Roangd

"Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

PROCESO CAS N° 004-2025-MDM

I. GENERALIDADES
1.1. Objetivo de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) profesional para cubrir el puesto de Secretaria

General.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
A través de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria.

Base legal

« Constitucion Politica del Perti 1993, modificada por la Ley N° 27680 Ley de
Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo [V, sobre
descentralizacion.

» Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.

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

o Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

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

¢ Ley N° 26771 — Ley que establece la Prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Pablico, en caso de
parentesco.

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

. * 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.

o Ley N° 29849 — Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

A Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.

-l « Decreto Supremo N° 003-218-TR, establecen disposiciones para el registro y

' difusién de las ofertas laborales del Estado.

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

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

e Resolucion de Alcaldia N° 247-2020-MDM; Aprobar el Manual de Perfiles de
Puestos de la Municipalidad Distrital de Morales.
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"Afio 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

1 01

Secretaria/o General 014

S/. 2,200.00 soles
mensuales

u‘i‘-" PERFILES DE PUESTOS.

~ ; 3.1. GENERALIDADES:

d Cargo: Secretaria/o General
Cadigo: 10.51.0.EJ2

N° CAP: 014

Dependencia: Alcaldia

REQUISITOS MINIMOS

DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulado en Derecho, Administracion, Contabilidad,
Economia o carreras afines.

Experiencia

Experiencia Profesional no menor de 02 afios en el
Sector Publico y/o Privado.

Experiencia profesional en administracion ptblica
no menor a 01 afo.

Competencias genéricas

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

Cursos v/o estudios de
especializacion

Capacitacion en manejo vy sistematizacion de
documentos de archivo no menor a 90 horas.
Capacitacion en secretariade Ejecutivo minimo
150 horas (*alternativo).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

» IDIOMAS: Nivel Basico

- Inglés

o OFIMATICAS: Nivel Intermedio.

- Word

- Excel

- Power Point

- Herramientas de planificacion.

competencia.

1. Prestar apoyo técnico y administrativo al Concejo Municipal, Alcalde y
Regidores, asi como también en las sesiones de Concejo en los asuntos de su

2. Controlar y registrar las Actas de Sesion de Concejo Municipal en libros de

actas certificados notarialmente y velar por su custodia.
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"Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

3. Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia
Municipal, para su inclusién en la Agenda de las Sesiones del Concejo
Municipal, asi como organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal,
asistir al Alcalde y redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas
conjuntamente con el Alcalde.

1 4. Asistir a los Regidores en el tramite de los requerimientos de informacion

™~/ admimisudgiva Ge ‘us Ufeierfies Uiganus 7y unitetes viganicze o &

Municipalidad.

Certifica las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos, Resoluciones y

Ordenanzas del Concejo, que se emitan y gestionar su publicacion cuando

corresponda.

Brindar la informacién requerida por los ciudadanos conforme con la Ley de

transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Coordinar con los demas 6rganos de la entidad los asuntos de su competencia.

Recibir, procesar y distribuir la documentacién presentada ante la

Municipalidad, formular observaciones y entregar resultados, segun

corresponda, conforme con las normas contenidas del procedimiento

administrativo general.

Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la

Municipalidad y la salida de los emitidos por esta dirigidos a otros 6rganos

administrativos.

. Orientar a los administrados en la presentacién de sus solicitudes y formularios

y brindar informacion sobre los procedimientos iniciados por aquellos.

. Proponer acciones para integrar y mejorar el Sistema Unico de Tramite

Documentario.

. Proponer a los candidatos para la designacién de los fedatarios de la

Municipalidad, asi como evaluar y controlar su desempefio.

. Otras que le delegue la Aita Direccién o le sean asignadas por la legisiacién

correspondiente.

y
CONDICIONrES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

En las instalaciones de la Municipalidad Distrital de

Lugar de prestacion del sarviclo Morales, Jr. Tarapoto N°136 - Morales.

Por un periodo de tres (03) meses a partir de la
Duracién del Contrato suscripcion de contrato, renovable segun necesidad
y/o disponibilidad presupuestal en el afio fiscal.

S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccitn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

" No estar impedido para contratar con el Estado.

A
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"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana"
I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
a) CONVOCATORIA
La convocatoria sera a través del portal institucional (www.moralesmuni.aob.pe),
asi como en un lugar visible de la institucion, donde se publicaran los resultados
preliminares y el resultado final.
b) 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
LE
CONVOCATORIA '
La publicacion sera a través del portal institucional Del 04 de abril de 2025 a1 | COMit€ de
1 ; i Seleccion Ad
(www.moralesmuni.gob.pe). 07 de abril de 2025 Hee
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 Comits de
' ; ) ' 08 de abril de 2025 Seleccion Ad
partes en el horario de: H
Mafiana 07:30 AM a 01:00 PM i
Tarde 02:00 PM a 04:30 PM
SELECCION
Comité de
Evaluacioén de la hoja de vida DOCUMENTADO 0§ de abril de 2025 Seleccitn Ad
Hoc
M= . 4 Comité de
Publicacion de resultados de la evaluacién de la hoja z .
de vida en el Portal Institucionai ik e Seteilc;in Ad
Evaluacion psicologica y entrevista personal Comité de
Lugar: Jr. Tarapoto N°136 Distrito de Morales, ciudad 10 de abril de 2025 Seleccion Ad
de Tarapoto (tercer piso). Hoc
S A Comité de
Pub.hcacléria de rc.a“s.ultado _ﬁnal en el Portal Institucional 10 de abril de 2025 Seleccién Ad
WWW.moralesmiuni.gob.pe Hoe:
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Oficina de
Suscripcidn y registro del Contrato 11 de abril de 2025 Recursos
Humanos
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Il. ETAPA DE EVALUACION
La Comision evaluara dos aspectos, que son:
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5 : e PUNTAJE PUNTAJE
N EVALUACIONES CARACTER _ et BianG
1 | EVALUACION CURRICULAR | Eliminatorio 16 35
EVALUACION - !
| 2 PSICOLOGICA Eliminatorio 05 15
3 | ENTREVISTA PERSONAL Eliminatorio 30 50
PUNTAJE TOTAL 54 100

