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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO (CAS), BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N°1057 - POR
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO.

DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo

El presente proceso de seleccidn tiene por objetivo, establecer los alcances, requisitos,
perfil profesional, etapas, evaluacion, resultados y aspectos complementarios para la
contratacién, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios, regulado
mediante Decreto Legislativo N°1057, por necesidad transitoria a plazo determinado,
para la Municipalidad Distrital de Coporaque, en merito a la necesidad de servicio y las
exigencias operativas institucionales.

Base Legal

e Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

¢ Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

® Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contrataci6n
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N° 075 -2008 — PCM Yy sus
modificatorias.

® LeyN226771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Plblico, en casos de parentesco.

s Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacién de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

® Lley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

® Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias;

e Ley N° 29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

* ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas pre profesionales y Practicas
profesionales como experiencia laboral.

® ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

* ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Piblica y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

o Ley N° 31564 Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio puablico.

¢ Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley 28983, Ley de igualdad entre mujeres y
hombres, para precisar el uso del lenguaje inclusivo.
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¢ Lley N° 27558, Que Hestablece prdhibicfones e incompatibili"déd de funcionarios y
servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al estado bajo
cualquier modalidad contractual.

® Resolucién de Gerencia Municipal N°085 — 2025 — GM-MDC/E-C, de fecha 04 de
setiembre del 2025, y fe de erratas - Resolucién de Gerencia Municipal N°097 — 2025
— GM-MDC/E-C, de fecha 26 de setiembre del 2025 que conforma, el comité
evaluador del proceso de seleccién, CAS N°003-2025-MDC/E-C.

e Informe Técnico N2 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de
aclaracion.

* Demas normas legales vigentes relacionados.

Entidad convocante y érgano responsable
Nombre : Municipalidad Distrital de Coporaque
RUC 120147419687

DOMICILIO : Plaza de armas

La Municipalidad Distrital de Coporaque, realizard el Proceso proceso CAS N°003-2025-
MDC, la conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del
comité evaluador designado a través de la Resolucién de Gerencia Municipal N°085 —
2025 — GM-MDC/E-C, de fecha 04 de setiembre del 2025, y fe de erratas - Resolucién de
Gerencia Municipal N°097 — 2025 — GM-MDC/E-C, de fecha 26 de setiembre del 2025.

Perfil de Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 003-2025-
MDC/E-C, se encuentran detallados en el en el Anexo N° 06

Nimero de posiciones a convocarse

Los puestos, remuneracion y cantidad se detallan en el siguiente cuadro.

[ - o ' ‘ c6DIGO
UNIDAD ORGANICA |! PUESTO CANTIDAD REMUNERACION DE PLAZA
BASICA |
ALCALDIA
P 3 P; I | . .. . {
roc1.Jr.adur|a Ublica Asistente Administrativo ‘ 01 ‘ 2 000.00 001
Municipal | —Legal |
| SECRETARIA GENERAL ik ] T
| Archivo Central | Asistente Administrativo | 01 | 200000 | 002
| GERENCIA MUNICIPAL o 4 ST A S UMD
Gerencia Municipal | Asistente Legal | 01 _F 2 000.00 | 003
| € | — - e AV 0 Y
‘ Responsable de la |
Gerencia Municipal Oflc'r-1a de Programacion 01 4300.00 ‘ 004
Multianual de
|_Inversi_ones -oPMmI B B ‘__ B _’ o
f >
Gerencia Municipal | 1&7@ de Oficina de 01 4500.00 005
- - _| Asesorfa Juridica N _‘__ R [_ o
Oficina de Asesori Asistente Administrati
cir e Asesoria sistente Administrativo 01 2 000.00 006
Juridica _}_-L_ggal o b 1 |
ficina de Estudi
Oficina studios y Gestor de Inversiones 02 | 2000.00 | 007 ‘
| Proyectos | | —




JECUNEracion LGN

 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
Gerencia de '
Administracion y I Gestor Administrativo 01 1800.00 008
_Finanzas |
L. Abogado en
Oficina de Recursos | o - yimientos 01 3 500.00 009
Humanos .
- | Sancionadores B |
| Especialista en '
| Contrataciones del 01 3500.00 | 010
Oficina de ‘ Estado o N = = 1
Abastecimientos | Asistente Logistico 01 2 400.00 | 011
e i =
| Especialista en -
1 2900.0 12
| | Indagacién de Mercado 0 900.00 | 0
Unidad de Almacén Asistente Técnico 01 2 400.00 | 013
Central Administrativo ]
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO - RURAL Y CATASTRO
| | ]
Direccién de Equipo | Asistente de Equipo | 01 2 000.00 014
Mecénico Mecénico | | |
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
. | - T T
Gerencia de . Asistente Administrativo 01 2 000.00 015
Desarrollo Social | | ‘ |
Direccion de | Jefe de Programa Vaso | '
.0
Programas Sociales de Leche - PVL B o1 I 3 200_0 | 016 _|
 Oficina de DEMUNA ' Asistente A Administrativo 01 2 000.00 | 017
Condiciones del puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:
| Condiciones TRy Detalie |

Municipélidad Distrital de Coporaque — Espinar — Cusco
| - y/o Conforme establezca el drea usuaria.
’Mrio - Conforme establezca el area usuaria.

| Duraci6n del Contrato PLAZO DETERMINADO: al 31 de diciembre de 2025. _ ‘

Lugar

Del comité del proceso de seleccién.

La conduccién del proceso de seleccidén en todas sus etapas estara a cargo de comité
designado para el proceso de seleccion CAS N°003-2025-MDC/E-C, de la Municipalidad
Distrital de Coporaque, el mismo que esté integrado por tres miembros titulares y tres
miembros suplentes, designados a través de la Resolucion de Gerencia Municipal N°085
— 2025 - GM-MDC/E-C, de fecha 04 de setiembre del 2025, y fe de erratas - Resolucion
de Gerencia Municipal N°097 — 2025 - GM-MDC/E-C, de fecha 26 de setiembre del 2025

1.7.1  Son funciones y atribuciones de los miembros del comité evaluador:

® El Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Personal es auténomo en
el desarrollo del proceso de seleccion y se encargara de resolver cualquier
controversia o situacion no prevista en el presente proceso.

® Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacion de personal y demds dispositivos legales que
norman este proceso.
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o Fijar en base a la informacién de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

e Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse
irregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.

e Elaborar las actas de instalacidn, evaluacién de las listas de los postulantes
gue se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

e Establecer la convocatoria y cronograma del proceso de seleccion.

e Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar ia entrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de resultados.

e Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

e En caso que uno o mas miembros del comité se vea imposibilitado de
continuar con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la
Comision en el estado en el que se encuentre el proceso hasta la
reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacién del proceso de
seleccidn de personal.

e Corresponde al presidente de: Comité Evaluador del Proceso de Seleccidn
de Personal convocar a las reuniones que fueran necesarias.

e El comité de seleccidn tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del
proceso de seleccién, en caso de presentarse dudas vacias en estas y/o
resolver los hechos o situaciones que se presenten, en mérito a los
principios de igualdad y equidad.

¢ Lacomisidn podra requerir informacion a todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad distrital de Coporaque, quedando obligadas estas a brindar
la informacién requerida.

® Los aspectos que no se encuentren previstos en las bases del proceso de

@ Y convocatoria seran resueltos por la Comisién

= // e Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comisién

e Divulgar aspectos confidenciales del proceso para Cobertura de plazas.

e Ejercer presién o influencia parcializada durante el proceso de seleccidn.

* Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes en conformidad a la Ley
N°26771, Ley del Nepotismo.

Il.  ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

2.1 Modalidad de Contratacién
El proceso de seleccion para el personal administrativo se desarrollara conforme a
la presente base; el personal seleccionado se vinculara a la Municipalidad Distrital
de Coporaque, bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, por necesidad transitoria a plazo determinado, regulado por el Decreto
Legislativo N°1057.
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2.2 Organos Responsables
Comité de Seleccidon: Son responsables del proceso de seleccion en todas sus
etapas, responsables de supervisar, resolver cualquier situacion especial y/o no
prevista que se presente, aun cuando no esté contemplada en [as bases como (nica
y definitiva instancia, esta conformado de acuerdo a la Resolucion de Gerencia
Municipal N°085 — 2025 — GM-MDC/E-C, de fecha 04 de setiembre del 2025, y fe de
erratas - Resolucion de Gerencia Municipal N°097 - 2025 — GM-MDC/E-C, de fecha
26 de setiembre del 2025,

2.3 Etapas del proceso:
Preparatoria:

e El requerimiento formulado identificando la necesidad de las labores de
necesidad transitoria por la unidad usuaria.
e Disponibilidad presupuestaria
e Aprobacion de bases.
Convocatoria:

e Publicacién del aviso de convocatoria, difusién de las bases del concurso y
la inscripcion del postulante.
Seleccidon:
s Evaluacion curricular
e Entrevista personal.
e Publicacion de resultados finales.

