUBLICA, NO MENQR A NOVENTA - RESPONSABILIDAD

{90} HORAS DE DURACION - ADAPTACION AL CAMBIQ

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.
DURACION

CURSO EN “TESORERIA GUBERNAMENTAL: GESTION, MANEJO,
OPERACICNES Y SU NORMATIVIDAD", NO MENOR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPQORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURANCION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

_CONT

S/.4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
APRESTACION MENSUAL _ | IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI.COMO TODA DEDUCCION_APLICABLE AL CONTRATADO
BAJO ESTA MODALIDAD

| OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE TESORERIA
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE GIRADOR DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS
| CATEGORIA TECNICO Il
CODIGO DEL PUESTO MPC-38 | canTipap 01
FUNCIONES

1 EJECUTAR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION 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 ORDENES DE COMPRA DE TERCEROS DE
ACUERDO A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, DIRECTIVA DE TESORERIA Y OTRAS NORMAS
VIGENTES.

4-  REGISTRO DE CUENTAS INTERBANCARIAS DE PROVEEDORES- CCl

5. REVISION DE LAS ORDENES DE COMPRA.

6-  INGRESO DE LAS PENALIDADES APLICADAS A LAS ORDENES DE COMPRA.

7-  DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y

LAS QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA ALTA DIRECCION O LA JEFATURA INMEDIATA SUPERIOR, ACORDE A LAS
LEYES Y NORMAS VIGENTES Y EN LA COMPETENCIA DE SUS FUNCIONES.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAYOR A CUATRO (04) ANOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACHONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CURSO EN SIGA - MEF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS - COMPETENCIA PROFESIONAL
DE DURACION. - RELACIONES DE TRABAJO
- CURSO EN SEACE, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - COMUNICACION
DURACION. - RESPONSABILIDAD
- CURSO EN SIAF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - PUNTUALIDAD
DURACION. - PROACTIVIDAD Y BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES {03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

S/.3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN

CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS

CONTRACTUALES —_— el

CONDICIONES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE TESORERIA

CATEGORIA AUXILIAR |

CODIGO DEL PUESTO MPC-39 I CANTIDAD I 01 ]
FUNCIONES

1- RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, SISTEMATIZAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION CLASIFICADA DE LA
OFICINA,
2- COORDINAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION CLASIFICADA A SU CARGO, CON LA FIRMA RESPECTVA
3- ORIENTAR A LOS USUARIOS SOBRE LA SITUACION DE LOS EXPEDIENTES, PROPORCIONARLES INFORMACION
RELACIONADO CON LA OFICINA, DERIVANDOLOS HACIA LOS PROFESIONALES INDICADOS.
4- ORGANIZAR Y EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN EN FISICO Y POR MESA DE
PARTES VIRTUAL, GARANTIZANDO LA ATENCION OPORTUNA,
5- VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y EQUIPOS DE OFICINA
6- MANTENER Y ACTUALIZAR EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA.
7- ORGANIZAR Y COORDINAR LAS REUNIONES, ATENCION DE LOS USUARIOS Y PREPARACION DE LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA.
8- LAS DEMAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE ESTEN PREVISTAS O SE ESTABLEZCAN EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y AQUELLAS QUE
LE SEAN ASIGNADAS (POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN LA COMPETENCIA DE SUS FUNCIONES)
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
SECUNDARIA COMPLETA Y/O EGRESADO
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL
MAS DE (01) UN ANO EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CURSO EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - INICIATIVA
DURACION - RELACIONES DE TRABAJO
- CURSO EN SIAF, NO MENQR A DOCE (12) HORAS DE - COMUNICACION
DURACION - RESPONSABILIDAD
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENQR A DOCE (12) - PUNTUALIDAD Y PRO ACTIVIDAD

HORAS DE DURACION
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHQ (48) HORAS SEMANALES

- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA-PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/.1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SQLES) MENSUALES LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

=i —

"OTRAS ‘CONDICIONES ™ -
D
| CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA
A
ALY UNIDAD DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE EN DEVENGADO DE ORDENES DE COMPRA SERVICIOS Y OTROS
CATEGORIA AUXILIAR 11 R
CODIGO DEL PUESTO MPC-40 I CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. APOYO DE LA FASE DEVENGADO DE LAS ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO, EN EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA).

2. APOYO DE LA FASE DE DEVENGADO DE LAS ORDENES DE COMPRA, ORDENES SERVICIO, TRANSFERENCIAS,
ENCARGOS INTERNOS, VIATICOS, CAJA CHICA Y OTROS EN LA PLATAFORMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA LANDING.

3. APOYO DE LA REVISION DE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS LIQUIDACIONES DE OBRAS DEL
COMPONENTE FINANCIERO.

4. REGISTRO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

5. REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES.

6. APOYO EN EL CONTROL Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIO,
ENCARGOS INTERNOS VIATICOS CAJA CHICA, TRANSFERENCIAS Y OTROS.

7. LAS DEMAS FUNCIONES DE SU COMPETENCIA QUE LE ASIGNE EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD.

"

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EGRESADQ TECNICO, AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION

- CURSO EN SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION
ADMINISTRATIVA (SIGA), NO MENOR A DOCE

(12) HORAS DE DURACION - PERSONA HABIL PARA TRABAJAR EN EQUIPO
- CURSO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y - TRABAJO BAJO PRESION
SU APLICACION SEACE, NO MENOR A DOCE - VOCACION DE SERVICIO.

(12) HORAS DE DURACION

- CURSC EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION  FINACIERA (SIAF), NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES {03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

§/. 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXQ 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO CONTROL PREVIO EN DEVENGADO DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y RENDICIONES
CATEGORIA AUXILIAR 1I

CODIGO DEL PUESTO MPC-41 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE A LA ENTIDAD QUE RIGE A CADA UNO DE LOS GASTOS REVISAR,
ANALIZAR, EVALUAR Y VISAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS PLANILLAS DE HABERES, DIETAS, LIQUIDACIONES DE
BENEFICIOS SOCIALES ANTES DEL REGISTRO DE LA FASE DE DEVENGADOQ.

2. REGISTRO DE LA FASE DEVENGADO DE LAS PLANILLAS DE HABERES, DIETAS, LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES, EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

3. ENCUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE A LA ENTIDAD VIGENTE QUE RIGE A CADA UNO DE LOS GASTOS REALIZAR LA

REVISION, ANALISIS, EVALUACION Y VISADO DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LAS RENDICIONES DE TRANSFERENCIAS
A CENTROS POBLADOS, ENCARGOS INTERNQS, VIATICOS Y CAJA CHICA.
EFECTUAR LAS RENDICIONES DE ENCARGOS INTERNOS, VIATICOS ¥ CAJA CHICA, EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION

FINANCIERA LANDING.

5. INFORMAR EN LAS FECHAS ESTABLECIDAS EL ESTADO SITUACIONAL DE LAS TRANSFERENCIAS A CENTROS POBLADOS Y
RENDICIONES, DE ENCARGOS INTERNOS, VIATICOS Y CAJA CHICA A LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION CON LA FINALIDAD
DE TOMARSE LAS ACCIONES NECESARIAS.

6. EFECTUAR LOS ARQUEOS DE CAJA DE FONDOS, VALORES Y DOCUMENTOS E INFORMAR SI LOS RESULTADOS DE LOS ARQUEOS
SORPRESIVOS, SE DETERMINEN FALTANTES NG JUSTIFICADOS,

7. REGISTRO DE INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA.

8. ELABORAR CONSTANCIAS DE NO DEUDOR, PREVIA VERIFICACION EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA,

9. LAS DEMAS FUNCIONES DE SU COMPETENCIA QUE LE ASIGNE EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

EGRESADO TECNICO, AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (62) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL POSTULADO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- CURSO DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA (SIGA), NO MENOR A DOCE (12}
HORAS DE DURACION

- CURSO  DE  SISTEMA  INTEGRADO  DE
ADMINISTRACION FINANCERA (SIAF), NO MENOR A . .
DOCE (12) HORAS DE DURACION MUCHA INTERACCION PERSONAL, VOCACION DE SERVICIO.

- CURSO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPQRALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

DURANCION DEL CONTRATO -

HORARIO - LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVORISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL
$/.72,000.00 (DOS™MIL CON "007T00~SOLES) MENSUALES™TOS “CUALES “INCLUYEN LOS

CONTRAPRESTACION MENSUAL IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADQ BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

CONTRACTUALES

PERSONA HABIL PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION CON




ANEXQ I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PUESTO g ESPECIALISTA EN ANALISIS DE CUENTAS o

CATEGOEIA PROFESIONAEH

CODIGO DEL PUESTO MPC-42 CANTIDAD ] al |
FUNCIONES

1. ELABORAR LOS ANALISIS DE CUENTAS DEL ACTIVO, PASIVO Y PATRIMONIO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE

TRANSICION A LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD SECTOR PUBLICO Y PRESENTACION DE LA INFORMACION

FINANCIERA'Y PRESUPUESTAL.

FORMULAR LAS NOTAS DE CONTABILIDAD, PREVIA VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA PARA EL

CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRANSICION A LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD SECTOR PUBLICO.

3. REALIZAR LAS CONCILIACIONES DE LAS CUENTAS DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL CON LAS AREAS INTERVINIENTES
COMO GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUPERVISION Y LIQUIDACION, PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, PROCURADURIA, TESORERIA, LOGISTICA, PATRIMONIOQ, RECURSOS HUMANOS Y QTROS.

4. APOYO PARA ELABORAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION PARA LA OBTENCION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTARIOS, PARA SER REMITIDOS A LA CONTADURIA PUBLICA DE LA NACION,

5.- MANTENER ACTUALIZADOS Y LLEVAR EL CONTROL DE LOS LIBROS CONTABLES Y NOTAS DE CONTABILIDAD.

6.-  PROYECTARY PROPONER LOS LINEAMIENTOS TECNICOS, RESOLUCIONES, DIRECTIVAS Y DEMAS DOCUMENTOS DE GESTION
INTERNA QUE REGULEN LA OPERATIVIDAD Y EFICIENCIA DE INTEGRACION CONTABLE.

7.- REGISTRO DE LOS SALDOS FINANCIEROS EN EL MODULO DE INSTRUMENTQS FINANCIEROS MIF.

8. LAS DEMAS FUNCIONES DE SU COMPETENCIA QUE LE ASIGNE EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

[

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CONTABILIDAD, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE (03) TRES ANOS, EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL POSTULADO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CURSO EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCERA (SIAF WEB Y SIAF
LANDING), NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE

DURACION

- CURSO DE NORMAS INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD SECTOR PUBLICO, NO MENOR A - PERSONA HABIL PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y
DOCE {12) HORAS DE DURACION - TRABAJO BAJO PRESION

- CURSO DE CAPACITACION EN GESTION PUBLICA, NO - VOCACION DE SERVICIO.

MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

- CURSO EN CIERRE CONTABLE GUBERNAMENTAL
ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY RAS SEMANA
DURANCION DEL CONTRATO - RENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
HORARIO - TRES(03) MESES
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL
=
. . v
CONTRAPRESTACION S/.4,000.00 (CUATRO MIL CON 00/106 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
RAENSUAL B IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD ‘
OTRAS CONDICIONES
AS POR N D TRANSITORIA A T DETERMINA
CONTRACTUALES _.c S POR NECESIDA ORIA A TIEMPO MINADO

AN RS UPLEerr J\? ‘
N SRS




QFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ANEXO If
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
| cATEGORIA PROFESIONAL Il -
CODIGO DEL PUESTO MPC-43 | canTiDAD 01

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES

1. ASESORAR DE FORMA ESPECIALIZADA EN ASUNTOS DE TRIBUTACION EN EL MARCO DE LA LEY DE
TRIBUTACION MUNICIPAL, CODIGO TRIBUTARIO, LEY GENERAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

2. PROPONER NORMAS INTERNAS EN ASUNTOS TRIBUTARIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
IMPUESTOS MUNICIPALES QUE SON ADMINISTRADOS POR LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA,

3. ANALIZAR Y REVISAR INFORMES, PROYECTOS DE NORMAS U OTRA DOCUMENTACION RELACIONADA A LA
GESTION Y ADMINISTRACION DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

4. ELABORAR DOCUMENTOS E INFORMES EN ASUNTOS TRIBUTARIOS MUNICIPALES.

5. EMITIR OPINION TECNICA EN ASUNTOS TRIBUTARIOS, LEGALES EN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.

6. ASESORARY PREPARAR RECURSOS DE RECLAMACION Y APELACION.

7. OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

PROFESIONAL ABOGADO TITULADO COLEGIADO HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CAPACIDAD DE ANALISIS
- CONTROL
- CURSOS EN MATERIA TRIBUTARIA, NO | -  ORGANIZACION
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION - PLANIFICACION

| - DINAMISMO PARA TRABAJAR BAJO PRESION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

S/. £000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES [
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

CONTRAPRESTACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




NEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

E)MBRE I;EEESTO TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CATEGORIA TECNICO -1I =
CODIGO DEL PUESTO MPC-44 | cantipap 01
FUNCIONES

1. BRINDAR APOYO Y ORIENTACION A LOS CONTRIBUYENTES DE LOS IMPUESTOS ADMINISTRATIVOS POR LA OFICINA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2. APOYAR EN LA EJECUCION DE CAMPARIAS DE AUTOAVALUO, RECAUDACION E INCENTIVOS AL CONTRIBUYENTE PUNTUAL.

3. ERINDAR APOYO TECNICO-ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y A LAS UNIDADES ORGANICAS
A SU CARGO.

4. REALIZAR EL CONTROL, SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS RECIBIDOS Y DERIVADOS A LAS UNIDADES DE
REGISTRC Y CONTROL TRIBUTARIO, UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA Y PREPARAR PERIODICAMENTE
LOS INFORMES DE SITUACION.

5. APOYAR EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS PROGRAMADAS EN EL POI DE LA OFICINA Y DE SUS UNIDADES
DEPENDIENTES

5. REDACTAR INFORMES, CARTAS ¥ OTROS DOCUMENTOS DE ACUERDO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE SE DERIVEN
DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS RECIBIDOS.

7. BRINDAR APOYO E INFORMACION A LOS ADMINISTRADOS SOBRE LOS TRAMITES Y EXPEDIENTES RECIBIDOS.

8. ELABORAR Y ACTUALIZAR CUADROS DE CONTROL, REPORTES ADMINISTRATIVOS Y ESTADISTICOS VINCULADOS A LA GESTION
TRIBUTARIA.

9. APOYAR EN LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS RELACIONADOS A LA GESTION TRIEUTARIA.

10, MANTENER CONFIDENCIALIDAD Y CORRECTA CUSTODIA DE LA INFORMACION TRIBUTARIA.

11, COORDINAR CON LAS UNIDADES ORGANICAS INTERNAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES TRIBUTARIAS.

12, OTRAS FUNCIONES QUE SE LE ASIGNE EL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMISTA, ABOGADO U OTROS AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPEREINCIA ESPECIFICA EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS TRIBUTARIAS

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS
- CURSO SOBRE NORMATIVIDAD LEGAL TRIBUTARIA
MUNICIPAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | - CAPACIDAD DE ANALISIS
DURACION - CONTROL
- CURSO Y/O CAPACITACION DE CODIGO TRIBUTARIO, NO | - ORGANIZACION
MENQR A DOCE (12) HORAS DE DURACION - PLANIFICACION
- CURSC SOBRE LEY GENERAL DE PROCEDIMIENTOS | - DINAMISMO PARA TRABAJAR BAJO PRESION
ADMINISTRATIVOS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | - COMUNICACION EMPATIA
DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHC (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

S/.2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOSCON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS ¥ APLICACIONES DE EEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRAPRESTACION L '
TACION MENSUA CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEM-PO DETERMINADO




UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA

ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIEUTARIA
NOMBRE DEL PUESTO GESTOR DE COBRANZA PARA LA UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA
CATEGORIA PROFESIONAL | - o
CcODIGO DEL PUES1_'O MPC-45 I CANTIDAD s l a1
FUNCIONES

1. PROGRAMAR, EJECUTAR LAS ACCIONES DE COBRANZA, PROPONIENDO AJUSTES A LAESTRATEGIA DE COBRANZA ORIENTADOS
AL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS.

2. REVISAR, CLASIFICAR Y PROCESAR LA INFORMACION DE LA CARTERA DE DEUDAS PENDIENTES DE PAGO SEGMENTADA PARA
SU COBRANZA, IDENTIFICAR LOS NICHOS CON MAYOR PROBABILIDAD DE RECUPEROC.

3. EVALUACION DEL ESTADO DE DEUDA DE LA CARTERA DE PRINCIPALES CONTRIBUYENTES - PRICOS DEL IMPUESTO PREDIAL Y
GESTIONAR LA COBRANZA.

4. ATENDER A LOS CONTRIBUYENTES QUE REALIZAN FRACCIONAMIENTOS Y REALIZAR DE MANERA OFORTUNA EL SEGUIMIENTO
Y COBRANZA PERSONALIZADA, A TRAVES DE COMUNICACION TELEFONICA, CORREQ ELECTRONICO, ENTRE OTROS.

5. EMISION DE LOS DOCUMENTOS A NOTIFICAR DE LAS CUENTAS EN COBRANZA IDENTIFICADAS.

5. INDUCIR Y SENSIBILIZAR A LOS CONTRIBUYENTES AL PAGO DE LA DEUDA TRIBUTARIA EN LA RECUPERACION DE LA DEUDA
EN LA ETAPA ORDINARIA DE COBRANZA.

7. EVALUAR LA CAPACIDAD FINANCIERA DEL CONTRIBUYENTE PARA ACOGER A LAS FACILIDADES DE PAGO (FRACCIONAMIENTO)

8. GESTIONAR LA COBRANZA DE LOS CONTRIBUYENTES CON DEUDAS ATRASADAS POR PERIODOS NO PRESCRITOS DE
CONFORMIDAD CON LA LEGISLACION VIGENTE, MEDIANTE LLAMADAS TELEFONICAS, VISITAS DOMICILIARIAS, CORREOS
ELECTRONICOS PERSONALIZADOS, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR LAS METAS DIARIAS Y MENSUALES.

9. GESTIONAR LAS DEUDAS PENDIENTES HASTA SU CULMINACION DESDE SU EMISION HASTA LA ETAPA COACTIVA SI FUERA EL
CASO

10.  REGISTRAR EL RESULTADO DE SU GESTION EN LOS SISTEMAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO RESPECTIVOS.

11.  ELABORAR LOS INFORMES MENSUALES RESPECTO AL PORCENTAJE DE RECUPERO DE LA CARTERA TRIBUTARIA EN COBRANZA.

12.  FORMULAR EL EXPEDIENTE DE LAS CUENTAS DE CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO PREDIAL EN COBRANZA PARA LA REMISION
A COBRANZA COACTIVA.

13.  OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

PROFESIONAL TITULADO COLEGIADO HABILITADO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMISTA U OTROS
AFINES AL CARGO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUELICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICO EN GESTIONES DE COBRANZA Y RECAUDACION TRIBUTARIA

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | cOMPETENCIAS

CURSQOS EN MATERIA TRIBUTARIA:

- CURSO EN LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, - CAPACIDAD DE ANALISIS,
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION - CONTROL, ORGANIZACION, PLANIFICACION Y
DINAMISMO PARA TRABAJAR BAJO PRESION,
- CURSO Y/O CAPCACITACION EN PROCESOS DE LA - COMUNICACION Y EMPATIA,

GESTION DE COBRANZA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
— e e CUARENTAX.OCHO (48) HORAS SEMANALES — —
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL -

5/.3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
< LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRAPRESTACION MENSUAL '

STACIO CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
C
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADC




ANEXO 1
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA_ DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE RECAUDACION Y
ORIENTACION TRIBUTARIA .

