_' * Municipalidad
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INFORME Mo. 0184 -2010-MOL-COAFLIRH

A ; Abag. Grimaldo Vera Franck
Jefe de la Oficina de Tecnclogia de Informacidn y Procesos
DE ] Ing. Viclor Romera Cardenas
Jefe de la Unidad da Recursas Humanos
Asunto : Publicaciaon en el Portal de |a pagina web de la
Munigipalidad.
Fecha : i.inca. 12 de Enero de 204@

Mediante el presenta, me difjo a wsted con la finalidad de solicitarle publicar en el portal de la
pagina web de la Municipalidad los siguientes términos de referencia para la convocatonia de
personal  Contrate Administrative de Servicios CAS para el mes de enem 2010, segln
requenmientos adjuntados a la presente:

GERENCIA DE DESARROLLO SOGIAL
SUE GERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA

- 01 Apayo Secretarial
= 01 Fromotor de Cultura

3in otra paricular, quedo de usted.

Atentamenta,




CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

La Municipalidad de Lince requiere contratar bajo la medalidad de contrato administrativa de

servicios en los puestos acorde a los requerimientos que se describen a continuacian.

Documentos obligatorios a presentar:

1.- Curriculum vital documentado y actualizado (rubricado en cada hoja).

2.- Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado y no tener
antecedentes paoliciales ni penales.

3.- Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad (DMI) vigente.

Presentar documentos en sobre Manila A-4 cerrado, dirigido a la Unidad de Recursos
Humanos indicando el servicio al que postula.

De faltar alguno de los documentos antes sefialados, se proceders a la exclusion de la
propuesta presentada al proceso de seleccion correspondiente..

Recepcion de documentos:

Cia : De: 12131415 ¥ 18 de enerc 2010.

Horario : De 08:30 hrs. A 16:30 hrs (refrigerio de 13:00
a 14:00 hrs).

Lugar ; Unidad de Recursos Humanos, sito en Av,

Juan Pardo de Zela N° 480 - 4to piso —Lince

Etapas del proceso:

Convocatoria : Del 12 al 18 de enero 2010.
Seleccidn : 1% de enero 2010,
Publicacidn de resultados : El 20 enero 2010. en el periddico

Mural de la Municipalidad de Lince. Sito en 4w,
Juan Pardo de Zela N° 480 ~ 4to piso- Lince




MUNICIPALIDAD DE LINCE

Cerencia de Desarrollo Social
ub-Gerencia de Educacion y Cultura

“Afio e da Consolidacion Economica y Social en el Perii”

“Informe N° 005-2010-MDL-GDS-SGEC ..
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: . Eco. Lidia Estela Arestegui Canales ’ o -
L Jefe de la Oficina de Administracian v Fianzag™™
Lic. Nelly Horna Alarcén ; | ENE 281 ¢

“Sub-Gerente de Educacion v Cultura y i
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asunio Contratacion de Personzl CAS £

; Horm: ¥ . :3'

s Litiée: 12 de sners de 2010 bl il 4 e e

cr medio del presente me dinjo a usted para saludarla, v a la vez Jsolicitar a su
spacha la contratacion de una persona natural para gque *lzbore comao
CCRETARIA v una persona natural para que labore como PROMOTOR DE
LLTURA, bejo la medalidad de Contrato Administrativo de Servicios {CAS)
simismo adjunto al presente el memorando N 012-2010-MDL-0OPF emitido por
1 Cticina de Presupussio v Planificacion olorgando la disponibilidad presupuestal,
. como los iénmings de referencia,

crimieni de RECAS de Sub-Gerencia de Educacion y Cultura a partir de

20
 Centro de | Servicios ‘Die- | Enero- OGRS ol
| Costo. L aprestar | 2009 | 2010

Reguerimiento de parsonal
01 Secretarda | 1000.00 | 100000 | RECAS a partir de ENE-2010
(Reemplaza) _
Fequerimienta de parsonal
1000.00 | 1000.00 | RECAS a partir de ENE-2010
| {Reamplaza)

Subk-Gerenca
i de Educacion —
y Cultura J 01 Promotor de

Cultura

2000.00

2000.00
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A : Lic. Melly Horna alarcon
Subgerente de Educacion y Cultura

Asunto Disponibilidad Presupuestal
Referencia : Informe N® 003-2010-MDL-GDS-3EC
Fecha ; Lince, 11 de Enero de 2010

Es grato dirigirme a usted en atencidn al documente de la
refarencia, con la finalidad de comunicarle que cusnta con
disponibilidad presupuestal para la contratacion de 2 personas
por servicio CAS en reemplazo de Sria. Roxana Serranc
Fernandez en &l cargo de secretaria por 5/.1.000.- mensual v del
Sr. Humberno Cuesquen Pérsz  en el cargo de Promotor de
Cultura por 3/, 1,000 mensual, en enerc de 2010,

En tal sentido, podra continuar con el tramite correspondiente de
acuerdo a la disponibilidad financiera emitida por el area
competente.
Alentaments,

= MUNICIeA LA D DE LINCE

Py d
) g
W e,

RGSThs,



R L T B el

Habilidad para trabajar en equipo, relacionarse y bajo presién.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR

= Programar y ejecutar Actividades Culturales.

# Elaboracion del Calendario Cultural del distrito.

»  Animacion de Eventos Culturales

= Elaboracidn y desarrolle de Proyectos Culturales
s Conformacion de los Elencos Municipales.

5. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO

03 MESES
6. MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION

MIL NUEVOS SOLES S/. 1,000 X 3 = 3,000 NUEVOS SOLES
7. FORMA DE PAGO:

Los servicios prastados seran padados en forma mensual orevia presenfacion de la

f=1
Conformidad = Servicio, Informe de Actividades rezlizadas v Recibo de Honorarios
8. RESPONSABLE DEL OTORGAMIENTO DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

LIC. NELLY ROSA HORNA ALARCON
SUB GERENTE DE EDUCACION ¥ CULTURA



Oficina de Administracion y Finanzas
Unidad de Recursos Humanos

TERMINOS DE REFERENCIA - CAS
) DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
Sub Gerencia de Educacion y Cultura
2, OBJETO DEL SERVICIO
Realizar labores de secretaria asi como apoyo en labores administrativas.
3: REQUISITOS DEL CONTRATADO:

Titulo profesional de Secretaria ¢ estudios en Administracion.
Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia no menor a dos (2) afos en el desempeno del cargo.

4. ACTIVIDADES A REALIZAR

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacion.

Redactar documentos diversos de comunicacion interna preparar y ordenar la
documentacion para la firma del Subgerente.

Mantener al dia el archivo de la Subgerencia

Informacion telefénica a los vecinos

Envio de documentos

5. PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO
Tres meses: enero a marzo 2010,

6. MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION
Un mil guinientos S/. 1,000.00 nuevos soles 00/100

- FORMA DE PAGO:

Los servicios prestados seran pagados en forma mensual, previa, presentacion
de la Conformidad el Servicio, Informe de Actividades realizadas y RHecibo de
Honorarios.

8. RESPONSABLE DEL OTORGAMIENTO DE CONFORMIDAD DEL
SERVICIO:

Lic. NELLY HOR?! VL ARCON
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