Suscripcion registro del contrato: Comprende la suscripcién del contrato dentro de
un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de [a respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad convocante puede declarar seleccionada a
la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar
desierto el proceso. La duracidn del contrato es de PLAZO DETERMINADO: Hasta el
31 de diciembre de 2025.

2.4 Requisitos del postulante:
Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccidn se detallan en el
ANEXO N°06 - PERFILES DE PUESTOS

2.5 Publicacion y Difusidn de la Convocatoria

a) La publicacidn de la convocatoria se efectuard a través del portal talentos Perd
SERVIR, por un plazo de diez (10) dias habiles y en los paneles informativos de
la Municipalidad Distrital de Coporaque.

b) La publicacién de la informacion relacionada al proceso de seleccion y sus
resultados se efectuardn a través del portal institucional y en los paneles
informativos ubicados en la Municipalidad Distrital de Coporaque.

¢) Los procesos de seleccion se regiran de acuerdo al cronograma.
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d) Asi mismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso.

. Proceso de seleccion
3.1 De la documentacion a presentar

a) Es responsabilidad del postulante presentar la documentacidon que sustente
fehacientemente los requisitos establecidos para el puesto al cual postula, asi como
para la obtencidn de los puntajes adicionales sefialados en la evaluacién curricular.

b) La presentacion del curriculum vitae documentado debe ser presentado en la fecha
y hora establecida en el cronograma, caso contrario dard lugar a descalificacién.

¢) La capacitaciéon y/o estudios de especializacién deben ser acreditados con las
certificaciones emitidas dentro de los udltimos cinco (5) afios a la fecha de la
convocatoria, debiendo ademds el postulante remitir solo los certificados
relacionados al puesto al cual postula.

d) El curriculum vitae documentado debe ser presentado en sobre manila cerrado,
conforme indica las bases (debidamente foliados, firmados y con su respectiva

huella dactilar), rotulado de la siguiente manera.

PROCESO CAS N°003- 2025 — MDC

P CARGO AL QUE POSTULA: .ccovverrrsersccssensessssensemmsoseaseassssssssssssssumsassamsssssssnss
&5 ;w\\
S hoous 10»%.\ CODIGO DE PLAZA: ....couemnenssesmssessssssssmsessss ssssssssmssmsssssssmssssssmasmsssmssssssenss
‘& plney |
‘—%\m{@;ﬂj 5 APELLIDOS Y NOMBRES: ..ccveeeeesseeverssnsasssesseeseesnesessesssessssesssresssssssssssssssssses
Nesa—as/ CELULAR: evecvecnssasasssssssssessesmsons ossssss s s sssss s essssssoss
\ FOLIOS: v v -esveseeesssescssessessssssese s e ek e s s s s

*Es motivo de descalificaciéon no consignar el rotulado en la parte exterior del
sobre manila

e) Los documentos minimos necesarios para la postulacidén, ademds de los
establecidos para cada cargo son las siguiente:
e ANEXO 01, ANEXO 02, ANEXO 03, ANEXQ 04, ANEXO 5, (firmados y con
su respectiva huella dactilar)
e Curriculum vitae documentado en copia simple nitida (debidamente

foliados — enumerar manualmente de atrds para adelante, firmados y
con su respectiva huella dactilar), ordenado cronolégicamente, caso
contrario dard lugar a descalificacién del postulante del proceso de
seleccion.

01

03

Firma
husia

Firma
Firma. pyers
hupliz



VUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

f) Debe precisar en el formato de ficha de resumen curricular el N° de folio donde se
ubica el documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su
curriculum documentado, de no cumplir con lo antes mencionado, el expediente se

calificara como descalificado.

g} El curriculum vitae, debe ser presentado una sola vez, en el caso de que el
postulante lo hizo por méds de una vez, solo se considerard el primer expediente
presentado, para ello la comisién tomara en cuenta la hora de presentacién, en
caso de advertirse doble postulacién, el postulante sera descalificado.

h) Finalmente, el orden de los documentos a presentar sera:

CURRICULUM VITAE
- RESUMEN DE CV
- GRADOS ACADEMICOS
- DOCUMENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN
ORDEN CRONOLOGICO
- CAPACITACIONES, DIPLOMADOS, CURSOS,

TALLERES Y OTROS

Anexo

01-05

3.2 Evaluacion Curricular:

a) Criterios de evaluacién:

Esta etapa es de caracter eliminatorio.

En la evaluacién curricular, el postulante seré considerado (APTO), siempre
que obtenga una puntuacidn, entre treinta y cinco (35) y cincuenta (50)
puntos:

PUNTAJE MINIMO
ETAPA PUNTAIJE MAXI
APROBATORIO 4 i
Evaluacién curricular 35 50

En la evaluacién curricular el postulante sera considerado (No apto), si luego
de la verificacién de los documentos presentado en el curriculum vitae no
acredita, de manera fehaciente el cumplimiento de uno o mas de los
requisitos minimos y el perfil exigido para el puesto al cual postula o est3
registrada datos ilegibles, erréneos o contradictorios; asimismo al
postulante que no haya presentado su curriculum vitae en la fecha y hora
indicada.

Para la Formacién Académica, grado académico y/o nivel de estudios, se
tendrd en cuenta los siguientes criterios;

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, para ser considerados se debera presentar copia del documento
que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de
la - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de
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: posgrado obtenidos en el extranjero — SERVIR, de conformidad a la Directiva
N2 001-2014-SERVIR/GDCRSC.

En caso se solicite constancia de habilitacion, el postulante podra presentar
el documento emitido por el colegio profesional correspondiente. El
postulante debera contar con habilitacién vigente durante el proceso de
seleccion.

En caso el perfil publicado indique el término “afines”, se consideraran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen,
procesos que abordan o las materias desarrolladas, siempre que guarde
relacién directa con las funciones del puesto.

e Para los Cursos y/o Programas de Especializacion y/o Diplomados; en
Cursos: debera acreditarse con copias simples de los certificados,
constancias, diplomas de estudio u otros medios probatorios que dé cuenta

Z. S de la aprobacién del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha

&@NA& de postulacién y cada documento deberd incluir la cantidad de horas; Es
posible considerar los cursos culminados en maestria o doctorado para
acreditar el cumplimiento del requisito de cursos, para ello el postulante
debera presentar constancia de la materia cursada y el nimero de horas,
adjuntando la documentaciéon que corresponda, caso contrario, sera
considerado como “NO CALIFICA”; para Programas de Especializacién v/o
Diplomados: Son programas de formacidon orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral, con no menos de noventa (90) horas de duracién o, si son
organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) haras. Deber3
acreditarse con los certificados y/o constancia donde indique el nimero de
horas y la aprobacién del mismo.

e Para la acreditacion de experiencia laboral, Para acreditar la experiencia
sera valida la presentacion de constancias y/o certificados emitidos por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, contratos de trabajo
y/o resoluciones, estos documentos deben acreditar la fecha de inicio y fin
del tiempo laborado, asi como el cargo o funcién desarrollada de acuerdo a
los requisitos minimos establecidos.

En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar la constancia y/o
certificado de prestacion del servicio brindado, este documento debera
estar suscrito por la oficina de abastecimiento o la que haga de sus veces, y
debe indicar la fecha de inicio y fin de servicio prestado, no se admitirin
constancias fraccionadas, es decir, en caso haya prestado servicios en una
entidad en mds de un periodo, debera presentar una sola constancia que
indique todos los periodos.