NOMBRE DEL PUESTO NOTIFICADOR DE LA UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA

CATEGORIA AUXILIAR | -

CODIGO DELPUESTO | MPC-46 CANTIDAD [ 01

FUNCIONES

1. NOTIFICAR VALORES TRIBUTARIOS, CARTAS INDUCTIVAS, CARPETA DE LIQUIDACION, CUPONERAS,
RESOLUCIONES GERENCIALES, EN PROCESO DE COBRANZA.

2. VERIFICAR LOS DATOS DE LOS CONTRIBUYENTES CONSIGNADOS EN EL CARGO DE NOTIFICACION QUE ESTEN
CLAROS Y.SIN ENMENDADURAS

3. ORDENAR LOS CARGOS DE NOTIFICACION PARA CONTINUAR CON EL PROCESO DE COBRANZA.

4. PREPARAR CON ANTICIPACION LA RUTA DE LOS DOCUMENTOS A NOTIFICAR, CON EL FIN DE NOTIFICAR
TODOS LOS DOCUMENTOS ASIGNADOS

5. SISTEMATIZAR, ORDENAR Y ARCHIVAR LAS NOTIFICACIONES

6. VERIFICAR EL NOMBRE Y DIRECCION DE LOS DESTINATARIOS, VERIFICANDO PREVIAMENTE CON LAS
CARPETAS TRIBUTARIAS.

7. ORIENTAR A LOS CONTRIBUYENTES RESPECTO A LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS.

8. REALIZAR ESTADISTICAS DE LOS AVANCES DE DOCUMENTOS NOTIFICADOS

9. OTROS QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

SECUNDARIA COMPLETA Y/O EGRESADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO
BUENA COMUNICACION

- EMPATIA

- CONTROL

- ORGANIZACION Y PLANIFICACION.

- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/.1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
_DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

CONTRAPRESTACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPQ DETERMINADO




ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIEUTARIA - UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO TRIEUTARIO

CATEGORIA TECNICO |

CODIGO DEL PUESTO MPC-47 1 CANTIDAD I 01

FUNCIONES

1. ATENCION ORIENTACION A LOS CONTRIBUYENTES (ATENCION EN VENTANILLA} DE LOS IMPUESTOS ADMINISTRATIVOS POR
LA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2. RECIBIR Y VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS ADMINISTRADOS DERIVADOS A LA UNIDAD DE
RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL TUPA.

3. BRINDAR APOYO CON LAS TAREAS ESTABLECIDAS (SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE
RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA.

4. ADMINISTRAR EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA (REVISION,
CLASIFICACION, REGISTRO FOLIADO, Y DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS Y ORGANIZACION DEL ACERVO.
DOCUMENTARIO

5. EMITIR VALORES TRIBUTARIOS (ESTADOS DE CUENTA, LIQUIDACIONES, ORDENES DE PAGO, RESOLUCIONES DE
DETERMINACION DE DEUDAJ, NOTIFICAR EN SEDE ADMINISTRATIVA, Y/O DERIVAR LO QUE CORRESPONDA AL RESPONSABLE
PARA SU NOTIFICACION EN DOMICILIO FISCAL.

6. LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS INGRESOS TRIBUTARIOS DE FORMA DIARIA ¥ EMITIR INFORMES MENSUALES AL
RESPECTO.

7. LLEVAR REGISTRO Y CONTROL RESPECTO A LA EMISION, DISTRIBUCION Y/O NOTIFICACION DE LAS DECLARACIONES
MECANIZADAS Y CUPONERAS DEL IMPUESTO PREDIAL,

8. EMITIR INFORMES ENCARGADOS POR EL JEFE DE UNIDAD, RESPECTO DE LAS SOLICITUDES DE LOS CONTRIBUYENTES Y OTROS
DE SU COMPETENCIA.

9. OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DE LA UNIDAD, RELACIONADA A LA MISION DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMISTA, ABOGADO U OTROS AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANQ EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS TRIBUTARIAS, O DE ATENCION AL CONTRIBUYENTEY/O AFINES

CURSQOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSO EN TRIBUTACION MUNICIPAL (INDISPENSABLE),
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
(INDISPENSABLE), NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION

- CAPACIDAD DE ANALISIS

- CONTROL, ORGANIZACION, PLANIFICACION Y DINAMISMO
PARA TRABAJAR BAJO PRESION

- COMUNICACION Y EMPATIA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIQ - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS ¥ APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REQJUNERATIVAY CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
| CONTRACTUALES -]

_CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO _ __




UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIA
NOMBRE DEL PUESTO TECNICO FISCALIZADOR
CATEGORIA TECNICO - 11
¢GDIGO DEL PUESTO MPC-48 CANTIDAD ] ol
FUNCIONES
1. ATENCION ORIENTACION A LOS CONTRIBUYENTES EN LOS PROCESOS DE INSCRIPCION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS
2. REALIZAR LA NOTIFICACION DE INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION, REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y
DEMAS COMUNICACIONES VINCULADAS AL PROCESO
3. NOTIFICAR ACTAS, INFORMES, RESULTADOS DE FISCALIZACION Y ACTOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DEL PROCEDIMIENTO
FISCALIZADOR. -
4. EFECTUAR NOTIFICACIONES PERSONALES, DOMICILIARIAS U OTRAS MODALIDADES PERMITIDAS POR LA LEY N.° 274d4 Y
NORMATIVA TRIBUTARIA.
5. DEJAR CONSTANCIA DOCUMENTADA DE LAS DILIGENCIAS DE NOTIFICACION REALIZADAS (CARGO, ACTA, INFORME U OTRO).
6. RECIBIR Y VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS ADMINISTRADOS DERIVADOS A LA UNIDAD DE
RECAUDACION Y ORIENTACION TRIBUTARIA CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL PROCEDIMIENTO.
7. BRINDAR APOYO CON LAS TAREAS ESTABLECIDAS, SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE MODIFICACION,
ACTUALIZACION DE LA BASE TRIBUTARIA DEL REGISTRO DE PREDIOS.
8. REVISION, CLASIFICACION, VERIFICACION DE REGISTROS DE LA INFORMACION HISTORICA PARA SU ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION PREDIAL.
9. CUSTODIAR Y DEVOLVER LOS CARGOS DE NOTIFICACION DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS.
10.  PROGRAMAR, COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA EMISION Y DISTRIBUCION Y/O NOTIFICACION DE LOS OMISOS
A LA DECLARACION Y ACTUALIZACION DE SUS ESTRUCTURAS DEL PREDIO.
11.  ELABORAR REPORTES PERIODICOS DE NOTIFICACION REALIZADOS
12, PARTICIPAR EN CAMPANAS DE FISCALIZACION MASIVA, AUTOAVALUO Y REGULARIZACION PREDIAL.
13, EMITIR INFORMES TECNICOS RESPECTO AL AVANCE DE LAS TAREAS REALIZADAS DURANTE EL PROCESO DE NOTIFICACION.
14,

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE DE LA UNIDAD, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA, ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL U
OTROS AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO Y/O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSO EN PROCEDIMIENTOS Y MODALIDADES DE

- - CAPACIDAD DE ANALISIS
NOTIFICACION ADMINISTRATIVA (LEY N.¢ 27444y, NO < <
. - CONTROL, CRGANIZACION, PLANIFICACION Y
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION © 1ZACIO

. DINAMISMO PARA TRABAJAR BA] 5N
CAPACITACION EN LEY DE TRIBUTACION INAMISM ABA) JO PRESIO

: - COMUNICACION Y EMPATIA.
MUNICIPAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE HNICACl i
DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 2

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUAREL\ITA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

LAS LABORES SE.REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVQ.DISPQSICION. CONTRARIA DEL_|
GOBIERNO CENTRAL

5/.2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN

. SYA i A 5N APLICA
CONTRAPRESTACIGN MENSUAL LOS IMPUESTOQ PLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADQ EAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

QTRAS CONDICIONES
SIDAD T (0]
CONTRACTUALES CAS POR NECE - RANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO H
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
NOMERE DEL PUESTO FISCA_LIZADOR PREDIAL
CATEGORIA PROFESIONAL I
CODIGO DEL PUESTO MPC-49 I CANTIDAD B 01
| FUNCIONES

1. EJECUTAR ACCIONES DE FISCALIZACION DEL IMPUESTO PREDIAL CONFORME AL PLAN ANUAL Y AL POI INSTITUCIONA

2. SEGMENTACION DE CONTRIBUYENTES Y REVISAR LAS DECLARACIONES JURADAS RESPECTO DE LOS TRIBUTOS QUE
ADMINISTRA LA MUNICIPALIDAD PREVIA A LAS INSPECCIONES QUE PUEDEN SER MATERIA DE FISCALIZACION,

3. REALIZAR EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE CAMPO (MEDICION DE AREAS, VERIFICACION DE CARACTERISTICAS
CONSTRUCTIVAS VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y OTRAS CONSTATACIONES), DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL
TRIBUTO, A FIN DE DETECTAR OMISIONES

4. LEVANTAR ACTAS DE FISCALIZACION, INFORMES TECNICOS Y REGISTROS DE VERIFICACION PREDIAL.

5. ELABORAR INFORMES TECNICOS, FICHAS DE FISCALIZACION Y PLANOS DE LOS PREDIOS INSPECCIONADOS, ASI COMO
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE PREDIOS INSPECCIONADOS Y LOS ARCHIVOS FOTOGRAFICOS DIGITAL.

G. REALIZAR EL ARMADO DE EXPEDIENTE DE FISCALIZACION, PREVIA A LA INFORMACION CORRESPONDIENTE PARA EL CONTROL
DE CALIDAD

7. CONSOLIDAR Y EJECUTAR LOS CRUCES DE INFORMACION NECESARIOS PARA DETECTAR OMISOS Y/O SUBVALUADOS A LA
DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO PREDIAL RESPECTO DE LAS CARACTERISTICAS FiSICAS DE LOS PREDIOS.

8. REALIZAR COORDINACIONES PARA INCENTIVAR A LOS CONTRIBUYENTES A ACTUALIZAR LA INFORMACION DE SUS PREDIOS
RESPECTO A LAS MCDIFICACIONES.

9. ELABORAR INFORMES MENSUALES RESPECTO AL PORCENTAJE DE AMPLIACION DE LA BASE TRIBUTARIA DEL IMPUESTO
PREDIAL.

10.  REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A SU AMBITO DE ACCION QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE DE LA
UNIDAD.

1.  DETECTAR OMISIONES, SUBVALUACIONES Y DIFERENCIAS TRIBUTARIAS DEL IMPUESTO PREDIAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

PROFESIONAL TITULADO COLEGIADO HABILITADO INGENIERO CIVIL Y/OQ ARQUITECTO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (62) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O AFINES AL CARGO QUE POSTULA

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- CURSO EN  REGLAMENTO  NACIONAL DE
TASACIONES Y EDIFICACIONES, NO MENCR A DOCE

- CAPACIDAD DE ANALISIS
(12) HORAS DE DURACION . .
- CURSO EN MANEJO DE HERRAMIENTAS DE DIBUIO E?NI\LTI\EE‘I;/IO PAORE\C’;I'ARI\/‘\E:\J;CAES/’\JO PPRIE::\:.DIECAGON N
POR COMPUTADORA AUTOCAD 2 D, NO MENOR A COMUNICACION YEMPATIA
DOCE (12) HORAS DE DURACION

- CURSO EN MANEJO DE TECNOLOGIA (SISTEMA GIS Y
GPS), NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMP'ORALI DAD: 2028

- CUARENTAY OCHO {48) HORAS SEMANALES
DURANCION DEL CONTRATO - e naMecEe

HORARIO™ - o _ . .
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

5/. 4,000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS

IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMC TODA DEDUCCION APLICABLE AL
C APRESTA L
QIR CION MENSUA CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
AS PORN A NSITORIA A TIEM RMINAD
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETE _o




OFICIMNA DE ASESORIA JURIDICA

 JANEXO It
TERNMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA DE ASESORIA URIDICA
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE LEGAL
CATEGORIA PROFESIONAL |
CODIGOQ DEL PUESTO I\/l_PC—SO | CAI\ITIDAD - | 02 D

FUNCIONES

1. PROYECTAR INFORMES LEGALES Y OPINIOTIES LEGALES.
2 PROYECTAR INFORMES SIMPLES, INFORMES TECNICOS Y DEMAS DOCUMENTOS INTERNOS DE ACUERDO A LA

NECESIDAD DEL AREA.

B w

® o

APOYAR EN LAS DISTINTAS TAREAS ADMIN:STRATIVAS ASIGNADAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AREA,
VELAR POR LA ADECUADA CONSERVACION ¥ USO ADECUADO DE LOS EIENES Y MATERIALES DE LA OFICINA, INCLUIDO EL
ACERVO DOCUMENTARIO.

MANTENER EN RESERVA LA INFORMACION QUE POR RAZON DE LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN A GARGO DE LA OFICINA.
REDACTAR DOCUMENTOS ¥ CONTROLAR LA SEGURIDAD DE LOS MISMOS.

ELABORAR Y PLANIFICAR LA AGENDA DE LA OFICINA.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO/A. COLEGIADQ, HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOF PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICO EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO

POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

DIPLOMADOS Y/O ESPECIALIZACION:
- ESPECIALIZACICN EN GESTION PUBLICA, NO MENOR

< - HABILIDAD PARA UTILIZAR PROGRAMAS INFORMATICOS DE

\1 .
cUR?QSOYI?Z/:\;?C)I:gg:\QSNDEESPURAClON OFFICE, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION, LOGRAR LA
CURSO DE LEY DE CONTRATACIONES COM EL ggg:_f_sﬁ%or\l  CONCRETAR RESULTADOS ERJ EL FIENMFO

ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORA: DE

DURACION - ES EFICAZ EN SITUACIONES DE ALTA DEMANDA LABORAL,
. CURSO EN RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR, NO FLEXIB]?_IZANDO SU ACTUAR DE FORMA INTELIGENTE Y

MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION ADAPTANDOSE A LAS CONTING'ENCIAS‘
- MANTENER UNA CONDUCTA ETICA ADECUADA, ACTITUD DE

- CURSO DE DERECHO  ADMINISTRATIVC Y .

ATENCION, SERVICIO, PRO ACTIVIDAD, Y BUEN TRATO A LOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR, USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS, CONOCIMIENTO DEL

NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION '

- CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12)

HORAS DE DURACION

IDIOMA QUECHUA,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA'Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL

| _GOBIERNQ CEMTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

$/.3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
.CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCAL~ REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO |
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 1
CATEGORIA PROFESIONAL 11

| copico pEL PUESTO MPC-51 CANTIDAD 01

FUNCIONES

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEN) SUJETO A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) SUJETO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR INFORMES DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL {POI), PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
{PEI), PLAN DE DESARROLLO LOCAL CONCERTADO (PDLC) CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE DEL SINAPLAN.

REALIZAR INFORMES DE EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI), PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
(PEI), PLAN DE DESARROLLO LOCAL CONCERTADO (PDLC) CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE DEL SINAPLAN.

ASISTIR A LOS CENTROS DE COSTOS EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES OPERATIVOS.

REVISAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE PROYECTOS DE CIIRECTIVAS.

CONDUCIR, COORDINAR Y EJECUTAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL DISENO, ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA ENTIDAD,
ASI COMO LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION EN MATERIA ORGANIZACIONAL Y DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA) CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

OTRAS ACCIONES INHERENTES AL CARGQ, QUE LE ASIGNE LA JEFATURA DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO EN CONTABILIDAD, ECONOMIA O AFINES.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EM EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

DIPLOMADO EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR PUBLICO, NO MENOR A
NOVENTA (90) HORAS DE DURACION

CURSO EN PLANIFICACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR PUBLICO, NO MENOR A DOCE (12) | -  ADAPTABILIDAD
HORAS DE DURACION - COOPERACION
CURSO MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12 HORAS DE - ORGANIZACION
DURACION - ANALISIS.
CURSO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO MENGR A DOCE (12 HORAS DE DURACION - RESPETO
CURSO EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - CEPLAN, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | -  PUNTUALIDAD
DURACION

- TRABAJO EN EQUIPO.
CURSO EN SIAF, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION

CURSO EN SIGA, NO MENCR A DOCE {12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
i | TEMPORALIDAD: 2026 -
| - CUARENTAY OCHO {18) HORAS SEMANALES
DURACION DEL' CONTRATO -HORARTO 7 | 7" TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MAMERA PRESENCIAL SALYO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNQ CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL ° INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION

S/ 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/160 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES

APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVC EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

[ catesoria

TECNICO - |

CODIGO DEL PUESTO MPC-52 CANTIDAD

01

| FUNCIONES

1. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION REMITIDA POR LAS OFICINAS CORRESPONDIENTES PARA LA ATENCION DE LAS

SOLICITUDES ACCESO A LA INFORMACION,

1o

EL SUSTENTO DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DE LA ENTIDAD.

3. APOYAR EN LA REGULACION Y FORMACION DE LAS NOTAS DE MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE

ACTIVIDADES.

4. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS GASTOS POR DEPENTIENCIAS - REPORTAR LA INFORMACION PRESUPUESTAL.
REALIZAR LOS PEDIDOS SIGA DE ACUERDO A LOS TERMINOS DE REFERENCIA DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
6. GESTIONAR EL SUMINISTRO DE MATERIALES Y EQUIPOS AL PERSONAL DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DE

ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS.

ELABORAR INFORMES, MEMORANDUMS RELACIONADOS A TEMAS PRESUPUESTALES SOLICITADOS POR EL AREA USUARIA PARA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER UNIVERSITARIO EN CONTAEILIDAD, ECONOMIA O AFINES.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O AFINES

CURSOS Q CAPACITACIONES SOLICITADAS |

COMPETENCIAS

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION
CURSO SIAF-RP, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION

CURSO SIGA MEF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

ADAPTABILIDAD
COOPERACION
ORGANIZACION
ANALISIS.

RESPETO
PUNTUALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORAI:ID;D: 2026

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES .

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSLIAL

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES 1
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO RDA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

p—

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETE_RMlNADO




UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ANEXO II
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE SISTEMAS PARA LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CATEGORIA TECNICO 1l
CODIGO DEL PUESTO MPC-53 | canTiDAD | 01 — |
FUNCIONES

1- REALIZAR BACKUP DE LOS SISTEMAS, PROTECCION DE LA INFORMACION, RESTAURACION DE DATOS Y
COPIAS DE SEGURIDAD DE LA ENTIDAD.

2- ACTUALIZACION Y CONFIGURACION DE SISTEMAS INFORMATICOS Y PORTAL WEB DE LA ENTIDAD.

3-  DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION DE LA UNIDAD DE ESTAD{STICA E INFORMATICA.

4-  ASISTIR AL PERSONAL DE LA ENTIDAD EN EL ADECUADO USO DE LOS EQUIPQS, DE LOS SISTEMAS Y
PROGRAMAS ADMINISTRADOS POR LA ENTIDAD.

