Y
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
M O RA LES “Un gobmmo de todos y para todos”

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO” Jd

PROCESO CAS N° 004-2024-MDM

I. GENERALIDADES

1.1. Objetivo de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de la Oficina de Ejecucién Coactiva, un (01) jefe de la Oficina
de Catastro y Saneamiento Fisico Legal 01) Fiscalizador Municipal.

nte
ana, de la Sub Gerencia de Infraestructura y
SSPUBHEDSFEEstin Ambiental Municipal.

/o area soli
ministracion Tri

1.2. Dependencia, unidad organi
A través de la Sub Gerencia de
. - wyias

1.3. Baselegall §

in | Sector Publico.
a aﬁonagde p ré“supuﬂstﬁ&
Y i’ﬁﬁ%:ég‘de&j;i‘cer ia facugtad de nombramiento y
ico, en caso de parentesco.
Vo )gue regu la el Régimen Especial de Contratacion

Decreto Supremo 03:218-TR, isposiciones p ara el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado. T g
Ley N2 31131 - Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes

laborales del Sector Publ Q ML&E‘
Ley N2 31953, Ley de Presupu ico para el Afio Fiscal 2024.

Resolucién de Alcaldia N° 247-2020-MDM; Aprobar e! Manual de Perfiles de Puestos de la
Municipalidad Distrital de Morales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
M O RA LE S “Un gobmmo de todos y pa;a todos”

Il. RELACION DE PUESTOS VACANTES Y MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

N° | PLAZAS PUESTO/CARGO N° CAP SUELDO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II: Jefe de la Oficina S/. 2,500.00 soles
1 01 : Z - 049
de Ejecucioén Coactiva mensuales
’ 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1: Jefe de la Oficina 058 S/. 2,500.00 soles
de Catastro Y Saneamiento Fisico Legal mensuales
3 01 FISCALIZADOR MUNICIPAL / AUXILIAR 126 S/. 1,200.00 soles
ADMNISTRTATIVO I mensuales

IIl. PERFILES DE PUESTOS
3.1. GENERALIDADES:

REQUISITOS Mfmlvlos DETALLES

y/o nivel de estudios

Formacion Aca‘gmlca, grado acz e Titulo profesional universitario d?bogadn colegiadoy

habiiitado.

Experiencia !

sional en la Admihistracién Publica de 01

Trlbutacl ny Co oranza Coactiva, no menor a 100 horas.

nespecializada aﬁnes;'érea funcional,

¢ Probidad vy :
sensibilidad socialy
resultados. s
e IDIOMAS: Nive! Bdsico
. onMA'ncns o

F xcel Nwe! Intermedio
- Power Point: Nivel Intermedio
graficos: Nivel Bdsico
‘Hérrar as de planificacién: Nivel Bdsico

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo anual correspondiente a la Oficina de Ejecucién
Coactiva.
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2. Planear la estrategia de cobranza, para incrementar la recaudacion de la deuda tributaria y no
tributaria transferida, asi como el cumplimiento y/o ejecucion de las obligaciones de hace:‘,
transferidos.

3. Supervisar la emision oportuna de los documentos que dan inicio al proceso de cobranza coactiva
(resolucién de ejecucion coactiva).

4. promover la coordinacion de la Sub Gerencia de Administraciéon Tributaria con las entidades
externas a fin de contar con informacién que facilite sus actividades.

5. Controlar administrativamente las labores de los Ejecutores y Auxiliares Coactivos.

6. Verificar si se realiza el pago de gastos y costas procesales de acuerdo a ley.

7. Coordinar con las unidades organicas de la Municipalidad, asi como la Policia Nacional del Perty
otras instituciones para el mejorc las funciones de la{s) Ejecutoria(s) Coactiva(s).

8. El Ejecutor Coactivo se rige por sobre la materia.

9, Supervisar ¥y controlar la i procesa en el sistema informatico de Ia

10. Informar a b Gerencna de Admmlstraclén Trlbutarla, eI desarllo de sus actividades,
programasy g

Leyes especia
ormacaon que

11. Otras atribucic responsabilidades asignadas por la Sub Geréncia de Administracion
Tributaria. %
ONDICIONES ESENCIALES D El TRATO
E :
CONDICIONES DETALLES

' ;%

- i istri M
Lugar de prestdbion del servidio Mumcnp?ﬁd Distrital de Morales,

asipath isﬁalﬁaraﬁs
‘*peragn ‘39 ?re:s (03)

meses, renov=ble segtin

Duracién del Contrato

f

Remuneracién ensual

y 00/100 Nuevos Solesj.
es de ley, asi como toda

Otras condicio esenciales del

2\ Cargo: Especial I1: Jefe de la Oficina de Catastre ¥ Saneamiento Fisico Legal
2|l codigo: 10.61.3.E13
v PRESUPUESTO /' N° CAP: 058

ORAM Dependencia. Sub Gerencia de Infraestructu ray Ordenamlento Territorial

B — Y
REQUISITOS MINIMOS DETALLES

X Formacion Académica, grado académico | e Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o
}a\fo nivel de estudios Arquitectura, Colegiado y Habilitado.

~Bxperiencia « Experiencia profesional no menor de 02 afios en el sector

/ publico y/o privado.

s Experiencia Profesional no menor de 01 afio en el sector
publico.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MORALES

“Un gobierno de todos y para todos”

Cursos y/o especialidades e Capacitacion especializada afines al drea funcional,
Catastro, Gestién Municipai, Gestion Pubiica, Gestion ¢
Empresarial, no menor a 100 horas.

* Manejo de paquetes informativos relacionados al drea (S

¢

10 y AutoCAD).

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

Conocimientos para el puesto y/o cargo | e IDIOMAS: Nivel Bdsico
: Nivel Intermedio

Procesador de graficos: :
- Herramientas de planificacion:

ualizado el Catastro de la ciudad, informandaiz

para los fines tributari

Registrar en el Plane : -Catastral de los predios urbanos
caracteristicas, asi como el ombre del propietario.wsu domicilio fiscal, si cuenta con titulo de
propiedad.
Efectuar peritajes ocuiares iones para_efec _ge expropiacion e informes técnicos de
predios rusticos y urbanos. g Lﬁ

. Llevar el registro de Nomenclatura de vias, parques, plazuelas y urbanizaciones, asi como asignar
el niimero de los predios.

. Proyectar Autorizaciones y Renovaciones de ubicacién de anuncios, avisos y paneles publicitarios.

. Mantener protegidos y actualizados los archivos de los tramites realizados, principalmente los de
licencias de construccién, certificaciones y expedientes de declaratorias de fébrica.

13. Formular el plan Director y de ordenamiento urbano del Distrito de Morales.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MORALES

X

“Un gobierno de todos y pdra todos”

14. Emitir los documentos literales y graficos: certificados de pardmetros urbanisticos; certificados de
compatibilidad de uso; certificados de zonificacion; certificados de alineamiento; autorizacion paré
uso de la via publica; certificado de habitabilidad y otros que estipule el texto Unico de
procedimientos administrativos (TUPA) vigente.

15,
municipal.
16.
distrito.

Programar y Normar la Nomenclatura de calles, avenidas y parques e implementar la numeracion

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Ordenamiento Territorial del

CONDICIONES ESENCIALES DE_L_CO%

CONDICIONES

. Lugar de prest

DETALLES

Enlas-instalaciones.dela:Municipalidad Distrital de Morales,
Jr. Tarapoto N"136 - Morales. '

Duracion del

"&" 3

meses, renovable segun
uestal en el afio fiscal.

Por un periodo de tres (03)
necesidad y/o disponibilidad presup

00/100 Muevos Scles).
de ley, asi como toda

$/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos §
Incluyen los montos y afiliaciones
deduccion aplicabie ai trabajador.

Cédigo: 10.62.6.ES1
N° CAP: 12

n el Estado.

Cargo: Fiscalizador Municipal / Auxiliary

Dependencia: Oficina Policia Municipal y Fiscaltiacith

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudies

Experiencia

Cursos y/o especialidades

J..
vl

. . s £
ompetencias genericas

.= Aptitud fisica adecuada para el desempefio de |a funcion,

L ES

!ad“v‘%nducta, vocacién de servicio publico,
sensibilidad social, lealtad institucional y gestion por
resultados.

/tonocimientos para el puesto y/o cargo

* |IDIOMAS: Nivel Bdsico

e OFIMATICAS: Nivel Bdsico
- Word:
- Excel:
- Power Point:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

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

- Procesador de graficos:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

1, Realizar campafias educativas de difusién e induccidn de las disposiciones municipales que
establezcan prohibiciones u obligaci caracter no tributario, en coordinaciéon con las
unidades organicas competentes.

2. Realizar actuaciones previas
determinar con carécter pre!u

. procedimiento T =
Fiscalizar el Iimlento de las normas munu:lpales en materia de funcionamiento de

eriguacion e inspeccion con el objeto de
ircunstancias que justifiquen el inicio del

investigacion,
nar su’ concurre

_establecimi erciales, industriales y profesionales, publicidad exterior, comercio informal
y ambulato t2 ulos publicos no deportivos, transito de vehiculos menores, y control
urbano; y imiento correspondiente conforime a la nofimatividad aplicable, con
notificacione / diendo a la medida complementaria
Fiscalizar el 't imi delas normas municipales en materia sanitaria, de medio ambiente y
Defensa Civil; ) 0, complementario a dichos o6rganos in uctores y efectuar el

seguimiento onforn e ala normatwldad»apllcable con notificaciones, multas y
oyo requerido, en coordin

procediendo ia. P
. . ' bo_, ngsm\os #ubilco y privados competentes
para la ejegucién de las acciones y ¢ de?t! os al controllidel cumplimiento de la

Prestar el ap

normativid : correspondiente al comercio control sanitario, defensa civil, transito, transporte y
vialidad. _‘__ ' -

Atender nto de las disposiciones municipales por los

s municipales de manera

fs_';-.: disposicuo

Coordinar y eje
fiscalizacion compl

vigentes, condiciones minimas de seguric cnnl normas higiénicas sanitarias o que
desarrollen actividades prohibidas Iegalmente

. Paralizar las obras que no cdm ion segun la normatividad aplicable.

. Retirar elementos pubhc:ta“ 0 MTJ—B spectiva autorizacion o que no cumplan
1| con las condiciones minimas de seguridad.

8 Estudiar, proponer e implementar, el Cuadro de Infracciones, Sancicnes y Medidas
Complementarias de la Municipalidad.

. Proponer ia emision y actuaiizacion de ias disposiciones municipaies y directivas internas que
coadyuven al mejor desarrollo del procedimiento sancionador.

. Informar mensualmente a la Oficina de Policia Municipal y Fiscalizacidn, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

A ‘ M O R A LE S “Un gobierno de todos y para todos”

R - - s - ——

16. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas complementarias impuestas por
infraccion a las disposiciones municipales. J

17. Proponer modificaciones al Régimen de Fiscalizacién y Control y al Cuadro de Infracciones,
Sanciones y Medidas Complementarias.

18. Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Fiscalizacion de la Municipalidad, que
permita elaborar reportes estadisticos e historicos, asi como el seguimiento y evaluacion de las
sanciones y medidas complementarias emitidas.

19. Ejecutar las medidas necesarias para apoyar las campafias de difusion de las disposiciones
municipales.

20. Otras funciones que le asigne la Oficina de Policia Municipal y Fiscalizacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CO 10

CONDICIONES - DETALLES

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

Lugar de pres
G‘l\\ 4 P

meses, renovable seglin
uestal en el afio fiscal.

Por un periodo de tres (03)

f inia necesidad y/o disponibilidad presup

$/.1,200.00 (Mii Doscientos y 00/100 Nuevos Soies). Inciuyen
los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Remuneracién mensual

"W aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del : £ e
contrato

contratar %n el Estado.

a) .
woralesmuﬁ.gob.pe), asl como en un

ados preliminares y el resultado final.

CRONOGRAMA DEL PF

Para este proceso i6n, se tomara en cuenta™la evaluacién curricular, evaluacién
psicoldgica y entrevista personal. T
A A1 TS
'AS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
.:° La publicacién serd a través del portal institucional Del 23 de agosto al 02 de CDITII.tf! de
‘ P —— s ; Seleccion Ad
www.moralesmuni.gob.pe) setiembre de 2024 Hoe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

> MORALES

“Un gobierno de todos y para todos”

Presentacién de la hoja de vida DOCUMENTADA en la
siguiente direccién: Jr. Tarapoto N°136 Distrito de Morales, =g
; : Comité de ,/
5 cmdau.:l de Tarapoto, ingreso por mesa de partes en el 03 de stiainibre 482024 Starciin i
horario de: Hod
Mafiana 07:30 AM a 01:00 PM
Tarde 02:00 PM a 04:30 PM
SELECCION
Comité de
3 | Evaluacién de la hoja de vida DOCUMENTADO 04 de agosto de 2024 Seleccion Ad
Hoc
4 P'ublicacién de resutt'ado.s de l_a_eva!uaci v 05 de agosto de 2024 S:::! Tclit;nd: d
vida en el Portal Institucional
o Hoc
Evaluacion psicoldgica y entrevista pé Comité de
. 5 | Lugar: Jr. Tar@poto N 135 DIStrto 05 de'setiembre de 2024 Seleccion Ad
! Hoc
Comité de
06 de setiembre de 2024 Seleccion Ad
Hoc
B | Oficina de
09 de setiembreide 2024 Recursos
Humanos

_ PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
1 | EVALUACION CURRICULAR Eliminatorio 10 35
2 | EVALUACION PSICOLOGICA | Eliminatorio 15
3 | ENTREVISTAIRERSONAL Eliminatorio 50
PUNTAJE TOTAL a5 100

EVALUACION CURRICULAR (P1)

Tiene como objetivo, verificar que los postulantes cumplan con los todos los REQUISITOS MINIMOS
requeridos en el perfil de puestojla evaluagion serealiz 3:.la base de lainformacién en el Curriculum
Vitae documentado, demostrado iediante 3 stancias.

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 pe rsonal) v los postulantes “NO APTOS”
podran solicitar la devolucion de su expediente (documentacién) a partir del dia siguiente de la publicacién

del Resultado Final, por un periedo de cinco (05) dias habiles en la Oficina de Recursos Humanos, casc
contrario dichos documentos seran archivados o eliminados.

Jr. Tarapoto Nro. 136 * Morales - San Martin - Peru - Telf. (042) 522608
R.U.C 20148157325 www.moralesmuni.gob.pe



5%
\ | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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e ENTREVISTA PERSONAL Y EVALUACION PSICOLOGICA (P2)
Tiene por objetivo evaluar los conocimientos y competencias segun el puesto requerido. La evaluacion dg
entrevista personal sera realizada de manera presencial.

VI. FACTORES DE EVALUACION

EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION DE CURRICULO PUNTOS(*) | PESO | wyyimo | mAXIMO
Experiencia laboral
Menos de 1 afio ) | 04
1 afio en el sector publico 10% 04 puntos 10 puntos
2 afios a mas en el sector publico v/o 1
privado
Formacién Académica
. Técnico Supe et
=L | Universidad eff Cu 08
f "_‘ 4 R Egresado o 12 15% 05 puntos 15 puntos
14
15 i
nocimientos &
solicita Cursos en requisitos minimos Oépunto 05 puntos
Experiencia en programacion de si
informaticos en redes y teleprocesos & b & TN ¥
(%) Apa‘impsxg:tf:::ur::rif :e?:nmacidn. 30% 10 pemoe 30 puntos
EVALUACION PSICOLOGICA 15% 05 puntos 15 puntos
ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento en la profesién y/o especializacion 18 a0
PR —— :
S \ Entrevista porgmpetencias £ 12 25
; ‘ r: Puntaje Evaluacion Entrevista 55% 40 puntos 55 puntos
i J PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION 100% 55 PUNTOS | 100 PUNTOS
El puntaje minimo aprobat de 55 puntos, mas no amerita adj n de puesto.
El concursante que obtenga mayo j _sumativa gene judica el puesto.

MORALES

¥/ DOCUMENTACION A PRESENTAR

i. Dela presentacion de ia Hoja de Vida documentada:
La hoja de vida serd ingresada por mesa de partes y se presentara en un sobre cerrado y estard
dirigido al Comité del Proceso de Seleccién, segin el siguiente detalle:

Jr. Tarapoto Nro. 136 = Morales - San Martin - Pert - Telf. (042) 522608
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Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES
Comité de Seleccion Ad Hoc

PROCESO CAS No - 2024 - MDM

Nombres y Apellidos:

DNI N°

Puesto al que deseo postular:
N° CAP:

Morales, de de 2024

Huella dactilar

=

La informacion consignada en
postulante sera responsable de la‘in
proceso de fiscalizacion posterior qué]

acter de.deciardacion jurada, por io que el
&?en d’cho documento y se somete al

Expediente a presentar dentro del sobre cerr
I. Solicitud de inscripcion — Anexo N2 1.
Il. Declaracién Jurada — Anexo N@ 2.
i1l. Copia del DNI vigente.
iculo Vitae documentado.

N NUMEROS Y LETRAS, DE ABAJO
e il ferior derecho de cada hoja (no
2 los formatos incluyendo en foliacién y

} que no cumplan con la docy as arriba (Expediente a presentar) y los
fuisitos minimos del perfil de mente DESCALIFICADOS.

postulante es responsable de la veracidad de la mformacron consignada en la ficha de postulacion y
las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.
VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

1. Personas con Discapacidad

10
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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 seleccion!
para lo cual deberd adjuntar CERTIFICADO de acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

2. Personal Licenciado de las FFAA
De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 61-2010-SERVIR/PE
“Que significa una bonificacién del 10% en concursos para puestos de trabajo en la Administracion
Publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas” todo postulante tendra una
bonificacién del 10% en la ultima etapa del proceso (entrevista personal).

eran presentar en su Curricular Vitae, copia simple
ente que acredite su condicion laboral de
sujeto a verificacion posterior.

En consecuencia, para obtener dicho ben
del documento oficial emitido por |
personal licenciado de las Fuerzas

f.‘/”‘-_“‘\\
3 k La no presentacion de dicho documento’e I curriculo vitae, no dard derecho a la asignacion de la
f @,yeferida bonificacion'ni podrd ser materia de subsanacion alguna.
2

-

— w v
,,-;h/ Atentamente,

LA COMISION

1
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ANEXO N° 01
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
PROCESO DE SELECCION CAS N2 _005F___-2024-MDM

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Yo, identificado
con DNIN.2
f_—‘:‘;\\
. ue teniendo co modalidad del Contrato
ministrativo de - 2024 - MDM,
olicito participar en el menciopade tié impli lo establecido en la base
NJDAQ 0 del mismo.
F?ﬁesto al gue de postular:
Ncmng *“
pon
2024
Celular:
12
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ANEXOC N° 02

DECLARACION JURADA ;
1
El que suscribe, identificado
con DNI Ne 5 domiciliado en el Ir.
, estado civil

DECLARO BAIO JURAMENTO:

1. No haber sido sancionado por ninguna entidad publica.

2. No encontrarme inhabilitado para ejercer cargo en el estado.

3. 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 ia suscripcion dei contrato.

Que la informacion detallada en mi curriculum vitae, asi como los documentos que se incluyen son
verdaderos.

No ejercer empleos y cargos publicos, remuneraciones en otra entidad del estado, Teniendo
conocimiento la prohibicién de la doble percepcién de ingresos establecidos en la Ley Marco del
Empieo Publico N® 28175.

10. No estar condenado por terrorismo.

11. No estar en el registro de deudores alimentarios.

00 N N e

o

Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accién de verificacién que se
mpruebe falsedad o inexactitud de la presente declaracién jurada, asi como la adulteracién de los
bcumentos que se presente posteriormente a requerimiento de la entidad.

Morales, de 2024

Firma:

DNI No

Huella dactilar
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