Los postulantes deberdn ingresar la fecha de egreso (detallar el dia, mes y
afio de dicha condicion) de la formacién correspondiente, la cual debera ser
sustentada posteriormente con una constancia, esto con el fin de realizar el
conteo de la Experiencia Laboral, en caso de que los postulantes no cuenten
con una constancia que acredite su fecha de egreso, pueden consignar la
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fecha del Bachiller o Titulo. Por éflo_fes_pre_ci;.oae_tallér el dia,ﬁy afio de
dicha condicion, para la contabilizacién de la experiencia laboral.
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela -
durante periodos simultdneos—se considerara el periodo de mayor duracién
sin superposicidn.
Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacién no indiquen
lo solicitado en los puntos anteriores o no correspondan a las funciones
establecidas en la convocatoria y/o informacidn declarada en la Ficha de
Evaluacién Curricular, dicha experiencia no sera considerada.

e En caso de experiencia laboral en entidades publicas, no se consideraran

,ﬁ}; como vélidas las constancias de Trabajo o Servicios emitidas por dreas no
o .
5,/3?00 'z o competentes.
/’:’\} o\
< NA 3\
o HH & EXPERIENCIA GENERAL: Se entiende como la cantidad total de afios de
\Z b
A, o}@ 74 experiencia laboral, sea en el sector publico y/o privado.
NP

En el caso de postulantes que se encuentren laborando, deberan presentar
constancia de trabajo o algin documento en el que se verifique
fehacientemente la fecha de inicio, el cargo y que a la fecha de postulacién
se encuentran laborando.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha en que
el postulante adquiere la condicién de egresado de la formacién académica
correspondiente.

Adicionalmente, se considerardn las pricticas pre profesionales y
profesionales, de acuerdo con lo establecido por el articulo 3 de la Ley N°
31396, por lo cual, las practicas pre profesionales que realizan los
estudiantes de educacién superior universitaria y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses,
son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad publica y privada; segun corresponda a la formacién requerida en
el Perfil del Puesto. Para este fin los postulantes deberdn registrar su
condicion de Egresado en la seccién Formacién Académica.

Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses, son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y privada.
Para el caso de practicas profesionales, los postulantes deberan presentar
necesariamente su constancia de egresado a fin de validar este periodo de
experiencia; seglin corresponda a la formacién requerida en el Perfil del
Puesto.

Respecto a los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO, se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos en los que se ha realizado previo a la fecha de egreso
de la formacion correspondiente, siendo necesario presentar el certificado
otorgado por la Direccién de Promocién de Justicia de la Direccién General
de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
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EXPERIENCIA ESPECIFICA: Se considerard como experiencia especifica,
aquella adquirida en puestos similares o puestos con funciones
equivalentes, considerando el nivel minimo requerido en el perfil del
puesto.

El cumplimiento del requisito de experiencia especifica sera verificado a
partir de la descripcién de las funciones asociadas a cada experiencia
laboral, y debera considerarse el cumplimiento de funciones asociadas a la
naturaleza, misidn del puesto y funciones, en relacién con lo solicitado en
el perfil de puesto del concurso. En ese sentido, la informacién declarada en
dicho campo serd contrastada de acuerdo con lo solicitado en el perfil.

*Funcién del puesto: Es el conjunto de actividades diferentes entre si, pero
similares por el objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza
para cumplir la misién del puesto.

Los postulantes deberdn cumplir con todos los requisitos minimos
detallados en el perfil del puesto hasta la fecha de inscripcion.

Por lo que, al registrar la EXPERIENCIA ESPECIFICA, el postulante debera
precisar ademas del nombre del puesto, las principales funciones realizadas
que tengan relacidn con las funciones del perfil de puesto.

¢ No se aceptardn declaraciones juradas de prestacién de servicios.

* No seran evaluados documentos con enmendaduras ilegibles, deteriorados,
de tal forma que no se pueda verificar el contenido.

¢ Enrelacion a conocimiento para el puesto y/o cargo: La validacién de estos

b8 conocimientos podrad realizarse en la evaluacién de conocimientos y/o en la
entrevista final del proceso de seleccién. No se solicitara sustentar con
documentos que los acredite toda vez que la ficha de postulante tiene
caracter de declaracién jurada sujeto a verificacién posterior.

¢ Ademads, se tiene en observancia las siguientes precisiones;

Para los puestos donde se requieren formacidn universitaria
Diploma de Magister o Resolucién que elabora la

Magister

universidad confiriendo el grado académico.

Egresado de Maestria

Certificado o Constancia de egresado de Maestria

Estudios de Maestria

Constancia de Estudios

Titulado Universitario

Diploma de Titulo

Bachiller Universitario

Diploma de Bachiller

Formadén Egresado Constancia de Egreso

Académica | Estudios Universitario | Constancia de Estudios Universitarios
Colegiatura Certificado o constancia de colegiatura
Habilitacion Certificado o constancia de habilitacién profesional
profesional vigente

Para los puestos donde se requiere formacion técnica

 Titulo Técnico

Diploma de Titulo Técnico

Egresado de
educacién técnica

Constancia de Egreso o Certificado de Formacién
Técnica

Estudios Técnicos

Constancia de Estudios Técnicos
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Cursos v/o Pgama de iplo
programas de | Especializacién Certificado
Especializacién | Curso Constancia

o Certificados y/o constancias de trabajo emitidos por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

® Resoluciones de inicio y -de corresponder — Resolucién
Experiencia | Afios de experiencia | que indique la fecha término.

Contratos.

e Constancias de prestacién de servicios emitidas por la
Oficina de Abastecimiento o la que haga de sus veces.

Certificacién u otro

4,_14’;60\STR77%,}E Certificacién | documento solicitado | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil.
/§ 0\\-.\\ en el perfil
/& OFIRYNA 3 )\
) X
’% RRJ H 2/ b) Bonificaciones Especiales

. Y% De conformidad con lo establecido por la legislacién nacional, la Municipalidad

%A&.;/
= Distrital de Coporaque, otorga bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la

ultima etapa del proceso (entrevista personal), o en el puntaje final segin sea el
caso a los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores al
presente proceso de seleccidn.
¢ Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas. - para el
caso de la bonificacidn por ser personal licenciado de las fuerzas armadas
el comité otorgaré una bonificacion de 10% sobre el puntaje obtenido en
la entrevista personal de conformidad con lo establecido en el articulo 4
de la Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR, en la que
se establecen criterios para asignar una bonificacién en concursos para
cubrir puestos en la administracion publica. Dicha bonificacién se otorgara
al postulante que lo haya indicado y adjuntado en su curriculum vitae a
través de copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién del licenciado.
¢ Bonificacion por discapacidad. -Para el caso de la bonificacién de
discapacidad el comité otorgara una bonificacién por discapacidad del
quince por ciento (15%) sobre el puntaje final al postulante que lo haya
indicado y adjuntado en el curriculum vitae, copia de la resolucién del
Registro Nacional de la persona de la discapacidad, emitido por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad CONADIS.
» Bonificacién por ser Deportista Calificado de Alto Nivel
La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignars,
conforme a la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracién publica, siempre que el perfil del puesto en concurso
establezca como requisito la condicién de deportista y cuando el
postulante haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacién

P

.

“RUNCH

-
K
&

curricular.
Para acceder al otorgamiento de la bonificacion serd de caricter
obligatorio que el candidato consigne tal condicién en su Ficha de
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Resumen Curricular y que adjunte copia simple de la Acreditacién de
Deportista Calificado respectiva, en la oportunidad que presente la
documentacion sustentatoria, al momento de su postulacién.

c) Publicacién de Resultados de la evaluacién Curricular
¢ El Comité de Seleccion publicara en los medios como el portal de la
institucién y en los paneles informativos de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

3.3 Entrevista Personal

Criterios de evaluacién:
® En la entrevista personal, se evaluara la idoneidad del postulante para el
perfil del puesto y se profundizard en aspectos abordados en las
evaluaciones anteriores, aquellos referidos en el curriculum vitae y tiene
caracter eliminatorio.
* El postulante serd considerado APTO en esta etapa siempre que tenga una
puntuacién entre treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntos.

PUNTAIJE MINIMO
APA PUNTAJE MAXIMO
’ E APROBATORIO i
| Entrevista 35 50

e los postulantes que resulten convocados para la etapa de la entrevista
3 personal deberan informarse mediante el portal institucional, en los paneles
\ informativo de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

* La entrevista personal, es individual y serd realizada por el comité
evaluador, pudiendo solicitar la participaciéon de un profesional
especializado de estimarlo pertinente quien tendra voz, pero no voto.