5-  DESARROLLO DE SOFTWARE PARA MEJORAR DIFERENTES PROCESOS DE GESTION MUNICIPAL,

6-  OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ACORDES A LAS FUNCIONES DEL
CARGO, O AQUELLAS QUE LE CORRESPONDA POR NORMA EXPRESA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/0 TECNICO TITULADO EN INFORMATICA, SISTEMAS O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO 0 PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO 0 AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN
AL POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CURSO DE MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS|

GUBERNAMENTALES (SIGA-SIAF-SEACE), NO MENOR A - INICIATIVA

DOCE (12) HORAS DE DURACION. - PRO ACTIVIDAD

CURSO DE DISENO WEB, NO MENOR A DOCE (12) - RELACIONES DE TRABAJO

HORAS DE DURACION. COMUNICACION

CURSO DE WORDPRESS, NO MENOR A DOCE (12) - CAPACIDAD DE ESCUCHAR

HORAS DE DURACION. RESPONSABILIDAD

CURSO DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATQS NO - PUNTUALIDAD Y TRABAJO PARA
MENOS A DOCE {12) HORAS DE DURACION. PRESION

CURSQ DE GESTION PUBLICA NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL .
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48 SEMANALES
DURANCION DEt CONTRATO - e Z':TMESEEHO( ) HORAS SEEIANALE
HORARIO : (03)

— -kAS LABORES SE-REALIZARAN - DE- MANERA—PRESENEIAL-SALVE -DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

-y

i S/. 2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
- DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO EN REDES Y COMUNICACIONES

CATEGORIA o TECNICON B

CODIGO DEL PUESTO MPC-54 CANTIDAD | 01
FUNCIONES

1-  ASISTIR AL PERSONAL DE LA ENTIDAD EN EL ADECUADO USO DE LOS EQUIPOS, DE LOS SISTEMAS Y
PROGRAMAS ADMINISTRADOS POR LA ENTIDAD.

2- REALIZAR CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE RADIO ENLACE.

3-  IMPLEMENTAR Y CONFIGURAR SOLUCIONES DE CIBERSEGURIDAD (FIREWALLS, EDR/XDR, SIEM, ETC.).

4- VALIDAR EL FUNCIONAMIENTO Y APLICAR BUENAS PRACTICAS DE LA SOLUCION A IMPLEMENTAR

5-  DOCUMENTAR CONFIGURACIONES, CAMBIOS Y PROCEDIMIENTOS.

6- DARSOPORTE TECNICO BASICO Y REALIZAR AJUSTES INICIALES EN POLITICAS Y REGLAS.

7-  ADMINISTRAR ACCESOS Y MANTENER LAS PLATAFORMAS ACTUALIZADAS.

8- APOYAR EN CAPACITACIONES Y COMUNICAR AVANCES DE IMPLEMENTACION DE .SEGURIDAD DE LA
INFORMACION.

9-  OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, ACORDES A LAS FUNCIONES DEL
CARGO, O AQUELLAS QUE LE CORRESPONDA POR NORMA EXPRESA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/0 TECNICO TITULADO EN INFORMATICA, SISTEMAS O AFINES AL CARGO
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO 0 PRIVADO.
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO 0 AFINES EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN
AL POSTULADOQ.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- ESPECIALIZACION RELACIONADO A TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION O SIMILARES, NO . INICIATIVA
MENOR A NOVENTA (90) HORAS DE DURACION. RO ACTIVIDAD

- CURSO DE INSTALACION Y REPARACION DE EQUIPOS © RELACIONES DE TRABAJO
DE COMPUTO NO MENOR A DOCE (i2) HORAS DE .
DURACION. - COMUNICACION

- CURSOS DE ADMINISTRACION DE REDES NO MENOR A - CAPACIDAD DE ESCUCHA
DOCE (12) HORAS, - RESPONSABILIDAD

- CURSO DE ANALISIS DE RIESGOS DE CIBERSEGURIDAD, : EEE]ST,SQLIDAD Y TRABAIO  PARA
NO MENOR A DOCE (12) HORAS.

- CURSO DE GESTION PUBLICA NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL .
SERVICIO . MUNICiPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURANCION DEL CONTRATO - ‘- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES .
HORARIO - TRES (03) MESES ) )
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNQO CENTRAL

S/. 2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD -

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

ANEXO (I
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
CATEGORIA RESPONSABTE DE OFICINA_ - R
CODIGO DEL PUESTO MPC-; CANTIDAD o 01
FUNCIONES

w

SER RESPONSABLE DE LA FASE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DEL CICLO DE INVERSION EN EL AMBITO DE LA MUNICIPALIDAD.

ELABORAR EL PROGRAMA MULTIANUAL DE INVERSIONES DEL GOBIERNO LOCAL EN COORDINACION CON LA UNIDAD FORMULADORA ¥ LA
UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES PARA SU PRESENTACION AL ORGANO RESOLUTIVO PARA SU APROBACION.

PROPONER AL ORGANO RESOLUTIVO LOS CRITERIOS DE PRIORIZACION DE LA CARTERA DE PROYECTOS, INCLUIDO AQUELLOS EN CONTINUIDAD
DE INVERSIONES.

ELABORAR Y ACTUALIZAR LA CARTERA DE PROYECTOS DE INVERSION PRIORIZADA.

VERIFICAR QUE LA INVERSION A EJECUTARSE SE ENMARQUE EN EL PMI LOCAL.

INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ENDEUDAMIENTO Y TESORO PUBLICO DEL MEF SOBRE LOS PROYECTOS DE INVERSION HACER
FINANCIADOS PROVENIENTES.

REGISTRAR A LOS ORGANOS DE GOBIERNO LOCAL QUE REALIZARAN LAS FUNCIONES DE UF, UEL, AS| COMO A SUS RESPONSABILIDADES.
REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS DE PRODUCTGS E INDICADORES DE RESULTADO PREVISTOS EN EL PMI, REALIZANDO REPORTES
SEMESTRALES Y ANUALES, LOS CUALES DEBEN PUBLICARSE EN EL PORTAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.

MONITOREAR EL AVANCE DE LA EJECUCION DE LAS INVERSIONES, REALIZANDC REPORTES EN EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO.

REALIZAR LA EVALUACION ES POST DE LOS PROYECTOS DE INVERSION, QUE CUMPLAN CON LOS CRITERIOS QUE SENALEN LA DPMI, CUYOS
RESULTADOS SE REGISTRAN EN EL BANCO DE INVERSIONES.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL AFIN AL CARGO, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANQS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

|
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSO EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES DERAZCO

EN EL MARCO DEL INVIERTE.PE, NO MENCR A DOCE {12} | TRABAJOS EN EQUIPO
HORAS DE DURACION i

CURSO EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS DE COMUBICACION ASERTIVA

) . CONFIANZA

INVERSION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE <

DURACION | SOLUCION DE CONFLICTOS.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

- LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESEMCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOEIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL CONTRATADQO BAJO ESTA MODALIDAD

757775,500000 (CINCO "ML~ QUINTENTOS CONTUU/T00 SOLES) "MENSUALES LOS  CUALES ~

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO It
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

NOMERE DEL PUESTG ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

CATEGORIA AUXILIAR |

CODIGO DEL PUESTO MPC-56 ] CANTIDAD 01

FUNCIONES

1. BRINDAR APQYO Y ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DESPACHO DE ALCALDIA,

2. EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

3. PREPARA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE

4. TRAMITAR DIFERENTES DOCUMENTOS QUE LE SEAN ASIGNADQS

5. REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION

6. PREPARAR LA DOCUMENTACION PARA LOS SERVICIOS EN COMISION Y SU RENDICION.

7. REDACTAR Y DIGITAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES GENERALES.

8. LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE
DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCICONES.

REQUISITOS MiNIMOS
FORMACION

SECUNDARIA COMPLETA Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y
AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL
MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CURSO EN GESTION PUBLICA Y/O GESTION - TRABAJO EN EQUIPO
MUNICIPAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS - RESERVA DE INFORMACION
DE DURACION - RESPONSABILIDAD
- HONESTIDAD
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
;lEJISVAIEIODE RRESTREIONT DL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURACION DEL CONTRATO - | - CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

HORARIO - TRES(03) MESES ) '
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

/. 1800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES

< INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS/ COMO TODA
CONTRAPRESTACION MENSUAL DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO ?ETERMINAD?

- -




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

ANEXO tl
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO LURBANO
NOMEBRE DEL PUESTO ASESOR LEGAL PARA LA GERENCIA OE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
CATEGORIA PROFESIONAL 11! g
CODIGO DEL PUESTO - _ MPC-57 CANTIDAD gl R
FUNCIONES

ELABORACION DE OPINIONES LEGALES

ELABORAR INFORMES DE INSTRUCCION.

APQYO EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE SANCIONES (PAS).

ELABORACION DE INFORME TECNICO LEGAL.

ELABORACION DE RESOLUCIONES DE SANCION, NULIDADES, PRESCRIPCIONES, CADUCIDADES Y DE TRANSPORTE

ASESORAR DIRECTAMENTE AL GERENTE Y A LOS EQUIPOS TECNICOS SOBRE LA INTERPRETACION Y CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVA

LEGAL RELACIONADA CON LA GESTION MUNICIPAL, OBRAS PUBLICAS.

ANALIZAR LAS LEYES, REGLAMENTOS, ORDENANZAS MUNICIPALES ¥ OTRAS DISPOSICIONES LEGALES QUE AFECTEN A LA GERENCIA,

8. REVISION DE INFORMES DE PROYECTOS, RESOLUCIONES, ACUERDCS, QRDENANZAS Y OTROS DOCUMENTOS LEGALES ANTES DE SU FIRMA,
PARA VERIFICAR QUE NO CONTENGAN ERRORES O FALENCIAS JURIDICAS.

9. OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL |EFE INMEDIATO, ACORDES A LAS FUNCIONES DEL CARGO, O AQUELLAS QUE LE

CORRESPONDA POR NORMA EXPRESA,

B e

~

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO, COLEGIADO Y HABILITADO,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/Q AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO, NO MENOR A NOVENTA
(90) HORAS DE DURACION

ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, NO MENOR A |
NOVENTA {90) HORAS DE DURACION

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION - YOCACION DE SERVICIO
t CURSO EN PROYECTO DE INVERSIONS PUBLICAS EN FL MARCC DEL INVIERTE. - CREATIVIDAD
PE, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION PRC ACTIVIDAD
L CURSO TALLER DE NUEVA DIRECTIVA PARA LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS - RESPONSABILIDAD
POR ADMINISTRACION DIRECTA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE - ADAPTACION AL CAMBIO
DURACION TRABAJO EN EQUIFO Y BAJO PRESION
CURSO LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION

- CURSO DE COMPUTACION NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

S/.4,500.00 (CUATR® MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASt COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MQDALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

NOMBRE DEL PUESTO B ESPECIALISTA TECMICO EN EJECUCION Y COORDINACION DE OBRAS PUBLICAS 1
CATEGORI;\ PROFESIONAL Il

CODIGO DEL PUESTO MPC-53 CANTIDAD gl T
FUNCIONES

- COORDINAR LA GESTION INTEGRAL DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA ASIGNADQS, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO TECNICO,
CONTRACTUAL Y NORMATIVO

2- ARTICULAR PERMANENTEMENTE CON LAS AREAS USUARIAS, LOGISTICA, PRESUPUESTO, SUPERVISION, RESIDENTES DE OBRA Y CONTRATISTAS
PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LOS PROYECTOS

3- COORDINAR Y VERIFICAR QUE LA EJECUCION CONTRACTUAL DE OBRAS Y/O CONSULTORIAS SE REALICE CONFORME A LA LEY N° 32069 Y SU
REGLAMENTO

4= MONITOREAREL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS CONTRACTUALES Y ALERTAR OPORTUNAMENTE SOBRE RIESGOS, ATRASOS E INCUMPLIMIENTOS

5- ELABORAR Y/O REVISAR INFORMES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LA ENTIDAD

6 REVISAR'Y COORDINAR LA ATENCION DE VALORIZACIONES, METRADQOS Y CONTROL DE AVANCE FISICO - FINANCIERG DE LOS PROYECTOS

7- COORDINAR EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION EN LOS SISTEMAS DEL ESTADO (SEACE, SIAF, INVIERTE.PE, U OTROS QUE
CORRESPONDAN) ’

8- REALIZAR VISITAS TECNICAS A CAMPO PARA EL SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL AVANCE FISICO DE LOS PROYECTOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL, COLEGIADO Y HAEILITADO EN INGENIERIA CIVIL O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/Q AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSQ ENLEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO EN EL MARCO DE LA
NUEVA LEY N 32063 DURANTE LA EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION
CURSO EN VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRAS PUBLICAS, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION
CURSO EN ELABORACION DE COSTOS Y PRESUPUESTOS DE OBRA, NO
MENGR A DOCE {12) HORAS DE DURACION
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

HABILIDAD PARA EL TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE COMUNICACION
PROACTIVIDAD

DURACION
CURSO EN FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA :SLA:;\AE;?:BTYR;L:X]SIgfgipzesmw
INVIERTE.PE CON BIM, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION : AIO BA)

CURSO EN ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, NO MENOR A
DOCE {12) HORAS DE DURACION

CURSO DE AUTOCAD Y/0 CIVIL 3D, NO MENOR DOCE (12) HORAS DE
DURACION

CURSC DE DELPHIN EXPRESS: COSTOS Y PRESUPUESTOS Y/0 S10, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORAMDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

“DURACION DEL CONTRATO - HORARIO——— | = TRESTO03yMESES U

LAS LABCORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/. 4,500.00 {CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADC BAJO ESTA MODALIDAD.,

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBAND

RESPONSABLE DE LA SUB DIRECCION DE INVERSION B

NOMBRE DEL PUESTO

CATEGORIA PROFECIONAL It

CODIGO DEL PUESTO MPC-59 CANTIDAD 01

FUNCIONES

REGISTROS EN LA FASE DE EJECUCION PARA PROGRAMAS DE INVERSION -FORMATO N2 08-B
RESGISTROS EN FASE DE EJECUCION UCION PARA [OARR - FORMATO N* 08-C
REGISTROS DEL FORMATQ N 09- REGISTRO DE CIERRE DE INVERSION

REPORTE DEL FORMATQ N*12-B- SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE INVERSIONES (AVANCE DE LA INVERSION, AVANCE FISICO DE LA
INVERSION)

DIRIGIR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE INVERSIONES.
REGISTRO DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA DE INFOBRAS
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS INVERSIONES EN SUS DIFERENTES ETAPAS DEL CICLO DE INVERSIONES.

LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

TR

m oo

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO COLEGIADO Y HABILITADO EN INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA, GEOLOGIA, SISTEMAS, ECONOMIA O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

ESPECIALIZACION EN VALORIZACION Y LIQUIDACION DE OBRA. NO
MENOR A NOVENTA (90} HORAS DE DURACION,
DIPLOMADO EN PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE

INVERSIONES (INVIERTE.PE), NO MENOR A NOVENTA (30) HORAS DE RABAJO EN EQUIPO

DURACION

ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION DE
CALIDAD, NO MENOR A NCGVENTA (90) HORAS DE DURACION.

CURSO TALLER DE NUEVA DIRECTIVA PARA LA EJECUCION DE OBRAS

ORIENTACION A RESULTADOS

RESERVA DE INFORMACION

HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA,
RESPONSABILIDAD

PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA - DIRECTIVA N: 017-2023- PROACTVIDAD

CG/GMPL, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION, ) ;géEBT[/::SA ALTRABAJO BAJO PRESION
CURSO LEY DE CONTRATACIONES PUBLICAS, NO MENOR A DOCE (12) L GocatiOn E SERVICIOS

HORAS DE DURACION .

CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- ™ TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALYO DISPOSICION
—CONTRARIADEL GOBIERNOCENTRAL— ——

$7.44,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

CONTRAPRESTACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 1t

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANQ

CATEGORIA TECNICO 1I

CODIGO DEL PUESTO MPC-60

CANTIDAD 01

FUNCIONES

vE W

o

MANEJQ Y SEGUIMIENTO DE SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO

URBANO.
MANEJO DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES - SSI.

EMITIR INFORMES TECNICOS, ESPECIALIZADOS RESPECTO A LA CONSISTENCIA DE INVERSIONES (FORMATO 8-A). ETC.
CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS INVERSIONES EN SUS DIFERENTES ETAPAS DEL CICLO DE INVERSIONES.
SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO/FINANCIERO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE LA GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA 'Y DESARROLLO URBANO, DEPENDENCIAS E INVERSIONES EN LA ETAPA DE EJECUCION.

REVISAR RENDICIONES DE CUENTAS DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL Y PROYECTOS DE INVERSION.

JERARQUICO.

. OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LE SEAN ASIGNADOS POR SU SUPERIOR

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER, Y/O TECNICO TITULADOEN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y AFINES EN EL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.

CURSO EN PROYECTQ DE INVERSIONS PUBLICAS EN EL MARCO DEL
INVIERTE. PE, NO MENCR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO EN SIGA, SIAF Y SEACE, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.

CURSO LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN SISTEMA OPERATIVO Y OFIMATICA, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO EN LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERALES, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- VOCACION DE SERVICIO
- CREATIVIDAD
- PRO ACTIVIDAD
RESPONSABILIDAD
ADAPTACION AL CAMEBIO
- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO | - TRES(03) MESES

_| LAs LaBORES s

DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

IZARAN _DE_MANERA PRESENCIAL SALVO

CONTRAPRESTACION MENSUAL

.

$/.2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES,
LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI
COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA
MODALIDAD,

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES Y EQUIPO MECANICO

ANEXO If
| TERMINOS DE REFERENCIA
AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO l
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSAELE DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
CATEGORIA RESPONSAELE DE LA SUB GERENCIA
CODIGO DEL PUESTO MPC-61 CANTIDAD ol
FUNCIONES

1.- VERIFICAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO, PREVENCION, CONTROL Y MONITOREO DEL ESTADO SITUACIONAL DE LA MAQUINARIA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA, PARA PODER DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PREVISTAS PARA EL PRESENTE ANO.

2.-DIAGNOSTICAR Y SERVICIO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO (REPARACION)EN LOS DIFERENTES SISTEMAS FUNCIONALES DE LA MAQUINARIA
PESADA, COMO: SISTEMA DE MOTOR DIESEL, SISTEMA HIDRAULICO, SISTEMA DE TRANSMISION Y MANDOS FINALES ¥ SISTEMA DE RODAMIENTO; ASI
COMO, EN LA MAQUINARIA LIVIANA Y VEHICULOS, APLICANDO PROCEDIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS FABRICANTES.

3.-APOYAR EN LA ELABORACION DEL REQUERIMIENTO PARA LAS REPARACIONES DE LOS DIFERENTES SISTEMAS FUNCIONALES DE LA MAQUINARIA
PESADA, LIVIANA Y VEHICULOS, AS[ COMO EN LA CONSTATACION DE LA CALIDAD DE LAS ADQUISICIONES DE PARTES Y REPUESTOS DE LAS
REPARACIONES PROGRAMADAS.

4.-APOYAR EN INFORMAR OPORTUNAMENTE SOBRE EL ESTADO DE CONSERVACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES QUE CONSTITUYEN EL
POOL DE MAQUINARIAS PESADA, LIVIANA'Y LA FLOTA DE VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD, PARA PROGRAMAR LAS REPARACIONES A REALIZAR Y LA
ADQUISICION DE PARTES Y REPUESTQS.

5.-CONTROLAR EN LOS SERVICIOS PERIODICOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN LOS DIFERENTES SISTEMAS FUNCIONALES DE LA MAQUINARIA
PESADA, MAQUINARIA LIVIANA Y VEHICULOS, COMC: CAMBIO DE FILTROS, ACEITES, Y ENGRASE APLICANDC PROCEDIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LOS FABRICANTES PLAN OPERATIVO ANUAL.

6.-SISTEMATIZAR LOS DOCUMENTOS RECEPCIONADOS Y EMITIR OPINIONES EN RELACION A LO REQUERIDO.

7.-REALIZAR CUADRO MULTIANUAL DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD DE EQUIPO MECANICQ - POOL DE MAQUINARIAS

8.-LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LA LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO
DE FUNCIONES.

9.-REALIZAR FICHAS TECNICAS [JE MANTENIMIENTO, IOARR Y EXPEDIENTES TECNICOS.

