
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DAHIEL ALCIDES
CARRI6il

G€etión Edil 2023 - 20?6 =!-

rú,mm¡¡os Dn REFTRTNCIA pARA LA coNTRATAcTóN ADh{INrsrR.arI\,'A DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD PROYINCIAL DANIEL ALCIDE,S CARRION

GERENCIA ORGANICA: SECRETAR,IA GENERAL

OFICINA: IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUMCACIONES

CARGO O NOMBRE DEL
T}UESTO:

LOCUTOR DE RADIO

OBJETWO DEL SERVICIO: Contratar los servicios de un (01) LOCUTOR DE RADIO, para prestar

servicios en la Oficina de imagen Institucional y Comunicaciones de la
Municipalidad Provincial Daniel Camión.

BA§8, LEGAL:

/ La Constitución Política del Peru.
/ LeyN" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
/ Ley N" 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
I Ley N" 28927 Código Civl.
/ Decreto Legislativo No 1057, Régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios"

PERFIL DEL PUESTO / REOTIISITOS MÍI\IMOS
l. Título Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicación, Relaciones Publica

Periodista
2. Capacitación especiaiizada en ei área.
3" Experiencia míuima de 01 año en labores similar

FUNCIONES DEL CARGO
/ Elaborar y publicar el material informativo para los Organos de difusión.
/ Preparar resúmenes informativos y notas de prensa sobre las sesiones del Concejo Municipal y

reuniones clecomisiones.
t Editar la Revista Municipal, así corno redactar y editar información periodística de Boletines

Informativo Instruccionales
t Apoyar a las diferentes Unidades Orgiánicas para la elaboración de material informativo,

relacionado con las actividades que realizan.
/ Coordinar entrevistas con los, medios de comunicación social para el alcalde, Regidores y

funcionarios de la municipalidad.
¡ Municipalidad.
/ Otras funciones que le designe el jefe de la Oficina de Imagen lnstitucional y Comunicaciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I,UGAR DE PRE§'TACION DET,
ñnñtzñr^-§r!¡(v lLlrr:

MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DANML ALCIDES
¡ 

^ 
nn¡/rrrt. A lttf.tt_ll\

(Jr. Jorge Chávez SN - Distrito de Yanahuanca)

DURACION DEL CONTRATO: 3 MESES (A partir de la suscripcién del Contrato)

3r. Jarge Chavez s/N Dlstrito de Yqnohuonco
PPAW N C 1,4 DAN I E L A¿C'DES CA R P I ÓN

visrtonosen: {fi)gO@@'ifrabajando parawp



HX[frÉi:TüETÜE§
CARRION

Gestión Edíl 2ú23 2026 ---

RETRI BUCION ME]\S[IAL: S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Nuevos
SoIes)

SISTEMA DE CONTRATACION: El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislativo 1057
(Régimen Especial de Contratación Administrativa de
Servicio - CAS)

I t, é,igr,ñE?X.óf¡llr?A:{gfrpr9i¡A6§., 
'tisítanos",, 6 O OO O ¡Trabaiando para TODOSI>



DANIEL ALCTDES
cARRrÓ1{

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

Gost¡ón Edil2023 - 2A28 Jrl

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

GERENCIA ORGANICA OF|CINA GENERAT DE ADMINISTRACiON Y FINANZAS

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

CARGO O NCIMBRE DEL PUESTO §ECRETARiA

OBJETIVO DE SERVICIO

Contratar los servicios de una (01) SECRETARIA, para prestar servicios en la
Oficina General de administracién y finanzas de la Municipalidad Provincial Daniel
Alcides Canión.

BASE LEGAL

,/ La Constitución Política del Perú.
,/ Ley N" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
{ Ley N" 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
/ Ley N" 28927 Código Civil.
./ Decreto Legislaüvo N" 1057, Régimen Especial de Contratación

Administraüva de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS ñ¡lINIMOS

1. Titulo de Secrelariado Ejecutivo, estudios profesionales o técnicos afines

2. Amplia experiencia en labores administrativas de oficina.

3. Capacitación en manejo de computación a nivel intermedio.

4. Experiencia mínima de 02 años en labores similares,

FUNCIONES DEL CARGOINAL

La responsabilidad y los trabajos que realizar por el contratado son los siguientes:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos inherentes a la Oficina.

2. Apoyar en la redacción, distribucién y archivo de los documentos que emite la Oficina donde labora.

3. Llevar la agenda diaria delAdministrador Generaly comunicar anticipadamente para que se cumpla eficientemente.

4. Registra y archivar cronológicamente los acuerdos y decisiones adoptadas en las reuniones de trabajo y de

coordinación interna que lleva a cabo eljefe de la Oficina.
5. Solicitar la dotación de materiales de escritorio, muebles y equipos, ante la Oficina conespondiente y custodiar su

eficiente utilización,

6. Velar por la seguridad el aseo, la conservación y el orden de los bienes, equipos, archivos e infraestructura

asignados.
7. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentación que ingresa y sale de la Oficina respectiva.

8. Organizar y preparar las necesidades de las actividades administrativas, reuniones, citas y trabajos de grupo que le

compete realizar a la Oficina donde realiza sus labores.

9. Atencier al público y orientarlos para que sean atendidos, en primera instancia, por las respectivas unidades

orgánicas donde el usuario realiza el procedimiento administrativo.

10. Otras funciones que le asigne elAdminisfador General.

COND:CIOT{ES ESENCIALES DEL COI{TRATC

MUNIC|PALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION
(Jr. Jorge Chavez S/N - Distrito de Yanahuanca)

LUGAR DE PRESETACION DEL
SERVTCIO

3 FIE-qES {A partir de la suscripción del Contrato}NURACION DEL CONTR.A.TO

S/. 1 .350.00 (Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 Nuevos Soles)RETRIBUCION MENSUAL

SISTEIIIA DE CONTRATACION El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislaüvo 1057 (Régimen

Especial de Contratación Administrativa de Servicio : C{S) __

I Jr. Jorge Chavez S/N D¡strita de Yonohuancq
PROVINCIA DANIEL ALCIDES CARRIÓN

visítonos en: f) gO @, @ ¡Trabaiando pora rcDasp



OFICINA GENERAL DH

AUMrNrS t tú{LiUft§3,$h*.#f ffi§- ,&Lt*t+ :S
{+ F" o"a r.q á,",l S j.
r"- ñ, üd EJ; ; (L.{ 

," 1j

B CIFICINA DE LOGI§TICA

TERMINC DE REFERENCIA PARA I-A COI'{TRATACICT{ADT''II}'¡¡§TRATIVA DE §ERVICIOS

GENERALIDADE§

ENT!DAD h,fl rNrrlpat lnan Flan\/thÍ l^t naNltFt at ntnFq napplnN

GERENCIA ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA OFICINA DE LOGISTICA

TARGO O NOMBRE DEL PUE§TO §ECRETARIA
f nntr¡lar lno canri¡inc ,-1a r¡n¡ lfl'f I C,trnptrTAplA narr nroct:r can¡i¡ine on louL u¡ 'u tu , , vLvr rL P¡ voru' ru.

