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“Año de la Diversificación Productiva y del Fortalecimiento de la Educación”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO


BASES PARA PROCESO DE SELECCIÓN 
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PROCESO CAS N° 001-CAS-MPSCH-2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO
I. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria:  Contratar los servicios CAS del siguiente personal:
	NOMBRE DEL PUESTO Y/O CARGO
	CANTIDAD
	Duración del Contrato
	Remuneración Mensual
	Lugar de Prestación del Servicio

	Procurador Municipal - MPSCH  
	01
	03 meses, renovables en función a la necesidad institucional 
	S/. 3,000 Soles
	Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco

	Asistente Administrativo I – de  Secretaria General  - MPSCH  
	01
	
	S/. 1,500 Soles
	

	Responsable de División de Gestión del Medio Ambiente y Salud- MPSCH   
	01
	
	S/. 2,300  Soles
	

	Asistente de Logística - MPSCH  
	01
	
	S/. 1,700 Soles
	

	Secretario de Almacén - MPSCH
	01
	
	S/. 1,500  Soles
	

	Jefe de Operaciones del IVP - MPSCH
	01
	
	S/. 1,800 Soles
	

	Responsable de Defensa Civil - MPSCH
	01
	
	S/. 1,800 Soles
	

	Responsable de la Oficina de Atención y Orientación al Ciudadano - MPSCH
	01
	
	  S/.1,500  Soles
	

	Ejecutor Coactivo - MPSCH
	01
	
	 S/. 2,800  Soles        
	

	Asistente de Ejecución de Obras
	01
	
	 S/.1,500  Soles        
	

	Responsable de Demuna - MPSCH
	01
	
	S/.1,800  Soles
	

	Secretaria de Gerencia Municipal - MPSCH 
	01
	
	 S/.1,500  Soles
	

	TOTAL
	12
	
	
	


· Estas remuneraciones incluyen montos y afiliaciones de Ley, así como   toda deducción aplicable al trabajo.

· Otras condiciones esenciales del contrato: La jornada laboral se adecua  a lo establecido en CAS. 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante.
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, Gerencia Municipal, Dirección de Administración y Finanzas, IVP, Secretaria General y la Unidad de Logística.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación.
Unidad de Personal de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.
4. Base legal.
a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Directiva Nº 002-2009-MPSCH de Contratación Administrativa de Servicios de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, aprobada con Resolución de Alcaldía Nº 467-2009-MPSCH.

d. Las Disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

1. Procurador Publico Municipal - MPSCH  (Código: PPM 001)
	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima de 08 años en asuntos penales, civiles o administrativos, debidamente sustentados.


	Competencias
	Haber laborado en Defensa Judicial de los derechos e intereses del estado.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con Título Profesional en Derecho (Indispensable)

	Cursos y/o estudios de especialización
	Capacitación en temas relacionados al puesto que postula. 



	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto (Indispensables). 


2. Asistente Administrativo I - Secretaria General - MPSCH (Código: AASG 002).
	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	01 año de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Conocimientos en Secretariado.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Contar con grado de instrucción superior Técnico o Universitario  (Indispensable)

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos de Computación, capacitación en temas relacionados al puesto que postula. 

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo. (Indispensables). 


3. Responsable de Div. De Medio Ambiente - MPSCH (Código: DMA 003).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	02 años de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Dirigir planes de políticas de medio ambiente, ejecutar las actividades destinadas a la recolección, limpieza transporte, disposición final y procesamiento de los residuos sólidos.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Contar con Título Profesional en Ingeniería Agroindustrial, Industrial o Ambiental (Indispensable)

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos relacionados al cargo que postula 

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


4. Asistente de Logística - MPSCH (Código: AL 004).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	01 año de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Contar  talleres de Factores de Evaluación para la Contratación de Bienes y Servicios.


	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Contar con grado de instrucción superior Técnico o Universitario  (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Diplomados en Contrataciones del Estado, estar registrado en OSCE, capacitación en temas relacionados al puesto que postula.

