MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

M O R A L E S “Un gobierno de todos y para todos”

"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana"

PROCESO CAS N° 005-2025-MDM

. GENERALIDADES

1.9

\}

Objetivo de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria de la Oficina General de
Administracién, un (01) Jefe de la Oficina de Maquinaria y Mantenimiento, un
(01) Especialista en Formulacién de Proyectos.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
A través de la Oficina General de Administracion y Gerencia de Desarrolio
Territorial y Econémico.

Base legal

e Constitucién Politica del Perti 1993, modificada por la Ley N° 27680 Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre
descentralizacion.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

e Ley N°28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N° 26771 — Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de
parentesco.

e Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Decreto Supremo que establece
modificaciones del Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS.

e Ley N° 29849 — Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

e Decreto Supremo N° 003-218-TR, establecen disposmones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

e Ley N° 31131 — Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en los regimenes laborales del Sector Publico.

e Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2025.

« Resolucion de Alcaldia N° 247-2020-MDM,; Aprobar el Manual de Perfiles de
Puestos de la Municipalidad Distrital de Morales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
V1 O R A L E S “Un gobierno de todos y para todos”

"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Il. RELACION DE PUESTOS VACANTES Y MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

N° | PLAZAS PUESTO/CARGO N° CAP SUELDO
Secretaria de la Oficina General S/. 1,450.00 soles
1 01 il i 025
de Administracion mensuales
Jefe de la Oficina de Maquinaria y S/. 2,700.00 soles
2 01 N 063
Mantenimiento mensuales
Especialista en Formulacion de S/. 2,150.00 soles
3 01 054
Proyectos. mensuales

\\Ill. PERFILES DE PUESTOS.
®

) 1) 3.1. Cargo: Secretaria de la Oficina General de Administracion.
».I Cédigo: 10.53.0.AP3

N° CAP: 025

Dependencia: Oficina General de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Formacién Académica, grado |e Estudiantes o Egresados de Instituto Superior

académico y/o nivel de estudios Tecnolégico.

Experiencia e Experiencia laboral no menor de 01 afios en sector
pulblico y/o privado.

e Experiencia laboral no menor de 06 meses en el
sector publico.

Cursos y/o especialidades e Cursos de capacitacién relacionados a la funcion
no menor de 60 horas.
Competencias genéricas e Probidad y conducta, vocacion de servicio publico,

sensibilidad social, lealtad institucional y gestién
por resultados.

Conocimientos para el puesto y/o | ¢ IDIOMAS: Inglés Nivel Bésico

| cargo e OFIMATICAS: Nivel Bésico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1. Coordinar y organizar la agenda diaria del Jefe de la Oficina General,
programando y/o concertando la realizacion de las actividades.

2. Organizar y actualizar los registros, directorios telefénicos y demas
documentacién necesaria para el funcionamiento de la Oficina General.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas, comunicaciones electrénicas y
similares, registrarlas e informar para los efectos pertinentes.

4. Atender a los usuarios, funcionarios y autoridades en los asuntos
correspondientes a la Oficina General, que se encuentren en tramite.

5. Recibir, revisar, fechar, foliar documentos, firmar los cargos de recepcion; y
efectuar los registros correspondientes mediante el sistema establecido.
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6. Organizar y hacer el despacho de'documentos, tramitar y distribuir la
documentacion que llega o se genera en la Oficina General; asi como realizar el
control, archivo y seguimiento de los mismos. '

7. Redactar documentos como cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones,
informes y otros de acuerdo a indicaciones.

8. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina General.

--',:\‘ 9. Asegurar la provisiébn de los bienes y servicios necesarios para el buen

#I funcionamiento de la Oficina General.

ok P ; : .
_.-',;:.310. Las demas que se le asigne y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Morales, Jr. Tarapoto N°136 - Morales.
Por un periodo de tres (03) meses, renovable segln

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Contrato necesidad y/o disponibilidad presupuestal en el afio
fiscal.
S/. 1,450.00 (Mil cuatrocientos cincuenta con 00/100
Remuneracién mensual Nuevos Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de

ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

No estar impedido para contratar con el Estado.
contrato

3.2. Cargo: Jefe de la Oficina de Maquinaria y Mantenimiento.
Cédigo: 10.61.5.EJ1

N° CAP: 063

Dependencia: Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico.

REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Formaciéon Académica, grado|e Grado de Bachiller en Ingenieria Mecanica, |
académico y/o nivel de estudios Técnico de Instituto Superior Tecnolégico . en |- .

Mecanica Automotriz, Mecanica de Magquinaria

Pesada o carreras afines.