10.-OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

| REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

INGENIERC MECANICO COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE (05) CINCO ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO A PARTIR DE LA EMISION DEL TITULO PROFESIONAL

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O SIMILARES, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO PQOSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- ADAPTABILIDAD
- COOPERACION
- ORGANIZACION

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO Y/0 TALLER EN MECANICA AUTOMOTRIZ, NO MENOR A DOCE (12) HORAS D€

DURACION. - ANALISIS.
CURSO Y/0 TALLER EN MAQUINARIA PESADA Y LIVIANA, NO MENOR A DOCE (12) RESPETO'
HORAS DE DURACION, ]

- - PUNTUALIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DELCONTRATO— sl N : o

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

H CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

S/ 5,500.00 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 09/100 SOLES) MENSUALTES, LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCIGN
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADC

e, )
supLESTC /%
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ANEXO 1l
TERMINGOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANC

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO DE EQUIPO MECANICO N
CATEGORIA TECNICO It

CODIGO DEL PUESTO MPC-£2 CANTIDAD 01 o
FUNCIONES

1.- EFECTUAR TRABAJOS DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO EN OBRA, CON EJECUCION ESTRICTA AL PLAN DE TRABAJO DEL AREA DE EQUIPO
MECANICO,

2.- EFECTUAR EL SEGUIMIEMTO Y EVALUACION DE LAS METAS PROGRAMADAS CON RESPECTO AL CRONOGRAMA DE EJECUCION.

3.- COORDIMAR CON EL MECANICO RESPONSABLE, SEGUIMIENTO A LOS AVANCES DIARIOS DE LAS MAQUINAS DE LA MPC.

.- INFORMAR OPORTUMIDADES AL JEFE DEL AREA O RESPONSABLE SOBRE EL AVANCE FiSICO, LA MISMA QUE PERMITA FORMULAR SUS INFORMES
MENSUALES.

5.- EFECTUAR FICHAS TECNICAS DE LOS EQUIPOS PROPIOS DF LA ENTIDAD.

6.- REALIZAR PERMANENTEMENTE EL. CONTROL DIARIO DEL EQUIPO MECAMICO ¥ SU RENDIMIENTO. A S| COMO DE SU CORRECTA UTILIZACION EN LO3
DIFERENTES PROYECTOS.

7.- COORDINAR CON LOS RESIDENTES SOBRE LA DISPOSICION DE LAS MAQUINAS ASIGNADAS.

8.- CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS ACCIONES PROGRAMADAS EN EL DiA.

.- EVALUAR Y DIAGNOTICAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO (REPARACION)EN LOS DIFERENTES SISTEMAS FUNCIONALES DE LA MAQUINARIA
PESADA, COMO: SISTEMA DE MOTOR DIESEL, SISTEMA HIDRAULICO, SISTEMA DE TRANSMISION Y MANDQOS FINALES Y SISTEMA DE RODAMIENTC: AS|
COMO, EN LA MAQUINARIA LIVIANA Y VEHICULOS, APLICANDO PROCEDIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS FABRICANTES.

10.- LLEVAR EL CONTROL DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPOS PESDADOS DE LA MPC.

11.-OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER EN INGENIERIA MECANICA

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04} ANOS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O SIMILARES, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- ADAPTABILIDAD

- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. . COOPERACION

- CURSO EN OFIMATICA, NO MENGR A DOCE (12) HORAS DE DURACION., . ORGANIZACION
- CURSO Y/0 TALLER EN MAQUINARIA PESADA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. .~ ANALISS.
- CURSO DE MANEJO DEL SISCAT ¥ SOFWARE (SOLIWORKD Y/O AUTOCAT), NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACION. - RESPETO
- PUNTUALIDAD
- TRABAJO EN EQUIPO,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES
- LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

g

= ——1.5/3,000.00 (TRES._ MIL.CON 00/100 SOLES) LOS. CUALES_INCLUYEN 1 0S IMPLIESTOS. Y.

CONTRAPRESTACION MENSUAL APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BA/O
ESTA MODALIDAD

|

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES : CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADC




ANEXO 11

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EQUIPO MECANICO
CATEGORIA AUXILIAR 11f

CODIGO DEL PUESTO

MPC-63

CANTIDAD 01

FUNCIONES

1.- ASISTIR EN LA PREPARACION DE INFORMES PROGRAMADOS, ESCRIEIR Y DISTRIBUIR DOCUMENTQS RECEPCIONADOS, CARTAS
CORRESPONDENCIAS, EXPEDIENTES DE TRAMITE MUNICIPAL

2.- ELABORACION DE REQUERIMIENTOS, APOYO EN PROGRAMACION DE MAQUINARIAS SEGUN DOCUMENTOS DE SOLICITUD.

3.- LLEVAR REGISTRO DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL DE EQUIPQ MECANICO

4.- APOYO EN ACONDICIONAMIENTO Y ORGANIZACION DE OFICINA

5.- ARMADO DEL ACERVO DOCUMENTARIO ENTRE OTROS.

6.- REALIZAR VALORIZACIONES DE HORAS MAQUINA DE ACUERDO A TRABAJOS REALIZADOS POR EL POOL DE MAQUINARIAS.

7.-REALIZAR INFORMES MENSUALES PROPIAS DEL AREA
8.- REALIZAR UN PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVOS DEL POOL DE MAQUINARIAS
Y.-APOYAR CON LA PROGRAMACION DE MAQUINARIAS DIARIAS.

10.- LLEVAR EL CONTROL DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN DEL AREA.

10.-DEMAS FUNCIONES QUE SE DEBEN CUMPLIR POR ORDEN JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO TECNICO O EGRESADO UNIVERSITARIO AFINES DEL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

CURS0S O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSQ EN EXCEL BASICO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- ADAPTABILIDAD

- COOPERACION

- ORGANIZACION

- ANALISIS.

- RESPETO

- PUNTUALIDAD

- TRABAJO EN EQUIPO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES E

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNG CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL -

$/2,200.00 (DOS MIL DOCIENTOS CON 00/100 SOLES), LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABRE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR.NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPC DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

. NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO (TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ) N
CATEGORIA TECNICO Il -
CODIGO DEL PUESTO MPC-64 CANTIDAD e o1 R
FUNCIONES - .
1.- REALIZAR LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LOS EQUIPQS LIVIANOS Y PESADOS DE LA MUNICIPALIDAD.

2.- REALIZAR LA CODIFICACION DE LOS COMPONENTES/REPUESTOS DE LOS EQUIPOS LIVIANOS Y PESADOS DE LA MUNICIPALIDAD.,
3.- ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES.

4.- APOYO EN LA REALIZACION DE LAS VALORIZACIONES DE HORAS MAQUINA DE ACUERDO A TRABAJOS REALIZADOS POR EL POOL DE
MAQUINARIAS.

5.- REALIZAR UN PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVOS DEL POOL DE MAQUINARIAS

6.-APOYAR CON LA PROGRAMACION DE MAQUINARIAS DIARIAS.

7.-ACUDIR A AUXILIOS MECANICOS QUE SE REQUIERA DE LOS EQUIPOS LIVIANOS Y PESADOS.

8.- DIAGNOSTICAR Y EVALUAR LOS EQUIPOS LIVIANQS Y PESADOS.

9.-DEMAS FUNCIONES QUE SE DEBEN CUMPLIR POR ORDEN JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULADO TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ INSTITUTO TECNOLOGICO Y/0 SENAT!

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANO EN EL SECTOR PUBLICO AFIN DEL CARGO O SIMILIARES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD

CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. : COOPERAC'QN
- CURSO Y/O TALLER EN CODIFICACION DE REPUESTOS Y FILTROS, NO MENOR A DOCE | -  ORGANIZACION
(12) HORAS DE DURACION. ANALISIS.

- CURSO Y/O SEMINARIOS EN MECANICA AUTOMOTRIZ/ EQUIPOS PESADOS, NO MENOR

- RESPETO
A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- PUNTUALIDAD
- TRABAJO EN EQUIPO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
CUARENTA Y QCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES {03) MESES .
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

[ $/3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES), LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL Y APLICACIONES DE LEY, AS COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL C@NTRATADO
BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGO

ANEXO Hl
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGO
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGO
CATEGORIA RESPONSABLES DE LA SUB GERENCIA
CODIGO DEL PUESTO o MPC-65 CANTIDAD o I o1
FUNCIONES

1- ADMINISTRAR Y DIRIGIR LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS.

2- GESTIONAR LA CONCERTACION CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, LA FORMULACION Y EJECUCION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PLANIFICACION URBANA,

3-  SUPERVISAR LA APLICACION DE INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION TERRITORIAL.

4- COCRDINAR CON ENTIDADES PERTINENTES PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS VIGENTES.

5-  COLABORAR CON OTRAS DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES Y ENTIDADES INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO URBANO Y
DEMARCACION TERRITORIAL

6-  COORDINAR LA EJECUCION DE PROYECTOS URBANQS Y DE DEMARCACION TERRITORIAL.

7-  PARTICIPAR EN MESAS DE TRABAJO Y COMITES RELACIONADQS CON LA PLANIFICACION TERRITORIAL.

8- FORMULAR, PROPONER, £JECUTAR Y EVALUAR LOS PLANES DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL EN CONCORDANCIA CON LAS
NECESIDADES DEL DESARRCLLO LOCAL Y REGIONAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTCOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS AL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSQS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

-CURSOS DE ESPECIALIZACION EN URBANISMO, CATASTRO Y
SANEAMIENTO DE PREDIOS Y/O AFINES, NO MENOR A DOCE

(12} HORAS DE DURACION. TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, PRO ACTIVIDAD
-CURSOS DE OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE EDIFICACION Y Y DINAMISMO, RESERVA DE INFORMACION, HABILIDAD ANALITICA Y
HABILITACIONES URBANAS, PROCEDIMIENTO DE BIENES | COMUNICATIVA, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
ESTATALES, NO MENOR A DOCE (12) DE DURACION. TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION DE
-CURSO DE AUTOCAD, ARCHICAD, 510, GIS OTROS DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.
RELACIONADOS, NO MENCR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

$/.5,500.00 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS ¥ APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADQ BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS GONDICIONES

S POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO. nd
CONTRACTUALES A I




ANEXD 1

AREA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGO

NOMBR. DEL PUESTO

ARQUITECTO PARA LA DIVISION DE LICENCIAS DE EDIFICACION

CATEGORIA PROFESIONAL-Il
CODIGO DEL PUESTO MPC-66 I CANTIDAD I 1
FUNCIONES

10-

OTORGAR LAS LICENCIAS DE CONSTRUCCION EN SUS DIFERENTES MODALIDADES (REMODELACION, AMPLIACION, DEMOLICION,
OBRAS NUEVAS).

PROPONER LAS NORMAS REGULATORIAS A NIVEL PROVINCIAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS.

OTORGAR LAS AUTORIZACIONES DE ANUNCIOS Y PROPAGANDA EN COORDINACION CON LA OFICINA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

DIRIGIR CAMPANAS DE CONTROL DE EDIFICACIONES, USC DE SUELO, INSTALACIONES PRECARIAS EN LA ViA PUBLICA Y EN ZONAS
DE EXPANSION URBANA.

CONTROLAR EL CORRECTO USO DEL ESPACIO Y CATASTRO URBANO A FIN DE GARANTIZAR UN ARMONIOSO DESARROLLO
URBANO, MEDIANTE LA CALIFICACION DE LAS CONSTRUCCIONES EN CONCORDANCIA CON EL PLAN DE DESARROLLO URBANO.
ELEVAR A LA ALTA DIRECCION PROPUESTAS DE ORDENANZAS DF SANCIONES Y MULTAS PARA NORMAR EL DESARROLLO URBANG.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION COMO EL TUPA Y TUO.

FISCALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES RESPECTO A LAS EDIFICACIONES.

ATENDER QUEJAS SOBRE CONSTRUCCIONES ANTIRREGLAMENTARIAS

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

CURSOS DE QTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE
EDIFICACION Y HABILITACIONES URBANAS, NO

MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION, TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RE’SULTADOS, PRO ACT!VIDAD
CURSO EN PROCEDIMIENTO DE SANEAMIENTO ¥ Y DINAMISMO, RESERVA DE INFORMACION, HABILIDAD ANALITICA Y
DE BIENES ESTATALES Y PRIVADOS REALIZADOS COMUNICATIVA, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
POR ENTIDADES ESTATALES, NO MENOR A DOCE TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION DE
(12) HORAS DE DURACION. DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.

CURSOS DE AUTCCAD, ARCHICAD, GIS, OTROS
RELACIONADOS, NO MENCR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

HORARIO LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL .
S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TQODA DEDUCCION APLICABLE
CONTRAPRESTACION MENSUAL AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.
- (SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA) o=
QIRAS CONDICIONES |,

CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADC. -




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB-GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS

NOMBRE DEL PUESTO ARQUITECTO ESPECIALISTA EN DESARROLLO TERRITORIAL, HABILITACIONES, EXPANSION
| URBANA Y CATASTRO.

CATEGORIA PROFESIONAL il

CODIGO DEL PUESTO MPC-67 [ CANTIDAD 01

FUNCIONES

1- DISENAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR EN EL SISTEMA DE DESARROLLO Y CONTROL URBANO DE LA
PROVINCIA,

2- GESTIONAR LA CONCERTACION CON LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, LA FORMULACION EJECUCION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS.

3-  ELABORAR PLANES URBANOS ESPECIFICOS, EN ZONAS DE INTERES ARQUITECTONICO SOCIAL, COMERCIAL, INSTITUCIONAL, DE
TRANSITO, DE POLITICA MUNICIPAL, HISTORICO - MONUMENTAL, PAISAJISTICO, ECOLOGICO - AMBIENTALISTA, DE ACUERDO A LOS
PLANES DE DESARROLLQ.

4-  GESTIONAR, IMPLEMENTAR Y EJECUTAR EL PLAN DE DESARROLLO RURAL.

5- BRINDAR ORIENTACION TECNICA Y LEGAL PARA EL INICIO DEL PROCESO DE HABILITACION URBANA,

6- BRINDAR ASESORIA TECNICA DURANTE EL PROCESO DE CALIFICACION Y LUEGO DE OBTENER LA RESOLUCION DE HABILITACION
URBANA PARA LOGRAR LA INSCRIPCION REGISTRAL DE DICHA RESOLUCION.

7- CONTROLAR EL CORRECTO USOS DEL ESPACIO Y CATASTRO URBANO A FIN DE GARANTIZAR UN ARMONIOSO DESARROLLO
URBANO, MEDIANTE LA CALIFICACION DE HABILITACIONES URBANAS EN ARMONIA CON EL PLN DE DESARROLLO URBANO

8- OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

REQUISITOS MINIMQS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA, AFINES, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSOS EN  PLANIFICACION  URBANA  Y/O
ORDENAMIENTO TERRITORIAL, O URBANISMO, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
DIPLOMADO EN GESTION DE RIESGOS DE i
DESASTRE, NO MENOR A NOVENTA (90) DE = TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, RESERVA DE
DURACION, INFORMACION,  HABILIDAD ~ ANALITICA Y  COMUNICATIVA,
CURSQS EN HABILITACIONES URBANAS, | RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD, PRO ACTIVIDAD,
SANEAMIENTO  FiSICO LEGAL DE PREDIOS, = TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION DE
DESARROLLO URBANO Y PLANIFICACION URBANA | DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.
INTEGRAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION.

- CURSOS DE AUTOCAD, ARCHICAD, ARCGIS, QGIS, NO
MENOR A DOCE {12} HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

- TEMPORALIDAD: 2026 -
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO | - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL .

) 5/.4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES} MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

CONTRAPRESTACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS

NOMBRE DEL PUESTO

ASESOR LEGAL PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

CATEGORIA

PROFESIONAL Il

CODIGO DEL PUESTO

MPC-68 I CANTIDAD 01

FUNCIONES

1- - PRESTAR ASESORAMIENTO ESPECIALIZADO A LA GERENCIA EN LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

2- DIRIGIR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE RECOPILACION SISTEMATICA DE LA LEGISLACION VIGENTE.

3-  REALIZAR INSPECCIONES OCULARES EN LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

4-  ELABORAR PROYECTOS DE ORDENANZAS, ACUERDOS, RESOLUCIONES DE ALCALDIA, EDICTOS Y DECRETOS.

5- PLANEAMIENTO, DIRECCION, ASESORAMIENTO Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CARACTER JURIDICO.

6-  FORMULAR Y RECOMENDAR ALTERNATIVAS DE POLITICA DE CARACTER JURIDICO.

7-  ELABORAR PROYECTOS DE CONVENIO INTERINSTITUCIONAL.

8- LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDAD QUE SE
DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

9-  OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADOS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINHVIA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Q PRIVADO.

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

CARGO POSTULADO.

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

DURACION.

DURACION.
- DIPLOMADO

DE DURACION.

- DIPLOMADQ EN DERECHO ADMINISTRATIVO,
NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS DE

- CURSO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR, DISCIPLINARIO Y GESTION
PUBLICA, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE

EN DERECHO REGISTRAL Y
NOTARIAL, NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, RESERVA DE
INFORMACION, HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA,
RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD, PRO
ACTIVIDAD, TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION,

- CURSO EN GESTION DE LA PROPIEDAD ESTATAL

PARA FACILITAR LA INVERSION PUBLICA, NO | SERVICIOS.

MENCR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO EN PROCEDIMIENTCO DE SANEAMIENTO
DE BIENES ESTATALES Y PRIVADOS REALIZADOS
POR ENTIDADES ESTATALES, NO MENOR A DOCE

REDACCION DE DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE

(12) HORAS DE DURACION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE
SERVICIO

PRESTACION  DEL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

-
DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES~--
- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/.4,000.00 (CUATRO MIL CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMQ. TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS
CONTRACTUALES

CONDICIONES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO |1
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ, CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE TECNICO EN LICENCIA DE EDIFICACION Y CATASTRO

CATEG

ORIA TECNICO 11

CODIGO DEL PUESTO MPC-59 CANTIDAD 01

FUNCI

ONES

EJECUTAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS CON LA FINALIDAD DE BRINDAR AFOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS.

FORMULAR Y PROPONER LOS OBJETIVOS, LINEAMIENTOS GENERALES Y REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE SU COMPETENCIA FUNCIONAL.,

3- PLANIFICAR, DIRIGIR, EJECUTAR EL PLAN DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL ¥ DEMAS PLANES URBANOS DE CONFORMIDAD
CON LA NORMATIVA VIGENTE.

+  DIFUNDIR EL PLAN DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y DEMAS PLANES URBANOS QUE SE ELABOREN EN LA OFICINA.

5- VERIFICAR Y ACTUALIZAR LA BASE INFORMATIVA DE LAS DIFERENTES ZONAS Y SECTORES ENMARCADO EN LA ZONA URBANA DEL
DISTRITO DE CALCA.

6 LAS DEMAS ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIBEN DEL
CUMPLIMIENTQ DE SUS FUNCIONES.

7-  OTRAS FUNCIONES COMPATIBLES E INHERENTES AL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN ARQUITECTURA Y/O CARRERAS AFINES.

EXPER

IENCIA MINIMA GENERAL

MAS D

E TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADC

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICO EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CAPACITACION EN EL MANEJO DE SOFTWARE DE
DIBUJO Y PROGRAMACION (AUTOCAD, ARCHIVAD,
ARCGIS, ETC.), NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION.

CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) .

HQRAS DE DURACION. TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, RESERVA DE
CURSO EN DESARROLLO URBANO, NO MENOR A | INFORMACION,  HABILIDAD  ANALITICA Y COMUNICATIVA,
DOCE (12) HORAS DE DURACION. RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD, PRQ ACTIVIDAD,

CURSO Y/O TALLER EN LA LEY 29090 LEY DE | TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION. REDACCION DE
REGULACION DE HABILITACIONES URBANAS Y | DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.
EDIFICACIONES Y SUS MODIFICACIONES, NO MENOR
A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O TALLER DEL REGLAMENTO NACIONAL
DE EDIFICACIONES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES (03) MESES

HORARIO LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL
$/.2,800.00 (DOS MIL OCHOCTIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, éSI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADO EAJO ESTA MODALIDAD.




ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGO

NOMBRE DEL PUESTO

ARQUITECTO PARA FISCALIZACION Y CONTROL URBANO

CATEGORIA PROFESIONAL-III

CODIGO DEL PUESTO MPC-70 I CANTIDAD 0l
FUNCIONES

1- FSCALIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES RESPECTO A LAS EDIFICACIONES.

2-

EMITIR RESOLUCIONES DE DETERMINACION Y RESOLUCIONES DE MULTA COMO RESULTADC DE SU LABOR DE FISCALIZACION Y
CONTROL.

3- MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DENTRO DEL CATASTRO PARA LAS ACTIVIDADES DE FISCALIZACION.
4 PROGRAMAR Y EJECUTAR LAS INSPECCIONES DE CAMPO A FIN DE DETECTAR IRREGULARIDADES, PROPONIENDO LAS MULTAS Y
SANCIONES CORRESPONDIENTES A LOS CONTRIBUYENTES QUE INFRINJAN LAS NORMAS Y DISPOSICIONES TRIBUTARIAS.
5-  PROPONER LAS NORMAS REGULATORIAS A NIVEL PROVINCIAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS.
6-  DIRIGIR CAMPANAS DE CONTROL DE EDIFICACIONES, USO DE SUELO, INSTALACIONES PRECARIAS EN LA ViA PUBLICA Y EN ZONAS
DE EXPANSION URBANA.
7-  CONTROLAR EL CORRECTO USO DEL ESPACIO Y CATASTRO URBANO A FIN DE GARANTIZAR UN ARMONIOSO DESARROLLO
URBANO, MEDIANTE LA CALIFICACION DE LAS CONSTRUCCIONES EN CONCORDANCIA CON EL PLAN DE DESARROLLO URBANO.
8- ELEVARALAALTA DIRECCION PROPUESTAS DE ORDENANZAS DE SANCIONES Y MULTAS PARA NORMAR EL DESARROLLO URBANO.
9-  PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION COMO EL TUPA Y TUO.
10- ATENDER QUEJAS SOBRE CONSTRUCCIONES ANTIRREGLAMENTARIAS
11- OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA COLEGIADO Y HABILITADO,

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/Q AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSQS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADOC.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSO DE ESPECIALIDAD EN CONTROL URBANO Y .
FISCALIZACION, LEY 27444 LEY DE | TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, PRO ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERAL, NO | Y DINAMISMO, RESERVA DE INFORMACION, HABILIDAD ANALITICA Y
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. COMUNICATIVA, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
CURSO EN AUTOCAD, ARGIS, ENTRE OTROS | TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION DE

RELACIONADOS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.
DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPQRALIDAD: 2026

DURANCION DEL CONTRATO - | ~ ?::sR(EO’:)T/:A ESC:EEHO (48) HORAS SEMANALES

HORARIO ) ) ;
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL
S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TCDA DEDUCCION APLICABLE

NTRAPRESTACION MENSUA

co IONM t AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A Tl\APO DETERMINADO.




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

i SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE
ESich'y RIESGO -

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CATEGORIA TECNICO |

CODIGO DEL PUESTO MPC-71 [ CANTIDAD 01 ﬂ
FUNCIONES

1- EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CALIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION DE LA SUB GERENCIA,

2- ELABORAR DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA REFERENTE A SU ORGANO O UNIDAD ORGANICA.

3-  APOYAREN LA RECOPILACION DE DATOS Y DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

4-  COLABORAR CON LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS, REUNIONES DE TRABAJO ASI
COMO LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE LA MUNICIPALIDAD

5-  REALIZAR LOS DIFERENTES TRAMITES ASIGNADOS.

6-  REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL CORRESPODIENTE DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN Y EGRESAN,
INFORMANDO AL RESPONSABLE DE LA OFICINA.

7- DISPONER Y SUPERVISAR EL MANEJO DEL ACERVO DOCUMENTARIO PRESENTE EN LA SUB GERENCIA,

8- OTRAS FUNCIONES COMPATIBLES E INHERENTES AL CARGO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER EN ADMINISTRACION Y/O AFINES.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICO EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL
CARGO POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO )
MENQR A DOCE (12) HORAS DE | TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADQS, RESERVA DE
DURACION. INFORMACION,  HABILIDAD  ANALITICA Y COMUNICATIVA,

- CURSO DE OFIMATICA EXCEL, WORD, | RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD, PRO
NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | ACTIVIDAD, TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION
DURACION. DE DOCUMENTQS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA
PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

S/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100
[~SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
CONTRAPRESTACION MENSUAL IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO
TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADQ
BAJO ESTA MODALIDAD.

TAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO
DETERMINADO.

DURANCION DEL CONTRATO - HORARIO

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS
NOMBRE DEL PUESTO TOPOGRAFO

| CATEGORIA TECNICO - I
CODIGO DEL PUESTO MPC-72 CANTIDAD [ 01

FUNCIONES

CONSTRUCCION URBANA.

INTERESADAS.

1- REALIZAR LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS PRECISOS UTILIZANDO EQUIPOS ESPECIALIZADOS.

2- PARTICIPAR EN LA DETERMINACION Y MARCACION DE LIMITES DE PROPIEDADES EN CONTEXTOS URBANOS,

3- REALIZAR ANALISIS Y DOCUMENTAR CAMBIOS EN LA TOPOGRAFIA URBANA A LO LARGO DEL TIEMPO.

4-  COLABORAR CON ARQUITECTOS E INGENIEROS EN EL DISENO Y LA PLANIFICACION DE PROYECTOS DE

5-  HABILIDADES PARA TRABAJAR EN ENTORNOS URBANOS COMPLEJOS Y COORDINAR CON MULTIPLES PARTES

6-  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS COMPATIBLES E INHERENTES AL CARGO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO TECNICO ACORDE A LA FINALIDAD -

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

CUATRO ANOS (04) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

AFIN AL CARGO POSTULADO.

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

DURACION.

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN: SOFTWARE
DE AUTOCAD, AUTOCAD CIVIL 3D, ESTACION
TOTAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS,
RESERVA DE INFORMACION, HABILIDAD ANALITICA Y
COMUNICATIVA,  RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
CONFIABILIDAD, PRO ACTIVIDAD, TOLERANCIA AL TRABAJO
BAJO PRESION, REDACCION DE DOCUMENTOS, PROBIDAD Y
VOCACION DE SERVICIOS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/.3,000.00 {TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN

‘LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION

APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO |1
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO CATASTRO Y GESTION DE RIESGOS

NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO PARA DEMARCACION TERRITORIAL

CATEGORIA PROFESIONAL {1l
CODIGO DEL PUESTO MPC-73 l CANTIDAD 01
| FUNCIONES

1- EJECUTAR LAS LABORES JURIDICAS QUE GUARDEN ESTRICTA RELACION CON LAS ACCIONES DE ASESORAMIENTO LEGAL Y DE
ASISTENCIA JURIDICA ¥ LEGAL EN LA DEFENSA TERRITORIAL DE LA PROVINCIA DE CALCA.

2- LLEVAR LOS PROCESOS JUDICIALES EN CURSO EN MATERIA DE LA DEFENSA TERRITORIAL

3- PARTICIPAR EN REUNIONES CON INSTITUCIONES, MUNICIPALIDADES DISTRITALES, GOBIERNG REGIONAL, GOBIERNO NACIONAL Y
OTRAS INSTITUCIONES VINCULANTES EN LOS TEMAS DE DEFENSA TERRITORIAL DE LA PROVINCIA, A NIVEL LOCAL, REGIONAL O
NACIONAL Y CUANDO SEA REQUERIDO EN SESION DE CONSEJO.

4- PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACION DEL ESTUDIO DE DIAGNOSTICO Y ZONIFICACION - EDZ DE LA PROVINCIA DE CALCA.

5-  OTORGAR SOPORTE LEGAL AL DESPACHO DE ALCALDIA, A LA GERENCIA DFE DESARROLLO URBANQ, CATASTRO Y GESTION DE
RIESGOQ.

6- HACER SEGUIMIENTO A LO ESTIPULADO EN LEY N* 31463 QUE ESTABLECE UN PROCESO EXCEPCIONAL PARA EL SANEAMIENTO DE
LIMITES A NIVEL NACIONAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO, AFINES, COLEGIADO Y HABILITADO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO Y/O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO, CON CURSOS DE ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
POSTULADO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS, RESERVA DE

- CURSO Y/0 TALLER EN DEMARCACION TERRITORIAL | INFORMACION, HABILIDAD  ANALITICA Y COMUNICATIVA,
Y/O AFINES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD, PRO ACTIVIDAD,
DURACION. TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION, REDACCION DE

DOCUMENTOS, PROBIDAD Y VOCACION DE SERVICIOS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y QCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

S/. 4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

CONTRAPRESTACION MENSUAL

 CONTRACTUALES

TRAS COND NE
o ONDICIONES | < pOR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, CATASTRO Y GESTION DEL RIESGO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

CATEGORIA RESPONSABLE DE OFICINA a
CODIGO DEL PUESTO MPC-74 l CANTIDAD a 01
FUNCIONES

1- PLANEAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS PLANES DE PREVENCION, EMERGENCIA, REHABILITACION Y ACCIONES DE
CAPACITACION EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES A TODO NIVEL.

2-  EJECUTARLQOS PLANES DE PREVENCION Y EMERGENCIA CUANDO EL CASO LO REQUIERA.

3-  ORGANIZAR BRIGADAS DE DEFENSA CIVIL CAPACITANDOLES PARA SU MEJOR DESEMPERNO, DISPONIENDO LA REALIZACION DE

: ENSAYOS DE EVACUACION CORRESPONDIENTES, ASI COMO PROGRAMANDO SIMULACROS EN LOS CENTROS LABORALES,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNALES, ASi COMO EN LOCALES PUBLICOS Y PRIVADOS

4-  CANALIZAR AYUDA HUMANITARIA DE LAS ENTIDADES DE PRIMERA RESPUESTA COMO SON INCEDI, OFICINA REGIONAL DE GESTION
DE RIESGOS Y SEGURIDAD GOBIERNO REGIONAL CUSCO.

5-  IDENTIFICAR, A TRAVES DE MAPAS ACTUALIZADOS U OTRAS HERRAMIENTAS, PELIGROS, AS| COMO ANALIZAR VULNERABILIDADES
Y ESTIMAR RIESGOS PARA PROPONER E IMPLEMENTAR MEDIDAS DE PREVENCION

6~ LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDAD QUE SE DERIVEN AL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

7- REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL PRESIDENTE DE GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DEL RIESGO DEL EQUIPO DE
TRABAJO EN MATERIA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL RELACIONADAS CON LA MISION DEL AREA.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

TITULO AFIN DEL CARGO, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS COMO RESPONSABLE, ESPECIALISTA - JEFE DE OFICINA

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

DIPLOMADO EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES, NO
MENOR A NOVENTA (90} HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O TALLER EN SISTEMA DE ALERTA TEMPRANA, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O TALLER EN ALERTA DE COMANDO DE INCIDENTE
MAPAS COMUNITARIOS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE
DURACION. LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO Y TRABAJO BAJO PRESION
CURSO Y/O TALLER EN PREPARACION PARA INCENDIOS
FORESTALES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO EN INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES (ITSE), NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

° DURACION.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
- TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO . - TRES (03) MESES '

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GQBIERNO CENTRAL

S/5,500.00 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
< y LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
NTRAPRESTACION
o ESTACION MENSUAL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB_GERENCIA DE TRANSITO Y VIABILIDAD

ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA SUB GEZENCIA DE TRANSITO Y VIALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE LEGAL DE LA SUB GERENCIA DE TRANSITO ¥ VIALIDAD
CATEGORIA TECNICO 1
CODIGO DEL PUESTO MPC-75 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. ELABORAR INFORME FINAL DE INSTRUCCION (IFI).
2. ELABORAR DOCUMENTOS PARA ATENCION DE LOS RECURSOS SOBRE PRESCRIPCION, LEVANTAMIENTOS DE SANCION, NULIDADES,

RECONSIDERACIONES, TRASLADO  DE OBLIGACIONES Y RECURSOS DE APELACION  DERIVADOS DE  LAS PAPELETAS POR INFRACCIONES DE
TRANSITO, PLANTEADOS POR LOS ADMINISTRADOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

3. ELABORAR RESOLUCIONES DE SUB GERENCIA Y RESOLUCIONES GERENCIALES.

4. VERIFICAR, ANALIZAR Y CALIFICAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS PARA RESOLVER LOS RECURSOS INTERPUESTOS POR LOS
ADMINISTRADOS.

5. PROYECTAR DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PROPIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

6.  ELABORARY SUSCRIBIR INFORMES TECNICOS Y LEGALES, INHERENTES AL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

7. BRINDAR APOYQ LEGAL EN ASUNTOS DE COMPETENCIA DEL AREA.

8.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS ARCHIVADORES FISICOS, CLASIFICANDOLAS ORDENADAMENTE POR NUMERO CORRELATIVO DE EMISION DE
DOCUMENTOS,

9. ORDENAR Y COMPAGINAR LOS ARCHIVOS EXISTENTES DE ORDEN LEGAL.
10, ELABORACION DE INFORME TECNICO LEGAL
11, ELABORAR LAS PRESCRIPCIONES, ANULACIONES, VARIACION DE IRNT.

12. GESTION DE LOS DOCUMENTOS DE TRANSITO ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION DE TRANSPORTE (VEH{CULOS MAYORES
Y MENORES)

3. SEGUIMIENTO DE LA FASE INSTRUCTORA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR EN EL LA GESTION DEL TRANSPORTE Y TRANSITO
TERRESTRE

14, OTROS QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL SUB GERENTE DE TRANSITO Y VIALIDAD.
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER PROFESIONAL EN DERECHO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES {03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO
ORIENTACION A RESULTADOS

N . - RESERVA DE INFORMACION

- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION EESPONSEBILIDADRM
- CURSO EN TRANSITO, TRANSPORTE Y/O VIALIDAD, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE HONESTIDAD

DURACION,
- CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. gsgié‘ﬁ'\;'g:s'

CURSO EN RECURSOS HUMANOS, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION. TOLERANCIA AL TRABAO  BAJO
- CURSO DE COMPUTACION, NO MENCR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. PRESIGN

- PRO®DAD

VOCACION DE SERVICIOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026 -

- CUARENTA'Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

S/ 2,800.00 (DOSMIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES
CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECES%" SITORIA A TIEMPO DETERMINADO
| s RRET NN
Sl




ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE TRANSITO Y VIALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO | INSPECTOR DE TRANSITO =
[
CATEGORIA AUXILIAR |
CODIGO DEL PUESTG MPC-76 CANTIDAD 02
FUNCIONES

- CONTROLAR QUE LOS CONDUCTORES Y VEHICULOS MENORES (MOTO TAXI) CUENTEN CON LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE: LICENCIA DE

CONDUCIR, TARJETA DE PROPIEDAD, CERTIFICADO SOAT Y CREDENCIAL LOS CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA

DE CALCA.

FISCALIZAR EL SERVICIO REGULAR DE TRANSPORTE PUBLICO DE PASAJEROS DE CARGA Y MERCANCIA, LOS CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL

TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

SUPERVISAR QUE EL USO DE LA ViA PUBLICA POR TODOS LOS VEHICULOS SEA COMO DISPONE EL REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSPORTE, LOS

CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

SENSIBILIZAR A LOS CONDUCTORES DEL TRANSPORTE TERRESTRE SOBRE FL RESPETO DE LAS NORMAS DE TRANSITO Y TRANSPORTE, LOS CUALES

LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

- SENSIBILIZAR A LOS PEATONES SOERE LOS DERECHOS Y DEBERES QUE CONLLEVA LA CIRCULACION EN UNA VIA PUBLICA Y EL USO DEL TRANSPORTE

PUBLICO, LOS CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

SENSIBILIZAR SOBRE EL USO DE LAS RUTAS DE TRANSPORTE PUBLICO, ASI COMO EL RESPETO DE LAS ZONAS DE EMBARGUE Y DESEMBARGUE DE

PASAJEROS EN LA PROVINCIA DE CALCA, LOS CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

- GENERAR CONCIENCIA SOBRE EL CORRECTO USO DE LA SENALIZACION VIAL PARA LA MEJORA DE LA SEGURIDAD VIAL EN LA PROVINC|A DE CALCA,
LOS CUALES LO REALIZARA EN EL TERMINAL TERRESTRE DE LA PROVINCIA DE CALCA.

8. OTRAS FUNCIONES AFINES AL PUESTO QUE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

9. OTRO QUE SE LE ASIGNE,

ro

w

&

[

o

~

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

SECUNDARIA COMPLETA, EGRESADO DE UNIVERSIDAD, EGRESADO DE INSTITUTO.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN {01) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO
- ORIENTACION A RESULTADOS

) - RESERVA DE INFORMACION
- CURSO Y/O TALLER SOBRE REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSITO (D.S. N 016-2009-MTC), NO | RESPONSABILIDAD

MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION. HONESTIDAD
- CURSQO Y/O TALLER EN REGLAMENTO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE TRANSPORTE (D.S. N°

017-2009-MTC), NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. CONFIABILIDAD |
PRO ACTIVIDAD

TOLERANCIA AL TRABAJO  BAJO
PRESION

PROBIDAD

VOCACION DE SERVICIOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

| TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES {03) MESES

I~ LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONLRARIA
DEL GOBIERNO CENTRAL

= - S L ~—+-5£.1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS.CON-0Q400 SQLES) MENSUALES_LOS.CUALES INCLUYEN _

CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS[ COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
| CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXQ 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE TRANSITO Y VIALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA LEGAL

CATEGORIA PROFESIONAL |

CODIGO DEL PUESTO MPC-77 CANTIDAD ot
FUNCIONES

NP e w

—

3

10.
11.

14.

ELABORAR INFORME FINAL DE INSTRUCCION (IFI).

ELABORAR DOCUMENTOS PARA ATENCION DE LOS RECURSOS SOBRE PRESCRIPCION, LEVANTAMIENTOS DE SANCION, NULIDADES,

RECONSIDERACIONES, TRASLADO  DE OBLIGACIONES Y RECURSOS DE APELACION DERIVADOS DE  LAS PAPELETAS POR INFRACCIONES DE

TRANSITO, PLANTEADOS POR LOS ADMINISTRADCS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

ELABORAR RESOLUCIONES DE SUB GERENCIA Y RESOLUCIONES GERENCIALES.

VERIFICAR, ANALIZAR Y CALIFICAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS PARA RESOLVER LOS RECURSOS INTERPUESTOS POR LOS ADMINISTRADOS.

PROYECTAR DOCUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PROPIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ELABORAR Y SUSCRIBIR INFORMES TECNICOS Y LEGALES, INHERENTES AL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

BRINDAR APOYQ LEGAL EN ASUNTOS DE COMPETENCIA DEL AREA.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS ARCHIVADORES FISICOS, CLASIFICANDOLAS ORDENADAMENTE POR NUMERO CORRELATIVO DE EMISION DE

DOCUMENTOS.

ORDENAR Y COMPAGINAR LOS ARCHIVOS EXISTENTES DE ORDEN LEGAL.

ELABORACION DE INFORME TECNICO LEGAL

ELABORAR LAS PRESCRIPCIONES, ANULACIGNES, VARIACION DE IRNT.