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


5. Secretario de Almacén - MPSCH (Código: SA 005).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	01 año de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Organización de trabajo órdenes y método, conocimiento en administración de Almacenes.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Contar con  grado de instrucción superior Técnico o Universitario  (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


6. Jefe de Operaciones del IVP - MPSCH (Código: JOIVP 006).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	01 año de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Contar con los servicios y habilidades para realizar las supervisiones técnicas que requieran los estudios y obras  para la construcción, rehabilitación y mantenimiento rutinario de los caminos rurales

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Contar con Título profesional universitario en Ing. Civil (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


7. Responsable de Defensa Civil - MPSCH (Código: RDC 007).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima (01 año) de haber laborado en sector público y/o privado. 

	Competencias
	Dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil en coordinación con el Comité de Defensa Civil de la Provincia de Santiago de Chuco.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con Título profesional universitario en Ing. Civil, Ing. Agroindustrial o Arquitecto (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula. 


	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Conocimiento Básico del entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


8. Oficina de Atención y Orientación al Ciudadano-MPSCH (Código: OAOC 008).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima (01 año) de haber laborado en sector público y/o privado. 

	Competencias
	Dirigir y controlar y/o supervisar la atención al ciudadano en la plataforma de informes y trámites administrativos de la Municipalidad 

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con grado de instrucción Técnico o Universitario (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula 

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Conocimiento Básico del entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


9. Ejecutor Coactivo-MPSCH (Código: EC 009).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima (03 años) de haber laborado en sector público y/o privado. 

	Competencias
	Dirigir las actividades y procedimientos que conllevan a la cobranza coactiva de acuerdo a ley, a los contribuyentes en calidad de morosos por pagos de impuestos, tributos, tasas, derechos municipales y multas. 

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con Titulo Profesional Universitario en Derecho (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Conocimiento Básico del entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


10. Asistente de División de Ejecución y Obras - MPSCH  (Código: AEO 001)
	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima de haber laborado en asuntos de proyectos u obras civiles, (área de Ingeniería Civil) 



	Competencias
	Conocimientos en Supervisiones y liquidaciones de Obras Civiles

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con Grado de Bachiller o Estudiante  en Ingeniería Civil y/o Arquitectura (Indispensable)

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos en temas relacionados al puesto que postula


	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, AUTOCAD, CIVID 3D – S10 

 y Correo Electrónico.( Indispensables). 


11. Responsable de Demuna - MPSCH (Código: RD 010).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	Experiencia  Mínima (01 año) de haber laborado en sector público y/o privado. 

	Competencias
	Dirigir estrategias a la protección integral de niñas, niños y adolescentes, actuando sobre todas las causas que limitan el ejercicio de sus derechos. 

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	Contar con Título Profesional Universitario en Derecho (Indispensable).

	Cursos y/o estudios de especialización
	Capacitación en temas relacionados al puesto que postula. 



	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Conocimiento Básico del entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


12. Asistente Administrativo I – (Secretaria de  Gerencia Municipal) - MPSCH (Código: AAGM 012).

	REQUISITOS
	DETALLE

	Experiencia
	01 año de experiencia en el sector público y/o privado.

	Competencias
	Conocimientos en Secretariado.

	Formación Académica, grado Académico y/o nivel de estudios
	 Título Profesional en Administración y Finanzas (Indispensable)

	Cursos y/o estudios de especialización
	Cursos de Computación e Informática.

	Conocimientos para el puesto y/o cargo:
	Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, Hoja de cálculo, y Correo electrónico. (Indispensables). 


III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Procurador Público Municipal - MPSCH  (Código: PPM 001)
              Principales funciones a desarrollar:

· Representar y defender a la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco en cualquier procedimiento judicial; sea éste civil, penal, laboral, constitucional, arbitral o contencioso administrativo, sea como demandante o demandado, denunciante o agraviado. 
· Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Concejo Municipal.

· Impulsar oportunamente los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

· Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigación preliminar, judicial o administrativas y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.

· Informar permanentemente al Alcalde y Gerente Municipal sobre el estado situacional de los procesos judiciales.

· Mantener permanente coordinación con el Consejo de Defensa Jurídica del Estado sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha.

· Concurrir a diligencias policiales y/o judiciales o administrativas, extrajudiciales, y otras.

· Ejercer las facultades generales y especiales de los Artículos 74° y 75° del Código Procesal Civil.

· Otros que le asigne el Titular del Pliego o el Concejo Municipal, acorde a la normatividad de la materia.
b. Asistente Administrativo I-Secretaria General-MPSCH (Código: AASG 002).