* El Comité tiene la facultad de integrar a los miembros suplentes y formar
comisiones de acuerdo a la necesidad y/o cantidad de postulantes.

* El postulante que no se presente en la fecha y horario establecido segin el
cronograma de la entrevista personal, quedars automéaticamente eliminado
del proceso y obtendra la condicidn de no se presenté (NSP).

¢ Elpostulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada en la publicacién de resultados preliminares, debiendo portar
obligatoriamente el documento nacional de identidad.

* El postulante que no porte su documento nacional de identidad, sera
considerado como DESCALIFICADO.

® Los resultados finales se publicardn en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Coporaque

—
(
\
\y
b\
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A continuacién, se detalla los puntajes de calificacién segan las caracteristicas de los puestos
convocados:

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA

MAXIMO 10 PUNTOS

Grado (s) /situacién académica y/o estudio requeridos para el puesto:

PUNTAJE

PUNTAJE ASIGNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil de puesto (Max. 8 puntos)

Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido {Max. 1 puntos)

Cuenta con 2 o més grados superiores al minimo requerido (Max. 1 puntos)

Experiencia laboral general

MAXIMO 15 PUNTOS

PUNTASE
Afios de experiencia profesional general: PUNTAIE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido en el perfil de puesto {(Max. 10 puntos)
Cuenta con 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 3puntos)
Cuenta con 4 afios adicionales al minimo requerido (Max. 2puntos)
Experiencia especifica MAXIMO 15 PUNTOS
Afios de experiendia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE A';:Q:MT:JD::)

Cumple con el minimo requerido en el perfil de puesto (Max. 12 puntos})

Cuenta con 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 1puntos)

Cuenta con 4 afios adicionales al minimo requerido (Max. 2puntos)

Capacitadidn y/o especializaciones

MAXIMO 10 PUNTOS

Capacitacién espedfica en fa funcién y/o materia: PUNTAJE A;U;NT::)EO
Cumple con capacitacién minimo requerido (Max. 5 puntos)
Tiene capacitacién adicional afines a lo minimo requerido (Max. 2 puntos)
Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 3 puntos)
Puntaje asignado total {minimo 35y méximo 50) I I
CRITERIOS DE ENTREVISTA (minimo 35 — méximo 50)
PUNTAIE
CRITERIOS CONCEPTO vaLor | M 2’00
Dominio Destreza y conocimiento teérico - prictico sobre la | 0-20
tematico tematica de la materia del cargo al que postula. puntos
Capacidad Capacidad del postulante de comprender las situaciones
Analitica y resolver los problemas. Poseer la habilidad para realizar 0-15
un analisis légico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacién significativa, buscar y coordinar puntos
datos relevantes de la materia del cargo al que postula.
Actitud personal | Capacidad del postulante de orientarse a los resultados.
(percepcién del | Actitud para finalizar las tareas y cumplir los objetivos, | 0-5
Evaluador) aln en situaciones mds exigentes en cuanto a plazos, | puntos
obstaculos, oposicion.
Facilidad de Capacidad del postulante de expresar oralmente sus
Comunicacién ideas, informacién y opiniones de forma clara y| 0-~5
comprensible, escuchando y siendo receptivo a las | puntos
propuestas de los demas.
Aspecto La presentacion del postulante desde la forma de vestir | 0-5
personal hasta el aseo y cuidado personal. puntos
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA i
puntos
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consolidacion de

3.4 Puntaje total y puntaje final

El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de
evaluacién curricular (P1) y entrevista personal (P2), ponderados con los pesos
especificos detailados en el punto.

PT= (P1*50%) +(P2*50%)
De corresponder, se adicionara la bonificacion por ser personal licenciado de
las fuerzas armadas.

PT=PT+10%del PT.
En caso de la bonificacion por discapacidad, al puntaje final (PT)se le adicionars
la bonificacion del 15%.

PT=PT+15%del PT.
La calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacién descritos en
las presentes bases. El postulante que obtenga el puntaje final (PF) més alto
sera seleccionado como ganador del puesto convocado.
El Comité expedira el cuadro de méritos con los nombres y apellidos de los
postulantes del proceso de seleccion que llegaron hasta la Gltima etapa, el
postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer
puesto al cual postulé.
Los resultados del proceso de seleccion serdn publicados en el portal de la
municipalidad distrital de Coporaque, y en los paneles informativos ubicados
en la entidad debiendo contener el nombre del postulante y el puntaje
obtenido.
En caso de empate, en el puntaje final, la Comisién realizard el sorteo
respectivo con la presencia obligatoria de los postulantes.

IV.  DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

4.1 Declaratoria de desierto del proceso de seleccién:

El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en algunos de los

siguientes supuestos:

a.
bl

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.
Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio establecido en las etapas
del proceso de seleccion.

Cuando el postulante seleccionado como ganador, no se presente a suscribir el
contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuenten con
accesitarios.

4.2 Cancelacién de procesos de seleccion:

El proceso de seleccidn puede ser cancelado hasta antes de la publicacién de los
resultados finales, en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga
responsabilidad de la entidad:
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a. cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad al inicio del proceso
de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

4.3 Suscripcion y registro de contrato

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccién serd
suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la publicacién de los resultados finales, pudiendo prorrogarse o
renovarse segun sea el caso, de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos
legales vigentes. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas e imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente. La duracién del contrato en
este proceso es por necesidad transitoria, no pudiendo en ningln caso exceder el
afio fiscal.

El postulante declarado ganador en el proceso de seleccién CAS N°003-2025-MDC,
para efectos de la suscripcién y registro de contrato deberd tener lo siguiente;

e Curriculum vitae documentado debidamente fedatado y/o legalizado
* Suspensidn de impuesto de cuarta categoria de corresponder.
® Copia simple de DNI.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacién o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacidn falsa o
adulterada, deteccién de algiun impedimento para contratar con el estado se
procederd a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado
accesitario.

Si durante el control posterior se hallase documentacién falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar medidas legales y administrativas que correspondan.

DISPOSICIONES FINALES

Es importante precisar que el cronograma es tentativo: sujeto a variaciones que se
daran a conocer oportunamente en el portal web de la entidad.

En el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora
de la siguiente actividad, medida que sera notificada per medio del portal web de la
Municipalidad Distrital de Coporaque y paneles de publicidad de la entidad
municipal.

Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelta y en los casos
de los postulantes NO APTOS dicha documentacién serd destruida (incinerado) por
lo cual no deberén presentar documentos en originales.

Los aspectos no contemplados en las bases serdn resueltos por el comité evaluador
del proceso de seleccion.



VI.

No

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién de la convocatoria en el

03/10/2025 a 16/10/2025

K AREA T

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE 3
Aprobacién de Bases CAS N°003-2025- Comité de
_MDC. - - 2?/09/2025 seleccidn
Comité de

seleccidn y oficina
de informética

portal del SERVIR — Talento Pertl

Publicacién del proceso en el portal de la
Municipalidad Distrital de Coporaque

Presentacion del Curriculum Vitae
documentado y anexos — en sobre

-~ 17/10/2025

03/10/2025 a 16/10/2025

De 08:00 a 12:00 y de 1:00

Comité de
seleccion y oficina
de informaética

Mesa de partes de

manila con el rotulo respectivo

Evaluacién Curricular

Publicacién de Resultados de evaluacién
curricular en el portal y paneles de Ia
| Municipalidad Distrital de Coporaque

25:00 p.m. la entidad

20/10/2025 Comité de

21/10/2025 seleccidn
Comisidn de

21/10/2025 a partir de las
06:00 p.m.

seleccion y unidad
de informatica.

Presentacion y absolucion de reclamos
(reconsideraciones)

Presentacion de reclamos
22/10/2025 de 08:00 a.m.

Mesa de partes,

Entrevista personal

Lugar: Auditorio de seguridad Ciudadana
de da MDC, segtn el cronograma a
publicarse en el portal institucional de la
MDC.