. GESTION DE LOS DOCUMENTOS DE TRANSITO ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION DE TRANSPORTE (VEHICULOS MAYORES
Y MENORES}

- SEGUIMIENTO DE LA FASE INSTRUCTORA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR EN EL LA GESTION DEL TRANSPORTE Y TRANSITO

TERRESTRE

OTROS QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL SUB GERENTE DE TRANSITO Y VIALIDAD.

RE

QUISITOS MINIMOS

FORMACION

EX|

TITULO PROFESIONAL EN DERECHO, COLEGIADC Y HABILITADO.

PERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
i L TRABAJO EN EQUIFO
ORIENTACION A RESULTADOS
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION - RESERVA DE INFORMACION
- CURSO EN TRANSITO, TRANSPORTE Y/O VIALIDAD, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | RESPONSABILIDAD
DURACION. L HONESTIDAD
- CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO, NO MENCR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. | CONFIABILIDAD|
- CURSO EN RECURSOS HUMANOS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - PRO ACTIVIDAD
- CURSO DE COMPUTACION, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION. - TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
- PROBIDAD
| VOGACION DE SERVICIOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026 N
N | - CUARENTAY OCHQ.(4§) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES{03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNQ CENTRAL

5/°3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN

CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINACO

¥ ~
Y PREPLESTC - x
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ANEXO 111

TERMINOS DE REFERENCIA -
AREA SUE GERENCIA DE TRANSITO ¥ VIALIDAD

~ NOMBRE DEL PUESTO SOPORTE TECNICO _ B
CATEGORIA PROFESIONAL Il
CODIGO DEL PUESTO MPC-78 CANTIDAD 01
FUNCIONES

| 1. INSTALACION Y CONFIGURACION DEL SISTEMA PARA IMPRESION DE LICENCIAS Y TARJETAS UNICA DE CIRCULACION.
,
.

ATENDER TRAMITES RELACIONADOS A LA EMISION DE LICENCIAS Y APOYAR CON LA IMPRESION DE TARJETAS DE
CIRCULACION.

TRAMITES CON EL MTC.
REGISTRAR LAS LICENCIAS EN EL SNC.
REGISTRO DE LICENCIAS DE CONDUCIR EN EL SISTEMA NACIONAL DE LICENCIAS DE CONDUCIR DE CLASE B.
NOTIFICAR LA PROGRAMACION DE EVALUACIONES ESCRITAS Y DE MANEJO.
MIGRAR AL SNC (SISTEMA NACIONAL DE CONDUCTORES) LAS LICENCIAS DE CONDUCIR DE CLASE B.
MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE SOPORTE INFORMATICO.
. OTROS QUE SE LE ASIGNE.
REQUISITOS MINIMOS T
FORMACION S el

INGENIERO DE SISTEMAS E_INFORI\/IATICA O AFINES COLEGIADO Y HABILITADO 1

W e N e Y AW

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

- TRABAJO EN EQUIPO
- ORIENTACION A RESULTADOS

) -RE DE INFORMACION
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. I RESSSS\N/’;ABIUD:D s
CURSOC Y/O TALLER EN SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO Y/O TALLER EN SIAF, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION - HONESTIDAD
' ' - CONFIABILIDAD |

L PRO ACTIVIDAD

- TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO
PRESION

- PROBIDAD

- VOCACION DE SERVICIOS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
| TEMPORALIDAD: 2025

- CUARENTAY OCHOQ (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

- LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBJERNO CENTRAL

5/ 4,000.00 (CUATRO MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA
i DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MOBALIDAD.
OTRAS-GOMDICIONES CONTRACTUALES - - |- CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA-ATIEMRO DETERMINADL
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GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO

ANEXO i
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CATEGORIA TECNICO Il
CODIGO DEL PUESTO MPC-79 CANTIDAD 01
FUNCIONES

| 1- ELABORACION DE DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE EN LA OFICINA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICC,
2= RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR, TRAMITAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN A LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
3- REGISTRAR, CLASIFICAR Y ORDENAS LOS DOCUMENTOS QUE GENERE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
4- ORGANIZAR, CONTROLAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESE O GENERE LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONGMICO.
5. APOYAR EN EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SUB GERENCIAS.
6-  OTROS QUE DEMANDEN LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN CARRERAS [JE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y RELACIONADO A FIN CON LA ESPECIALIDAD DEL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICQ.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION QUE VA
DESARROLLAR, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CAPACITACION EN SIGA - MEF, NO MENOR A DOCE (12} HORAS DE DURACION,

- CAPACITACION EN ASISTENTE DE GERENCIA Y SECRETARIAS EN GESTION PUBLICA, NO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- ADAPTAEILIDAD
- COOPERACION
- ORGANIZACION

- ANALISIS.
- CURSOEN GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS, NO MENORADOCE(12) | -  RESPETO
HORAS DE DURACION. - PUNTUALIDAD
- CURSO DE OFIMATICA INTERMEDIA Y/O HABILIDADES DIGITALES, NO MENOR A DOCE | -  TRABAJO EN EQUIPO.
(12) HORAS DE DURACION.
CONDICIONES ESENC{ALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
T TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACIGN DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
5 GOBIERNO CENTRAL _ _
5/2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL. - LOS IMPUESTOS-Y-APLICACIONES DE -LEY,AS| -COMO TODA-DEDUCCION - APLICABLE . AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA

ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA
SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA

NOMBRE DEL PUESTO
SUB GERENTE DE TURISMOQ Y ARTESANIA

CATEGORIA

RESPONSABLE DE SUB GERENCIA
CODIGO DEL PUESTO MPC-80 CANTIDAD I 01
FUNCIONES

1. PLANIFICAR, PROMOVER ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DIRIGIDAS AL TURISMO Y ARTESANIA EN EL AMBITO
DE LA PROVINCIA DE CALCA, REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL EN COORDINACION CON LAS ORGANIZACIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS AFINES,

2, FORMULAR EL PLAN DE DESARROLLO TURISTICO DE LA PROVINCIA.

3 FOMENTAR EL DESARROLLO TURISTICO EN COORDINACION CON LOS GOBIERNOS LOCALES, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS,

4, PROMOVER EL DESARROLLO DE NUEVOS CIRCUITOS TURISTICOS Y EXISTENTES.

5. PROMOVER LA GENERACION DE ACTIVIDADES QUE FOMENTEN EL TURISMO CON LA

6. PARTICIPACION DE LA POBLACION Y CON EL APOYO DE AGENTES EXTERNOS A LA MUNICIPALIDAD,

7.

MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, RESTAURANTES Y OTROS SERVICIOS

VINCULADOS A LA ACTIVIDAD TURISTICA.

8. EJECUTAR ACTIVIDADES DE APOYO DIRECTO E INDIRECTO A LA ACTIVIDAD TURISTICA EN LA PROVINCIA SOBRE INFORMACION,
CAPACITACION Y QTROS CAMPOS A FIN DE MEJORAR LA COMPETITIVIDAD.

9. CUMPLIR CON OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

10. COLABORAR CON ACCIONES DE PROMOCION A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE ACUERDOS ESTRATEGICOS CON

INSTITUCIONES PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS ORIENTADOS A MEJORAR EL TURISMO EN NUESTRA PROVINCIA.

REQUISITOS MiINIMOS

FORMACION

LICENCIADO TITULADO EN TURISMO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS O AFINES A LA FORMACION.
COLEGIADO Y HABILITACION VIGENTE.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS ESPECIFICOS DE EXPERIENCIA EN EL CARGO O AFINES AL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS | COMPETENCIAS

- CURSOS EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE
(12) HORAS DE DURACION.

- CURSO EN INGLES NIVEL INTERMEDIO, NO MENOR
A DOCE (12) HORAS DE DURACION

- CURSO EN QUECHUA, NO MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION

RESPET@, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO

CONDICIQNES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURANCIOI;I DEL CONTRATO - TEMPORALIDAD 2026 - 48 HORAS SEMANALES -

HORARIO ~ (LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL)

$/.5,500.00 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES); MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN

5 LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRAPRESTACION MENSUAL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA
| CATEGORIA TECNICO |
CODIGO DEL PUESTO MPC-81 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1- ELABORACION DE DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE EN LA OFICINA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO.

2-  RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR, TRAMITAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN A LA GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO.
4-  ORGANIZAR, CONTROLAR Y MANTEN

5-  APOYAR EN EL DESARROLLO DE ACTIV

3-  REGISTRAR, CLASIFICAR Y ORDENAS LOS DOCUMENTOS QUE GENERE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

ER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESE O GENERE'LA

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

IDADES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SUB GERENCIAS.

6- OTROS QUE DEMANDEN LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADO EN CARRERAS DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y RELACIONADO A FIN CON LA ESPECIALIDAD DEL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

| EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

- CAPACITACION EN GESTION PUBLIC

FUNCION QUE VA DESARROLLAR, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION.

- CAPACITACION EN SIGA - MEF, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

DURACION. ) ) - ORGANIZACION

- CAPACITACION EN ASISTENTE DE GERENCIA Y SECRETARIAS EN GESTION | - ANALISIS,
PUBLICA, NO MENQR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - RESPETO

- CURSO EN GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS, NO MENOR | - PUNTUALIDAD

A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
- CURSO DE OFIMATICA INTERMEDIA

MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

A PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA

- ADAPTABILIDAD
- COOPERACION

- TRABAJO EN EQUIPQ.
Y/O HABILIDADES DIGITALES, NO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

_CONTRARIA DEL.GOBIERNO CENTRAL

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/°2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB GERENCIA DE COMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES

ANEXO II
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA i SUB GERENCIA DE COMERCIO Y SERVICIOS MUNICIPALES
NOMBRE DEL PUESTO MEDICO VETERINARIO
CATEGORIA PROFESIONAL 11
CODIGO DEL PUESTO [ MPC-82 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1- PLANIFICAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE SANEAMIENTO ANIMAL

2- EFECTUAR LA INSPECCION ANTE-MORTEN Y POST-MORTEN DEL GANADO

3-  EFECTUAR LABORES DE CONDENA Y DECOMISO

4- CLASIFICAR LAS CARNES

5= EFECTUAR LA TASACION APROXIMADA DEL GANADO ENCERRADO

6-  ELEVAR EL PARTE DIARIO DE BENEFICIO, ASI COMO EL DE INSPECCION ANTE MORTEN, EN EL QUE HARA CONSTAR LAS INCIDENCIAS Y
OBSERVACIONES PERTINENTES

7- INSPECCIONAR Y'SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTC

8- DICTAR CHARLAS EN EL AREA DE SU COMPETENCIA

9- REALIZAR EL INVENTARIO DE INSUMOS

10- BRINDAR APOYO Y ASESORAMIENTO

11- REALIZAR INSPECCIONES SANITARIAS A LOS ESTABLECIMIENTOS DONDE SE EXPENDEN Y PREPARAN ALIMENTOS

12- OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE LA SUB GERENCIA

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

| =

TITULO PROFESIONAL AFIN AL CARGO, COLEGIADO HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- LIDERAZGO
ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA NO MENOR NOVENTA (30) HORAS DE | -  PUNTUALIDAD
DURACION . ORENTACNA RESULTADOS
ESPECIALIZACION EN SANIDAD NO MENOR A NOVENTA 90) HORAS DE DURACION ) RESPOMSABILIDAD
- CURSO DE COMPUTACION NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION  PROACTIVO
- TOLERANCIA AL TRABAJO EN PRESION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

f - - LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPQOSICION CONTRARIA

DEL GOBIERNO CENTRAL

5/4,500.00 (CUATRO MIL QUINIENTOS CON 007100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y™ APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB GERENCIA DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA

ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA SUB GERENCIA DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA - GDE
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA
CATEGORIA RESPONSABLE DE SUB GERENCIA
CODIGO DEL PUESTO MPC-83 CANTIDAD 01
FUNCIONES
1- PROMOVER Y COORDINAR ALIANZAS ESTRATEGICAS Y CONVENIQS CON INSTITUCIONES QUE PROMUEVEN
EL DESARROLLO TECNOLOGICO AGRICOLA Y PECUARIO.
2-  PROMOVER, ASESORAR, COORDINAR Y SUPERVISAR PROGRAMAS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS DE
PRODUCCION Y EXPERIMENTACION AGRICOLA Y PECUARIA.
3- ORGANIZAR CURSOS DE CAPACITACION PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCCION AGROPECUARIA Y EL
FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS.
4- ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES REFERENTES AL PLANEAMIENTO RURAL Y EL
DESARROLLO AGROPECUARIO.
5-  PROVEER LOS SERVICIOS Y COORDINAR CON LAS DIRIGENCIAS COMUNALES PARA LA REALIZACION DE
CAMPANAS DE CONTROL DE SANIDAD ANIMAL.
6-  PROMOVER Y PARTICIPAR EN INSTANCIAS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL CON EL FIN DE
ANALIZAR Y DEBATIR ASPECTOS LIGADOS A LA PROBLEMATICA AGROPECUARIA.
7-  APQOYAR EL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS.
8- PROMOVER PASANTIAS Y CAPACITACIONES CON EXPERTOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

MEDICO VETERINARIO Y ZOOTECNISTA, INGENIERO AGRONOMO.

EXPERIENCIA MiNIMA GENERAL

MAS DE CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

MAS DE 03 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO AL QUE POSTULA .

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A LIDERAZGO, PREDISPOSICION, TRABAJO EN EQUIPO,
DOCE (12) HORAS DE DURACION. ADAPTABILIDAD Y ORIENTACION AL LOGRO DE OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO -
HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5,500.00 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES). MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

{(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS

CONTRACTUALES

CONDICIONES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPG DETERMINADO




GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOQ Y SOCIAL

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL

ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL
CATEGORIA RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA
CODIGO DEL PUESTO MPC-84 CANTIDAD 01
FUNCIONES
| 1- PLANIFICAR PROGRAMAS, DIRIGIR Y EJECUTAR ACTIVIDADES CON EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA SUE GERENCIA,
2- PROPONER AL GERENTE PROYECTOS DE ORDENANZAS, RESOLUCIONES DE GERENCIA, DIRECTIVAS, CONTRATOS, CONVENIOS Y OTROS DE
ACUERDO A SU COMPETENCIA,
3-  ASESORAR TECNICAMENTE AL GERENTE EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA
+- FORMULAR Y PROPONER INFORMES TECNICOS QUE SUSTENTAN OPINION ESPECIALIZADA EN MATERIAS DE COMPETENCIA DE LA SUB GERENCIA.
5- PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR AL PERSONAL A CARGO PROMOVIENDO LA RETROALIMENTACION E INCORPORACION DE
BUENAS PRACTICAS DE GESTION INSTITUCIONAL.
6-  SOLICITAR AL PERSONAL A SU CARGO FORMULACION DE INFORMES QUE SUSTENTEN UNA OPINION ESPECIALIZADA EN MATERIAS DE
COMPETENCIA DE LA SUB GERENCIA.
7- PROPONER MODIFICACIONES DE LOS INSTRUMENTOS REFERIDOS A LA SUB GERENCIA.
8- COORDINAR LA REALIZACION DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES, RECOMEDACIONES, PROGRMAS DE CPACITACION Y OTROS QUE CONSIDERE
NECESARIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.
9-  OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE SUPERIOR JERARQUICO.

—

i REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL AFIN AL CARGO, COLEGIADO HABILITADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO (05) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
CURSOS EN GESTION PUBLICA ¥/O ADMINISTRACION PUBLICA, NG MENOR A DOCE (12)
HORAS DE DURACION. - LIDERAZGO
CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | - PUNTUALIDAD
BURACION TRABAJO EN EQUIPO
: ORIENTACION A RESULTADOS
CURSOS EN MIDIS, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION.

RESPONSABILIDAD
- PROACTIVO
TOLERANCIA AL TRABAJO EN PRESION.

CURSO EN SIAF Y SIGA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACIGN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY QCHC (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNC CENTRAL

R T 5500-00(CINEO MHE-QUINIENTOS EON-06/108-SOLES) MENSUALES-- L OS-CUALESINCEUYEN- | -

CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMQ TODA DEDUCCION APLICABLE AL

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO it
TERMINOS DE REFERENCIA

- AREA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL —
: NOMBRE DEL PUEST_O . EI’ENTE ADMINISTRATIVO
_CATEGORIA T_ECNICO | o . T
CODIGO DEL PUEST(; MPC-85 N CANTIDAD 01
FUNCIONES )

1- APOYAR EN EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS OFICINAS

2- CONTROLAR Y EVALUAR EL SEGUIMIENTOQ DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN, INFORMANDO AL SUB GERENTE MEDIANTE LOS REPORTES
ESPECIFICOS.

3- CUIDARY PROTEGER TODQ EL ACERVO DOCUMENTARIO EXISTENTE, EN LA OFICINA DE LA SUB GERENCIA EVITANDO A SU VEZ LA INFIDENCIA

4-  LLEVAR EL REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN Y EGRESAN AL DESPACHO

5-  PREPARAR LA DOCUMENTACION CLASIFICADA PAR AL FIRMA RESPECTIVA DEL SUB GERENTE

- ATENDERY ORIENTAR AL PUBLICO EN GENERAL Y SERVIDORES PUBLICOS EN LAS CONSULTAS Y GESTIONES QUE REALIZAN.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO Y/0 BACHILLER UNIVERSITARIO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
I - BUEN TRATO AL USUARIO.
CONTAR CON CERTIFICACIONES EN CURSOS DE: - BUEN DESENVOLVIMIENTO EN LA
_ GESTION DE CONFLICTOS.
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - HABILIDADES DE COMUNICACION
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - PRODUCTIVIDAD PERSONAL

- HUMILDAD Y HONESTIDAD EN SUS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

5/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

i | CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD ’

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Y COMUNAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE LT LA OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL Y COMUNAL
CATEGORIA TECNICO |
CODIGO DEL PUESTO MPC-86 I CANTIDAD | 01
FUNCIONES
1- CONCERTARY COORDINAR CON TODAS LAS ORGANIZACIONES DE BASE DEL AMBITO PROVINCIAL DE CALCA,
2-  CAPACITAR A LAS AUTORIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES DE LOS CENTROS POBLADOS DEL DISTRITO Y PROVINCIA DE
CALCA.
3-  ORGANIZAR Y REORGANIZAR LAS JUNTAS VECINALES DEL DISTRITO DE CALCA, BUSCANDO LA CONCERTACION CON LA
GESTION.
4-  APOYAR A LA ORGANIZACION COMUNAL EN GESTION AS| MISMO QUE PUEDAN CONTAR CON SUS HERRAMIENTAS DE
GESTION Y SU REGLAMENTO INTERNO.
5-  OTROS CONCERNIENTES AL AREA DE OPAVEC.
6-  LAS DEMAS ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDEN CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE DERIVEN DEL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.
7-  OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO RELACIONADO A FIN CON LA ESPECIALIDAD DEL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

(02) ANOS A MAS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

(01) ANOS EXPERIENCIA MINIMA EN EL SECTOR PUBLICO, QUE SE REQUIERA PARA EL CUMPLIMIENTO OPTIMC DE LA FUNCION QUE VA
DESARROLLAR - (JEFE DE OPAVEC)

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- TRABAJO EN EQUIPQ,
- ORIENTAC!ION A RESULTADOS,
L - RESERVA DE INFORMACION,
CURSOS EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE N HABILIDAD ANALITICA % COMUNICATIVA,
(12) HORAS DE DURACION. RESPONSABILIDAD,
CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) - HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
HORAS DE DURACION. - PRO ACTIVIDAD,

- TOLERANCIA EN TRABAJO A PRESION,
- RENDICION DE DOCUMENTOS,
- PRIORIDAD Y VOCACION DE SERVICIO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD 2026 - 48 HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO | (las labores se realizardn de manera presencial salvo disposicion contraria del gobierno

central) i
S/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN
LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRAPRESTACION MENSUAL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
- (SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA) -
OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECFSIDAD TRANSITQRIA A TIEMPC DETERMINADQ.