Experiencia e Experiencia laboral no menor de 02 afios en sector
Publico y/o privado. ”

e Experiencia laboral no menor de 01 afio en el|
sector publico.

Cursos y/o especialidades e Capacitacién especializada afines al area
funcional minima 100 horas.

Competencias genéricas Probidad y conducta, vocaciéon de servicio publico,
sensibilidad social, lealtad institucional y gestién por
resultados.

Conocimientos para el puesto y/o | ¢ IDIOMAS: Inglés Nivel Basico

cargo » OFIMATICAS: Nivel Bésico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1. Elaborar la propuesta del plan operativo correspondiente a su unidad organica.
2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las labores de mantenimiento  de
las maquinarias y equipos de transporte y limpieza, inspeccionando
periédicamente su estado o pérdida de accesorios.
Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion dirigidos al personal
encargado de la operacién, mantenimiento y conservacién de las maquinarias de
propiedad municipal.
Administrar y supervisar las instalaciones y taller destinado al mantenimiento y
conservacion de vehiculos y maquinaria pesada de propiedad municipal.
Evaluar y proponer la repotenciacién de la flota vehicular pesada, mediana y
liviana de la Municipalidad segln corresponda.
Implementar y ejecutar los registros y controles de todos los vehiculos.
Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicio de su
competencia.
Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia,
manteniendo la custodia de forma segura.
Mantener actualizado las bitacoras de la maquinaria, para su mantenimiento
oportuno.
. Mantener operativo los equipos pesados de propiedad de la Municipalidad, o
que esta los tenga en cesién de uso.
. Cuidar e implementar medidas de seguridad en las instalaciones del Taller
Municipal de magquinaria de la Municipalidad Distrital de Morales.
. Mantener limpio y ordenado las instalaciones del taller.
. Tener inventariado las herramientas y equipos, para proporcionarlas de acuerdo
a las necesidades de los mecanicos y operadores de herramientas y equipos,
i | haciendo las anotaciones respectivas, para un adecuado control.
:z},// 14. Los demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico.

........

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Morales, Jr. Tarapoto N°136 - Morales.
Por un periodo de tres (03) meses, renovable seguln

| Lugar de prestacién del servicio

Duracién del Contrato necesidad y/o disponibilidad presupuestal en el afio
fiscal.
S/. 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 Nuevos
Remuneracién mensual Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

No estar impedido para contratar con el Estado. -
contrato
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Morales, Jr. Tarapoto N°136 - Morales.

Por un periodo de tres (03) meses, renovable segtin

Lugar de prestacién del servicio

“:\| Duracién del Contrato necesidad y/o disponibilidad presupuestal en el afio
a fiscal.

S/. 2,150.00 (Dos Mil Ciento Cincuenta y 00/100

Remuneraciéon mensual Nuevos Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de

ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

No estar impedido para contratar con el Estado.
contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

a) CONVOCATORIA

La convocatoria sera a través del portal institucional (www.moralesmuni.gob.pe),
asi como en un lugar visible de la instituciéon, donde se publicaran los resultados
preliminares y el resultado final.

CRONOGRAMA DEL PROCESO
Para este proceso de seleccion, se tomara en cuenta la evaluacion curricular,
evaluacion psicolégica y entrevista personal.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSAB
=
CONVOCATORIA
La publicacién sera a través del portal institucional Del 05 de mayo de 2025 ComlF('e de
. Seleccion Ad
(www.moralesmuni.gob.pe). al 07 de mayo de 2025 Hoc
Presentacion de la hoja de vida DOCUMENTADA en la
siguiente direccion: Jr. Tarapoto N°136 Distrito de G
Morales, ciudad de Tarapoto, ingreso por mesa de Coris do
’ ; : ' 08 de mayode 2025 | Seleccion Ad
partes en el horario de: H
Mafiana 07:30 AM a 01:00 PM o
Tarde 02:00 PM a 04:30 PM .
SELECCION Y
Comité de
3 | Evaluacion de la hoja de vida DOCUMENTADO 09 de mayo de 2025 Seleccion Ad
Hoc
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja Comile ge
4 : T J 09 de mayo de 2025 Seleccion Ad
de vida en el Portal Institucional ‘ e
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AUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

 MORALES

“Un gobierno de todos y para todo

"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana"

3.3. GENERALIDADES:

Cargo: Especialista en Formulacién de Proyectos.

Caodigo: 10.61.1.ES3
N° CAP: 054

Dependencia: Oficina de Estudios de Pre Inversion e Inversion.

n

REQUISITOS MINIMOS

DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

e Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil,
Arquitectura, colegiado y habilitado.