 Principales funciones a desarrollar:
·    Recepcionar, registrar la documentación que ingresa por mesa de partes

· Revisar y derivar la documentación a las diferentes áreas según los proveídos por Gerencia Municipal y/o Dirección de Administración y Finanzas.

· Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue. 

· Efectuar y atender las llamadas telefónicas. 

· Coordinar y brindar apoyo para la realización de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad 

· Programar y solicitar los requerimientos de materiales y útiles para uso del Área de Administración Documentaria 

· Manejar y/o implementar el sistema de trámite documentario de la MPSCH. 

· Guardar reserva de los hechos o informaciones de lo que tenga conocimiento por el ejercicio de las funciones. 

· Las demás funciones que le asigne su Jefe inmediato.

c. Responsable de Div. De Medio Ambiente - MPSCH (Código: DMA 003).

              Principales funciones a desarrollar:

· Promover actividades y reuniones técnicas con las instituciones públicas y privadas locales, nacionales y regionales, que realizan gestiones dirigidas a mejorar el medio ambiente. 
· Velar por el cumplimento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas mediante la regularización y control de todos los aspectos de carácter ambiental en el ámbito de la Provincia. 
· Establecer relaciones interinstitucionales para el mejoramiento de la gestión ambiental. 
· Revisar, supervisar y hacer seguimiento de los Estudios de Impacto Ambiental, solicitando la intervención inmediata, si se encuentran situaciones de riesgo, en contra el medio ambiente o la salud de la población. 
· Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento de la Planta de Segregación de Residuos Sólidos. 
· Proponer, controlar, ejecutar y evaluar los programas de limpieza pública, programas de segregación y recuperación de residuos sólidos. 

· Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de limpieza urbano, salubridad de los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, recolección, transporte y disposición final de los residuos sólidos de competencia municipal, directamente o con participación de la inversión privada.
· Elaborar, coordinar y conducir programas de mejoramiento de la limpieza, higiene, salubridad, fiscalización y vigilancia sanitaria en establecimientos comerciales, mercados, terminal terrestre, industriales, viviendas, escuelas y otros lugares públicos.
· Administrar el servicio de limpieza pública y de disposición final de residuos sólidos, procurando obtener mejores niveles de eficacia y eficiencia.
· Proponer y ejecutar una agenda de acción local para el mejoramiento, incremento y mantenimiento de las áreas verdes.

· Proponer, ejecutar, controlar y evaluar los programas de desarrollo y mantenimiento de las áreas verdes públicas en la provincia.

· Realizar el servicio de mantenimiento y conservación de las áreas verdes existentes, así como ejecutar y difundir programas de forestación.
· Administrar los establecimientos de recolección de residuos sólidos reciclables, estableciendo procedimientos para la venta de los mismos. 
· Otras funciones inherentes al cargo o le asigne la Gerencia de Servicios Públicos y/o Gerencia Municipal.

d. Asistente de Logística - MPSCH (Código: AL 004).

Principales funciones a desarrollar:

· Dirigir, programar y ejecutar la administración del Sistema Administrativo de Logística. 

· Adquirir, almacenar y distribuir los bienes y servicios que requiera la municipalidad.

· Elaborar anualmente el Cuadro de Necesidades de Bienes y de Servicios.

· Formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,  y proponer su aprobación, en coordinación con las Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de Administración y Finanzas.

· Prestar asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de bienes y Contratación de servicios en los procesos de selección.

· Reportar información mensual a nivel de compromiso, de las órdenes de compra y de servicios, a la Oficina de Administración y Finanzas.

· Dirigir y supervisar las acciones de inventario, registro, uso y control de los bienes muebles.

· Supervisar las acciones de tasación, valuación, actualización o ajuste del valor monetario de los activos fijos y de las existencias en almacén.

· Tramitar ante el respectivo Comité de Bajas y Venta de Bienes patrimoniales, las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineración o destrucción, según el caso, de los bienes muebles.

· Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente que sustente el ingreso, baja y transferencia de los bienes patrimoniales.

· Custodiar los expedientes de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios, de los procesos de selección ejecutados por los Comités Especiales y Permanentes.

