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CONVOCATORIA CAS N° 003-2026
PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DURACION
DETERMINADA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOCHE
BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2026-MDM
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GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
El presente proceso tiene como objetivo contratar los servicios de profesionales para la Subgerencia
de Servicios Sociales de la Municipalidad Distrital de Moche, bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N®1057.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
v' Subgerencia de Servicios Sociales.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

4. Base legal

v' Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2026.

v Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Pablico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

v' Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

v" Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

v Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

v" Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, por la cual se resolvio
formalizar el acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprob6 como opinidn vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS
indeterminados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021)
y Aclaracion del Tribunal Constitucional recaida en el expediente N° 00013-2021-PI/TC; el
Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacion Administrativa de Servicios.
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il PERFIL DE PUESTO
1. COORDINADOR DE PROGRAMAS NO ESCOLARIZADOS DE EDUCACION INICIAL PARA LA
SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES (01)
» Codigo de Plaza: CPRONOEI-SGSS

EXPERIENCIA DETALLE

a) Nivel Educativo
Universitaria Completa.
Formacién Académica b) Grado/ Situacién Académica
‘ Titulo profesional universitario en la carrera de Educacion
Inicial.

a) Experiencia General
Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares

Experiencia ylo en cargos similares y/o en el sector publico)

- Dos (02) afios de experiencia en programas de Educacion
Inicial, PRONOEI o servicios educativos similares tales
como docente, promotora, facilitadora o en servicios

vinculados a actividades de Educacion Inicial, de los

cuales al menos un (01) afio debe haber sido realizado en
el sector publico.

Requisitos Adicionales = Cursos de programas o paquetes informaticos a nivel basico.

- Disponibilidad para trabajo de campoy desplazamiento a diferentes
zonas del distrito.

. Conocimientos en planificacion curricular y evaluacion formativa;
estrategias de acompafiamiento pedagégico y trabajo con familias;
planificacion y ejecucion de acciones de fortalecimiento de
capacidades; gestion de servicios educativos; uso educativo de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1) Planificar, organizar y coordinar las acciones pedagogicas, administrativas y comunitarias de los
Programas No Escolarizados de Educacién Inicial (PRONOEI), en articulacion con la Subgerencia de
Servicios Sociales.

2) Supervisar, acompanar y asesorar el trabajo pedagogico de las Promotoras Educativas Comunitarias
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las PEC y actores comunitarios.

Promover la participacion activa de las familias y la comunidad en los procesos educativos de los nifos y
nifias de los PRONOEL

Registrar mensualmente la asistencia de los estudiantes en el Sistema SIAGIE (de marzo a diciembre),
efectuar matriculas, traslados y emitir constancias de matricula segin solicitud de los padres de familia.
Realizar el ingreso, impresion y entrega de reportes de notas, asi como la emision de certificados de
estudios conforme a la normativa vigente.

Registrar, reportar y asignar el material educativo a los estudiantes, garantizando su adecuada distribucion
y uso.

Coordinar y realizar el seguimiento del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Comunitaria (PNAEC),
incluyendo la firma y validacion de reportes de asistencia de los estudiantes beneficiarios.

Coordinar y reportar informacion educativa en el marco del Comité de Gestion Escolar (COES Educacion)
y el Sistema ESCALE del Ministerio de Educacion, asegurando la entrega oportuna de datos censales y
de gestion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o

area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Moche
de servicios
a) Inicio: Segun suscripcion del contrato.

Duracion del b) Término: Contrato Temporal de tres meses renovables hasta el 31 de
Contrato diciembre del 2026, sujeto a Periodo de Prueba de tres meses.
|
Remuneracion $12,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) J

Q Jr. Bolognesi N° 359, Moche, Trujillo - Peru
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

Aprobacion de la Convocatoria

09/07/2026

2 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo:
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes pablicas.

13/07/2026 al 29/07/2026

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de Moche www.munimoche.gob.pe
www.talentoperu.qob.pe

13107/2026 al 29/07/2026

Presentacion de hoja de vida documentada, ficha curricular
4 y anexos en el correo electronico:
recursoshumanos@munimoche.gob.pe de 8:00 a.m. a 5:00

A p.m. La presentacion de la ficha curricular sera en formato 30/07/2026
>' Excel e indicando el codigo de la plaza a la que postula y sus
nombres y apellidos, UNICAMENTE EN LA FECHAY HORA
SENALADA.
SELECCION
5 Evaluacion de la ficha curricular 31/07/12026
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en
6 convocatoria en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital
03/08/2026
de Moche www.munimoche.gob.pe
7 Entrevista
Lugar: Jr. Bolognesi N° 359 - Moche e
Publicacion de resultado final en el Portal Institucional de la
8 04/08/2026
Municipalidad Distrital de Moche www.munimoche.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 | Suscripcion del Contrato e inicio de labores 05/08/2026

cualquier prérroga de las etapas del proceso en forma oportuna.