Publicacion de resultados finales en el
portal institucional de la MDC.

a 10:00 a.m. Com,'te de
—_— seleccion CAS Y
Absolucién de reclamos unidad de
22/10/2025 a partir de las . .
informética.
1:00 p.m. |
23/10/2025 Comite de
seleccién
Comité de

24/10/2025 a partir de las

seleccion y unidad

10 | inicio de labores.

11:00 a.m. . ‘-
de infarmatica.
Unidad de Recursos
27/10/2025 Humanos de la

MDC.

La adjudicacion de plaza a él/el ganador(a), se realizara el dia 27 de octubre del 2025, a

partir de las 8:00 a 10:00 a.m., en la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad

Distrital de Coporaque.

El cronograma es tentativo sujeto a variacién que se dara a conocer oportunamente en

el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa se anunciara fecha y hora de Ia

siguiente etapa.
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dela

ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
Comité Evaluador del Proceso de Seleccién de Personal
Presente. -

Y0, cterriisisieirirnsresrarssnsnresnsare st ves e sa e s sttt anesn s menere s aeaanne e e R s ansonmtRabesELnann , identificado (a) con DNI
N e veeercrerernsenneens , mediante la presente solicito evaluacién de mi expediente, presentado en
s fechas establecidas en el cronogramay en un totai de ............. Folios, para el presente proceso

\ipmlx?‘ “Para lo cual DECLARO BAJO JURAMENTO, que cumplo integramente con los requisitos basicos
y perfil establecido en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la
presente la documentacidn requerida y declaraciones juradas solicitadas.

La informacién proporcionada es actual y veridica. En caso de que se compruebe su falsedad,
?\ reconozco que he cometido el delito de Contra la Fe Puablica, asi como falsificacion de
%‘,\\ documentos, conforme al Art. 427° del Cddigo Penal y al Articulo 1V inciso 1.7 del Titulo

[=
Y )f Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N¢ 27444,

<, /
“’N:R.cusfff Para constancia y validez, firmo y coloco mi huella digital al pie de este documento para los fines
legales pertinentes.

.......... de vrrrevrviresrnnan. d@ 2025

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

, PROCESO CAS N¢ [ j

‘ PUESTO AL QUE POSTULA l l

IMPORTANTE
Formulo ta presente Declaracidn lurada en virtud del Principio de Presurcién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento
Admini ivo Gt | sujetand a las acci legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Par lo que declaro que todos los datos y/o
informacién en el p di 3 S0N verdad Dicho doc se somete al proceso de fiscalizacidn que lleve a cabo la entidad.
—_—
I. DATOS PERSONALES
LUGAR DE NACMIENTO: |
L 0:
e \\ APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa} (DISTRITO/PROV./DPTO.)
AL C
2
:.? P\ 13’)“_ N°DE DNI O
s
e . V. .
S5 OQ\ e g ] T T N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
O n
) "
g7 D
N/
Oug,?\/ ESTADO CVIL N* DE TELEFONO FUIO / MOVIL CORREO ELECTRONICO {*) MEDIO POR EL CUAL SE ENTERG
TeEm— *) DE LA CONVOCATORIA
SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL .
INK DE N DEL P
HABILITADO {SI/NO) {N® de registro) LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACIO COLEGIO PROFESIONAL
*Consigne correc su ndmero teleft y direccion de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.
¥ oy PERSONA CON LICENCIADO DE LAS FUERZAS
I3 ¥ 2 EE
{}0 o\, | Dpiscapacipan st/ o) NfiEoto ARMADAS (st / NO) i
2 % \
i") < Seleccione...
% gﬁ (***} S6lo para o etape de Evaluacion Curri Dac de
\. NIES
Sy %/ 1. FORMACION ACADEMICA
A/~ QO ’
R
= Fecha de aupap / Ne
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicion UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS A | Foliees
mm/aaaa
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO UNIVERSITARIO
BACHILLER UNIVERSITARIO
TITULO TECNICD
N BACHILLER TECNICO
| [EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (*%}
'ES‘I‘UDIOS SECUNDARIOS

Defar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique,
(**) IMPORTANTE: En cuso de postular a un puesto que req fi i6n técnica o debert dech la fecha exacta de egreso de la f D
para contabilizor los afios de experiencla general, se incluye las prdcticas profesionales.

(***) Sélo para la etapa de C

I1. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

St VALUNARA:
Cursos (incluye cuak dalidad de itacikén: cursos, talleres, seminarios, conferentia, entre otrosj en caso de solicitarse un miimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
de o Dipl dos con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
noarmatiere
uRsoY/o TOTAL DE N2
N TEMA v INSTITUCION
ESPECAUDAD HORAS Folla®**

1 Seleccione...

2 Seleccione...

3 Seleccione.

4 Seleccione..,

{***)S6lo para la etapa de én Curricul




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aquidebers lns I dos, que NO pusden ser vio ficados. Para elio deber&n de tomar en cuents los requisitos minimos solicitados en el
campo conocimientos para el puasto y/o cargo de! numeral 1L Perfll def Puasto de las Bases del Proceso CAS.

N° CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

T Aqui deberd los i i en e[diomas.
0 D \ S TR;;\\‘\ Marcar con una X segiin el nivel de dominlo que posee.
£ Q¥ U
\{,‘) P OFMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO e e
L OFIyMA 21 =
2 RR 2
Z i
i %~ @Q -
ESPINNR 2
£ 4 |Otros [Espacfficar)
NIVEL OE DOMINIO
N IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO e [
1
2
3 |Otros {Especificar)

Vi. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

N DOCUMENTOS FoI:" oy
1
2
{**) Conslderar si el perfit del puesto sollcita {Certificado OSCE, Bravete, Colegiado, Habliitado, Record de Conductor, etc)
{***) S6lo para la etapa de Evals s Dx
VI, EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
SEVALORARA:
Aquf deberd registrar todz fa lobora! en orden desde la mds reciente hesta ko més ontigun. Poro ello debersn tener en cuenta que para oquellos pusstos donde se mquiere
teniee 0 &f tiempo de fencia se contard desde ef deey dela f fo que incluye tombién las practicos profesionoles,
Para los cusos donde NO se requiere thenica y/o {56k it vt cualiquler experiendia laboral,
Nota: En caso de tener i b soto deberd registrar l2 experlencia mds refevante para ef puesto.
N mmm;:g\:nmo PUESTO SECTOR rz;mm (;:xn“wm) TIEMPO TOTAL SUELDG MT‘;E’ O | ne Foiovse
1 Selecciane... Qafios O meses D dias
2 Selecclone... Oafios 0 meses 0 dias
3 Seleccione.... Oaflos 0 meses 0 dfas
4 Selecdone... Oaiios O meses 0 dias
5 Seleccione... Oafios 0 meses 0 dias
6 Seleccione... Oafios Omeses 0 dias
7 Seleccione... Oafios 0 meses 0 dias
8 Seleccione... Qafios 0 meses 0 dias
9 Seleccione... Oafios O meses Ddias
10 Seleccione... Oafios 0 meses 0 dias
1 Seleccione... Oarlos 0 meses 0 dias
2 Seleccione... 0Oafios 0 meses 0 dias
13 Seleccione... 0 afios 0 meses 0 dias
—
14 Selectione... 0aflos 0 meses 0 dias
15 Seleccione... Oaflos O meses 0 dfas
16 Seleccione... Qafios 0 meses 0 dias
17 Seleccione.. 0afios 0 meses 0 dias
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QUE

“"ARO dela 1
Seleccione... Oafios 0 meses Ddfas
Seleccione... 0afios 0 meses 0 dias
Seleccione... Oaflos Omeses O dfas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

O afios, Dmes y O dias

o "

(***) S6lo para |a etapa de Eval

VIIl. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Dealiar los trabgjes que califican paru ln experiencia especifica teniendo en cuentu que esta debe ser usodada a la Jundién y/o materiax del puesto y/o asociada al sector pibiico y/o af nivel espedifico.