· Administrar, programar, dirigir y supervisar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la maquinaria, equipo mecánico y flota vehicular, y su adecuado uso. 

· Administrar la información que se procese en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y contrataciones del Estado – SEACE, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

· Las demás funciones que le delegue la Gerencia  y  Dirección de Administración y Finanzas, 
e. Secretario de Almacén - MPSCH (Código: SA 005).

Principales funciones a desarrollar:

· Recibe, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la Institución.

· Colabora en la clasificación, codificación y rotulación de materiales y equipos que ingresan al almacén.

· Registra y lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén.

· Distribuye y moviliza materiales y equipos de la unidad.

· Colabora en la realización de inventarios periódicos.

· Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades de la Institución.

· Elabora guías de despacho y órdenes de compras.

· Custodia la mercancía existente en el almacén.

· Lleva el archivo de la unidad.

· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

· Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

· Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.
f. Jefe de Operaciones del IVP - MPSCH (Código: JOIVP 006).

Principales funciones a desarrollar:

· Otorgar conformidad a los estudios de los Proyectos del IVP.

· Realizar la Supervisión Técnica del Avance Físico de los Mantenimientos Viales Rurales

· Ejecutar Obras por la modalidad de ejecución directa e indirecta.

· Elaborar informes del avance físico, financiero del servicio de Mantenimiento que ejecutan las micro empresas de servicio.

· Elaborar estudios técnicos.

· Planificar los procedimientos de selección para contratación de estudios, obras, supervisiones.

g. Responsable de Defensa Civil - MPSCH (Código: RDC 007).

Principales funciones a desarrollar:

· Supervisar el planeamiento, conducción y control de actividades y proyectos de Defensa Civil de acuerdo a normas y directivas emitidas por el INDECI. 

· Supervisar la estimación del riesgo y la reducción de riesgo dentro de la jurisdicción.

· Supervisar la ejecución de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

· Mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos materiales para la atención de emergencias y la movilización oportuna de los mismos.

· Promover y desarrollar las acciones educativas en prevención y atención de desastres, así como la capacitación de autoridades y población en acciones de Defensa Civil.

· Proponer y/o canalizar la solicitud de Declaratoria de Estado de Emergencia por desastres, si la estimación del riesgo o la evaluación de los daños lo ameritan.

· Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia (COE).

·  Evaluar los daños y/o verificar la información proporcionada por las autoridades locales y determinar las necesidades producidas por el desastre o emergencia, motivo de la evaluación.

· Proporcionar ayuda humanitaria inmediata a la población afectada por algún desastre, con la asistencia de techo, abrigo y alimentos.

·  Organizar, capacitar y conducir las Brigadas de Defensa Civil a través de las correspondientes comisiones e instituciones del Comité de Defensa Civil.

· Difundir a través de los Medios de Comunicación Social, las acciones de Defensa Civil, así como las alertas y boletines que reciba y emita el Centro de Operaciones de Emergencia.

· Formular Guías de Procedimientos para hacer frente a situaciones de emergencias y desastres por parte de la población.

· Otros, que se contemple en su propio reglamento o la ley

h. Oficina de Atención y Orientación al Ciudadano-MPSCH (Código: OAOC 008).

Principales funciones a desarrollar:

· Proponer y ejecutar las políticas municipales de atención al ciudadano.

· Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de orientación y atención  ciudadana, a través de los canales de atención presencial, telefónica e informática, a través del web, o cualquier otro que se implemente, en coordinación con las demás unidades orgánicas, incluyendo el seguimiento de las solicitudes generadas en Audiencias Vecinales.

· Fortalecer el proceso de acercamiento y mejora de servicios de la Municipalidad a los ciudadanos.

· Elaborar propuestas orientadas a mejorar la calidad de atención al usuario, sobre la base de indicadores que permiten el seguimiento y mejora continua del servicio.

· Coordinar con las áreas involucradas en la atención al público la capacitación del personal a su cargo, respecto a temas de su competencia y a la mejora de la calidad del servicio.

· Coordinar, recomendar y/o supervisar las acciones dispuestas por las unidades orgánicas, a fin de fortalecer la calidad de la atención al ciudadano.

· Recepcionar, tramitar y dar respuesta a las consultas y/o sugerencias de los vecinos, que se presenten a través de los diferentes canales de atención.

i. Ejecutor Coactivo-MPSCH (Código: EC 009).