Oficina de Logística de la fiIunicipaiidad Provincial Daniel Alcides Carrión.
OBJETIVO DE SERVICIO

BA§É: LTGAL

¿ La Constitución Folítica delPerú.
./ Ley N" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
,/ [ ev N' 27444 Lev de Procedimiento A.dminrstrativo General.
¿ Ley N' 28927 Código Civil.
t Decreto Legislativo N" 1057, Régimen Especial de Contratación

Adminrstrativa de Servicios.

PERFII. DEL PUE§TO I RESUI§ITO§ MINIMOS

1. Estudios superiores técnicss c universitarios en áreas afines ai cargo.

2. Conocimíentos básicos de computación e Informática.

3. Experiencia en labores administrativas de oficina.
4. Experiencia mínlma de 01 año en labores similares.

FUNCION§$ DEI. CARGO

tr. Recibir, clasificar, registrar, diskibuir y archivar los docunnentos inherentes a ia Oficina.

2. Apoyar en [a redaccién, distribución y arehivo de los documentos que emite la 0ficina donde labora.

3. Llevar la agenda diaria del jefe de Ia Oficina de Logística y comunicar anticipadamente para que se

cumpla efi cienternente.

4. Registrar y archivar cronológicamente los acuerdos y decisiones adoptadas en las reuniones de trabajo

y cie coordinación interna que iieva a cabo eijefe de ia Üficina.

5. Solicitar la dotación de maleriales de escritorio, muebles y equipos, ante la oficina correspondlente y

custodiar su eficiente utilización.

6. Velar por la seguridad el aseo, la consnruación y el orden de los bienes, equipo, archivos e infraestructura
,:a innoriocsr¡Y, rqvur.

7. Recepcionar, regiskar y sistematizar la documentación que ingresa y sale de Ia 0ficina respectiva.

8. Organizar y preparar las necesidades de las actividades adminishativas, reuniones, citas y trabajos de

grupo que le compete realizar a la Oficina donde realiza sus labores.
g. Atender al público y orientarlos para qrJe sean atendidos en primera jnstancia. por las respectivas

unidades orgánicas donde el usurario realiza el procedrmiento administrativo.

10. Okas funciones le ei Jefe de la üficina de

DEL CONTRATO§ONOICIONES

LUGAR DE PRESETACION DEL

SERVICIO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

(Jr. Jorge Chávez $lN - Disttito de Yanahgq¡-c¡l_
3 MESES {A partir de la suscripción del Contrato}DURACION DEL CONTRATO

§1. 1,300.00 {Mil Trecientos con 001100 Nuevos Soles}RETRIBUCION MEN§IJAL

§ISTETuIA DE CONTRATACION El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régirnen

de Contratación Administrativa de Servicio. CAS)Especlal
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FAU 201Y6:32S0 soft
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MUNICI PALIDAB PNOVINCII\L OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANZA§

UNIDAD DE TE§ORERIAffi&e&§ffik &L§§mffis
#effiffiüffiffi

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO$

ENTIDAD MUNICIPAL|DAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDE§ CARRION
GERENTIA ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADI\'IINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA TESORERIA

CARGO O NOñ,frBRÉ DÉL PUE§-¡"Ü TAJERO PAGADCIR

OBJETIVO DE SERVICIO

Contratar los servicios de una (01) CAJERü PAGADOR, para prestar

servicios en la Oficina de Tesorería de la Municipalidad Provincial Daniel

Aicides Canién.

BASE LEGAI.

¿ La Constitr¡ción Poiític,a ciei Feru.
,/ Ley N" 27972, Ley Orgánica de ti/unicipatidades.

'/ Ley N" 27444 Ley de Pracedimiento Administrativo General.
,/ Ley N" 28927 Código Civii.
-/ ñ^^.^i^ I ^^;^14[i\,^ t\lo'tñ47 DÁ^i'-^- tr-n¡^i^l ¡l¡ l'an+r¡+¡¡iÁn- UUL¡tLU LUUlorqUf! lt lUr¡ , t llvt'rtutt LJP!U,ü| uE UU¡111e(nU¡Ull

Adminrstrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO l REQUISITOS MINIMOS

I Fnrocadn n oqtrrdinc qrrnarinr¡-q pn áro.ec rpiarinnadrc n lac fltnninnc,s fial ca!nnr. Ljrurauu

2. Experiencia en lábores varias de caja, nnínimo 01 añ0"

3. Manejo de informática a nivel de intermedio.

FUNCIOHES DEL CA.RGO

1. §upervisar y coordinar ias actividades de control de egresos financieros e lnformación contable de

pagaduría.
? Prnnramer nnnr{rr¡ir rr nnnfrnl¡r al ncnn r{o rqmrrna!'anioneq npnqinnpq rl Prnt;ppdnresL. r tuul{:tiiü¡, uui iuuuli y uu¡ iLtviúl vi ¡Jü9v uv iu¡iÉu¡iviüúiú¡¡vrr

3" Coordinar actividades para la formulación de calendarios de pago§.

4. tsordinar y controiar [a ejecución de pagos anteriores

5. Llevar control de chequeras y otros mediüs de pago.
r n^Á:^;^^- ^^ l^^ ^^,-l+Á^ -l^ ^^i¡f¡. -rii¡ üu¡iJdl tri ¡ lu§ r/\Jr l¡trc¡ rJtr t dld.

7. Analizar y ejecutar el cierre de operaciones del término del ejercicio.

8. Fagar a los proveedores, pago de planillas de inversión, pago de oblígaciones sociales (PDT y AFPs),

pago pOr los diferentes §ervicio§.
g. Infárrnar de ias comprobantes rie pago eon eheques cie retención de cuada Categor"[*, eietracciÓn y

obligaciones $ociales.

10" Manejo de los fondos de caja chica y rendir documentariamente.

1'1. Archivo y custodia de los comprobantes de pago y documento$ sustentatorios correspondientes.

12. npoyar en la ernisión de ios comprobantes Oe pago y giro cie cheques.
'!3. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesorería.

CONT}ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATCI

LUGAR DE PRESETACION DEL

§ERVtCtO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCiDES

Chavez S/N * Distrito de Y

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES de la del

R€TRiBU C!Oi.¡ ltiÉNSUAL Quinientos con 00/iS0 Nuevos

SISTEMA DE COT.ITRATACION El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen

de Contratación Administrativa de §ervicio'

- Firmádc dioitáltrrsnte Ér RolUAli
¡qrfiEél HFRRERdMarilin Ya!ñeivFAU
ffi*}üE eors¿6l3zgosoti- ffi§ i' [rot¡vo. Sov olaulor deldotumenlo
(@ n"*'' 14b4202609:5338 o5:oo

Jr. Sorge Chavt¡z 5/N Distrito de Yanahuanco
P ROVI NCIA DAN I EL ALC I D ES CARP IÓN

visítanos en; {§) O O @ g ': iTrabajando para t¡ tlSJ:.:ill,*;
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,!