Experiencia

e Experiencia profesional no menor de 02 afios en eI
sector publico y/o privadas.

e Experiencia Profesional no menor de 01 afio en
el sector publico.

Cursos y/o especialidades

e Capacitacion especializada afines al area
funcional, Formulacién y ejecucién de obras,
Gestion Municipal, Gestion Publica, Gestion
Empresarial, no menor a 100 horas.

e Manejo de paquetes informativos relacionados al
area (S 10 y AutoCAD).

Competencias genéricas

» Probidad y conducta, vocacién de servicio publico,
sensibilidad social, lealtad institucional y gestién por
resultados.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

 IDIOMAS: Inglés Nivel Basico
e OFIMATICAS: Nivel Intermedio

Inversion e Inversion

SN

inversion.

oo s

proyectos de inversion.

electronicos.

8. Elaborar presupuestos en obras.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
1. Realizar estudios y proyectos encargados por la Oficina de Estudios de Pre

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.
Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de

Disefiar y/o proyectar obras de infraestructura local.
Disefiar modificaciones y actualizacion de estudios y proyectos.

Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de

7. Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios,

9. Evaluar informes técnicos sobre proyectos.

10.Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para
el desarrollo de programas de ingenieria.

11.Analizar, preparar y evaluar informes técnicos de su competencia.

12.0tras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos.
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“Un gobierno de todos y para todos”

Evaluacion psicoldgica y entrevista personal * Comité de
5 | Lugar: Jr. Tarapoto N°136 Distrito de Morales, ciudad 12 de mayo de 2025 Seleccion Ad
de Tarapoto (tercer piso). : Hoc
L i Comité de
6 Publicacién de regultado final en el Portal Institucional 12.de mayo.de 2025 Seleccién Ad
www.moralesmuni.gob.pe
Hoc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
o\ Oficina de
=441 7 | Suscripcion y registro del Contrato 13 de mayo de 2025 Recursos
; Humanos.
. ETAPA DE EVALUACION
La Comision evaluara dos aspectos, que son:
5 | PUNTAJE PUNTAJE
N EVALUACIONES | CARACTER MiNIMO MAXIMO
1 | EVALUACION CURRICULAR | Eliminatorio 16 35
EVALUACION . .
2 PSICOLOGICA Eliminatorio 05 15
3 | ENTREVISTA PERSONAL Eliminatorio 30 50
PUNTAJE TOTAL 51 100

EVALUACION CURRICULAR (P1)

Tiene como objetivo, verificar que los postulantes cumplan con los todos los
REQUISITOS MINIMOS requeridos en el perfil de puesto, la evaluacion se
realizara sobre la base de la informacién en el Curriculum Vitae documentado,
demostrado mediante certificados y/o constancias.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan precisar fecha de inicio
y cese del tiempo laborado.

Los postulantes “APTOS” pasaran a la siguiente etapa (entrevista personal) y los
postulantes “NO APTOS” podran solicitar la devolucion de su expediente
(documentacién) a partir del dia siguiente de la publicacion del Resultado Final, por
un periodo de cinco (05) dias habiles en la Oficina de Recursos Humanos, caso
contrario dichos documentos seran archivados o eliminados.

ENTREVISTA PERSONAL Y EVALUACION PSICOLOGICA (P2)

Tiene por objetivo evaluar los conocimientos y competencias seglin el puesto
requerido. La evaluacion de entrevista personal sera realizada de manera
presencial.

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Pert - Telf. (042) 522608
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VI. FACTORES DE EVALUACION

EVALUACION DE CURRICULUM & PUNTAJE| PUNTAJE
VITAE PUNTOS () | PESO | miniMo | mAximo
Experiencia laboral
Cumple con el minimo
F:'equerido &) 10% | 05 puntos | 10 puntos
Supera el minimo requerido 10
Formacién Académica
Técnico Superior Completo
Universidad en Curso
Egresado 12 15% 05 puntos | 15 puntos
Grado Bachiller 13 '
Titulo Profesional 14
Maestria o doctorado 15
Otros Conocimientos
Cumple con el minimo 6 i
requerido. 10% 06 puntos | 10 puntos
Supera el minimo requerido 10
PUNTAJE EVALUACION CV 359, 16 38 biinton
(*) Aplica solamente a un rubro de puntuacion. puntos
PUNTAJE EVALUACION PSICOLOGICA 15% pu?ft‘os 15 puntos
ENTREVISTA PERSONAL
Conocimiento en la profesion y/o especializacion 30% 18 30
Entrevista por competencias 20% 12 20
PUNTAJE EVALUACION ENTREVISTA 50% pu:r;::os 50 puntos
: : 49 10070 5|
1 0, : -
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% PUNTOS | PUNTOS

= i El puntaje minimo aprobatorio es de 49 puntos, mas no amerita adjudicacion de
puesto.