Principales funciones a desarrollar:

· Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coerción dirigidas a la recuperación del cobro de las multas administrativas, adeudos tributarios señaladas en la Ley Nº 26979 y su reglamento.

· Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de ejecución forzosa señaladas en la Ley Nº 26979 y su reglamento, previamente agotado el procedimiento en la vía administrativa.

· Programar, dirigir, ejecutar en vía de coerción las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria.

· Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecución coactiva de acuerdo a la Ley Nº 26979, Ley de Procedimiento de Ejecución Coactiva, su reglamento, el Código Tributario vigente y disposiciones legales complementarias.

· Supervisar y controlar la labor de los Auxiliares Coactivos;

· Programar y llevar a cabo acciones de capacitación del personal en temas de Infracciones y Sanciones, para el mejor logro de los objetivos y metas.
· Disponer los embargos, tasación, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley; 

· Disponer el control y la cautela de bienes embargados, por acciones de ejecutoría coactiva.

·  Coordinar con los órganos internos , así como la Policía Nacional, Policía Municipal, Serenazgo y otras instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones a su cargo; 

· Garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento.
j. Asistente de División De Ejecución Y Obras - MPSCH  (Código: AEO 001)

              Principales funciones a desarrollar:
· Elaborar informes técnicos requeridos por el Responsable de la División.

· Realizar trámites administrativos en las diferentes oficinas de la MPSCH. 

· Colaborar y llevar registros actualizados de rendimiento y costos de las obras de construcción o de los proyectos de diseño, para determinar los costos estimados, reales y las proyecciones de tiempo. 

· Asistir en la preparación de estudios, análisis e informes técnicos o administrativos de las diferentes actividades de la División.

· Brindar colaboración técnica a sus superiores o profesionales en cuanto a compra de nuevos equipos y materiales. 

· Proponer soluciones técnicas a las necesidades planteadas en los requerimientos de un proyecto en la etapa de ejecución

· Dar asistencia en estudios técnicos de, proyectos y presupuestos de las obras, siguiendo las instrucciones emitidas por el responsable de la División. 

· Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, políticas, normas y reglamentos, sobre la materia. 

· Participar y colaborar en la coordinación de proyectos u obras para llevar un control del avance alcanzado y de las etapas por concluir. 

· Realizar otras actividades que le asigne el Jefe inmediato
k. Responsable de Demuna-MPSCH (Código: RD 010).

Principales funciones a desarrollar:

· Planificar, programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y actividades relacionadas a la promoción, protección y defensa de los derechos del niño y del adolecente.
· Planificar, programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y actividades relacionadas a la promoción, y protección y defensa del discapacitado.

· Promover y fortalecer la equidad de género.

· Promover y fortalecer la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad.

· Promover y ejecutar acciones en beneficio del adulto mayor.

· Representar a la Municipalidad en los comités Multisectoriales vinculados a temas de género, discapacidad, adulto mayor, entre otros.

· Supervisar las operaciones y funcionamiento de las secciones de Defensoría  Municipal del niño y del Adolecente – DEMUNA, de Protección al Discapacitado y La Mujer. 

· Promover los lazos familiares para ello debe efectuar conciliaciones extrajudiciales entre cónyuges, padres y familiares sobre: Alimentos, Tenencia y Régimen de visitas.

· Conocer la situación de los niños y adolescentes que se encuentran en instituciones públicas o privadas.

· Fomentar el reconocimiento voluntario de la Filiación

· Otras que la encargue la Dirección de Servicios y Programas sociales.

l. Asistente Administrativo I en la Unidad de Tributación y Rentas - MPSCH - (Código: AUTR 011)

Principales funciones a desarrollar:

· Desarrollar y ejecutar reportes de información estadística, de registro y control de Tributación y Rentas; así como un registro actualizado de la Base de Datos de Tributación y Rentas.

· Presentar los informes mensuales de la Recaudación del Área de Rentas.

· Llenar los formatos de Auto valuó.
· Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato
ll.  Asistente Administrativo I – Secretaria de Gerencia Municipal - MPSCH (Código: AAGM 012).

Principales funciones a desarrollar:

· Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades,    personas internas y externas en asuntos correspondientes a la Gerencia.

· Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones generales, programando y/o concertando la realización de las mismas; así como organizar y actualizar los registros, directorios telefónicos y demás documentación necesaria. 

· Atender y efectuar llamadas telefónicas, comunicaciones electrónicas y similares, registrarlas e informar para los efectos pertinentes. 

· Coordinar reuniones de trabajo autorizadas por el Gerente; así como informar las ocurrencias que se presenten.

· Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepción; y efectuar los registros correspondientes mediante el sistema establecido.

· Organizar y hacer el despacho de documentos, tramitar y distribuir la documentación que llega o se genera en la Gerencia; así como realizar el control, archivo y seguimiento de los mismos. Se deberá guardar la confidencialidad correspondiente al nivel del cargo al cual se presta apoyo. 

· Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memorándums, citaciones, proyectos de ordenanzas, resoluciones, informes y otros con criterio propio y de acuerdo a indicaciones del Gerente.

· Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Gerencia. 

· Asegurar la provisión de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Gerencia

· Las demás que le asigne el Gerente y que sean de su competencia.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
	ETAPAS DEL PROCESO
	CRONOGRAMA
	ÁREA RESPONSABLE

	
	Aprobación de la convocatoria
	21  de Enero de 2016
	Comité de Convocatoria CAS

	CONVOCATORIA

	1
	Publicación de la convocatoria en el Portal Institucional (www.munisantiagodechuco.gob.pe)
	22 al 26 de Enero del  2016
	Comité de Convocatoria CAS / Área de Relaciones Publicas

	2
	Presentación de Currículum Vitae u Hoja de Vida documentada en la siguiente dirección: 

Mesa de Partes del local municipal ubicado en el Jr. Paco Yunque N° 735 – Santiago de Chuco, 
	27 de Enero  del 2016
Horario de recepción (08:00 a.m. a 12:30 p.m.)
	POSTULANTES

	SELECCIÓN

	3
	Evaluación de la Hoja de Vida
	27 de Enero de 2016 (3:00 p.m. - 4.45 p.m.)
	Comité de Convocatoria CAS

	4
	Publicación de resultados de la Evaluación de la Hoja de Vida y aptos para la Entrevista Personal en el Portal Institucional (www.munisantiagodechuco.gob.pe)
	27 de Enero del 2016 (5.30 p.m.)
	Comité de Convocatoria CAS / Área de Relaciones Publicas

	5
	Entrevista Personal
	28  de Enero del 2016
(8:30 a.m. -  11.30 a.m.)
	Comité de Convocatoria CAS

	6
	Publicación del Resultado final en la Web y en la vitrina de Transparencia Informativa del Local Municipal
	28 de Enero del 2015

(4.00 p.m.)
	Comité de Convocatoria CAS / Unidad de Personal y Área de Relaciones Publicas 

	SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

	7
	Suscripción y Registro del Contrato
	29 de Enero del 2016
	Unidad de Personal 


V. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN
La evaluación tiene como puntaje mínimo aprobatorio 55 puntos. Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

	EVALUACIONES
	PESO
	PUNT.

MAX.

	EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
	60%
	60

	1. Formación académica
	
	25

	2. Experiencia
	
	20

	3. Capacitación
	
	15

	ENTREVISTA PERSONAL
	40%
	40

	1. Dominio Temático
	
	15

	2. Capacidad Analítica
	
	10

	3. Facilidad de Comunicación
	
	8

	4. Ética y Competencias
	
	7

	PUNTAJE TOTAL
	100%
	100


VI. DE LA CALIFICACION
· Cada Etapa de Evaluación es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje mínimo aprobatorio señalado para pasar a la siguiente Etapa.

·  El puntaje mínimo aprobatorio de la evaluación de la Hoja de Vida será de 35 puntos.

· El puntaje final se obtendrá de la sumatoria simple de los puntajes obtenidos en las dos Etapas del Proceso de Evaluación.

·  El proceso de selección se llevará a cabo a través del Comité Designado para convocatoria CAS. 
· De conformidad con lo establecido en el Artículo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, al postulante que acredite con documento emitido por el CONADIS, se le otorgará una bonificación del 15% en el resultado final.