ANEXO lI
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO - DIT
NOMBR_E_DEL PUESTO FACILITADOR DE CAMPO PARA LA OFICINA DE DESARROLLO INFANTIL TEMPRANQ
_CATEGORIA AUXILIAR | -
I CODIGO DEL PUESTO -_MPC-87 CANTIDAD 02 -
FUNCIONES ‘ o m

1- REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS A NINOS MENORES DE 36 MESES DE EDAD Y MADRES GESTANTES CON ANEMIA Y SIN

ANEMIA

2- REALIZAR SESIONES DEMOSTRATIVAS EN COORDINACION CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD.
3- VERIFICAR SUS TARJETAS DE CONTROL, VERIFICAR EL CONSUMO DE LAS GOTAS DE HIERRO ENTREGADOS POR LOS

ESTABLECIMIENTOS.

4- HACER SEGUIMIENTO EN SUS CONTROLES, VACUNAS Y TRATAMIENDO CONTRA LA ANEMIA.

5- REALIZAR CAPACITACIONES A LOS PROMOTORES DE SALUD DE LAS COMUNIDADES EN COORDINACION CON LOS
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y EL PROGRAMA DE DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO (DIT).

6-  IMPULSAR LA IMPLEMNETACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CPVCS EN LAS COMUNIDADES CAMPESINAS.

7- OTRAS ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYAN AL BIENESTAR Y SALUD DE LA POBLACIO

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

SECUNDARIA COMPLETA Y/O EGRESADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

—

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CONTAR CON CERTIFICACIONES EN CURSOS DE:;

CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION, RESPETO
CURSOS REFERENTES A SALUD, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | ~ UNTUALIDAD
DURACION - TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACIGN DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026
CUARENTA'Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
TRES (03) MESES
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNGO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

|
| g
! OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

$/.1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAB.

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 1
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DE DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO - DIT

NOMBRE DEL PUESTO

DIGITADOR DEL PADRON NOMINAL PARA LA OFICINA DE DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO - DIT

CATEGORIA

AUXILIAR - I

CODIGO DEL PUESTO

CANTIDAD 01

FUNCIONES

1- ACTUALIZACION DIARIA DEL PADRON NOMINAL CON LOS NINOS Y NINAS MENORES DE 06 ANOS DE EDAD DEL DISTRITO DE CALCA,

INSCRITOS DESDE EL CNV,

2- ACTUALIZACION DEL PATRON NOMINAL DE LOS CENTROS DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES.

3-  HOMOLOGACION MENSUALMENTE DEL PADRON NOMINAL DE LOS NINOS ¥ NINAS MENORES DE 06 ANOS DE EDAD DEL DISTRITO DE CALCA
4-  IMPLEMENTACION DEL PADRON NOMINAL DE LAS ACCIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PREVISTAS EN LA PROVINCIA

DE CALCA (UBICACION DE NINOS Y NINAS Y DE MADRES GESTANTES)

5- REUNIONES MENSUALES CON LOS RESPONSABLES DEL PADRON NOMINAL DEL CENTRO DE SALUD CALCAY PUESTO DE SALUD DE HUARAN,

PAMPALLACTA Y PROGRAMAS SOCIALES PARA REALIZAR LA HOMOLOGACION Y ACTUALZIACION DE LA INFORMACION
6- _ REGISTRAR A LOS NINOS Y NINAS ENCONTRADOS EN EL SISTEMA DEL PADRON NOMINAL.

REQUISITOS MINIMOS

| FORMACION

TECNICQ EN ENFERMERIA TITULADO Y/O CARRERAS AFINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD

- CURSO DE OFIMATICA PROFESIONAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - COOPERACION

- CURSO DE GESTION DE ARCHIVOS Y TRAMITE DOCUMENTARIO, NO MENOR A DOCE (12) |~ gﬁiﬁ;’:AC'ON
HORAS DE DURACION. RESPETO

PUNTUALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPQRALIDAD: 2026

CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL -

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS

Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA

MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il

AREA

TERMINOS DE REFERENCIA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL - DEMUNA

‘ NOMBRE DEL PUESTO

PSICOLOGO DE DEMUNA

‘ CATEGORIA

PROFESIONAL I

FCODIGO DEL PUESTO

MPC-89 | CANTIDAD 01
I

FUNCIONES

- EVALAUCION PSICOLOGICA Y ATENCION PSICOLOGICA. 1

2- ATENCION EN CASOS DE
3- ATENCION DE CASOS DE
4- REALIZAR CONCILIACION

RIESGO DE DEPORTACION FAMILIAR
DESPROTECCION FAMILIAR
ES

5 INTERVENCION PSICOLOGICA
6-  ORIENTACION Y CONSEJERIA FAMILIAR

7- PREVENCION Y PROMOC

ION

8- DERIVAR CASOS A OTRAS INSTITUCIONES CUANDO SEA NECESARIO (SALUD, EDUCACION, FISCALIA)

9-  SEGUIMIENTO DE CASOS
10-  REALIZAR MONITOREQ P
11- PROPONER MEDIDAS DE
12- ELABORACION DE INFOR
13- REDACTAR INFORMES PS

SICOLOGICO DE LOS CASOS ATENDIDOS

PROTECCION CUANDO CORRESPONDA

MES

ICOLOGICOS, ACTAS Y REGISTROS TECNICOS. ‘

REQUISITOS MINIMOS

| "
FORMACION

LICENCIADO EN PSICOLOGIA, HABILITADO Y COLEGIADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

| EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA U

N{01) ANO EN EL CARGO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSQO DE FORMACION
HORAS DE DURACION.
- CURSO DE GESTION DE

NINO Y ADOLESCENTE, N

ADOLESCENTES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

JUGUEMOS EN LA DEMUNA, NC MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO DE CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN EL SERVICIO DE DEFENSORIA DE LA NINA,

PARA DEFENSORAS Y DEFENSORES, NO MENOR A DOCE (12)

RIESGOS DE DESASTRES Y PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

: , - ASERTIVIDAD

- CURSO DE ATENCION DE CASOS DE RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR DESDE LAS | . PROACTIVIDAD
DEMUNAS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - RESILENCIA
CURSO DE DESARROLLO DE ESTRATEGIAS LUDICAS-ATENCION REMOTA DEL SEVRICIO | -  TRABAJO EN EQUIPO

O MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACIGN DEL SERVIC

e} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

$/:3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN |
LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
| [l




ANEXO Il

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS, SERVICIOS SOCIALES Y APOYO COMUNAL
NOMBRE DEL PUESTO | ABOGADO DEFENSOR DE LA DEMUNA
CATEGORIA PROFESIONAL | '

CODIGO DEL PUESTO

MPC-90

CANTIDAD 01

| FUNCIONES

CODIGO PROCESAL CIVIL,

ADOLESCENTES.

REQUIERA SU ATENCION.

1) EJERCER LA REPRESENTACION PROCESAL EN PROCESQOS DE ALIMENTOS, SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL

2)  RECIBIRY REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE ATENCION Y ACTUAR DE OFICIO ANTE EL CONOCIMIENTO DE
HECHOS QUE AMENACEN O AFECTEN LOS DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES,

3) PRESTAR ATENCION ESPECIALIZADA, EN FAVOR DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y

4) DETECTARY CANALIZAR HACIA DNA LAS SITUACIONES DE RIESGO O VULNERACION DE DERECHOS QUE

| 5) DIFUNDIR E INFORMAR SOBRE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

| REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL, COLEGIADQ Y HABILITADO DE ABOGADO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

_EXPERIENCIA MiNIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

'_CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

- CURSO DE DEFENSOR ACREDITADA POR EL MIMP (DESEABLE), NO MENOR
A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

- CURSO DE DERECHO DE FAMILIA; ALIMENTOS, TENENCIA REGIMEN DE | - EMPATIA |
VISITAS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - COMUNICACION |
- CURSO EN MATERIA CIVIL/ FAMILIAR, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE | - ESCUCHA ACTIVA
DURACION. - TRABAJO EN EQUIPO
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR DE DOCE (12) HORAS DE | - RESPETO
DURACION. - LIDERAZGO.

DURACION.

- CURSO DE COMPUTACION NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE

_CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

| TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO {48) HORAS SEMANALES

- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIADEL GOBIERNO CENTRAL T

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y
APLICACIONES DE LEY, ASI'COMO TODA DEDUCCION APLICABLE
AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO Il ‘
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ULE
NOMBRE DEL PUESTO EMPADRONADOR
CATEGORIA AUXILIAR | |
CODIGO DEL PUESTO MPC-91 CANTIDAD 02
FUNCIONES
- ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL SEGUN LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS. N
2- VERIFICACION DE DNIS DEL PUBLICO EN GENERAL EN EL APLICATIVO ONLINE SIGOF.
3-  LLENADO DE FICHAS SOECIOECONOMICAS UNICAS FSU EN CAMPO.
4-

6-  ARCHIVAR LAS FICHAS DE RECOJO DE |
7-  OTROS DE ACUERDO A LA NECESIDAD

HACER CUMPLIR CON LAS INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES OBTENIDAS EN LA GUIA DE EMPADRONAMIENTO Y LA
UNIDAD LOCAL DE EMPRADONAMIENTO - ULE.

5- VELAR POR LA INTEGRIDAD DE LOS MATERIALES RECIBIDOS (FICHAS SOCIECONOMICAS UNICAS Y FORMATOS DE 5100)

NFORMACION 5100, FSU Y NV100.
DISPUESTO POR EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MiINIMOS

FORMACION

ESTUDIOS SECUNDARIQS

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

UN (01) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PU
|

BLICO O PRIVADO

|
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA
f—

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CURSQO ESPECIALIZADO EN MIDIS, N
DURACION.

- RESPETO
PUNTUALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO

O MENOR A DOCE (12) HORAS DE

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD: 2026

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

- TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S$//1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSJALES, LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTQS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO It
TERMINOS DE REFERENCIA

_AREA [ OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA - PCA
CATEGORIA TE_CNICO I

I CODIGO DEL PUESTO MPC-92 [ CANTIDAD 01

FUNCIONES

1-  ELABORACION DE DOCUMENTOS
2-  ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

3- APOYO EN LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA

4- ELABORACION DE DOCUMENTQS TECNICO AMINISTRATIVO

5-  APOYO EN EL REPARTO DE ALIMENTOS

6-  APOYO EN LOS TALLERES DE CAPACITACION A LOS CENTROS DE ATENCION
7-  APOYO EN ALMACEN DE PCA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

GRADO PROFESIONAL DE BACHILLER Y/O TECNICO TITULACO EN CARRERAS AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UNO (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

CONTAR CON CERTIFICACIONES EN CURSQS DE:

- CURSO EN OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION,

BUEN TRATO AL USUARIO.

BUEN  DESENVOLVIMIENTO EN LA
GESTION DE CONFLICTOS.

HABILIDADES DE COMUNICACION
PRODUCTIVIDAD PERSONAL

HUMILDAD Y HONESTIDAD EN SUS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'TEMPORALIDAD: 2026

DURACIGN DEL CONTRATO - HORARIO - TRES (03) MESES

GOBIERNO CENTRAL

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD Y PARTICIPACION CIUDADANA.

- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA DEL

5/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLEE) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN 1
CONTRAPRESTACION MENSUAL F LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR DE CAMPO (SUPERVISION DE COMEDORES)
| CATEGORIA AUXILIAR - [l] B 1
_CODIGO DEL PUESTO MPC-93 | cANTIDAD | o1
FUNCIONES

1- SUPERVISION DE COMEDORES POPULARES, HOGARES ALBERGUES, PAN TBC Y TRABAJO COMUNAL ANIVEL
PROVINCIAL

2-  APOYO EN LA ENTREGA DE CANASTAS DEL PAN TBC A NIVEL PROVINCIAL

3-  APOYO EN LA ENTREGA DE ALIMENTOS DEL PCA

4-  ELABORACION DE FICHAS DE SUPERVISION

5>-  ELABORAR INFORMES MENSUALES DE LAS SUPERVISIONES REALIZADAS

6-  PARTICIPAR EN TODAS LAS ACTIVIDADES DEL PCA

7- ASISTENCIA TECNICA EN LAS SUPERVISIONES REALIZADAS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADO O EGRESADO UNIVERSITARIO
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES {03) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO
CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
CURSOS EN OFIMATICA INTERMEDIO, QUECHUA

BASICO Y OTROS, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE RESPETO, PUNTUALIDAD, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPO,
DURACION. RESPONSABILIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

DURANCION DEL CONTRATO - | CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES

HORARIO - TRES (03) MESES ' ]
LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/ 2,200.00 (DOS MIL DOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES

INCLUYEN LOS IMPUESTQS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
CONTRAPRESTACION MENSUAL APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD
(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO I
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
NOMBRE DEL PUESTO COCINERO(A) PARA EL COMEDOR MUNICIPAL
CATEGORIA | Auxiuar
CODIGO DEL PUESTO MPC-94 | canTIDAD | 01
FUNCIONES

1+ PROGRAMACION DE MENU DIARIO

2- PREPARACION DE MENU DIARIO

3- COORDINACION PARA EL TRABAJO EN COCINA

4-  CALCULAR LOS ALIMENTOS A PREPARAR

5- LLEVAR EL CONTROL DE PREPARACION DE MENU

6-  TRABAJO EN EQUIPO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO EN GASTRONOMIA

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES (03) ANOS DE EXPERIENCIA i ABORAL EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSOS EN COCINA'Y OTROS, NO MENOR A DOCE (12)

RESPETO, PUNTUALIDAD, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPO,
HORAS DE DURACION.

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

IS-:,:\;\IEIO DE " [PRESTACIGN  DEL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

- NTAY H E
DURANCION DEL CONTRATO - 1C'FL2J!?SREO3 MESCEEHOMS) ORAS SEMANALES
HORARIO ; 03)

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/ 2,200.00 (DOS MIL DOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMQ TODA DEDUCCION

CONTRAPRESTACION MENSUAL APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES

CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
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ANEXO 11
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

NOMBRE DEL PUESTO AYUDANTE DE COCINA PARA EL COMEDOR MUNICIPAL

CATEGORIA AUXILIAR | ]
| CODIGO DEL PUESTO MPC-95 | canTiDAD | 01

FUNCIONES

1- APOYO EN LA PREPARACION DE MENU DIARIO

2- PREPARAR TODOS LOS INSUMOQS PARA EL PREPARADO DE MENU
3-  APOYO EN LAS TAREAS DE PREPARADO DE MENU

4-  APOYO EN EL SERVICIO DE MENUS

5-  LIMPIEZA DEL AREA DE LA COCINA

6-  LAVADO DE TODOS LOS TRASTES DE COCINA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

ESTUDIOS SECUNDARIOS

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

NO SE REQUIERE RESPETO, PUNTUALIDAD, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026

. E SE
DURANCION DEL CONTRATO - ?::SR OT’:/{E;ZHOMS) HORAS SERIRNACES
HORARIO - (03)

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

5/ 1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION

CONTRAPRESTACION MENSUAL APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA

AREA OFICINA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO(A) DE COCINA PARA EL COMEDOR MUNICIPAL

CATEGORIA AUXILIAR |

CODIGO DEL PUESTO ' MPC-96 | CANTIDAD | 01
FUNCIONES ;

1- APOYO EN LA PROGRAMACION DE MENU DIARIO

2-  APOYO PREPARACION DE MENU DIARIO

3- COORDINACION PARA EL TRABAJO EN COCINA

4-  CONTROL DE SALIDA DE ALIMENTOS

5-  REALIZAR LAS COMPRAS PARA EL PREPARADO DE MENU
6-  REALIZAR LOS INFORMES MENSUALES DEL COMEDOR

REQUISITOS MIN§MOS

FORMACION

ESTUDIOS SECUNDARIOS

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

MAS DE UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS

CURSOS EN COCINA, REPOSTERIA Y OTROS, NO

RESPETO, PUNTUALIDAD, EMPATIA, TRABAJO EN EQUIPO,
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.,

RESPONSABILIDAD

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO (48) HORAS SEMANALES
- TRES(03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION
CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

DURANCION DEL CONTRATO -
HORARIO

5/1,800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

(SEGUN ESCALA REMUNERATIVA Y CATEGORIA)

CONTRAPRESTACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES
CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




ANEXO H

) TERMINOQS DE REFERENCIA -
AREA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ULE
NOMBRE DEL PUESTO DIGITADOR : N
CATEGORIA TEIC.NICO | - B
_CODIGO DEL PUESTO . MPC-97 . CANTIDAD N 01

FUNCIONES

1- SISTEMATIZAR LAS FICHAS SOCIECONOMICAS DE S100 Y FSU LEVANTADAS EN EL CAMPO EN EL APLICATIVO SIGOF PARA OBTENER UN
RESULTADO DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA DE LOS HOGARES, ASI PUEDAN SER INCLUIDOS EN PADRON GENERAL DE HOGARES
(PGH)

2-  SISTEMATIZAR EN EL APLICATIVO SIGOF LAS NOTIFICACIONES DE VISITA NV 100

3-  MONITOREAR LOS FORMATQS EN EL CARDEX SISFOH SEGUN FICHA DE RESULTADO DE CSE

4-  ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL.

5- ASISTENCIAEN EL LLENADO DE FORMATOS DE SOLICITUD S 100

6~ VERIFICACION DE DNIS DEL PUBLICO EN GENERAL EN EL APLICATIVO ONLINE SIGOF,

7- APLICACION DE FICHAS SOCICECONOMICAS UNICAS FSU EN CAMPO.

8- PARTICIPAR EN LOS CURSOS DE CAPACITACION ORGANIZADOS POR LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO Y LA DOF.

| 9-  VELAR POR LA INTEGRIDAD D ELOS MATERIALES RECIBIDOS (FICHAS-SOCIECONOMICAS UNICAS Y FORMATOS DE $100).
10-  ARCHIVAR LOS INSTRUMENTOS DE RECOJO DE INFORMACION $10 Y NV100

11- LLEVAR EL CONTROL DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOJO DE INFORMACION $100, FSU Y NV100 EN REGISTRO EXCEL SEGUN SU FECHA DE
DIGITACION.

12-  OTROS DE ACUERDO A NECESIDAD DISPUESTO POR EL JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

BACHILLER Y/O TECNICO TITULADO RELACIONADO A FIN CON LA ESPECIALIDAD DEL CARGO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN ANO (01) DE EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL CARGO Y/O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION _ ::EOTCI\';II\?I/-\DZ\D
- CAPACITACIONES Y/O CURSQOS REFERENTE A LA FUNCION QUE VA DESARROLLAR, NO - RESILENCIA
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION

TRABAJO EN EQUIPO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES .

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA
| DEL GOBIERNO CENTRAL |
| S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUAIF,LOS CUALES INCLUYEN

CONTRAPRESTACION MENSUAL [“LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL
| CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO




SUB GERENCIA DE EDUCACION CULTURAY DEPORTE

ANEXO Il
TERMINOS DE REFERENCIA -
AREA SUB GERENCIA DE EDUCACION CULTURAY DEPORTE Y JUVENTUDES
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE EDUCACION CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES
CATEGORIA TECNICO - |
CODIGO DEL PUESTO MPC-98 CANTIDAD I 01
FUNCIONES

- RECIBIR LA DOCUMENTACION QUE LLEGA A LA OFICINA Y LLEVAR UN REGISTRO DE CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE DOCUMENTOS DE
LA SECRETARIA GENERAL.

2- ADMINISTRAR LA DOCUMENTACION DE LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUDES, PROCESARLA Y DERIVARLA A
DONDE CORRESPONDA.