El concursante que obtenga mayor puntaje en la sumativa general, adjudica el
puesto.

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:

La hoja de vida sera ingresada por mesa de partes y se presentara en un sobre
cerrado y estara dirigido al Comité del Proceso de Seleccion, segun el siguiente
detalle:

Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES
Comité de Seleccién Ad Hoc

PROCESO CAS N° - 2025 - MDM

Nombres y Apellidos:

DNI N°

Puesto al que deseo postular:

N° CAP:

Morales, de

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve la entidad.

Expediente a presentar dentro del sobre cerrado, sera en el siguiente orden:
I. Solicitud de inscripcion — Anexo N° 01,

Il. Declaracion Jurada — Anexo N° 02.

[ll. Copia del DNI vigente.

: / IV. Curriculo Vitae documentado.
S

LETRAS, DE ABAJO HACIA ARR!BA en el parte superior derecho yla firma en el
\
<o

parte inferior derecho de cada hoja (no se fomara en cuenta enmendaduras, uso de
ldpiz en ninguno de los formatos incluyendo en foliacion y firma. Asimismo, el
mcumphm:ento de este apartado acarreara la descalificacion automatica del
Rl 7 postu!ante)

.,;_,Iﬁ.'f// Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente
a presentar) y los requisitos minimos del perfil de puesto quedaran
automaticamente DESCALIFICADOS.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la ficha de
postulacién y las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
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Vili. DE LAS BONIFICACIONES

8.1.Personas con Discapacidad
De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de'la Persona con

Discapacidad” todo postulante tendra una bonificacién del 15% del puntaje final
obtenido en &l proceso de seleccion, para lo cual debera adiuntar CERTIFICADO de
acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

8.2. Personal Licenciado de las FFAA

De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE “Que significa una bonificaciéon del 10% en concursos para
2 puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del personal Licenciado
-l de las Fuerzas Armadas” todo postulante tendré una bonificacion del 10% en la

dltima etapa del proceso (entrevista personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberan presentar en su Curricular Vitae,
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion laboral de personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
documento sujeto a verificacion posterior.

La no presentacién de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la
asignacién de la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacion alguna.

Atentamente,

LA COMISION

Morales, 05 de mayo de 2025.
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ANEXO N°01
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
PROCESO DE SELECCION CAS N° ___-2025-MDM

il SOLICITUD DE INSCRIPCION

. ’vs- ldentaflcado con DNI NC° domiciliado en el Jr.
que teniendo conocimiento del
oncurso para Contratar Personal bajo la modalidad del Contrato Administrativo de
Senncnos CAS, segun el PROCESO DE SELECCION CAS N.° - 2025 - MDM,
solicito participar en el mencionado proceso comprometiéndome a cumplir todo lo
establecido en la base del mismo.

.)\Puesto al que deseo postular:

%

N
~/N° CAP:
Morales, de 2025
Firma:
DNI N°
Celular:

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

El que suscribe,

M O R A L E S “Un gobierno de todos y para todos”

e identificado con DNI N° . domiciliado en el Jr.
A . estado civil

& munica ,ﬁECLARO BAJO JURAMENTO:

& ) "‘:J

K“&Fm .- > No haber sido sancionado por ninguna entidad publica.

No encontrarme inhabilitado para ejercer cargo en el estado.

No tener inhabilitacion vigente en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y despidos - RNSDD.

No encontrarme incurso en caso de nepotismo.

No tener antecedentes policiales ni penales.

No tener sancion vigente en el Registro Nacional de proveedores.

Tener disponibilidad inmediata para la suscripcion del contrato.

Que la informacién detallada en mi curriculum vitae, asi como los documentos

que se incluyen son verdaderos.

9. No ejercer empleos y cargos publicos, remuneraciones en otra entidad del
estado. Teniendo conocimiento la prohibicion de la doble percepcion de ingresos
establecidos en la Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

10. No estar condenado por terrorismo.

11. No estar en el registro de deudores alimentarios.

W N =

©~N oo

s

)~\-
f ﬁsumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accién de
rificacion que se compruebe falsedad o inexactitud de la presente declaracion jurada,
su como la adulteracion de los documentos que se presente posteriormente a

requerimiento de la entidad.

Morales, de 2025
Firma:
DNI N°
Huella
dactilar
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