· Según lo establece la Ley del Servicio Militar, Ley Nº 29248 y su reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo Nº 021-2009-DE-SG, al personal licenciado de las Fuerzas Armadas que superen todas las etapas del presente proceso de selección y hubiesen acreditado documentalmente la condición de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibirán una bonificación del 10% en la última de las etapas (entrevista).

· Como en las etapas anteriores, la publicación del cuadro de mérito se realizará en la página web de la institución.

         El(los) ganador(es) a la suscripción del contrato administrativo de servicios no deberán tener contrato vigente con ninguna entidad del estado, conforme a lo establecido por D.S. Nº 075-2008-PCM (Art.3.4)/ D.S. Nº 065-2011-PCM (Art.4).

VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR
De la presentación de la Hoja de Vida

La información consignada en el Curriculum Vitae u Hoja de Vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentación adicional
Declaraciones Juradas (Anexos 01 y 02) y Currículo Vitae documentado y foliado, detallando los aspectos de formación, experiencia laboral y capacitación de acuerdo a las instrucciones indicadas en la página web, Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

VIII.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACIÓN DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

· Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección.

· Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos.

· Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso.
2. Cancelación del proceso de selección

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

· Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selección.

· Por restricciones presupuestales.

· Otros supuestos debidamente justificados.
La Comisión
ANEXO Nº 01

MODELO DE SOLICITUD PARA POSTULANTE

SEÑOR PRESIDENTE DE LA COMISIÓN DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL C.A.S. DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO.

Apellidos y Nombres…………………………………………………...DNI………………..

Lugar y Fecha de Nacimiento………………………………………….. Edad……………

Domicilio Real………………………………………………. Teléfono…………………….

Estado Civil………………………………………..

Que, habiéndome enterado mediante aviso de convocatoria al Proceso de Selección, para cubrir las necesidades de servicio  de:.………………………..…………….……… en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

Teniendo interés, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comisión que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompaño los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO,

A usted pido señor Presidente de la Comisión de Selección, acceder a mi solicitud.

Santiago de Chuco,….… de………………………… del 2016
…………………………………

   EL POSTULANTE

ANEXO Nº 02                   

                                                      DECLARACION JURADA
Yo,………………..………………………………………………………identificado (a) con D.N.I. Nº ….……………y con domicilio ………..…………………………….de nacionalidad…………….…, mayor de edad, estado civil………………, de profesión…………………………..DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades señaladas en el Decreto Supremo Nº 019-02-PCM.

2. No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razón de matrimonio con los funcionarios de dirección y/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, que gozan de la facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de selección.

3. No estoy haciendo uso de licencia, ni de descanso vacacional en razón del vínculo laboral con alguna entidad del estado.

4. No tener impedimento legal para ser contratado por el estado.

5. No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

6. No haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de la libertad o encontrarme en situación de requisitoriado.

Declaro someterme a las disposiciones de la directiva que regula el proceso de la contratación administrativo de servicio en la Municipalidad.

Así también declaro que todos los documentos que contienen mi currículo vitae son verdaderos; de no ser así me someto a las sanciones que estipula la ley.
………………………………………

   





            FIRMA
PROCESO CAS N° 001-CAS MPSCH-2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 
PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARAES
	NOMBRES Y APELLIDOS
	CALIFICACION APTO/ NO APTO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa:

Fecha:

Hora:

Lugar:

Los postulantes deberán presentar los siguientes documentos:

FECHA:

PROCESO CAS N° 001-CAS MPSCH-2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
	NOMBRES Y APELLIDOS
	RESULTADO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. El postulante declarado GANADOR deberá acercarse a la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS sito en Jr. Paco Yunque N° 735 – Santiago de Chuco, el 29  de Enero del 2016  a fin de suscribir el Contrato respectivo.
2. Los detalles de la contratación deberán ser coordinados en la unidad de Recursos Humanos, dentro del plazo señalado.
NOTA:
Deberá respetarse lo señalado para la suscripción y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen de Contratación Administrativo de servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

FECHA: Santiago de Chuco Enero del año 2016.
ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	GERENCIA MUNICIPAL


	DEPENDENCIA
	GERENCIA MUNCIPAL
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Procurador Municipal-MPSCH  
	    23.28.11
	S/.  3,000.00