EVALUACION CURRICULAR (P1)

Tiene como objetivo, verificar que los postulantes cumplan con los todos los
REQUISITOS MINIMOS requeridos en el perfil de puesto, la evaluacién 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
N postulantes “NO APTOS” podran solicitar la devoluciéon de su expediente
~\\ (documentacion) a partir del dia siguiente de la publicacién del Resultado Final, por
~li 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)

"-;_3-"'3'-.: Tiene por objetivo evaluar los conocimientos y competencias segln el puesto
| requerido. La evaluacion de entrevista personal sera realizada de manera
presencial.

Hl. FACTORES DE EVALUACION

EVALUACION DE CURRICULUM : % PUNTAJE| PUNTAJE
VITAE PUNTOS () | PESO | minmo | mAxiMO
Experiencia laboral
Cumple con el minimo 5 g
requerido . 10% 05 puntos | 10 puntos
Supera el minimo requerido 10
Formacién Académica
Técnico Superior Completo
Universidad en Curso 8 15% 05 puntos | 15 puntos
Egresado 12
Grado Bachiller 13
Titulo Profesional 14
Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Pert - Telf. (042) 522608
R.U.C 20148157325 www.moralesmuni.gob.pe
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Maestria o doctorado 15
Otros Conocimientos
Cumple con el minimo 6
requerido. 10% 06 puntos | 10 puntos
Supera el minimo requerido 10
PUNTAJE EVALUACION CV 35% 16 95 nuntos
(*) Aplica solamente a un rubro de puntuacion. puntos
PUNTAJE EVALUACION PSICOLOGICA 15% im?‘f_ ' | 15 puntos
ENTREVISTA PERSONAL
Conocimiento en la profesion y/o especializacion 30% 18 30
Entre\nsta por competenmas 20% 12 20
PUNTAJE EVALUACGION ENTREVISTA 50% pui‘: . | 50 puntos
- ! - = A > 49 100
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% PUNTOS | PUNTOS

puesto.

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

. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién de la Hoja de Vida documentada:

El puntaje minimo aprobatorio es de 49 puntos, mas no amerita adjudicacion de

el

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, segin el siguiente

detalle:
Sefiores:
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
Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peri - Telf, (042) 52260t
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"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

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

;2. 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.

lll. Copia del DNI vigente.

IV. Curriculo Vitae documentado.

Todo el expediente deberad estar CORRECTAMENTE FOLIADO EN NUMEROS Y
LETRAS, DE ABAJO HACIA ARRIBA en el parte superior derecho y la firma en el
d';:& parte inferior derecho de cada hoja (no se fomaré en cuenta enmendaduras, uso de

laprz en ninguno de los formatos incluyendo en foliacion y firma. Asimismo, el
pseidnn A H mcumphm:ento de este apartado acarreara la descalificacion automatica del
\t. .~/ postulante).

o il Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente
&0 o’-s' a presentar) y los requisitos minimos del perfil de puesto quedaran
utomaticamente DESCALIFICADOS.

=t
woide B | postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la ficha de
=0 \ s /f postulacién y las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

V. DE LAS BONIFICACIONES

5 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 bonificacion del 15% del puntaje final
obtenido en el proceso de seleccién, para lo cual debera adjuntar CERTIFICADO de
acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

Personal Licenciado de las FFAA

De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE “Que significa una bonificacion del 10% en concursos para
puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas” todo postulante tendréd una bonificacién del 10% en la
Gltima 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 condicién laboral de personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
documento sujeto a verificacion posterior.

La no presentacion de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la
asignacion de la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacién alguna.

Atentamente,
LA COMISION
Morales, 04 de abril de 2025.
Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608

R.U.C 20148157325 www.moralesmuni.gob.pe

g aT e e =

,E \ faﬁ { W} Q ﬁ E: g “Un gobierno de todos y para todos”



i L+ { g »r
| Imn conhiornan rf.r_n FrANe i/ nara tnrinc
- Lo =i =U RS oUVo y paid JUuTa

“REAARE
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ANEXO N° 01

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
PROCESO DE SELECCION CAS N° ___-2025-MDM

SOLICITUD DE INSCRIPCION

con DNI N.° domiciliado en el Jr.
; que teniendo conocimiento del

Morales, de 2025
Firma:
'DNIN®
Celular:

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
R.U.C 20148157325 www.moraiesmuni.gob.pe
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

El que suscribe,
., identificado con DNI N° , domiciliado en el Jr.
: estado civil

No haber sido sancionado por ninguna entidad publica.

No encontrarme inhabilitado para ejercer cargo en el estado.

No tener inhabilitaciéon 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 sancién vigente en el Registro Nacional de proveedores.

Tener disponibilidad inmediata para la suscripcion del contrato.

Que la informacion 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 ia prohibicion de la doble percepcion de ingresos
establecidos en la Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

10. No estar condenado por terrorismo.

'::«R‘ 11. No estar en el registro de deudores alimentarios.
g
- Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accién de

M

PN O

\\f o %—lf cacion que se compruebe falsedad o inexactitud de la presente declaracion jurada,
50‘\ ) 1
‘”**"Vam como la adulteracién de los documentos que se presente posteriormente a

.. requerimiento de la entidad.

Morales, de 2025
Firma:
DNI N°
Huella
. dactilar

Jr. Tarapoto Nro 136 - Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
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