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO| FECHA DEFIN MOTVODE|  NE
N o PUESTO/CARGO SECTOR Tl | TIEMPO TOTAL SUELDO CESE | Foligh®
. Seleccione
Seleccione...
1
Ia) AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL .
O ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
¢ scripcién detallada de las fund del trabajo realizadk
(@)
e
X |}
£ /#4560 parala stepa de Curricutar
Y
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO| FECHA DEFIN MOTIVODE|  N®
N* EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR DONMAAA OOMWAAA) TIEMPO TOTAL SUELDO CESE Folio***
Seleccione... Seleccione
2
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
*
ORGANICA ot Nt DE PERSONAS A CARGO
Descripcién detaflada de [as fi del trabajo reallzadk
{***) SSlo para la etapa de Curricular
. | NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO| FECHA DEFIN MOTIVO DE Ne
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR ORI DOAWAMA TIEMPOTOTAL SUELDO CESE Falig®**
Seleccione... Seleccione
3
AREA Y/0 UNIDAD NIVEL DEL "
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N® DE PERSONAS A CARGO
Descripclén de fas fi del trabajo realizack
**% sﬂnzrlhetap:de Currkcular Doa.
NOMBRE DE LAENTIDA O FECHA DEINICIO| FECHA DE FIN MOTIVO DE Ne
A PUESTO/CARGO SECTOR At sty TIEMPO TOTAL SUEDo CESE | Folio®e*
Seleccione... Selecdione
4
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
ione... |ne
ORGANICA PUESTO Seleccione... |N® DEPERSONAS A CARGO
Dascripcién detallada de las funciones del trabajo reafizado:
{+*%) Sélo para la etapa d Currkcutar
. | NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO| FECHA DEFIN MOTIVO DE Ne
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR (DOMAAY DoAY TIEMPO TOTAL SUELDO CESE Folio**+*
Seleccione... Seleccione
5
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL :
ORGANICA PUESTO Selectione... |N® DE PERSONAS A CARGO
Descripcidn detallada de las funciones del trabajo realizado:
{***) S6i0 para la etapa de Evaluadién Currkutar tada
. | NOMBRE DELA ENTIDA O FECHA DEINICIO| FECHA DEFIN MOTIVODE| N2
N T PUESTO/CARGO SECTOR e T e TIEMPO TOTAL SUELDO | 2T
5 Seleccione
Seleccione...
6
AREA Y/O UNIDAD NIVELDEL .
ORGANICA PUESTO Seleccione... | Nt DE PERSONAS A CARGO
D i6n detallada de las fi deél trabajo realizado:

(*#*) Sélo para la etupa de Curricular
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- | NOMBREDELAENTIDAC FECHA DEINICIO| FECHA DE FIN MOTIVO DE N2
N o PUESTO/CARGO SECTOR PR | TIEMPO TOTAL SUELDO st | Foo™e
Seleccione... pelseions
7
AREAY/O UNIDAD NIVEL DEL .
ORGANICA PUESTO Selecdone... | N2 DE PERSONAS A CARGO
Descripcién detallada de Jas funci del trabajo realizado: -
{***) S6l0 para la etapa de Eval Curricular d.
- | NOMBREDELAENTIDA O FECHA DE INICIO| EFECHA DE FIN MOTIVO DE Ne
N T PUESTO/CARGO SECTOR e Bt TIEMPO TOTAL SUELDO st | raipees
AREA Y/O UNIDAD NIVELDEL X
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGQ
ién de las fundones del trabajo realizad |
la etapa de Curricular
DELA ENTIDA O FECHA DEINYCIO| FECHA DE FIN MOTIVODE| NS
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR ST A TIEMPO TOTAL SUELDO CESE Folig™**
° AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
i ]
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGD
Deseripeidn detaliada de fas fundiones del trabajo f
(***) Sélo parala etapa de Curricular
NOMBRE DELAENTIDA O FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN MOTIVO BE Ne
e PUESTO/CARGO SECTOR s Tl| | Do TIEMPO TOTAL SUELDO e N T
AREA Y/O UNIDAD NIVEL DEL
j 1]
ORGANICA PUESTO Seleccione... | N2 DE PERSONAS A CARGO
. Descripcidn detallada de las fundones del trabajo realizado:
.
\l Sdio para la etapa de Curriasar
A
o\
| TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA |
~
REFERENCIAS LABORALES*
NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO TELEFONO DEL SUPERIOR
N NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO | PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO
SERVICIOS ! INMEIMATO
1
2
3
*Realstre como minimo fas referencias de sus tres ultimos empleos, de preferencia las experiencias relacionadas al puesto,
X. DECLARACION JURADA
DECI
Ne LARACION SURADA s NO
F conunAspa (X}
1 |éDedara su vol ide \ar en esta Cor ia de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucién?
2_|iDedlara tener hdbiles sus derechos civiles y laborales?
Cop de. de 2025.

FIRMA Y HUELLA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE POSTULANTE

YO, crittimiercsnstesiststsisseisnsiemsrssesses s sersssasessssssnss sebsbs st sbn bt eemee e eeesenserenaeneeatsntaeeseemrssens identificada/o con
Documento Nacional de Identidad DNl N° .veovvevsceeeeeereennn. , domiciliada/o en
............................................................................................. Distrito
Provingia.....ccececcemvvverneeeersessnannes Departamento .........cueververnirensmniesnnns , postulante al Proceso

de Seleccién CAS N° 003-2025-MDC, al amparo del principio de presuncién de veracidad

establecido en el numeral 1.7. del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo

N°® 004-2019-JUS y de lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente

Que luego de haber examinado los documentos del proceso de la referencia solicitados

por la Municipalidad Distrital de Coporaque, y conocer todas las condiciones existentes,

manifiesto que cumplo integramente con los requisitos y perfil del puesto establecidos
en la publicacion correspondiente al puesto convocado.

Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el

Estado.

Que no he sido condenado con sentencia firme; ni me encuentro procesado por delito

doloso.

Que no he sido condenado con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al

terrorismo o violacién contra la libertad sexual, y delitos de corrupcién de funcionarios

publicos.

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado, al no registrar sancién

alguna por Despido o Destitucién bajo el régimen laboral privado o pablico.

Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del

Estado distinto a la actividad docente o percepcién de dietas por participacién en uno

de los directorios de entidades o empresas publicas, y resultar ganador del presente

proceso de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo
del contrato.

Que no me encuentro inscrita/o en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

(REDERECI) y, por lo tanto, de no contar con ninguno de los impedimentos establecidos

en el articulo 5 de la Ley N° 30353 (Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones

Civiles-REDERECI) para acceder al ejercicio de la funcién publica y contratar con el

Estado.

— Que no me encuentro inscrita/o en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
(REDAM).

— Que no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

— Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente
documento, acepto mi descalificacién automética del proceso de seleccién, y de ser el
caso, la nulidad del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones que
correspondan.

— No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECH).
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— No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa;judicial, Inscrita o no,
en el Registro Nacionales Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC).
— Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la
veracidad de la informacién proporcionada.
Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que,
silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo
Penal, que prevé pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para los que hacen una falsa
declaracién en procedimiento administrativo, violando la presuncién de veracidad establecida
por ley.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huella digital al pie de este documento para los fines
legales pertinentes.

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

YO, ettt e ere e s e e sne sr e b esssreses ettt san s aamteneanaeaen identificada/o con Documento
Nacional de Identidad DN N® e ) domiciliada/o en
........................................................................... Distrito
Provincia......coceevveereveneressenneesan Departamento .........cceeevceeennnnene. , postulante al Proceso de

Seleccion CAS N° 003-2025-MDC, al amparo del principio de presuncién de veracidad
establecido en el numeral 1.7. del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de
la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS y de lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAJO

;06\'55‘?7?:?2\]URAMENTO:
“§ d _o tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
‘g OR '?_'A 3 r'pidad y/o matrimonio y/o por unién de hecho o convivencia o ser progenitores de sus hijos,
%) & funcionarios, directivos y servidores ptblicos, y/o personal de confianza de la Municipalidad

A\’/\/O)" Sistrital de Coporaque que gozan de la facultad de nombramiento o designacion y/o
contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion,
conforme lo establecido en la Ley N° 26771, y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 021-2000-PCM.

Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar o incentivar ninguna accién que configure
. Acto de Nepotismo, conforme a lo determinado por las normas sobre la materia. Sin perjuicio

5 ’ﬁ% de los alcances de la normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

' fj;‘t ) NO tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o

2004/ aLsposo y/o cényuge y/o progenitor de mi(s) hijo(s) que a la fecha se encuentran prestando

; / servicios en la Municipalidad Distrital de Coporaque.

() Sl tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o

conyuge que a la fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Distrital de

Coporaque, cuyos datos sefialo a continuacién.