'Año de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia"

TERMINC üE REFERENCIA PARA LA CCÍ*¡TRATACICN ADM!}I!§TRAT¡VA DE §ERVICIO§

ñ.4ñ Aidil,lm6^tó h^r
FA:lrEÉü CÁLLüÉÉ Sáñuel
u 201 54623290
,trvo: Dov V'B"
:ha:13.Ó5.2026

soll

'14:05:39 -05:00

EXF.: OGA00ü20260000157

Esta es uná cop¡a auténtica imprirnible de un docunrento electrónico archivado en la Municipalidarj Provincial de Daniel
Aic¡des Carr¡ón, apiicando lo dispuesto por el Art, 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposición Complenrentar¡a
Final del D.S. 026-2016-PCM. 5u autenticidad e integridad pueden ser con$astadas a traves de la s¡guiente dirección
web: https:/lconsultatramite.munidac.gob.pe/ e lngresando ia siguiente clave:TBTCQ97

crl?ln A hLII ¡ IUñU iti U N I C I F' AL I D AD P RCV i l'i C ¡ AL D Ai.i I I L ALC i D'L S CAR 11 i CN

CERHNCiA ORGANiCA OFICINA GEil¡ERAI- DE ADi\,4 INiSTN¿CIOTt__

NEII.INA Rtrnl lpqñc l.il rt\/t^Nrñq

OARGO O NOMBRE DEL PUE$TO ESPECIALI$TA DE REMUNERACIONE§

CIBJETIVO DE §ERViCiCI

eontatar los lerviclos ele un (fl1) ESpEelALl§TA CIE REMUNFRACIONE§, para

prestar servicios en la Oficina de Recursos Humanos de la lüunicipaiiclad Provincial

Daniel Alcides Carrión.

BASE LEGAL

./ La Constitución Política del Ferú.
,/ Ley fl" 27$72, Ley Orgánica de Municipalidades.
,/ Ley N' 27444 Ley de Procedinniento Aonninistrativo Generai.
'/ Ley N" 28927 Cédigo Civil"./ Decreto Leqislativo N" 1057, Régimen Especial de Contratación Adrninistrativa

de Servicios.

PERFIL DEL PUE§TO / REOUISITOS MINIMO§

1. Título LJniversitario en Adrninlstración, Contabilidad, Econonlía.
2. Experiencia mínima de 0'tr ano en labores similares
3. Capacitación especializada en el área.
4. Experiencia en rnanelo del sisterna AIRSH, SIAF, T-REGISTRO

a través del sistema computarizado dando de altas y bajas de los conceptos remunerativos, descuentos y 0tr0s proce§os

c0rno: concepto fijos 5ta categoría, Descuentos de Asistencia, Descuentos y Retenciones del Poder Judicial y otros
^^^f^.-^ ^ t-^ ^^,-.^^.,;^^-r^-i,uiiitllt¡G 6 r6J ilu¡ :rid§ vtgür!tcJ.

Fcrmuiación de pianilias de pagos de remuneraciones, planilla de retenciones jurliclales y descuentos efectuando"

Eiaborar pianilias de reintegros subs¡djos por fallecinnientos y gastos de sepelio, compensación por tiernpo de servicios.
Tramitar plani!las anuales para escolaridad por aguinaldo de julio y diciembre.
Elaborar ei ante - proyecto, proyeclo y definitivo del Presupuesto Analítico de Persr¡nai FAP del personai empleado de

la municipalidad, rle acuerdo a los requerimientos de la Oficina de Flaneamiento y Presupuesto.

Realizar la verificación rle consistencia de datos generado§ para ei sistema computarizado, previa la em[sión de las

planillas de remuneración.
Ordenar la información fuente y el archivo de planillas det pago de haberes, así corno organizar las boletas

correspondientes para su diskibución a través de Tesoreria.

t.
,l

4.
5^

6.

-7

L CI de la Oficina de liecursos Hurnanos.0tras funciones

del personal ernpieado permanente y contratado1. Elaborar y actualizar datos en el manejo de planillas de

CONtsICIONE§ ESENCIALES DEL CONTRATO

LU6AR DE PRESETACEN DEL

§ERVtCtO

ft4uN ICIPAL¡ÜAD PROVINCIAL DAN iEI. ALCIDES CARRION
(Jr. Jorge ehavez S/N - Distrito de Yanahuanca)

3 MESES {A partir de la suscripción del Contrato}DURACION DEL CONTRATO

RETRIBUCION MEN§I,!AL S/. 1.700"00 {Mll Setecientos con 00/100 Nuevos Soles}

SISTHMA T}E CONTRATACION El sistema de contratación, será bajo el Decreto l-egislativc 1CI57 lRégirnen Especial
l- n^-¿-^.-^:l- AJ*i-i^+-,.4i..^ l- C^^.:^i^ l^lCl
r¡É UUlrrldtdtr¡Ull lt\¡lf ¡ll!l¡tlclrlVd U§ ügl YILIU' 9ñgJ

OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS
! I oocumenro nnrlr¡bo slÉ¡ielrncnre

FUNS¡ONES I]EL CARGO



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DAilIEL ALCIDES
CAPNÉN

Gostión Edit 2023 - 20?6 rrr

"EÑo »T LA ESPERANZA Y EL FIRTALECTMIENTI DE LA DEMICRACTA-

TERMINo DE REFERENCIA PARA LA CoNTRATnc¡é¡ldoMtNsrnAnvR or senvlclos

GENER.ALIDADES

SISTEMA DE El sistema de contratacién, será bajo el Decreto Legislativo 1057

(Régimen Especial de Contratación A.dm!nistrativa de Servicio -

Fimado dlgihlmsnb ptr SANTOS
OUISP€ Rdald Ndsn FAU
201 51623230 sofl
Mo6w: Pd en@rgo

GE,IIENCIANE
AD:MINISTRACIÓN

TRIBUTARIA

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

GERENCIA ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRItsUTARIA

CARGO O NOMBRE DEL PUE§TO OEAbETA 6I A
rJE\rf\E l rafllA

OBJETIVO DE §ERVICIO

Contratar los servicios de una (01) SECRETARIA, para prestar servicios
en la Gerencia de Administración Tributaria de la Municipalidad Provincial
Daniel Alcides Carrión.