Nota: El cronograma, del proceso de convocatoria, respecto a las etapas de evaluacion pueden
variar en funcion a la cantidad de postulantes; en ese orden, de ser el caso, la comisién comunicara
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Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO  PUNTAJE MINIMO PURTAJE WAt

EVALUACION DE LA FICHA %
50% )
CURRICULAR
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 80
100
PUNTAJE TOTAL 100% 75

(*) Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo sefalado para pasar a la
siguiente etapa.

NOTA DE LA EVALUACION:
1) Los postulantes que no obtengan un puntaje mayor al minimo indicado en cada perfil de puesto establecido en la
evaluacion curricular, seran descalificados declarandolos NO APTOS, para continuar con la entrevista personal.
2) Los reclamos se realizaran al dia siguiente de la publicacion de los resultados segun corresponda a la etapa de
la convocatoria.

3) Importante: la postulacion es de manera tnica y exclusiva para un solo puesto de la convocatoria; es decir, si el

postulante se presenta a mas de un puesto, seré excluido de la convocatoria.
4.1. DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) De la presentacion de la Hoja de Vida: La informacion consignada en la hoja de vida tiene carécter de
declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
b) Documentacién adicional: Declaraciones Juradas, Certificados de antecedentes penales y policiales (podran

descargarlo en el siguiente link: (https://www.empleosperu.gob.pe/Cerfifi icadoUnicoLaboral/irindex.htmi#)

4.2. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

) Puntaje Puntaje
N° FASE CARACTER e o Descripcion
Minimo Maximo
) o No tiene Notiene | Remitir ficha Curricular y anexos al correo institucional
1 Postulacion Virtual Obligatorio ) )
puntaje puntaje

Revision de los datos declarados para conocer €l
2 | Evaluacion de ficha

Eliminatorio 40 50 cumplimiento de los requisitos minimos
curricular
Evaluacion de conocimientos, experiencias, casos,
3 Entrevista personal Eliminatorio 35 50 habilidades y/o competencias del candidato alineados
a los requerimientos del puesto.
PUNTAJE TOTAL 75 100
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El puntaje total minimo aprobatorio ser4 de setenta y cinco (75) puntos. Asimismo, el cuadro de méritos se
elaborara tnicamente con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las fases de carécter eliminatorio
previstas en la etapa de seleccion, y el candidato que obtenga el puntaje acumulado més alto sera declarado
como “GANADOR" de la Convocatoria Piblica CAS.

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION:

1. DE LA EVALUACION DE LA FICHA CURRICULAR:

El postulante debera descargar la Ficha Curricular y los anexos de la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Moche en formato Excel y debera ser remitido en el mismo formato. Esta etapa NO tiene puntaje
y es de caracter eliminatorio. La informacion que cada postulante registre en su inscripcion virtual (Ficha
curricular) seré revisada con relacion a los requisitos del Perfil del Puesto convocado (Formacion
académica, cursos ylo programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica e
idiomas en el nivel minimo requerido, entre otros), por lo cual se podra obtener una puntuacion minima
de 40 puntos y una puntuacion méaxima de 50 puntos.

a) Experiencia:

= Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de

encargatura y de cese, ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas.

= Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo

laborado.

= Respecto al reconocimiento de las practicas pre profesionales y précticas profesionales como
experiencia laboral, se considerara lo dispuesto en el articulo 3° y 4° de la Ley N° 31396 - Ley que
reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

b) Formacion Académica:

»  Debera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, certificado de estudios
técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o resolucion que emite
la universidad confiriendo el grado econémico (de acuerdo a los solicitado en el perfil de puesto).

c) Conocimiento para el Puesto:

= Debera consignarse al momento de la postulacion a través del aplicativo de reclutamiento en el
presente proceso de seleccion.

=  Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “APTO/A", quienes

seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.

v’ Consideraciones: El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en
la pagina web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria. Asimismo,

debera tener presente lo siguiente, caso contrario no sera admitido para la siguiente fase.
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v’ Observaciones

- Cuando en el perfil del puesto se requiera formacion académica unicamente en el nivel técnico (estudios,
egresado, bachiller o fitulado), se validara solo a los postulantes que cumplan con el nivel de estudios
requerido, no siendo admisible la formacion académica del nivel universitario; salvo que el Perfil del
Puesto considere ambos niveles.

- Los conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel requerido (basico, intermedio 0 avanzado), no
necesitan ser sustentados, toda vez que se evaluara seglin lo declarado en la Ficha cu rricular, que tiene
caracter de declaracion jurada.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

- Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos,
habilidades ylo competencias, compromiso del candidato, entre otros aspectos alineados a los
requerimientos del puesto.

- Elpuntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta y cinco (35) y el maximo es cincuenta (50)
puntos.

- Porotro lado, en el acta también se indicara:

La fecha de entrevista.

