MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DANIEL ALCIDES
CARRION

Gestion Edil 2023 - 2026 m=m

TERMINGS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

ENTIDAD: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

GERENCIA ORGANICA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

CARGO O NOMBRE DEL LOCUTOR DE RADIO
PUESTO:

OBJETIVO 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 Carrion.

v/ La Constitucion Politica del Perd.

v/ Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.
BASE LEGAL: v Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 28927 Cédigo Civl.

v/ Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publica
Periodista

2. Capacitacion especializada en el area.
3. Experiencia minima de 01 afio en labores similar

FUNCIONES DEL CARGO

7/ Elaborar y publicar el material informativo para los Organos de difusion.

v/ Preparar resimenes informativos y notas de prensa sobre las sesiones del Concejo Municipal y
reuniones decomisiones.

/ Editar la Revista Municipal, asi como redactar y editar informacion periodistica de Boletines
Informativo Instruccionales

/ Apoyar a las diferentes Unidades Orgéanicas para la claboracién de material informativo,
relacionado con las actividades que realizan.

7/ Coordinar entrevistas con los, medios de comunicacion social para el alcalde, Regidores y
funcionarios de la municipalidad.

v Municipalidad.

v/ Otras funciones que le designe el jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Comunicaciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL DANIEL ALCIDES
SERVICIO: CARRION

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

DURACION DEL CONTRATO: 3 MESES (4 partir de la suscripcion del Contrato)

i

Jr. Jorge Chavez S/N Distrito de Yanahuanca
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RETRIBUCION MENSUAL: S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Nuevos
Soles)

SISTEMA DE CONTRATACION: |El sistema de contratacion, sera bajo el Decreto Legislativo 1057

(Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicio — CAS)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DANIEL ALCIDES
CARRION

Gestion Edil 2023 - 2026 smm

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES
ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION
GERENCIA ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

Contratar los servicios de una (01) SECRETARIA, para prestar servicios en la
OBJETIVO DE SERVICIO Oﬂgina Gem_e'ral de administracion y finanzas de la Municipalidad Provincial Daniel
Alcides Carridn.

v La Constitucion Politica del Pert.
v' Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
v' Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
ERSELECAL v Ley N° 28927 Cédigo Civil.
v Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS
1. Titulo de Secretariado Ejecutivo, estudios profesionales o técnicos afines.
2. Amplia experiencia en labores administrativas de oficina.
3. Capacitacion en manejo de computacion a nivel intermedio.
4. Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

" W

1ado digitaimente por BERNAL

SO Amadeo FA FUNCIONES DEL CARGO
54623290 soft
ivo: Doy V° B°

ha: 14.04.2026 09:57:05 FOS™00

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 redaccion, distribucion y archivo de los documentos que emite la Oficina donde labora.

3. Llevar la agenda diaria del Administrador General y comunicar anticipadamente para que se cumpla eficientemente.

4, Registra y archivar cronoldgicamente los acuerdos y decisiones adoptadas en las reuniones de frabajo y de
coordinacion interna que lleva a cabo el jefe de la Oficina.

5. Solicitar la dotacion de materiales de escritorio, muebles y equipos, ante la Oficina correspondiente y custodiar su
eficiente utilizacién.

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

7. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacion 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. Atender al publico y orientarlos para que sean atendidos, en primera instancia, por las respectivas unidades
organicas donde el usuario realiza el procedimiento administrativo.

10. Otras funciones que le asigne el Administrador General.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESETACION DEL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

SERVICIO (Jr. Jorge Chavez SIN - Distrito de Yanahuanca)

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

RETRIBUCION MENSUAL S/. 1.350.00 {Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 Nuevos Soles)

SISTEMA DE CONTRATACION El sistema de contratacion, sera bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicio - CAS)
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TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES
ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DANIEL AL CIDES CARRICN
GERENCIA ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA OFICINA DE LOGISTICA
CARGO O NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA
OBJETIVO DE SERVICIO Contratar los servicios de una (01) SECRETARIA, para prestar servicios en la

Oficina de Logistica de la Municipalidad Provincial Daniel Alcides Carrion.
La Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28927 Céadigo Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS

BASE LEGAL

AN N NN

Estudios superiores técnicos ¢ universitarios en areas afines al cargo.
Conocimientos basicos de computacion e informatica.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Experiencia minima de 01 afio en labores similares.
FUNCIONES DEL CARGO
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Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos inherentes a la Oficina.

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

3. Llevar la agenda diaria del jefe de la Oficina de Logistica y comunicar anticipadamente para que se
cumpla eficientemente.

4. Registrar y archivar cronologicamente los acuerdos y decisiones adoptadas en las reuniones de trabajo
y de coordinacion interna que lieva a cabo el jefe de ia Oficina.

5. Solicitar la dotacion de materiales de escritorio, muebles y equipos, ante la oficina correspondiente y
custodiar su eficiente utilizacion.

6. Velar porla sequridad el aseo, la conservacion y el orden de los bienes, equipo, archivos e infraestructura

asignadas.

7. Recepcionar, registrar y sistematizar la documentacion 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. Atender al publico y orientarlos para que sean atendidos en primera instancia, por las respectivas
unidades organicas donde el usurario realiza el procedimiento administrativo.
10. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Logistica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESETACION DEL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

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

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

RETRIBUCION MENSUAL /. 1.300.00 (Mil Trecientos con 00/100 Nuevos Soles)

SISTEMA DE CONTRATACION El sistema de contratacion, sera bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicio - CAS)
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OFICINA GENERAL DE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DANIEL &&Qi@ﬁﬁ ADMINISTRACION Y UNIDAD DE TESORERIA
; Eﬁ?%ﬁﬂﬁ FINANZAS _

TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

’ GENERALIDADES
ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION
GERENCIA ORGANICA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA TESORERIA
CARGO O NOMBRE DEL PUESTO CAJERO PAGADOR

Contratar los servicios de una (01) CAJERC PAGADOR, para prestar
servicios en la Oficina de Tesoreria de la Municipalidad Provincial Daniel
Alcides Carrion.

La Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28927 Cadigo Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO / REQUISITOS MINIMOS

OBJETIVO DE SERVICIO

BASE LEGAL

AN NN

e

Egresado o estudios superiores en areas relacionadas a las funciones del cargo.
Experiencia en labores varias de caja, minimo 01 afio.
3. Manejo de informética a nivel de intermedio.

L

FUNCIONES DEL CARGO

i

Supervisar y coordinar las actividades de control de egresos financieros e Informacion contable de
pagaduria.

2. Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones y Proveedores.

3. Coordinar actividades para la formulacion de calendarios de pagos.

4. Coordinar y controlar la ejecucion de pagos anteriores

5. Llevar control de chequeras y otros medios de pago.

6. Participar en los comités de caja.

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

8. Pagar a los proveedores, pago de planilias de inversion, pago de obligaciones sociales (PDT y AFPs),
pago por los diferentes servicios.

9. informar de los comprobanies de pago con cheques de retencion de cuarta Categoria, delraccion y

obligaciones sociales.
10. Manejo de los fondos de caja chica y rendir documentariamente.
11. Archivo y custodia de los comprobantes de pago y documentos sustentatorios correspondientes.
12. Apoyar en la emision de los comprobantes de pago y giro de cheques.
13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESETACION DEL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DANIEL ALCIDES CARRION

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

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

RETRIBUCION MENSUAL 5/, 1,500.00 {Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles)

SISTEMA DE CONTRATACION El sistema de contratacion, sera bajo el Decreto Legislativo 1057 (Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicio - CAS)
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