BASE LEGAL

I I a l"nnc*il¡ r¡iÁn Dnlílinr rlal Dani

,/ Ley N" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.,/ Ley N' 2lM4 Ley de Procedimiento Administrativo General.,/ Ley N" 28927 Código Civil.
{ Decreto Legislativo N" 1057, RéEimen Especialde tontratación

Administrativa de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS

l. Estudios $uperiores concluidos en adminiskación, contabilidad o economía.

2. Experiencia mínima de 01 año en entidades púbticas y privadas.

3. Capacitación en actividades vinculadas a las funciones del cargo.

FUI'¡GIONES DEL CARGO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos inherentes a la oficina.

2. Apoyar en la redacción, distribución y archivo de los documentos que emite la 0ficina donde labora.

3. Lievar la agenda diaria del jefe de administrauién tilbutaria y comunicar anticipadanrente para que se

cumpla eficientemente.
4. Registrar y archivar cronologicamente los acuerdos y decisiones adoptadas en las reuniones de trabajo

y de coordinación interna que lleva a cabo eliefe de Oficina.

5. Solicitar la dctación de materiales de esc¡'ito¡'io, muebles y equipos ante la oficina canespondiente

custodiar su eficiente utilización,

6. Velar por la seguridad el aseo, la conservación y el orden de los viene, equipo, archivos e infraestructuras

asignados.
7. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentación que ingresa y sale de la 0ficina respectiva.

8. 0rganizar y preparar las necesidades de las actividades adminishativas, reuniones, citas y trabajos de
grupo que Ie compete realizar a la oficina donde realiza sus labores.

9. Atender al público y orientarlos para que sean atendidos, en primera instancia, por las respectivas

unidades orgánicas donde el usuario realiza el procedimiento administrativo.
i0. Otras funciones que le as¡gne ie jefe de Administración Tdbutaria.

)5:00

COT'IDICIONE§ ESENCIALE§ DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESETACION DEL

§E¡(VltrltJ
MUNICIPA.LIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

(Jr. Jorge Chavez S/N - Distrito de Yanahuanca)

DURACION DEL CONTRATO 3 MESE§ (A partir de la suscripción del Contrato)

RETRIBUCION MENSUAL S/. 1.300,00 (Mil trescientos con 001100 Nuevos Soles)

Jr. Jorge Chavez 5/N Distrito de lonohuonco
p Raw N c tA DA,N ¡ EL ALct DEs cApRróN visitonosen: (i()O(s@ I ¡Trabajando para *ootp
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TERMINO NE REFERHNCIA PARA LA CONTRATACIÓN ADilIIINI§TRATIV,A DE S§RViC¡O§

'd'

Edo dioitalménte por
IEDE§ DAVILA Neysr
rln FAtl 20154623290 $oft
ivoi Doy Visto Bueno
ha: 05-05-!026 19i00:32 -05:00

EXP.: 2$2S40014¡17

Esta es Lrna cüpia auténtiaa imprimibie ile iln docuflrento electróriico archivado en la Municipalidad Provincial de Daniel

AlciCe. Carridn, apiicanoo !o disouesto por el Art. 25 de 0.5.070-2013-PCM y Ia Tercera Disposición Complementaria

Final tlel D.5.026-2016-PCM. 5u autent¡cidad e integridaci puÉden ser contrastadas á través oe la siguiente dirección web:

httpsl//consultatramite.munidac.gob.pe/ e ingresando la siguiente clave: lERYDTl

¡"4UNICIPALIDAD PROVII!C|AL OANiEL ALCiD[§ TARRIONINTIDAU
GTR§NCIA ORGANICA GERET.IGiA DH AD[4IITISTIiACIÜN TRItsUTARIA
nÉtntNA SIJB GEREI\C I A. DE TISC4LIZA.CIO§J TR{BUIARIA

CARGO O NOMBRE OEL PI"'E§TÜ AUXILIAR ANMINI§TRATIVO

OBJETIVO DE SERVICIO

Contratar ios servicios de un {01) AUXILIAR ADMINISTRATIVü, para

prestar servicios en ¡a Oficina de la §ub Gerencia de Fiscalización

Tributaria de la lt¡lunicipalidad Provincial Daniel Alcides Carrión.

'r' La Constitución Folitica dei Perú.
'./ Ley N' ?7972, Ley ürgánica de L4unlcipalidades.
¿ Ley N' 27444 Ley de Proceriimiento Administrativo General.

'/ Ley N" 28927 tódigo Civil.

r' Decreto Legisiativo N" iü57, Régirnen Éspecial de ContrataclÓn

¡\clministrativa de Servicios.

BASE LEGAL

Í. üxperiencia mínima rie 0i año en iabores si¡'niiares.

2. Grado de Bachiller en Administración, Contabiildad, Computación e lnformática Educativa afines a ias

funciones del cargo.
3. Capacitación especializada 0n el área.

4. Respr:nsabilidad, comproiniso. sentido ético e inteligencia emociona¡ para estabiecer vínculos a las

funciones que desempeña.

FU¡ICIONE§ DEI. CARGO

1. Recíbir taianarios de rnultas remitidas, ordenándolos por remilnersciéñ conelaiiva.

2. I{ecibir notificacir:nes preventivas no atend¡das por el contribuyents, con rnulta caiificada, enviada§ por las

dependencias de la municipaiidad pravincial de Daniel Carrién.

^ ^:--- 
l-^ 

-,.1.^^ 
-^-""^ l^^ ..^¡,ñ---l^-^- ---.,--¡:. ^- _ l_ l^f_¡ -^ l_ l- 

^c_:__ 
l_j. uii'ar i;s mu¡ias segijn ias noiiTicaüiones p'levent¡vas. ei¡vrdi¡ds ri ¡d Jeidiurd ue rd uI!t ilrd ue

Fiscalización.
4. Archivar i:tpias de los giros de multas y registrarlas en los padrones conespondientes.

5. Organizar el sistema de archivo documentario cJe la oficina.

6" Elaborar carja fin de nnes el consolidado de glro de multas.