A
B. Lahora de control de asistencia.
C. Lahora programada de entrevista personal para cada candidato.
El horario para el control de asistencia, y la entrevista personal de cada candidato, se llevara
a cabo de acuerdo con el horario asignado en el acta y no habra tolerancia.
Requisitos esenciales: La entrevista se desarrollara de la siguiente manera:
a. Debera tener ala mano su DN
b. Los candidatos deberan presentarse y registrarse obligatoriamente en la hora programada para €l
| control de asistencia, en caso el candidato no se presente en dicha hora, sera considerado como
w candidato AUSENTE, al candidato que NO SE PRESENTO - NSP, y quedando descalificado de
la convocatoria con dicha condicion.

¢. Encaso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato queda eliminado del
proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.
d. Los postulantes deberan asistir vestidos con ropa formal y portar su Curriculum vitae y anexos

debidamente impresos y en folder manila.

3. DEL RESULTADO FINAL:
- La Oficina de Gestion de Recursos Humanos publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en
el cronograma de la convocatoria con os resultados obtenidos por los candidatos en las diferentes fases

de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.
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El candldato que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de selecmén y contratacion y
obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la convocatoria, y segun el numero de
posiciones convocadas.

- Los candidatos que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de
la siguiente manera:

v Siuno de los candidatos es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacion
en cumplimiento a lo previsto en la Ley N® 29973.

v Caso contrario, se seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

v Si el candidato declarado GANADOR del proceso de seleccion no presenta la
informacion requerida o no se presente para suscribir el contrato durante los cinco (b) dias
habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer
accesitario segtin orden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato

el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, se convocara al

siguiente accesitario segun orden de mérito, de requerirlo el area usuaria, caso contrario,
se procedera a declarar DESIERTO el proceso de seleccion.
4. DE LAS BONIFICACIONES:

A) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Aquellos candidatos que hayan
alcanzado un puntaje aprobatoric en las fases de evaluacion, se les otorgaré una bonificacion del diez
por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad con la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el postulante debera haber
indicado en su Ficha Curricular de Vida y adjuntada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

B) Bonificacion por discapacidad: Aquellos candidatos con discapacidad que cumplan con los requisitos
para el puesto y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una
bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR-PE.

Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber declarado en su Formato de Hoja
de Vida tal condicion de discapacidad, el cual podra ser verificado y validado en el registro web del

CONADIS, asimismo, se verifica las restricciones en la participacion en un grado de discapacidad mayor

Q@ Jr. Bolognesi N° 359, Moche, Trujillo - Peru




008 DCTURRE B 154y
- pood

- ™ AR
. 1

e, )
e &

= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOCHE

iy “ ANO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO

DE LA DEMOCRACIA "

o igual al 33%, conforme a la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su
Reglamento.

5. AL MOMENTO DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

- Los candidatos declarados como GANADOR del praceso de seleccion, dentro del plazo establecido en

el cronograma de las Bases, debera contactarse con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la

Municipalidad Distrital de Moche, para la suscripcion del contrato.

- Debiendo presentar la siguiente documentacion:

v

AN NI N

v

Documento Nacional de Identidad.

Curriculum Vitae documentado, debidamente foliado.

Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el caso.

Partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

Copia simple de reconocimiento de union de hecho, sea por Resolucion Judicial o Escritura
Publica, en el caso de concubinos, de ser el caso.

Carta de renuncia con solicitud de baja en el registro AIRHSP y/o aceptacion de renuncia en
caso su tltima relacion laboral haya sido con una entidad publica, de ser el caso.

- Asimismo, previo a la asignacion del contrato, debera completar y presentar los formularios de datos y
declaracion jurada, que la Oficina de Gestion de Recursos Humanos remita a los GANADORES de la
convocatoria para el legajo personal.

6. PRECISIONES IMPORTANTES:

- Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

v

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran durante el
proceso de seleccion y confratacion, sera resuelto por la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos o por el Comité de Evaluacion, segun la etapa corresponda.

La Municipalidad Distrital de Moche da por entendido que los postulantes o candidatos a la
presente convocatoria han tomado pleno conocimiento de las bases, requisitos y
especificaciones para su admision y cumplimiento desde su postulacion. Asimismo, es de
absoluta responsabilidad del candidato el seguimiento permanente del desarrollo de cada
una de las fases y etapas del proceso de seleccion y contratacion, de acuerdo al cronograma
de la convocatoria, a través del portal institucional de la Municipalidad Distrital de Moche.
En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin postulante, de ser el caso,
este sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

La informacién consignada en la Ficha Curricular tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Distrital de
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Moche. Este formato debera contener la documentacion sustentadora en copia simple y
legible (expediente de postulacion documentado), el cual formara parte del Legajo Personal,
en caso de resultar ganador del proceso.

v En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra alguin acto emitido en el proceso
de seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y deberéa
interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.

7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
a) Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:

v Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

v Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el
Perfil del Puesto.

v Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

v Cuando el (los) postulante(s) seleccionado(s) como ganador(es) no se presente(n) a
suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente con
accesitarios.

b) Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista

personal en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

v Por restricciones presupuestales
v Otras razones debidamente justificadas.
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