Apellido Apellido Vinculo o Dependencia

Nombres
Paterno Materno Parentesco donde labora

UNICs

P
> W

/o
(.r/$ 2‘1

=)

= |Manifiesto que lo declarado corresponde a la verdad de los hechos; y que, en caso se compruebe

/ que los datos proporcionados son falsos o incompletos, acepto las responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que se pudieran derivar.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huella digital al pie de este documento para los fines
legales pertinentes.

.......... de ..iiriccannne.. de 2025

FIRMA DEL POSTULANTE




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA TRABAJAR EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

YO,  crcertetreree ettt ere et e sae et e nns e s s sassh s net et ee e panatanesaneane e eres identificada/o con Documento
Nacional de ldentidad DN! N® e ) domiciliada/o en
........................................................................... Distrito
Provincia.........cccceevercevivinevenienns Departamento .....cvvvereriererennnns , postulante al Proceso de

Seleccion CAS N° 003-2025-MDC, al amparo del principio de presuncién de veracidad

establecido en el numeral 1.7. del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
Q\STRIT,q( wN° 004-2019-JUS vy de lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma, DECLARO BAIO
QJURAMENTO (llene con un SI o NO segun corresponda):

Qr g ,.:'.'l - ) Tengo impedimento para ocupar el puesto al que postulo.
"’Q - | ) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.
. ( ) Soy responsable absoluto de la veracidad de los documentos e informacion que
presento.

- | ) Me comprometo a cumplir con las funciones asignadas.

= (  )Meencuentroinhabilitado (a) administrativamente o judicialmente para contratar
con el Estado.

- | } Gozo de buena salud fisica.

® g - | ) Gozo de buena salud mental.
B\ hen, a¥or | . .. . .
-.‘f«--.\ .F’o"*—aﬂoij',,@ - | ) Conozco las sanciones administrativas aplicables al cargo
y‘\.."-_—o—"// N : - . - - -
%’}:‘..; q@?g./ e ) Conozco sobre faltas administrativas que pudieran cometerse y las sanciones que

implican estas.

Para constancia y validez, firmo y coloco mi huella digital al pie de este documento para los fines
legales pertinentes, de conformidad y en amparo al articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

.......... de v, de 2025

FIRMA DEL POSTULANTE
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“Aflo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana®

ANEXO N°06
PERFILES DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION 2T
AREA ' " PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
' NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO - LEGAL -
CODIGO T 001

SECCION: FUNCIONES = .
"« Recibir la documentacién que llega ala oficina y y llevar un registro de control de i ingresoy salida.
e  Administrar la documentacién de la Oficina de Procuradurfa Publica Municipal, procesarla y
derivarla a donde corresponda.
e  Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las diversas Gerencias y
Divisiones de la Municipalidad.
e  Proyectar documentos, segin se encomiende.
* Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus func1ones ylos que sean as:gnados por su jefe mmedlato
_ SECCION: REQUISITOS
" FORMACION ACADEMICA 'GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Egresado y/o bachiller en derecho y/o afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

e  (apacitacion y/o cursos en gestion publica

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

¢ Idioma Quechua a nivel usuario.
¢  Conocimiento de office, nivel basico.
COMPETENCIAS Y/ 0 HABILIDADES

Proacthdad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion del trabajo
Responsabilidad

Respecto

e  Vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACI_ON DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
- S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
~_ todadeduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODAL]DAD DE  TRABAJO ~ Presencial

"OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO iTemporal_
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SECCION: IDENTIFICACION

“Afo de ld recuperacion y consolidacién de fa economia peruana”

AREA s OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO 002

SECCION: FUNCIONES

_ SECCION REQUISITOS

Ejecutar tareas adicionales encargadas por el jefe de la oficina, acorde a las necesidades operativas
del area.

Recepcionar, coordinar, clasificar, registrar y distribuir y archivar documentacién en general dela
oficina de archivo central,

Brindar informacién sobre los tramites y expedientes que se hayan elevado al despacho de la
oficina de archivo central.

Realizar requerimientos y revisiones de documentos recibidos.

Realizar la informacién mensual de la oficina de archivo central.

Y demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/ O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo técnico y/o Bachiller de las carreras de economia, contabilidad, administracién y/o afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de un (01} afio en el sector ptiblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia

CURSOS Y/ 0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Deseable Curso en Sistema integrado de Gestién administrataiva.
Deseable Curso en Sistema integrado de Administracién Financiera.
Deseable Curso en Ley de Contratacione con el Estado.

CONOC]MIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

~ COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

Idioma Quechua a nivel usuario.
Ofimatica nivel usuario.

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocacidn de servicio

: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVIC[O

Mumc1pa11dad Dlstrltal de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
- - ~5/2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales, '
REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial - -

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Temporal
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_SECCION: IDENTIFICACION

AREA _ GERENCIA MUNICIPAL -
NOMBRE DE PUESTO  ASISTENTE LEGAL
CODIGO 003

_SECCION: FUNCIONES

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Proyectar resoluciones, oficios, cartas, informes, memorandums simples y miltiples para la
revisién y suscripcion del gerente municipal.

Brindar apoyo en la revisién y control de legalidad de documentos emitidos por la gerencia
municipal.

Apoyar en el seguimiento de procedimientos administrativos en curso, informando al Gerente
sobre vencimientos de plazos, Necesidad es de respuesta o acciones pendientes.

Apoyar en la coordinacién con entidades pitiblicas, privadas, organizaciones sociales y
comunidades campesinas en asuntos relacionados con las competencias de la Gerencia Municipal,
promoviendo relaciones institucionales eficientes, oportunas y con enfoque intercultural.

Apoyar en la coordinacién permanentemente con las unidades orgédnicas de la entidad, a fin de
ejecutar de manera eficaz las actuaciones administrativas requeridas por la Gerencia Municipal.
Llevar y organizar la agenda del Gerente Municipal, programando reuniones, visitas, compromisos
y plazos internos, garantizando la eficiencia en su gestién diaria.

Apoyar en la organizacién de reuniones, comités técnicos o sesiones de trabajo convocadas por la
gerencia.

Brindar atencién e informacién a usuarios internos y externos sobre el estado de expedientes o
trdmites en curso.

Orientar al ciudadano sobre los procedimientos administrativos en el &mbito de competencia de la
Municipalidad.

Velar por la confidencialidad y uso adecuado de la informacién manejada en la Gerencia,
cumpliendo los principios de reserva, legalidad y transparencia.

Ejecutar tareas adicionales encargadas por el Gerente acorde a las Necesidad es operativas del
drea.

Bachiller en derecho y/o afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector piblico y/o privado.

Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

) i)_i_plomado y/o curso en Gestién Publica
Diplomado y/o cursos sobre Derecho Administrativo y/o relacionados. _ )

Certificado en Ofimatica.
Certificado en idioma quechua. _ _ o

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

Vocaci6n de servicio

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales, inéluye B

REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial .

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

Temporal



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
s o recuperacion SCONGMIA peruang”

SECCION: IDENTIFICACION

AREA NCIA MUNICIPAL
ONSABLE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
MR IERURRTO DE INVERSIONES - OPMI |
CODIGO : 004 - '
SECCION: FUNCIONES i

¢ Dirigir la formulacién y ejecucion de la programacién multianual de inversiones, alineande los
proyectos con las prioridades estratégicas de la organizacién, segin la directiva N° 001 - 2019 -
EF/63.01

*  Elaborar y gestionar el presupuesto para las inversiones de la organizacion, asegurando que los
recursos sean asignados de manera eficiente Yy se ajusten a las necesidades a largo plazo.

*  Supervisar la ejecucién de las inversiones programadas, asegurando que los proyectos se ejecuten
dentro de los plazos, presupuestos y objetivos establecidos.

*  Evaluar la viabilidad técnica, financiera y estratégica de las inversiones propuestas, analizando su
impacto en los objetivos organizacionales.

* Trabajar en estrecha colaboracién con otras oficinas y departamentos para asegurar que las
inversiones estén alineadas con las necesidades y metas de la organizacion.

* ldentificar, evaluar y mitigar los riesgos financieros ¥y operativos asociados con las inversiones
multianuales, garantizando su sostenibilidad y efectividad.