7. Otnas funciones que le asigne de Fiscalizaciór¡ Tdbutaria.

SERV|STO (Jr. Jorge Chávez S/N * Eistrito de Yanahuanca)
MIJI{lC IPALIDAD PRüVll,lüf AL

3 Meses {A partir de la suscripción del Contrato}DURACION DEL COI'¡TRATO

Sl. 1.20ü.00 (Mil Doscientos con {}01100 Nuevos §o[es]RETRIBUCION MEÑ§UAL

SISTEMA DE CONTRATACION El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legisiativo 1t57
(Régimen tspeeiai de eontuatación Admiil¡steativa de §en icio -

cAsl

EE-

SUB GERÉÑCiA DE

FISCAT|ZACIÓN

t tr¡lEI{ALIUAUE§

PERTIL DEL FUESTO I REQUI§ITOS MII'¡IMOS

CCNNICNUTS T§ENCIALES DEL CONTRAT§
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TERMIr{S üE REFERÉiICIA P,ARA L¡. CO¡¡TRA.TACIO},I AO|I{INI§TRATIV¡. DE §EFJICIO§

ilnado diqilalmade por
\NTIAGó RIVEHA Jaimc FAI I

)1 5468m0 soft
ottuo: Doy V'B"
:chs: 07.05.2026 1 7:06:36 -05:00

ENTIDAD NTU N IC I PALI DAD PROVI N CIAL DAN I EL ALCI DES CARRION
GERENCIA ORGANICA CIA DE DESARROLLO
OFICINA SUB Y
CARGOONOMBRE DEL
PUE§TO

SUB GERENTE

CIB.JET¡VO DE §ERVICNO lcs servicios de una {01} §UE GERENTE, para prestar
servicios en la Sub Gerencia de Transporte y Fiscalizacién Municipal. -
Gerencia de Desarrollo Económico de la
Municipalidad Provincial Daniel Alcides Carrión.

tontratar

BITSE LEGAL La Constitución Política del Perú.
Ley N" 2Vl,V2, Ley Orgánica cie Municipalidades.
l-ey l.J" 27444l-.ey de Pracedimientr: Adrninistrativo General"
!-ey N" 2&927 Código Civil.
Decreio Legislativo N" '1057, Régimen Especial de Contratación
Ar{minlctr:tirrn do Qonrininq

PE
Título Universitario en administración, contabilidad, economia con csnocirnientos en el cargo.
Experiencia mínima de 02 años en la administracién púbiica
f-rnnnitr¡iÁn aena¡irvli>o¡lc an f irn¡ rl¡¡iÁ^ rr eñ^, '.;¡^.'¡ \/iálvuPqLltsulvrl LJyVvlq¡i4UUü u¡, V,rUuruw!vrt J 9\,!rUlrUU! llú¡.

Experiencia en labores de transporte y tránsito, capacltación especiaiizaCa en circulac¡én y
fiscaiización.

-,\- ll--q-. .^-,,1--.. ^--^*:-^.1^- -;^|---- l^ ^^;^l:-^^::- l^l+-:-^i¡^ ..-L--^ -^-¡^--l .,,,-L;^..1^-ct] r',lUlllldl,lUUUldl y UlUdl¡¡/-dr IUJ Slblvlllds UU §Ulldll¿dUlUllUtl tldi¡5iLU uirJdr¡U pudtulrdi y Vü,¡lLU!di

b) Srganizar y regiarnentar del transporte púbiico de pasajeros urbano e interurbano y de üarga en la provincia.

e) fulantener actualizacjo el registro prorrinciai del transporte tenestre de vehículcs y conductores.

di Coordinar con la PolicÍa Nacional la ejecución de acciones de control sobre las condiciones de seguridad y
--^--¡:.1J--l -1 , i-, --¡-^"- !-- -,.--- -l---- -r- ¡-- l- ----:-:, --t-l-l:LlpeiiltivluilU Ue ,Ui) VeiiirJUlU§ eSpUt)Aiiiierlic 105 Ue SelvlUtU iluUllUU,

e) Nonnar y regular el transporte terrestre uloano de carga y descarga.

f) tlabnrar, acfualizar e informar a los organisrflo$ cornpetentes el registro de sanciones del conductor por

infraccianes ai reglamento de tránsito.

ll) uiuigar iiuruilriruruf tes pafa rus §ervru¡u§ ou IriirrSpurte escurar, ue rfiiuiilauures uer seutuf pilvaüo segun

corresponda"
h) Otorgar autorizaciones para el serviciCI de carga, mudanza y transporte de rnateriales de construcción y

otros.
ii ütoi'gai' auiorizaciorres para ilüja, susÍiiuüiúil, inc¡.emellto y i'enüvaüiéfi rje fluia veiiiuuiai'paIa e¡ serv¡ci'ü de

transponte públicn

J) Fiscalizar y hacer cumplir las Ordenanzas de la Municipalidad

0tras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Gerente de Desari"r:llo [conórnico

ÉSENÜ

I\4[-JNICIPALIDAD PROVINCiAL DANiEL ALCIDES
(Jr. Jorge Ghávez S/N - Distritr¡ de Yanahuanca)

LUGAR
PRESETACION
DEL SERVICIO

DE

utLUU'(ALIIJN
CONTRATO

-:,: * J -' ñ -- -4,--¡ -\J r!ir:.ütrü (r+ Fritllll Ue ld Su5(;lliJ€lull Ucl vuiltldtr4

MONTO DE PRESTACION S1"2,030.00 (Oos Mil Treinta con 00ll0S soles)

DE.CIqTtrilIA
CCINTRATACICIN

trl sisterna de contratacron, ser-á bajo el Decreto Legisletivo
1057 (Régimen Especial de Contnatación Administrativa de Servicio - CA'§)

r
llicriflnnt r¡r 1e ;Ir*b*j*rmr!* pnr* f$ffiüSlp

:ñonruREcupERAcróNycoxsouoJlóHoEt AEcoNoMíApERUANA.

DIL CONTR.ATO
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E'f.INDAD MI,INICIPALIDAD PROVINCIAT- DANIET. ALCIDES CARRION

GEP"INCIA OF.CANiCA CERENCIA DE SERVIC|OS PUBI.ICOSY 6E5NÓN AMBIENIAT.

OFIC¡NA
iUB CERENCIA DE CESIÓN INTECRAI. DE R.ESIDUOs sÓLIDOs,

PAROUES Y JARDINES

CARCO O NOfi{BRE DEL PUTSTO ASISTENITE ADMIN ISTRATIVO

CIEJITIVO PE STRVICIO

Cont¡-atar k¡s se¡.vícios 4e ü na (üf ) ASlsTEf{TE á\D¡yliN ISTR.AIIV'O, pai'a

prestar servícios en la Oficina de la Sub Cerencia de Cestión lntegr¡l de ResÍduos

S¿lidos, Parques YJar{ines de Ia Municipali{ad Proüncial Daniel

Alcídes Carrión.

BA5[ L.EüAL.

,/ l¡ ConstitucÍón PoiÍtica del Perú.

'/ l-el N 27Y72. Ley orgánica de Municipalidades,

'/ Ley N'274M Ley de Procedimiento Administrativo General

t Lq, N' 25927CódigoCÍvil,
¿ Decreto Legislativo N" 1057, Régimen Especi¡l de Contratación

Ad rnÍnistrativa de Servicios.

PIRTIL DIL PUESTO

Experiencia en el sector p iblico yla pri,,ado mínimo de (O2) años en labores similares"

Tener cuno en ofimátÍcas.

1.

L

?

4, DL (anexo 11)ConocimÍento en sistemas de rlocr-r mentaría a«ed¡tado con certiÉcados

TÍtu Y/a err lng.