3- REMITIR Y RECOGER DOCUMENTACION DIVERSA DE SEDES ADMINISTRATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS.

4- ARCHIVAR DOCUMENTOS CUYO TRAMITE CULMINO, SEGUN CORRESPONDA,

5- DIGITAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS INDICACIONES GENERALES; ASI COMQ ATENDER EL TELEFONO DE LA OFICINA.

8- RECIBIR Y ATENDER A LOS USUARIOS ACERCA DE INDAGACIONES SOBRE LA SITUACION DE SUS EXPEDIENTES, COMUNICANDO SOBRE LOS
MISMOS SEGUN CORRESPONDA.

7- EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SON DERIVADOS A LAS DIVERSAS GERENCIAS Y DIVISIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.

8- PROYECTAR DOCUMENTOS, SEGUN SE ENCOMIENDE.

9-  REDACTAR DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA (INFORMES, CONFORMIDADES, OFICIOS, CARTAS, ETC.)

10-  REALIZAR CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES DE BIENES Y SERVICIOS.

11- PRESTAR APOYO ESPECIALIZADO, INCLUYENDO EL MANEJO DE SOFTWARE ESPECIALIZADO (PROCESADOR DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO)

12- AYUDAR CON LA ADMINISTRACION DE LOS 02 COMPLEJOS DEPORTIVOS, 01 PARQUE RECREACIONAL Y 01 ANTENA DE TELEVISION MUNICIPAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

GRADO PROFESIONAL DE BACHILLER EN ADMINISTRACION O AFINES AL RUBRO

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MAS DE UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO CON CURSOS DE ESPECIALIZACION
AFIN AL POSTULADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL CARGC O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CONTAR CON CERTIFICACION EN IDIOMAS EXTRANGEROS O NATIVOS _ :BE: TRAI;)TE('DS:!\II.VUOSI_L\JI?I\EII(IEDII\JTO EN LA
- CURSQO EN FORMACION DE COMPETENCIAS DIGITALES Y/O TECNOLOGICAS - GESTION DE CONFLICTOS
OFIMATICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. - BUENA REDACCION Y (EOMUNICACION
- CURSO EN GESTION PUBLICA, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION, ESCRITA
- CURSO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRACION DE CULTURA '
! - MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS.
ORGANIZACIONAL O AFINES, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE DURACION. - GESTION DOCUMENTAL.
COMPETENCIAS BLANDAS.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA .

TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTA Y OCHO {48) HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO = - TRES(03) MESES hl

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALYO DISPOSICION CONTRARIA DEL
GOBIERNG CENTRAL |

5/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES INCLUYEN
CONTRAPRESTACION MENSUAL - LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASi COMO TODA DEDUCCION. APLICABLE AL
| CONTRATADO BAJO ESTA MODALIDAD

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TEEMPO DETERMINADO




AREA INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR : : o
I -CATEGORIA . TECNICO -1 : :
- CODIGO DEL PUESTO | MPC-99 CANTIDAD a1
I F\_JNCIONES g .

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

"ANEXO 1l
TERMINOS DE REFERENCIA

MOVILIZAR AL PERSONAL DEL EQUIPO TECNICO DEL IVP, SEGUN ORDENES DE SU SUPERIOR.
TRASLADO DE DOCUMENTOS A LA CIUDAD DEL CUSCO Y/O DISTRITOS DE LA PROVINCIA DE CALCA,
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DEL PERSONAL TECNICO DEL IVP, DURANTE LOS DIFERENTES VIAJES
REALIZADOS.

SALVAGUARDAR EN CONDICIONES OPTIMAS LA CAMIONETA 4X4 DEL VP

APOYO EN OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA GERENCIA DEL IVP.

REQUISITOS MINIMOS

| FORMACION

TITULO TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBIICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (01) ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O'AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

TALLERES Y/O CAPACITACION DE MANTENIMIENTO VIAL DE CAMINOS VECINALES, NO MENOR A
DOCE (12) HORAS DE DURACION.

CURSO DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD QCUPACIONAL, NO MENOR A DOCE (12) HORAS
DE DURACION. .
LICENCIA A- |IB °

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMPETENCIAS

PROACTIVO

PREDISPOSICION PARA
REALIZAR TRABAJOS A PRESION.
LIDERAZGO

RESPONSABILIDAD
COMUNICACION

VOCACION DE SERVICIO
RESPETO

PUNTUALIDAD

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

" TEMPORALIDAD: 2026
- CUARENTAY OCHO (48} HORAS SEMANALES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO - TRES(03) MESES

CONTRAPRESTACION MENSUAL

DEL GOBIERNO CENTRAL

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO DISPOSICION CONTRARIA

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

S/ &500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES, LOS CUALES :
INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION
R R APLICABLE AL CONTRATADG BAJO ESTA MODALIAT I

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

-



GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA TECNICA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO

ANEXO Il
TERMINOS DE REFEKENCIA

. AREA | GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

ESPECIALISTA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO

_ NOMBRE DEL PUESTO R | RURAL
CATEGORIA s TECNICO 1l o |
CODIGO DEL PUESTO MPC- 100 CANTIDAD 01
FUNCIONES

1. FORTALECER LAS COMPETENCIAS DE LAS JASS Y DE HOGARES RURALES PARA LA PRESTACION, VALORACION DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO Y LA ADOPCION DE PRACTICAS DE HIGIENE EN EL AMBITO RURAL.

2. CAPACITACION A LA JASS, EN TEMAS DE EDUCACION SANITARIA Y AMBIENTAL

3. FORTALECER LA COMPETENCIA DE LOS HOGARES RURALES PARA LA PRACTICA DE HABITOS DE HIGIENE A NIVEL PERSONAL Y DE LA
VIVIENDA,

4. FORTALECER LA COMPETENCIA DE LOS HOGARES RURALES PARA LA VALORACION SOCIAL Y ECONOMICA DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO.
SENSIBILIZACION EN BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE.

6. FORTALECER MEDIANTE TALLERES Y/O CAPACITACIONES EN TEMAS DE CLORACION Y DESINFECCION A OPERADORES DE JASS EN
ZONAS RURALES.

7. OTRAS ACTIVIDADES DESIGNADAS POR SU JEFE DE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMQS

_ FORMACION

TITULADO EN QUIMICA, INGENIERIA QUIMICA O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

| EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

| TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES

CURSQS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS T
- CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, NO RESPETO
MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. PUNTUALIDAD
CURSO EN PRESTACION DE LOS SERVICIOS BASICOS DE - TRABAJO BAJO PRESION
SANEAMIENTO RURAL, NO MENOR A DOCE {12) HORAS - COMUNICACION ASERTIVA
DE DURACION. INICIATIVA
CURSO EN GESTION AMBIENTAL, NO MENOR A DOCE RESPONSABILIDAD
(12) HORAS DE DURACION, - TRABAJO EN EQUIPO
CURSO Y/O ESPECIALIZACION DE ELABORACIO DE . PRO ACTIVIDAD
COSTOS Y PRESUPUESTOS, NO MENOR A DOCE {12) VOCACION DE SERVICIO
HORAS DE DURACION.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO o
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
| TEMPORALIDAD 2026
- CUARENTA Y OCHO 48 HORAS SEMANALES -~

TRES {03) MESES

DURACION DEL CONTRATO -"HORARIO

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

$/3,000 (TRES MIL CON 007100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUY'EN
CONTRAPRESTACION MENSUAL LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION
APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MDALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES - CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO Il ]
TERMINOS DE REFERENCIA
AREA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CATEGORIA | TECNICO ill _Jl
| CODIGO DEL PUESTO MPC- 101 CANTIDAD o1
| FUNCIONES

1.-ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.
2.-MANEJO DE SOFTWARE DE TRAMITE DOCUMENTARIO
3.-MANEJO DE ARCHIVO DOCUMENTARIO.

4.-RECIBIR, CLASIFICAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR, SEGUN CORRESPONDA, LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN O SE GENEREN EN EL AREA,

LLEVANDO SU REGISTRO ORDENADQ EN MEDIO FISICO E INFORMATICO Y PRESERVANDQ SU INTEGRIDAD Y CONFIDENCIALIDAD,
5.-ATENCION A TRABAJDORES Y PUBLICO EN GENERAL

6.- HACER SEGUIMIENTO A LAS RESPUESTAS A DOCUMENTOS DE INTERES DEL AREA Y APOYAR CON LA LOGISTICA Y LA ATENCION PARA
REUNIONES DE TRABAJO DEL AREA

7.- FORMULAR LOS REQUERIMIENTOS DEL MATERIAL DE OFICINA Y DISTRIBUIRLOS, LLEVANDO EL CONTROL RESPECTIVO, Y OTRAS FUNCIONES
QUE LE ASIGNE SU JEFE

REQUISITOS MINIMOS
| FORMACION

| TECNICO TITULADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O AFINES
| EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA
TRES (03) ANOS ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
- CURSO Y/0 ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA,

NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE DURACION. = RESPETO
CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES e PUNTUALIDAD
CON EL ESTADO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE ¢ TRABAJO BAJO PRESION
DURACION. e COMUNICACION ASERTIVA
CURSO SIAF, SIGA, Y SEACE, NO MENOR A DOCE (12) e INICIATIVA
HORAS DE DURACION. e RESPONSABILIDAD
CURSO Y/0 ESPECIALIZACION DE LOGISTICA Y »  TRABAJO EN EQUIPO
OPERACIONES, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE «  PROACTIVIDAD
DURACION. e VOCACION DE SERVICIO

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
TEMPORALIDAD 2026

CUARENTA Y OCHO 48 HORAS SEMANALES
DURACION DEL CONTRATO - HORARIO TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

-
$/3,000 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES
CONTRAPRESTACION-MENSUAL " INCLUYEN LOSIMPUESTOS Y APLICACIONES DELEY ASHCOMO TODA—1
DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MDALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES - CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO. - ‘




ANEXO Il

TERMINQS DE REFERENCIA

AREA

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

NOMBRE DEL PUESTO

PROMOTOR SOCIAL
CATEGORIA TECNICO |
CODIGO DEL PUESTO MPC-102 CANTIDAD 02

FUNCIONES

1.-INTERPRETACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DEL SERVICIO DE SANEAMIENTO EN EL AMBITO RURAL.

2.- CAPACITACION A LAS JASS, EN EL TEMAS DE ADMINISTRACION Y OPERACION.

3.- EJECUCION DE LIMPIEZA, DESINFECCION Y CLORACION DEL SAP. SEGUN CORRESPONDA Al CRONOGRAMA DEL POA DE CADA JASS

4.- GARANTIZAR EL CLORO RESIDUAL DE LOS SITEMAS DE AGUA DESIGNADOS
5.- LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ACTUALIZACION DEL DATASS.

6.- SENSIBILIZACION EN BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE
7.-OTRAS ACTIVIDADES DESIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

. FORMACION

EGRESADO UNIVERSITARIO, BACHILLER, TECNICO TITULADO AFIN AL CARGO DEL POSTULADO

| EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

. EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

UN (O1)ANQ ESPECIFICOS EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

- CURSOTALLER EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
DE SANEAMIENTO RURAL, NO MENOR A DOCE (12)
. HORAS DE DURACION,
- CURSO FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES A LAS
ORGANIZACIONES COMUNALES, NO MENOR A DOCE
{12) HORAS DE DURACION.

e RESPETO

s PUNTUALIDAD

e TRABAJO BAJO PRESION

. COMUNICACION ASERTIVA
e INICIATIVA

e RESPONSABILIDAD

e TRABAJO EN EQUIPO

e PROACTIVIDAD

e VOCACION DE SERVICIO

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD 2026-48 HORAS SEMANALES

TRES (03) MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

CONTRAPRESTACION MENSUAL
|yt

5/2,500 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS
CUALES INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO
TODA DEDULCION APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MDALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




ANEXO I

TERMINOS DE REFERENCIA

5.

| AREA - ~ GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO GASFITERO
CATEGORIA AUXILIAR !
CODIGO DEL PUESTO MPC-103 CANTIDAD 01
| FUNCIONES
1. FORTALECER LAS COMPETENCIAS DE LAS JASS Y ESPECIFICAMENTE DE LOS OPERADORES DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES EN
REHABILITACIONES, REPARACIONES EN LOS SISTEMAS DE AGUA POTABLE.
2. CAPACITACION A LAJASS, EN TEMAS DE MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO DE EXCRETAS DE LAS ORGANIZACIONES
COMUNALES.
3. SENSIBILIZACION EN BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE.
4,

FORTALECER MEDIANTE TALLERES Y/O CAPACITACIONES EN TEMAS DE CLORACION Y DESINFECCION A OPERADORES DE JASS EN
ZONAS RURALES.

OTRAS ACTIVIDADES DESIGNADAS POR SU JEFE DE INMEDIATO.

REQUISITOS MINIMOS

| FORMACION

TECNICO EN CARRERAS DE CONSTRUCCION CIVIL O AFINES.

_ EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

UN (01) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

NO REQUIERE
. CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS COMPETENCIAS
|
. CURSO DE GASFITERIA EN SISTEMAS DE AGUA ° RESPETO
POTABLE, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE . PUNTUALIDAD
DURACION. . TRABAJO BAJO PRESION
. CURSO DE MONITOREO DE LA CALIDAD DEL AGUA 3 COMUNICACION ASERTIVA
PARA CONSUMO HUMANO, NO MENOR A DOCE (12) 3 INICIATIVA
HORAS DE DURACION, . RESPONSABILIDAD
3 CURSO DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE | . TRABAJO EN EQUIPO
SANEAMIENTO, NO MENOR A DOCE (12) HORAS DE . PRO ACTIVIDAD
DURACION. . VOCACION DE SERVICIO

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA

U TEMPORALIDAD 2026 .
CUARENTA Y OCHO 48 HORAS SEMANALES
TRES (03) MESES

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO -

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PRESENCIAL SALVO
DISPOSICION CONTRARIA DEL GOBIERNO CENTRAL

571,800 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES

CONTRAPRESTACION MENSUAL INCLUYEN LOS IMPUESTOS Y APLICACIONES DE LEY, AS| COMO TODA

DEDUCCION APLICABLE AL CONTRATO BAJO ESTA MDALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES  * CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.




SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y CALIDAD AMBIENTAL

ANEXQ 1!

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA GERENCIA DE GESTIGN AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS NATLIRALES Y CALIDAD AMBIEMTAL
CATEGQRIA

RESPONSAELE DE LA 5L/B GERENCIA

CODIGO DEL PUESTO 056
e

MPC-104 CANTIDAD 01

FUNCIONES

1-DIRIGIR Y ADMIMISTRAR LGS PLANES ¥ POLITICAS EN MATERIA AMBIENTAL Y DE
2.- REALIZAR LABORES DE CONTROL RESPECTO DE LAEL,
3.- VIGILANCIA, FISCALIZACION, CONTROL, SEGUIMIENT:
LA NORMATIVA CORRESPONDIENTE.

4.- FISCALIZAR Y REALIZAR LABORES DE CONTROL
3.- FORMULACIOM, APROBACION ¥ EJECUCION DEL P/
6.- DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION. MONITOREO Y EVA
7.-DISPOMER Y COORDIMAR EL SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES

8.-ASEGURAR EL ADECUADO MANTENIMIENTO DE LAS
9.-LOCALIZAR LAS AREAS PARA LA RECUPERACION,
10.-LOCALIZAR LAS AREAS DESTINADAS A RECUPE|
11.-ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA IMPLE|
EL MANTEN|LIIENTO DE LAS AREAS VERDES v LA;
12.- PROPONER REGLAMENTOS, INSTRUMENTO
13.-CUMPLIR CON LAS DEMAS FUNCIONES QUE

L

RACION MEDIANTE CAMFANAS
MENTACION Y FUNCICNAM

S DE GESTION AMBIENTAL Y/O DIR
LE SEAN ASIGNADAS POR LA GERE

lISICN DE HURIOS, GASES,
O YVERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE L

RESPECTO DE LA EMISION DE HUMOS, GASES, RUIDOS Y
LAN DE EVALUACION Y FISCALIZACION FLAMEFA DEL

RECURSOS NATU
RUIDOS Y DENA

RALES EN CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS NACIONALES Y REGIONALES.
S ELELIENTOS CONTAMINANTES DE LA ATMOSFERA Y EL AMBIENTE.
A3 NORMAS Y OBLIGACIONES EN TEMAS DE RESIDUDS SOLIDOS ESTABLECIDOS POR

DEMAS ELEMENTOS CONTAMINANTES DE LA ATMOSFERA Y EL AMBIENTE.
ANO CORRESPONDIENTE.
UACION DEL PLAN DE EVALUACION ¥ FISCALIZACION DEL ANO.

AREAS VERDES DEL DISTRITG.
IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES.

DE FORESTACION Y REFORESTACION CON ESPECIES NATIVAS
IENTO DE LAS PLA|
S CAMFANAS DE FORESTACION ¥ REFORESTACI

NTAS DE FRODUCCION DE PLANTAS ORNAMENTAL
ON.

ECTIVAS ORIENTADAS A LA MEJORA CONTINUA DE SU GESTION.
NCIA DE GESTION AMBIENTAL.

ES Y FORESTALES PARA GARANTIZAR

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

TITULO PROFESIONAL COLEGIADO, HAEILITADO BIOLOGO, INGENIERIA AMBIENT|

L, IMG. AGRONOMO O AFINES

EXPERIENCIA MINIMA GENERAL

CINCO {05) ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTCR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA

TRES {02) ANOS ESPECIFICGS EN EL CARGO O AFINES

CURSOS O CAPACITACIONES SOLICITADAS

COMPETENCIAS

. CURSO EN GESTION DE FROCESGS EN GESTIGN PUBLICA, NO MENO
A DOCE (12) HORAS DE DURACION.
ESPECIALIZACION/DIPLORMADOY/Q CURSO EN GESTION
AMEIENTAL/MEDIO AMBIENTE, NO MENOR A NOVENTA (90) HORAS
DE DURACION.

DIPLOMADO Y/O CURSOS EN GESTIGN Y MANEJO DE RESIDUQS
SOLIDCS Y/2 AREAS DEGRADADAS, NO MENOR A NOVENTA 90
HORAS DE DURACION.

MENQR A DOCE (12) HORAS DE DURACION.

ESPECIALIZACION/ DIPLOMADO/CURSO EN PROYECTOS DE
INYVERSION PUBLICA EN EL MARCO DEL INVIERTE.PE, NO MENQR A
NOVENTA {90) HORAS DE DURACION.

CURSO DE OFIMATICA, NO MENOR A DOCE {12) HORAS DE
DURACION.

CURSO Y70 DIPLOMADO EN SEGURIDAD Y SALUD CCUPACIONAL, NO

R

RESFETO

PUNTUALIDAD

TRABAJC BAJO FRESION
COMUNICACION ASERTIVA
INICIATI /A
RESFONSABILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO

PRG ACTIVIDAD
YOCACION DE SERVICIO
INICIATICA

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC

fUNICIPALIDAD PROVIFICIAL DE CALCA
T

DURACION DEL CONTRATO - HORARIO

TEMPORALIDAD 2025 i

CUARENTA Y OCHO 48 HORAS SEMANALES
RES (D3 MESES

LAS LABORES SE REALIZARAN DE MANERA PREZENCIAL SALVO DISP
GOBIERNO CENTRAL

OSICION CONTRARIA DEL

CONTRAPRESTACION MENSUAL

5/5,500 (CINCO MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) MENSUALES LOS CUALES INCLUYEN LOS
IMFUESTOS Y APLICACICNES DE LEY, ASI COMO TUDA DEDUCCICN APLICABLE AL CONTRATO
BAJO ESTA MODALIDAD.

OTRAS CONDICIONES CONTRACTUALES

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIENPO DETERNMINADQ,
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