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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SÁNCHEZ CARRIÓN – HUAMACHUCO 

PROCESO CAS N° 004-2018-MPSCH 

ÍTEM N° 01 

 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMNISTRATIVA DE SERVICIOS 

DE 01 PERSONAL DE APOYO PARA GERENCIA MUNICIPAL 

 

I. GENERALIDADES 

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA: 

                Contratar los servicios de 01 Personal de Apoyo. 
 

2. UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA USUARIA: 

Gerencia Municipal. 
 

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE 

CONTRATACIÓN 

Comisión Permanente de Evaluación designado mediante Resolución de Gerencia 

Municipal N° 027-2018-MPSC/GM.  

 

4. BASE LEGAL 

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen Especial de contratación 

Administrativa de Servicios. 

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM. que regula el Régimen 

Especial de contratación Administrativa de Servicios. 

- Otras disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL Y/ O REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO 

REQUISITOS DESCRIPCIÓN 

Experiencia  Experiencia mínima de 18 meses en Instituciones Públicas 

o Privadas. 

Competencias  Iniciativa y buena actitud para aprender. 

 Organización de la información. 

Formación Académica.  Secundaria completa. 

Conocimiento para el 

puesto y otros requisitos. 

De Preferencia:  

 Conocimientos en sistemas administrativos de sector 

Público. 

 Conocimiento básico en Microsoft Word y Excel. 
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III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/ O CARGO 

- Revisión, recepción y registro de documentos. 

- Preparación de la documentación para la entrega de la trasferencia de la gestión 

administrativa. 

- Organizar y mantener ordenado el archivo. 

- Distribución de documentos. 

- Hacer seguimiento a los documentos. 

- Sacar copias a la documentación. 

- Brindar información y orientar a los usuarios sobre la documentación. 

- Otras actividades en coordinación con la Gerencia. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

1. Lugar de prestación del servicio: Municipalidad Provincial Sánchez Carrión sitio en 

Jr. Ramón Castilla N° 564 - Huamachuco- Sánchez Carrión – La Libertad 

2. Duración del contrato: 09 de Agosto al 31 de Diciembre del 2018 

3. Remuneración Mensual: S/ 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales, los 

cuales incluyen los impuestos de ley, así como toda deducción aplicable al 

contratado bajo esta modalidad. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SÁNCHEZ CARRIÓN – HUAMACHUCO 

PROCESO CAS N° 004-2018-MPSCH 

ÍTEM N° 02 

 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMNISTRATIVA DE SERVICIOS 

DE 01 AUXILIAR DE APOYO PARA SECRETARIA GENERAL. 

 

I. GENERALIDADES 

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA: 

                Contratar los servicios de 01 Auxiliar de Apoyo. 
 

2. UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA USUARIA: 

Secretaria General. 
 

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE 

CONTRATACIÓN 

Comisión Permanente de Evaluación designado mediante Resolución de Gerencia 

Municipal N° 027-2018-MPSC/GM.  

 

4. BASE LEGAL 

- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen Especial de contratación 

Administrativa de Servicios. 

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM. que regula el Régimen 

Especial de contratación Administrativa de Servicios. 

- Otras disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL Y/ O REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO 

REQUISITOS DESCRIPCIÓN 

Experiencia  Tiempo de experiencia Laboral como mínimo de Un (01) 

año en Instituciones Públicas y/o Privadas. 

Competencias  Actitud proactiva, creativa, innovadora y tolerancia. 

 Iniciativa en la ejecución de las diversas actividades. 

 Dedicación y esfuerzo en el trabajo. 

 Excelente relaciones interpersonales en el centro de 

trabajo. 

 Tener espíritu emprendedor y compromiso. 

Formación Académica.  Con estudios técnicos en Computación. 

Conocimiento para el 

puesto y otros requisitos. 

De Preferencia:  

 Conocimiento de computación e Informática. 
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III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/ O CARGO 

- Atender a las personas que deseen consignar algún reclamo en el libro de 

reclamaciones. 

- Buscar la información requerida por los usuarios en el marco de la Ley de 

Trasparencia. 

- Notificar las resoluciones en última instancia a los administrados así como poner en 

conocimiento de las mismas a las distintas áreas de la Municipalidad según 

corresponde. 

- Distribuir los documentos emitidos por el área. 

- Otras actividades afines que le asigne el jefe de secretaria general. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

1. Lugar de prestación del servicio: Municipalidad Provincial Sánchez Carrión sitio en 

Jr. Ramón Castilla N° 564 - Huamachuco- Sánchez Carrión – La Libertad 

2. Duración del contrato: 09 de Agosto al 31 de diciembre del 2018 

3. Remuneración Mensual: S/ 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles) mensuales, los 

cuales incluyen los impuestos de ley, así como toda deducción aplicable al 

contratado bajo esta modalidad. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL SÁNCHEZ CARRIÓN �± HUAMACHUCO 

PROCESO CAS N° 004-2018-MPSCH 

ÍTEM N° 03 

 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMNISTRATIVA DE SERVICIOS 

DE 01 NOTIFICADOR PARA EJECUCION COACTIVA. 

 

I. GENERALIDADES 

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA: 
                Contratar los servicios de 01 Notificador. 

 
2. UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA USUARIA: 

Ejecución Coactiva. 
 

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE 
CONTRATACIÓN 
Comisión Permanente de Evaluación designado mediante Resolución de Gerencia 
Municipal N° 027-2018-MPSC/GM.  
 

4. BASE LEGAL 
- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen Especial de contratación 

Administrativa de Servicios. 
- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM. que regula el Régimen 
Especial de contratación Administrativa de Servicios. 

- Otras disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL Y/ O REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO 

REQUISITOS DESCRIPCIÓN 
Experiencia �x Tiempo de experiencia Laboral como mínimo de Un (01) 

año en Instituciones Públicas, como notificador. 
Competencias �x Actitud proactiva, creativa, innovadora y tolerancia. 

�x Iniciativa en la ejecución de las diversas actividades. 
�x Dedicación y esfuerzo en el trabajo. 
�x Excelente relaciones interpersonales en el centro de 

trabajo. 
�x Tener espíritu emprendedor y compromiso. 

Formación Académica. �x Con Estudios Técnicos culminados. 
Conocimiento para el 
puesto y otros requisitos. 

De Preferencia:  
�x Conocimientos de las normas legales sobre notificaciones.  
�x Conocimiento básicos de computación. 
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