P.ecibir, clas¡Écar, regidrar, distribu¡r y archivar Ia docurnentación de la oficina.

Supervis¿r las actividades de apoyo administrativo de la oficina.

Re,lactar docurnentos .ie acuerdo a instiuccíones {el ¡efe inrnediato.

Llevar el archívo de la documentación clasiÉcada debidarnente organizado'

Atender a[ público, oríen€ndolo y/o derivando su atención a las unidades orgánicas respectilas.

V'elar ntos,ridad conservación de docume

IGAR SI PRESITACiOt"l D[L

R,VICIC
lrrluNrCrr,+lrnan'[Jr, 

Jorge Chavez 5/N

PR.OVI NCIAL DANIEL ALCI DES CARRION

- Distrito de Yanahuanca)

DEL CONI"RATO Mt5[5 (A partir de la suscripcién del Contnto)

BUCIOI.I MENSUAL 1.3t)0 OLI (MilTrexfentos con 00/100 Nuevos Soles)

sistema de contratación, será baio el Decreto Legisiativo 1Ü57 (Régímen

Contratación Administrativ¿ de Servicio - CAS)
DI CONTRiqIACION

ñl
r.sPecrar

^rf,tFñ¡rrñ^ñrau¡: I\ tri<./1L¡ L/AL, E )

:UB GTRI,NCIA D[ GESTION

If{TEGRAL DE RESIDUOS

5ci"rDO5 P. Y l.

rUNClOi\¡[5 DtL CARü0

1

2,

3,

4,

r

6,

CONDICIONES EsTNCIALES DEL CONTRATO
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"Año de la recuperación y consolidación de la economía peruana"

TERMINO pE REFERENCTA PARA LA CONTRATACION ADMII{I§TRATM Dl:
SERVICIOS

fttP[[C I oocumsnto rrnññoo orarñLmEnrE

GENERALIDADES

ENTIDAD MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

GERENCIA ORGANICA GERENC]A DE SERVIOOS PUBLICOS Y GESNON AMBIENIAL

OFICIT{A
qI IR GtrPtrNTTA Ntr qtrA\/I'TñC ñtr A/:I IA <ANtrAMtrI\fTñ V ATM

CARGO O l{Ot{BRE DEL PUESTO SECRETAR.IA

UD.'EI ¡UL' I'E ¡E'(U¡LII'

Contratar los se¡'vicios de una (01) secretaria, para prestar servic¡os en la Sut
Gerencia de servicios de agua, saneamiento y ATM en la Municipalidar
Provincial Daniel Alcides Carrión.

BASE TEGAL

/ La Constitución Política del Peru.
,/ Ley Nc 27972, Ley ürgánlca de Municipaiidades.
,/ Ley N" 27141 Ley de Procedimiento Adrninistrativo General.
/ Ley N" 28927 Codigo Ciú|.
,/ Decreto Legislattvo N" 728, Régimen Epecial de C¡nfatación

Al*i-¡-§-^!n,^,.1^ ó^-,i-:^^nuttÍtltJLtoLtvq ur Jcl v¡Ltv§.

t. Tlülo en secretaria ejeo:tivo o fines de la especialidad

2. Capacitación especializada en sistemas informáticm

3. Experiencia mínima de 03 años en sector privado.

4, Experiencia mínima de 01 .4ño en labores similares

5. Manejo de sistema integrado de gestión administrativa

6. Manejo de sistema de gestión documental

FI'NCIONES DEL CARGO

1. Ejecutar y supervisar actividades administrativas y logísticas en la Sub Gerencia de seruicio de

agua, saneamiento y ATM.

2. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones del Sub Gerente.

3. Recepcionar, analizar/ sistematizar y archivar la documentación clasificada de la Sub Gerencia de

servício de agua, saneamiento y ATM.

4. Preparar y ordenar documentación para reuniones o conferencias.

5. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificación,

verificación y archivo del movimiento documentario.

6. Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar, y distribuir la documentación o expediente

que llegan a se genera en la Sub Gerencia, así como realizar el control y seguimiento de los

mismos o archivando en forma diaria cuando corresponda.

7. Otras funciones que le signe la Sub Gerencia de servicio de agua, saneamiento y ATM,

CONDICIONES ESENCIALES DEL COI{TRATO

I.

IMUNICIPALIDAD PROVINCIAI- DANIEL ALCiDES CARRION (Jr"

iJorge 
Chavez S/ftl - Distrito de Yanahuanc¡)

TUGAR DE PRESETACION DET

SERVICIO

ll urses (A partir de la suscripción del ConEato)DURACION DEL CONTRATO

lS/. t.+OO.oO (Mil cuahocientos con 00/100 Nuevos Soles)RETRIBUCION I,IENSUAL

lel sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislativo 728

l{nesimen 
Especial de Contratación Administrativa de Seruicio - Ca!§)

§ISTEITIA §E CONTRATACIOT{

SUB GERENCIA DE

SERVICIOS DE AGUA

SANEAMIENTO Y ATM

PERFIT DEL PU§STO / REQUISIT0S I'iINIMO§
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"Año de la recuperacién y consolidación de la economía peruana"

TERI¡J}JO DE REFEREI.JCIA

CONTRATACTóru »E UN PER5ONAI. PARA EL CUñIIPIII\4IENTO DE FUNCIONEs COÁTCI SECRETARTA

DE LA sUB GERENCTA DE 5EGURIDAD CIUDADANA

OE.TETIYO DE SENVITIO

mado digitalmente por DUEÑAs
:óN Frinder Andres FALl
)l 54623290 sft
otivo: Doy V" B"
36ha: 05.05.2026 17:14:20 {5i00

Esta es una cüpia auténtica imprimible de un documento electrónico archivado en la Municipalidad Provincial de

Daniel AlciCes Carrión, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-20L3*PCM y la Tercera Disposición

Cornplementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. 5u autenticidad e integridad pueden ser.onlrastadas a travé§ de la

siguienfe dirección web: https://consultatramite.munidac.gob.pe/ e ingresando ia siguiente ciave: PQNTJüJ

ÉNTTbAD ,!^UNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDE5 CARRION

EE6ñ¡ñ^ 
^D¿^tlrrayLFL¡rV¿n VñPnta¡un V ¿É('

^ 
tt DltñlT 

^ 
IN'YTD¡LI \ I NLÉEñI'TfrACJLÑ V ¡Uf,VJ

OFICIhIA 5UB oEREN¡CIA bE sE6URIDAD CIUDADANA

CAPffi O NOüBE§ DEt PTIESTO

tontrotar los serrricios de un (0i) SECRETARIA, psrc Prestor servicios

en lo Sub üerencia de Seguridnd Ciudadona de lo Municipalidod Provinciol

Doniel 4lcid¿s C¡rrién.

BA5E LE6AL

r' La Constitucién Folífics del Perú.
¡' Ley N" ?v972, Ley Ongánico de Municipoiidodes.
¡ Lay N" 27444 l,ey de Froce.dimienfo Adryrinistrativo Ge.nera,l.

{ Ley N" 28927 Código Civil.
,/ Decrefo LeEislotivo N" 1057, Régim¿n Especi«l de Contratsción

Administrotivo de Servicios.

I-

?.

3.

4.

Técnico completo, Administrcción, informáticn y/o correros ofines.

Experiencia de Labore"s odministrof ivos ylo similnres
Copocitocién especiaiizodo en sistemos inf crmáticos.

de ^1 0nomrhrma simi{ares

Recibir, closifícar. distribuir y orchivcr" lo documenfacíón de ls of icino"

Supervisor los actividodes de opcyc odministrativo y seca"etoricl de la of rcino.

R¿dactcr documentos de ocuerdo o instrucciones del sub qerente de. segurido<J ciudodona-

Llevnr archivo de lo documantocién closificodo d¿bidomente orgonizodo.

Atender ol público, orientóndolos derívondo su otención o los unidodes orgánicas respectivas.

Veior por la segurídod y conservoción de doctlmentos.

Veiar por ai mcr¡teñímiento y buen esfocio cie ios equipos cie córnpuio de. io gerencio y ciemds bieres.

1.

2.

3.

4.

5"

6.

8. Otrss funr:iones inherentes <tl inmedioto-

PROVI NCI AL D,4i']ITL,4LCIDES C¡.BRIOlt.!

(Jr. Jorge 6hávez 5/N - bistríto de Yonohuonca)

ril t\iTr7prt Tl\¡l\I I l¡eÁD r\E D§tr<ÉT.afTnNl f\trl

SERVIfiO

DURACTON §Et CONTRATO 3 MESES (A portir de lo suscripción del Controto)

S/. 1.300.00 (lvlil frecientos con OO/IOO Nuevos Soles)RETPIBUCION MÉN5IJAL

Él sistema d¿ contrqtoción, seró boio el becrefo l-eqislctrvc 1057

(Régírnen Especial de Controfocíén Adminísfrativo de ,Servicio -
cA5)

SISTEMA bE CONTRATACTON

ñíPIl[8 ; óocum€nro Frnmrloo srÉirñLmEnrE

SUE GERENCIA DE

SEGURIDAD CTUDADANA

6ENERAIJbAhES

§gc.RE,TAPIA

PERFIL DEL PUE5TO / §EQUI5ITOS MINIMO§

FUNd'ONES bEL CAR@

el jete
CÜNDTCTONE5 E5ENCIALE5 DTL CCINTRATO



"Año de la recuperación y consolidación de la economía peruana"

TERi{I].JO DE REFERENCTA

CONTRATACTó¡I OE UN PER5ONAL PARA EL CUAAPIJ,IAIENTO DE FUNCIONES CO,ITO TÉCNICO EN

5E6URIDAD DE LA sUB GERENCTA DE 5EGURIDAD CIUDADANÁ

.é

r¡duu u¡uldrisne pu¡ uuErv¡1!)
iON frihdor Andres FALI
|l 54623290 soil
etivo: Ooy V' B'
:cha: 05.05.2026 17:15:00 -05:00

Esta es una cop¡a auténtica imprimible de un documento electrónico archivado en la Municipalidad Provincial de

Daniel Alcides Carrión, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposición
Compiementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autent¡cidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la

siguiente dirección web: ñttps://consultatramite.munídac.gob,pe/ e ingresando ia siEuiente ciave: PQNTJGJ

SUB GERENCIA D[
SEGIJRIDAD CIUDADANA

6ENERAL[DADEs

ENTTDAD MUNICTPALIDAD PROVINCTAL DANIEL ALCIDES CARRION

GERENCTA OIaANICA SERWCIOS PÚSUTCOS Y 6E5TIóN A/IABIENTAL

O TCINA SUB GERENCIA DE 5EGURIDÁD CIUDADANA

CAR6O O NOMBRE DEL PUEsTCI TE¿NICO EN SE6URTDAD (SERENAZ6O)

OBJETIVO DE SERVICIO

Controtar los servicios d¿ tres (03) TECNICOS EN SEGURIDAD, poro

prestor servic¡os en lo Sub Gerencia de Seguridod Ciudadono de lo

Municipalidod Provinciol Doniel Alcides Corrión.

O 
^<E 

I E2ar

/ LaConstituciónPolítico delPerú.
/ Ley N" 27972,Ley Orgóníca de Munícipolidodes.
{ Ley lJ" ?7444Leyde Procedimiento Ádministrotivo General.
{ Ley N" 289?7 Código Civil.
r' §ecreto Legislofivo N'1057, Régimen Especiol de Controtoción

Administrotivo de Servicios.

PERFIL DEL PUE5TO / REQUISTTO5 IAINI'JIOs

1. Estudios prírmorios y/o secundorios.
2. Experiencio de Lobores de Seguridod Integrol de 01 qño

3. Copocitocíén Técnico - Físico.
4. Licenciodo de los FF.AA.

FUNCIONES DEL CAR6O

1. Realizor potrufloje dentro del distrifo de Yonohuoncs y otender llqmodos de emergencia.

2. Reolizor interv¿nciones d¿ ocuerdo o la Ley t P 2937 Ley de arresto eiudadono.

3, Reolízor op¿rotivos progromodos y coordinúdos con los d¡ferentes óreos de lo ertidod.
4. Apoyar en cosos de incendios, inundaciones y otros dasostres en lobores de ouxílio y evocuoción.

5. Montener lo unidad vehiculor debídomente limpio y en perf ecto estodo de funcionomíento y
operotividod.

ó. Otros funciones inherentes ol corgo gue dispongo el jefe inmedioto.

CONDICIONES E5ENCTALES DEL CONTRATO

LU6AR DE PRE5ETÁCION DEL

sEftVICTO

MUNICIPALIDAD PROYINCIAL DANIEL ALfiDEs CARRIóN

(Jr. Jorge Chívez 5/N - Distrito de Yonohuonco)

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES (A porfir de lo suscripción del Controto)

RETRTBUCXON Á|IENsUAL 5/. 1.300.00 (Mil tnecienfos con OO/1OO Nuevos Soles)

sTsTEÁAÁ DE CONTRATACTON El sístemo de controtoción, será bojo el Decreto Legislotivo 1057

(Régimen Especic! de Co¡Jrotación Adninistrativa de Servicio -
cAs)

(JTKTI\L'A Ut ShHVILIUS



   
 
 
 
 

GERENCIA DE 

DESARROLLO URBANO 

Y RURAL 

SUB GERENCIA DE 

OBRAS PUBLICAS 

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 

GENERALIDADES 
 

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION 

GERENCIA ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL 

OFICINA  SUB GERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS 

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO  ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO DE SERVICIO 
Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO, para prestar 
servicios en la Oficina de Sub Gerencia de Obras Públicas de la Municipalidad 
Provincial Daniel Alcides Carrión. 

