
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
¡ 

^ 
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(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
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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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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
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