	S/.  9,000.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 9,000.00
Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral
	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	12
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	SECRETARIO GENERAL


	DEPENDENCIA
	OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Asistente Administrativo I de Secretaria General
	    23.28.11
	S/.  1,500.00


	S/.  4,500.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 4,500.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS


	DEPENDENCIA
	DIVISION DE MEDIO AMBIENTE 
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Responsable de División de Gestión del Medio Ambiente y Salud- MPSCH   
	    23.28.11
	S/.  2.200.00


	S/.  6,600.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 6,600.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	UNIDAD DE LOGISTICA


	DEPENDENCIA
	LOGISTICA 
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Asistente de Logística 
	    23.28.11
	S/.  1,700.00


	S/.  5,100.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 5,100.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	UNIDAD DE LOGISTICA


	DEPENDENCIA
	LOGISTICA
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Secretario de Almacén
	    23.28.11
	S/.  1.500.00


	S/.  4,500.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/206
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 4,500.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	CELSO JUVENAL ULLOA QUEVEDO-GERENTE DEL INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL 

	DEPENDENCIA
	INSTITUTO DE VIALIDAD MUNICIPAL
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	JEFE DE OPERACIONES IVP

	    23.28.11
	S/.  1.800.00


	S/.  5,400.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 5,400.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	GERENCIA  MUNICPAL


	DEPENDENCIA
	GERENCIA MUNCIPAL
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Responsable de defensa Civil
	    23.28.11
	S/.  1.800.00


	S/.  5,400.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 5,400.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	DIRECTOR DE ADMINISTRCION Y FINANZAS


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION Y FINANZAS
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Resp. De la Oficina de Atención Y Orientación al Ciudadano
	    23.28.11
	S/.  1.500.00


	S/.  4,500.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 4,500.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	GERENCIA  MUNICIPAL


	DEPENDENCIA
	GERENCIA  MUNICIPAL
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Ejecutor Coactivo
	    23.28.11
	S/.  2.800.00


	S/. 8,400.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 8,400.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	Enero
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL



	DEPENDENCIA
	DIVISION DE EJECUCION DE OBRAS
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Asistente de División de Ejecución y Obras - MPSCH  
	    23.28.11
	S/.  1.500.00


	S/.  4.500.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ENERO/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 4,500.00
Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral
	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	DIRECTOR DE ADMINSITRACION  Y FINANZAS


	DEPENDENCIA
	ADMINISTRACION  Y FINANZAS
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Responsable de Demuna 
	    23.28.11
	S/.  1.800.00


	S/.  5,400.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 5,400.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


ANEXO 3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

	PEDIDO
	DIA
	MES
	AÑO

	Nº        01
	15
	ENERO
	2016


CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS




(Decreto Legislativo N° 1057)

	SOLICITANTE
	GERENCIA  MUNCIPAL


	DEPENDENCIA
	GERENCIA  MUNICIPAL
	ESPECIFICA

DEL GASTO
	MONTO  

MENSUAL DE CONTRATACION
	MONTO

TOTAL DE CONTRATACIÓN

	REQUERIMIENTO
	Asistente Administrativo I de Gerencia Municipal  
	    23.28.11
	S/.  1.500.00


	S/. 4,500.00


	META
	FECHA DEL

SERVICIO
	FUENTE DE

FINANCIAMIENTO
	VERIFICACIÓN TERMINOS DE

REFERENCIA
	DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL (*)

Al 30/ABRIL/ 2016


	OO10

Gestión Administrativa

RUBRO: 07
	 INICIO : 01/02/2016
TERMINO:30/04/2016

	· FONCOMUN

·  REC. DIRECT. 

RECAUDADOS

· DONACIONES/ TRANSFERENCIAS

· CANON, REGALÌAS


	ACTIVIDADES 

PREVISTAS EN EL ROF


ACTIVIDADES NO

PREVISTAS EN EL ROF


V° B° U.RR.HH.


	Específica del Gasto:

23.28.11  S/. 4,500.00

Vº Bº OF. PRESUPUESTO

NO CUENTA CON

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL              


(*)  Sujeto a la aprobación de la programación  trimestral

	JEFE DE UNIDAD 

ORGÀNICA O FUNCIONARIO SOLICITANTE
	AUTORIZADO
	Observaciones de la OPP:


