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PROCESO CAS N°003-2023-MDM

I. GENERALIDADES
1. Objetivo de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Jefe de Oficina de Imagen Institucional, (01) Jefe De La Oficina
De La Unidad Local De Empadronaml% g E y un (01) especialista en la promocién y
proteccion de los derechos de nmosﬁ?f:as Vi ado?‘Sgentes en la oficina de la DEMUNA.

::‘47:?

8 )”f‘% ‘-_,

2. Dependencna, Unldad Organlca y/o Area Sollc1tante

A través de la Se' ,_etana General y Sub Gerencia de Desarrollo Social y Economico Local.

Constltucmn Polltlca del Pert 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma

Constltucmnal del Cap:tulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.

e leydel Proced|m|ento Admlnlstratlvo General.

s LeyN? 27972 Ley Orgénica de Mumcnpalldades

e leyN® 27806 Ley de Transparencna y de Acceso a Ia Informac:on Publica.

e ley N°28112 Ley Marco de la Admm!stra 6n Fmanmera del Sector Pubhco

e leyN? 28411 Ley General del Sistema Nacronal de Presupuesto .

e leyNe 31365 Ley de Presupuesto del Secto Publjco para el Afo Flsca1 2022

e leyN’ 26771 Ley que establece la Prohlb:mén de ejercer la facultad de nombramiento y
contratac:on de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

e Decreto Leglslatlvo Ne 1057 Decreto Legrslatlvo que '.,egula el Reglmen Especial de
Contratacnon Administrativa de Servicios. }

e Decreto Supremo N2 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto L glslatlvo N21057.

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Decreto Supremo que establece modificaciones del
Reglamento del Reglmen de:Contratacion Admm:stratwa de Servicios - CAS.

e Ley N229849; Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Reglmen Especial del Decreto

Legislativo N2 1057 y OtOM chos Laborale
e Decreto Supremo N° 00 ée} .ig:&gs; nes para el registro y difusion de las

ofertas laborales del Estado.

e Ley N2 31131 "Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del Sector Publico".
e Ley N231638 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023.
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Il. RELACION DE PUESTOS VACANTES Y MONTO DE LA CONTRAPRESTACION

ASRALE

N° PLAZAS PUESTO/CARGO REGIMEN SUELDO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I: Jefe de S/. 2,00.00 soles
1 01 .. o s 1057
Oficina de Imagen Institucional. mensuales

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I: Jefe De La $/. 2,000.00 soles

2 01 Oficina de la Unidad Local de Empadronamiento- 1057
mensuales
ULE.
Especialista en la Pro ony y ﬁ‘r‘f)“t’é’ﬁcmn de los 5/. 3,300.00 soles
3 01 Derechos de N:nos,ﬁﬁmnas y Adolesceni*e,s enla 1057 mensuales
Oficina de DEMUN% i’i
IIl. PERFILES DE PUESTOS
\ 3.1. Jefe de Oflcma dalmagen Institucional
REQUISITOS MINIMOS : DETALLE
Formacién Académica, grado . e Técnico de Instituto Superior Tecnologlco/ Egresados de
académico y/o nivel de estudios h , carreras universitarias. :
Experiencia | e Experrenua profes:onal no menor de. 02 afios sector Publico y/o
"'prlvado B3, G
Lo Expenenc:a Profesronal no menor de 01 afio en el sector
i Cpublico -~ [ 3 oy :
Competencias genéricas ° Probldad y conducta vocacién de servicio publico, sensibilidad

b socialylealtad institucional y gestién por Resultados.
Cursos y/o estudios de especializacién | o Capamtacwn en relaciones pub]lcas protocolo y otros
relacionados al ‘cargo minimo 60 horas

Conocimientos para el puesto y/o e OFFIMATICA: vael Intermedlo
cargo Word
Excel
Power Point

e Herramientas de plamﬁcacm @
*No se requiere documentacmn sustentatoria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO'Y/O.CARGO ™
1. Planificar, organizar, dirigir y procesar las actividades de prensa, relaciones publicas y
protocolo de la mugicipalidad.

2. Programar, organi qm % s actividades que demanden las
ceremomasyactosoﬁua eésde J{\—ﬂ mupahdad

3. Desarrollar las actividades de protocolo, recepcionando y prestando la atencién del
caso a los invitados oficiales y delegaciones que lleguen al municipio.

4. Difundir los servicios y actividades que presta la municipalidad a través de los
diferentes medios de comunicacion social.

5. Organizar y coordinar la asistencia del alcalde o sus representantes a los actos
oficiales o actividades en los que corresponda participar a la municipalidad.
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6. Mantener informado a los funcionarios, servidores y publico en general, respecto a
los dispositivos municipales.

7. Elaborar y coordinar el disefio de las publicaciones impresas y electronicas emitidas
por las unidades orgénicas de la municipalidad y distribuidas de acuerdo a las politicas
de comunicaciones y disposiciones de austeridad de acuerdo a la ley de presupuesto
anual.

8. Esresponsable de la informacion contenida en el portal electrénico (pagina web), y
mantenerlo actualizado en concordancia con la ley de transparencia.

9. Mantenerinformado a la alta Direccién sobre cualquier tipo de publicacidn en la que
esté involucrada la municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.

10. Las demds funciones quegée’?ﬁ%sugﬁ’agas de acuerdo a ley.

& p

F 4 2,
CONDICIONES ESENCIALES DEI@CONTRATO '%jk
CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Morales, Jr. Tarapoto N°136

Lugar de prestacidn del servicio
ot @ Morales.

Por un periodo de tres (03) rﬁeses a partirde la

suscripcién de contrato.

b S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles). Incluyen

Remuneracién mensual N i los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
; - O aplrcabie aI trabajador i

Duracién del c_ontrato

Otras condiciones esenciales del contr\a't'g'; A

; 'No estar |mped|do para contratar con el Estado.

Jefe De La Of:iij.'ina de la Unidad Local de Em'ﬁ,a,qfﬁr!amiento—ULE

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, grado ; e Bachiller o Titulo Unlver5|tar|o y/o Técnicos de Institutos
académico y/o| nlvef de estudios Superlores : ]

Experiencia e Experiencia general: No menor de 01 afio en el sector publico

y/o privado. -

e Experiencia especifica:_ No ‘menor de 06 meses en la
admmlstraqén pubhca

Competenmas genéricas . Probldad % conducta vocacidn de servicio publico, sensibilidad
social, lealtad institucional y gestion por resultados.

Cursos y/o estudios de espemal}%g?r()-ﬁ%:ﬂie;iﬁi aahzada en manejo de procesos
estion Municipal, Gestion Publica, Gestion

Empresarial, no menor a 60 horas.

Conocimientos para el puesto y/o o OFFIMATICA: Nivel Basico.
cargo Word
Excel

*No se requiere documentacién sustentatoria.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

EUTRINIRS

1. Ejecutary evaluar el Plan Operativo anual de la oficina.
Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

3. Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en
los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

4. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU u otros
instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccion.

5. Digitar la informacion contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de
datos, mediante el uso del apiﬁat:vo%@tmat1co proporcionado por la DOF y remitir la
informacion digitalizada, sqgun los Ilneamleﬁ‘%os establecidos por la DGFO.

6. Archwar y resguardar, enxorlglnal la So||c1tu'§‘~de Clasificacion Socioeconémica (CSE) o

cacion de la CSE (Formato 5100) la Constancia de Empadronamento el
Formato SI_OQ, el Formato NB200, y otros documentos que, en el marco del proceso
para j'*Ia\"-"'defe"'rminacién de la CSE, establezca la DGFO, generando con dicha
documentaaon un expedlente por cada solicitud de CSE. :

7. Rem;t;r ala DO_ el Formato 5100 y el FSU suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa,
utlllzando los mecan;smos electromcos

8. Bnndar informacién a Ios mtegrantes de los hogares que soliciten eI resultado de la CSE
de su hogar correspondlente a su ]ul’lSdICClOﬂ 3 :

9. la persona encargada de la dlgrtamon de la mformat:lon contemda en los instrumentos
de recojo de datos debe verlflcar que !o drgltado sea integro y conswtente

10. Partlmpar en las actividades de capa tacmn definidas por el MIDIS.

11. Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortaleumlento desus capacu:lades de la ULE.

12. Sohutar el aplicativo Web SIEE (Slstema Integrado de Empadronamiento electrénico)
para el registro de los Formatos $100, FSU yla, generacmn del Formato $100 con firma
digital. ' B

13. Impulsar y promover la adecuada vy oportuna atencmn a Ias solicitudes de CSE
presentadas por las personas solicitantes. o o

14. Implementar las -herramientas Web, emanadas de parte MIDIS y/o otras entidades
lnvolucradas tales’ como _el Apllcatwo SIGOF (Slstema Integrado para la Gestién de
Operac1ones de Focalnzacuon) el Apllcatlvo de reglstro del Formato de Solicitud $100 y
registro de la Ficha Soc:oeconomlca Unica (FSU)

15. Implementar las esf f as % sion def‘“groceso de determinacién ante la
ciudadania que reside en su jurisdiccion, as: como las estrategias de atencién a la
ciudadania que remita el MIDIS.

16. Los demas que se le asigne.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Morales, Jr. Tarapoto
N°136 Morales.

Por un periodo de tres (03} meses a partir de la
suscripcion de contrato.

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

;.&m

U, ,;I

Otras condiciones esenciales del c%%gfﬁ No estar impedido para contratar con el Estado.

fe».-
3.3.Especialista en la Promocion. y"Proteccuon de los D
enla 0f|cma de DEMUNA

._

gfﬁ

:chos_:'d,_e__Njﬁqs!_,l'ﬂiﬁas y Adolescentes

REQUISITOS MIiNIMOS ; DETALLE
Formacidn Academlca, grado e Titulo profesional universitario en Psicologia, ciencias
académico y/o nivel de estudlos sociales u a fines, con colegiatura y habilitacién vigente.
Experiencia | e Experiencia gen'eral' 02 afios de experiencia general en

: . el sector publico o privado.

. rExperlenC!a espemﬁca 01 afio de. -experiencia profesional

®.a ,\edltada hab|endo desarrollado funciones similares a
"‘-Ias del. ser\ncm ‘en el sector publlco o privado.

Competencias genéricas . AnaI|5|s PPlanificacion, dinamismo, Comunicacién
'ocacaon de servicio, trabajo en equipo y pro

. Compromlso, empatla y Responsablhdad

Cursos y/o estudios de

& e Enviolencia fam|l|ar y derechos; humanos
especializacion:

e En Legislacién sobre proteccton ‘de Derechos de Nifios,

; Nifias y Adolescentess, ~»

e En habilidades soaa!es y/o actlwdades con nifos y
s adolescentes. '

Conocimientos para el puesto ‘//Ow'"'"‘5"E'h:eléb'6r'a"cion y/o adecuacion de materiales de
cargo capacitacion sobre derechos humanos y derechos del

]\4(}1{0 ni ayf}y Dlescente.
£l i &i anejo de enfoques interculturales y

comunitarios.
e Conocimientos basicos de Ofimdtica (Word, Excel, Power
Point).
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

-

Representar a la DEMUNA ante las instituciones de la sociedad civil.

Realizar acciones de prevencidon y promocion, dirigida a los nifios, nifias y adolescentes,

personal y familiares que acudan a esta dependencia.

3. Participar en el cumplimiento de las politicas relacionadas con la DEMUNA de la
Municipalidad Distrital de Morales.

4. Programar y desarrollar el Plan Estratégico de Actividades y consolidar con los demas
miembros de la DEMUNA en el Plan institucional.

5. Formulary ejecutar propuestas que promuevan los derechos de nifios, nifias y adolescentes

de acuerdo a la legislacion actu/ﬁ%de’r 5@%% w“

6. Orientar e informar sobre los dérechos de nmasgplnos y adolescentes y las funciones de la

DEMUNA con el sistema de pf@teccnon local de la'nifiez y la adolescencia.

7. Organizaf, coordlnar, apoyary participarideilas actividades organlzadas por la DEMUNA que

permita Ia lntegrauon del personal. ; g

8. Elaborar y aphcar el programa de prevencion de salud emocional y mental

9. Elaborary apln:ar el [programa de fortalecimiento de valores.

10. Realizar Qrientacion y- consejeria personalizada a ciudadanos y servidores publicos.

11. Fortalecer el espiritissolidario y el trabajo colectivo orientando har:la el desarrollo de la

convivencia social, armor iosa.de las familias.

12. Realizar talleres de fortalemmlento en salud emocnonal

13. Elaborar mformes técnicos e materia de DEMUNA.

14. Coordinar constantemente las dlferentes actlwdades eJecutadas por Ia DEMUNA.,

15. Ejecutar las demds funciones mherentes aI amblto de su competenua que le sean
encomendadas por el Jefe mmed|ato N g

B

ommqonss.;fssemcmms DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

MuhiEipéfi.dad Distrita,[,_ifde Morales, Jr. Tarapoto

Lugar de proacion del servici
ugar Epre,:??a-CIDn el servicio N 136 Mora]es

Por un penudo de tres (03) meses a partir de la
suscripcién de’contrato.

e S/. 3,300:00 (Tres mil trescientos y 00/100
¥ Nuevos Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
' de ley, asi como toda deduccion aplicable al
_frahajador.

N -
Otras condiciones esenciaiézglfcgnt}aiﬁA i.J ‘;;‘s?ér impedido para contratar con el Estado

Duracién del Contrato

Remuneracién mensual
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

“Un gobierno de todos y para todos”

a) CONVOCATORIA
La convocatoria sera a través del portal institucional de Ia Municipalidad Distrital de
Morales-MDM (www.moralesmuni. gob.pe), asi como en un lugar visible de la institucion,
donde se publicaran los resultados preliminares, asi como el resultado final.
b) CRONOGRAMA DEL PROCESO
Para este proceso de seleccién, se to a a en cuenta la evaluacién curricular, examen de
) 75‘(13'.;*' ‘os,_w
conocimientos y la entrevista per "al ' -'
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA SRER
RESPONSABLE
Publicacidl de "proceso en el Servicio Nacional del : : -
E o Comité de
Empleo | . Del 22 al 24 de agosto de Seleccion Ad
Convocatorla enrel portal institucional de la ' 2023 Hoc
Municipalidad Distrital de Morales :
CONVOCATORIA
Publlcacmn dela Convocator Del 22 al 24 de agosto de Comn_tfe qe
1 . Seleccion Ad
{www.mdralesmuni.gob. pe 2023
Hoc
Presentacmn de la hoja de vida documentada en la/] 5 4 G o
siguiente direccién: Jr. Tarapoto N%136 Distritode |~ | .. . : Comité de
2|58 . P b - 25.de agosto de 2023 Seleccién Ad
Morales, cnudad de Tarapoto, ingreso e ‘ st
partes en el horario de 7:30 a 15:30 horas S
SELECCION :
E & - Comité de
3 | Evaluacién de la hoja de vida .28 de agosto del 2023 Seleccidn Ad
A | Hoc
. Ue ‘ ) bt L D 0 Comité de
4 Publicacion de resultados de la evaluacién de |a Bs, dRzosto del 2023 Selectish Ad
hoja de wda en el Portal Instltucmnal @ O i
Entrevista: 08: oo am \ O 4 Comité de
5 | Lugar: Ir. Tarapoto N°136 Distrito de Morales, 31de 3_15_95.-t° del 2023 Seleccién Ad
ciudad de Tarapoto, Oficma de Recursos Humanos. Hoc
| S Comité de
6 Publicacidn de resultado flnal en el Portai 31 de agosto del 2023 Seleccidn Ad
Institucional
& ey Hoc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Rl . Oficina de
7 | Suscripcidn y registro del Contrato 01 de setiembre del 2023 Recursos
Humanos
7
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V. ETAPA DE EVALUACION
La Comisidn evaluard dos aspectos, que son:
o EVALUACION CURRICULAR (P1)
e  ENTREVISTA PERSONAL (P2)

PUNTAIE
N° EVALUACIONES CARACTER MiNIMO :nﬁ:ﬂj ; DESCRIPCION
APROBATORIO
EVALUACION o _ Cailflc:'i'clén dela
1 Eliminatorio 30 45 documentacion de acuerdo al
CURRICULAR '
= perfil del Puesto
s 3 /e
2 ENTREVISTA Ellminatorigf*'lfg’&ﬁ 333%0 &;\? 55 Evalua_c_lén de COnOf’.‘lmleﬂtO,
PERSONAL kN habilidades y actitudes.
PUNTAIJE TOTAL 60 100
Puntaje Minimo Aprobado: 60 puntos /. Puntaje maximo: 100,0Unt0S ... s
. FACTORES DE EVALUACION :
EVALUACION ' PUNTAJE
EVALUACION DE CURRICULO LI BESE )  PUNTAENININD MAXIMO
Expenencia Iaboral !
Menos de 1 afio 17 :
1a2 afos @ e 18" 20% 17 puntos 20 puntos
3 afios a mas @ % 20
Formacion Académica
Técnico Superior Incompleto 5 .
Técnico S_:up_erior Completo % .;15%._5 . , ] 55 puntos 8 15 puntos
Grado Bachiller
Titulo Profesional
Maestria 0 doctorado
Otros Conocimientos
Cursos hasta 50 hrs. .05 7
Cursos hasta 80 hrs 06 : 3
- .05 puntos 10 puntos
Cursos hasta, 100 hrs 08 10% % 5 & P
Diplomados y/o especnallzacaon ‘ 10
+ 100 hrs. N W
Puntaje Evaluacién CV 45% 30 puntos 45 puntos
ENTREVISTA PERSONAL
Conocimitf_-ni_:o erlila profesion 7"/25% = -
y/o especializacién
Entrevista (expresién verbaMDP E_ 5 Q,‘)
: . Slh !. 1 . N
capacidad de comumcgcmt_‘l, \ ,Z% 0% 18 30
postura corporal, apariencia,
etc.).
Puntaje Evaluacién Entrevista 55% 30 puntos 55 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA =
EVALUACION 100% 60 puntos 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de 60 puntos.
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:
La hoja de vida serd ingresada por mesa de partes y se presentara en un sobre cerrado y
estara dirigido al Comité del Proceso de Seleccidn, segln el siguiente detalle:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MORALES

Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc

s QIR PROCESO CAS N° -2023-MDM
I Objeto de la Convocatoria:

Nombres y Apellidos:

DNI:

La mformamon consngnada en Ia ho;a de v:da tiene caracter de declarac:on jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que Ileve la entidad.

2. Expediente a presentar.
a. Solicitud dei mscnpc:lon Anexo N2 1,
b. Declaracion Jurada= Anexo Ne2.
c. Copia del DNI \ngente.__‘ A X
d. Curriculo Vitae documentado.s.

aaﬂé’":erf‘iline‘:‘és arriba (Expégiente a presentar)

Los postulantes “no aptos” podrén solicitar la devomdéh‘de su expediente (documentacion) a partir
del dia siguiente de la publicacién del Resultado Final, por un ‘periodo de cinco (05) dias habiles, en
el mismo lugar donde se registraron para postular, caso contrarlo dlchos documentos seran
eliminados. :

VIil. DE LAS BONIFICACIONES

1. Personas con Discapagid g %’
De acuerdo a lo dis }g%yLEZZ “Ley General de la Persona con

Discapacidad” todo postulante tendra una bonificacién del 15% del puntaje final
obtenido en el proceso de seleccion, para lo cual debera 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 Administracidn Pdblica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas
9
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Armadas” todo postulante tendrd una bonificacién del 10% en la UGltima etapa del
proceso (entrevista personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberdn 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 presentacién de diche documento en su curriculo vitae, no dard derecho a la asignacion de la
referida bonificacion ni podré ser materia de subsanacién alguna.

Atentamente,

LA COMISION

10
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ANEXO N° 01
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

PROCESO DE SELECCION CAS N2 -2023-MDM

SOLICITUD DE INSCRIPCION

identificado con DNI Ne
el Jr.

: que teniendo
conocimiento de[g dncurs  Contratar Personal bajo la modalidad del Contrato Administrativo
Fé‘..e_l PROCESO DE SELECCION CAS N2 _ -zozs-mqim, solicito participar

ceso comprometiéndome a cumplir todo lo establecido en la base del mismo.

domiciliado

en el mencionad%p
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

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

/IDECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No haber sido sancionado por ninguna entidad publica.

2. 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. Noejercer empleos y cargos publicos, remuneraciones en otra entidad del estado. Teniendo
conocimiento la prohibicidn de la doble percepcién 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.

e e - G

“Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier accién de verificacién que se
pompruebe falsedad o inexactitud de la presente declaracion jurada, asi como la adulteracion de los
documentos que se presente posteriormente a requerimiento de la entidad.

Morales, de 2023

L e hh————

Huella dactilar

Jr. Tarapoto Nro.

R.U.C 20