BASE LEGAL 

✓ La Constitución Política del Perú. 
✓ Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.      
✓ Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General. 
✓ Ley N° 28927 Código Civil. 
✓ Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS 
 

1. Bachiller o estudios superiores de Ingeniería civil, arquitectura o carreras afines.  
2. Experiencia en labores administrativas de oficina. 
3. Capacitación en manejo de computación a nivel intermedio. 
4. Experiencia mínima de 01 año en labores similares. 
5. Capacitación en Catastro Municipal, Regional, Urbano y Rural 
6. Capacitación en Costos y Presupuestos con Excel y S10 
7. Capacitación  en Valorización y Liquidación de Obras por Contrata 

FUNCIONES DEL CARGO 
 

1. Revisar documentación contenida en los expedientes administrativos a efectos de asegurar su conformidad.  
2. Apoyar en el control y registro la documentación emitida por la Subgerencia de Estudios y Evaluaciones.  
3. Trasladar los expedientes con las resoluciones emitidas para su trámite correspondiente.  
4. Recepcionar, almacenar, entregar e inventariar materiales y equipos de su competencia.  
5. Apoyar en la preparación de informes técnicos correspondientes al área.  
6. Elaborar informes y cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la Sugerencia que se le encargue. 
7. Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivos de documentos técnicos.  
8. Efectuar operaciones de registros contables y apoyar en elaborar cuadros de control.  
9. Apoyar en la organización, gestión y mantenimiento del archivo documentario del área.  
10. Efectuar seguimiento permanente de los documentos en trámite, preparando informes de seguimiento al respecto. 
11. Coordinar actividades administrativas encargadas.  
12. Prestar apoyo técnico y administrativo a las diversas operaciones que ejecuta el área.  
13. Las demás funciones que le asigne la Subgerencia de Obras Públicas 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

LUGAR DE PRESETACION DEL 
SERVICIO 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRIÓN 
(Jr. Jorge Chavez S/N – Distrito de Yanahuanca) 

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES (A partir de la suscripción del Contrato) 

RETRIBUCION MENSUAL S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Nuevos Soles) 

SISTEMA DE CONTRATACION  El sistema de contratación será bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen 
Especial de Contratación Administrativa de Servicio - CAS) 

 

 

 



DAN¡EL ALCIDES
CARRIÓH

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

TERMINO DE REFERENCiA PARA LA GOi{TRATAC¡Ói.¡ ADM|NISTRÁTiVA DE SERV¡C|OS

GENERALIDADES

EltYtñ l ñ
tr,II I I¡JA¡J itl llltnlñ^r !n^ñ ññ^\If,t^t^t ñ^f,ilT1 Ar 

^rñró ^AñnrÁf,rrvrurvru rrl'\LrrJi\u r ñL,, v ¡t\u t¡tL LJA|\ ttrL f\Lr/tutr§ ullnñ t\Jit
GERENCIA ORGÁNICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
OFICINA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y FORMULACION DE PROYECTOS

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DE LA UNIDAD FORMULADORA

OBJETIVO DE SERVICIO

Conti'atar ios servicios de un (01) ESPECIALISTA DE LA UNIDAD

FORMULADORA, para preskr serücros en la Sub Gerencia de Estudios y

Formulación de Proyectos de Ia Municipalidad Proüncial Daniel Alcides

Carrión.

BASE LEGAL

,/ La eonstitucién Política del Perú.
,/ Ley N' 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.

'/ Ley N" 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
,/ Ley N" 28927 Código Civil.
r' Decreto Legislativo N" 1057, Régimen Especial de Contratación

Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO / REQUI§ITO§ MíNIMOS

1. TÍtulo profesional en Arquitedura, lngeniero civil o economía u otras carreras afines con las funciones del cargo

2. Experiencia en estudios y en Formulación de Proyectos.

3. Conocimientos amplios del Sistema Nacional de lnversión Pública.

4. Experiencia de 02 años en cargos similares.

5. Manejo de paquetes informáticos.

FUNCIOiiÉS DEL CARGO

1. Formular estudios de Pre inversión, enmarcados en los lineamientos de política, en el Programa Multianual de

lnversión Pública, en elPlan Eskatégico lnstitucional de carácter Multianual, en los Planes de Desarrollo Local y en
hc nnmnpncarinnoc de cr r nivol r{o nnhiornn

2. Realizar, cuando corresponda, las coordinaejones y consultar con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de

proyectos, como requisito previo a la remisión del estudio para la evaluación de la Oficina de Programación e

lnversiones. Está prohibido el fraccionamiento de proyectos, bajo responsabilidad de la Unidad Formuladora.

3. Fomentar la formulación de inversiones en elámbito local a fin de consolidar el Banco de inversiones.

4. Evaluar y participar en la priorización de proyedos a induir en ei Plan Anual de lnversiones.

5. Ejec,utar acciones de promoción, asistencia técnica, capacitación, investigación científica ytecnología en materia

de ingenieria y construcción ciül a nivel local.

6. lmpulsar la ejecución de proyectos de ingeniería y obras en la Proüncia.

7. Elaborar el avance de la programación y ejeorción de los estudios realizados por las diversas modalidades.

B. Formular los anteproyectos y proyectos de inversión de aorcrdo a las necesidades delerminadas en el ámbito del

Gobierno Local.

L Promoyer acuerdos y convenios para la formulación de inversiones con otros niveles de gobierno según las

competencias como indica la Ley orgánica de municipalidades.

10. Brindar apoyo técnim especializado en los asuntos de su competencia.

11. Utilizar técnicas estadísticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos y las características

de los servicios a su cargo. Proponer procedimientos modernizar la gestión de sus Unidad Orgánica,

12. Participar en transferenda de los proyectos.

13. Reformuiar los expedientes técnicos por observaciones de supervisión y/o inspector.

14. Offas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Estudios y formulaciór deftqyq{qs.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ffiATDÁÑ IET ÁLCID ES CARR ION

(Jr. Jorge Chavez S/N - Distrito de Yanahuanca)
LUGAR DE PRESTACION DEL

SERV|CtO
3 ME§ES (A partir de la suscripción del Contrato)ÜURACION DEL CONTRATO

RETRIBUCION MENSUAL S/. 1.700.00 (MilSetecientos con 00/100 Nuevos §qleg)

§ISTEMA DE CONTRATACIÓN El sistema de contratación, será bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen

Especial de Contratación Administrativa de Servicio - CAS)

Jr. Jorge Chovez SIN D¡str¡to de
PROVINCIA DANI EL ALCIDES