®  Generar informes periédicos sobre el avance de las inversiones, identificando desviaciones y
proponiendo acciones correctivas.

* Evaluar y proponer mejoras en los procesos de planificacién, programacién y ejecucién de
inversiones, implementando buenas précticas y herramientas tecnoldgicas para optimizar los
recursos.

® Y Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS ~~ ~ ~ ~ = —— =
FORMACION ACADEM!CA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS
“Titulo Profesional universitario en Ingenierl';;_Ef—cnbnoml’a, Contabilidad, administracion y/o carreras afines
Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.
_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA ELPUESTQ , e
MExI)"ém;ienciﬁ yléﬂagélwéﬂﬁnéé‘ﬁ;‘;l no menor de tres (03) afios en el sector piiblico y/ ) privado. '
Experiencia labora) especifica no menor de dos (02) afio en funcion o
$¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

*  Certificacién en Gestién de Proyectos Gestién Publica, o Planificacién Multianual de Inversiones.
*  Curso en Gestién publica
*  Especializacién en Gestién de Proyectos Publicos, Finanzas Piblicas, Planificacién del Desarrollo o
areas relacionadas.
*  Cursos en temas presupuestales.
*  Curso en Sistema integrado de Administracién Financiera (SIAF-MEF)
~_..%. Cursosenlnviertepe =
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS
* Idioma Quechua a nivel usuario.
ot Ofimaticanivelusuarip. e
COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES
*  Proactividad
*  Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presién del trabajo
*  Responsabilidad
*  Respecto
* _Vocacién de servicio
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

lidad Distrital de Coporaque
_Nesecidad transitoria al 3: e diciembre del 2025

S/ 4,300.00 Cuatro“Mf‘lmt“r'égcientos Con 00/100 soles

.. Municipalidad Distrital ¢

REMUNERACION MENSUAL mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,
e o N ... 851 COMO toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Bresenctd! . _ _

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

_CONTRATO_ Temporal




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQGUE

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

_SECCION: IDENTIFICACION

SECCION REQUISITOS
FORMACION ACADEM]CA GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

AREA S e e s ___GQEI\J_C_II_&A/[I{NICIPAL S
 NOMBRE DE PUESTO JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
_CODIGO u 005 -
'SECCION: FUNCIONES i 1S 0 P

1. Proveer asesorfa juridica a la alta direccion y diferentes areas de la organizacién en relacién con
temas legales, contractuales, laborales, tributarios, regulatorios, entre otros.

2. Gestién de contratos: Supervisar la redaccién, negociacion, revisién y ejecucién de contratos
comerciales, laborales, de servicios, acuerdos y otros documentos legales que la organizacién
celebre.

3. Representar y defender los intereses legales de la organizacién en procedimientos judiciales y
administrativos, tanto a nivel nacional como internacional.

4. Asegurar que la organizacién cumpla con todas las leyes, regulaciones y normativas aplicables en
las distintas jurisdicciones en las que opera.

5. Coordinar y supervisar el manejo de litigios y disputas legales, incluyendo la contratacién y
supervisién de abogados externos cuando sea necesario.

6. Desarrollar e implementar politicas internas relacionadas con el cumplimiento legal, la ética
corporativa, la proteccién de datos, y la prevencién de riesgos legales.

7. Identificar, evaluar y asesorar sobre los riesgos legales a los que se enfrenta la organizacién y
desarrollar estrategias para mitigarlos.

8. Impartir capacitaciones periddicas a los empleados de la organizacién en temas clave como ética
empresarial, cumplimiento normativo, prevencién de conflictos laborales, entre otros.

9. Analizar los riesgos legales asociados a nuevos proyectos, adquisiciones o actividades que la
organizacién planee realizar, proporcionando recomendaciones legales.

10. Gestionar relaciones con autoridades regulatorias, organismos gubernamentales, y otros actores
clave para asegurar el cumplimiento de normativas y la defensa de los intereses de la organizacién.

11. Conocimiento y experiencia en el marco normativo municipal y en el funcionamiento de las
instituciones publicas.

12. Experiencia en la elaboracién de documentos legales, como contratos, resoluciones y dictdimenes

administrativos.

Titulo profesional universitario en derecho con coleglatura y habilitacion profesional vigente.
EXPER]ENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica no menor de dos (02) afios en funcion o materia

CURSO

SY/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

Especializacién, cursos y/o programas relacionados a Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Municipal o reas afines.

_ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

Conocimiento en programas office.

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

Habilidades de comunicacién clara y efectiva, tanto escrita como verbal.
Capacidad de negociacion y resolucion de conflictos, especialmente en un entorno publico.
Capacidad para trabajar de manera autonoma y en equipo, con enfoque en resultados.

" CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO' Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

S/ 4,500.00 Cuatro Mil Quinientos Con 00/100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

CONTRATO R

REMUNERACONMENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta
S modalidad.
'MODALIDAD DE TRABAJO Presencial S
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
Temporal



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

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

SECCION: IDENTIFICACION

AREA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO - LEGAL _
CODIGO 006

SECCION: FUNCIONES

e Proyectar Opiniones Legales para la Oficina de Asesorfa Juridica - MDC.

¢  Realizar todo tipo de documentacién (Informes, Hojas de Coordinacién, Cartas, etc.), para su
posterior revisién y firma del jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica.

*  Revisary aplicar las tltimas modificaciones legales.

®  Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos en general.

e Revisary preparar las documentaciones recibidas y emitidas.

e  Seguimiento de documentos que ingresan o egresan

- s \
ACTLS |
,(;?:;M | SECC[ON REQUISITOS o =
S FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEM]CO Y/ 0 NIVEL DE ESTUDIOS
A Egresado y/o bachiller en derecho y/o afines.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector piblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

e  Capacitacion y/o cursos en gestion publica
e  Curso en tema legales

_ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

¢ [dioma Quechua a nivel usuario.
e  Conocimiento de office.
COMPETENCIASY/0 HABILIDADES

¢  Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad

Respecto

e Vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE IEEI_SIACI(.')N DEL SERVICIO __ Municipalidad Distrital de CO]E(!UE B
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
- - toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABA]O ) Presencial B

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Temporal



ARG y corsoliclacion de o economia paruana”

SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CANTIDAD 02 (DOS)

NOMBRE DEPUESTO GESTOR DE INVERSIONES B
Fobico v — —

SECCION: FUNCIONES

» Elaboracién de formatos Invierte pe a nivel de Inversién.

¢ Elaboracién de planes de trabajo y términos de referencia para formulacién de Expedientes
técnicos.

e Elaboracién de informes técnicos de referentes a expedientes técnicos, incorporacién a
inversiones no previstas, reformulaciones, formatos 12B.

e  Visita técnica en sito y realizacion las coordinaciones y verificaciones de los expedientes técnicos.

* los requerimientos en la Oficina y otras actividades solicitadas por el jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller en Ing. Civil, economia y/o titulado tecnico en carreras afines

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO
Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia

"('fifﬁéfos Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

. Capa(:ltacwn y/o cursos en gestlon publlca
e Deseable Capacitaciones relacionadas al area.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e  Ofimatica nivel avanzado.

~ COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

e Proactividad

s  Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presién del trabajo
®  Responsabilidad

e Respecto

e Vocacién de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
"REMUNERACION MENSUAL S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,

incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
. ven e . t0da deduccion aplicable bajo esta modalidad.
. MODALIDAD DE TRABAJO ... Presencial
' OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Temporal
_CONTRATO




GO e o

SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
NOMBRE DE PUESTO GESTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO 008

SECCION: FUNCIONES

*  Realizar recepcién, seguimiento de documentos y tramites administrativos.

e  Proyeccién de documentacidn como cartas, memorandum y otros

e  Mantener en orden toda la documentacidon que ingresen o resguarden en los archivadores de la
Gerencia, debidamente foliados

» Serdiligente con toda la documentacién que ingrese en la Gerencia

e  LaPrestacién del Servicio serd en forma personal y permanente a tiempo completo.

s QOtras funciones que sean encomendadas por su jefe inmediato.

SECCION REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS _ - -

Egresado y/o en los dos dltimos semestres de estudios para su culmmacnon en las carreras de
_Administracidn, contabilidad y/o carreras técnicas.

Experiencia laboral en general no menor de seis (06) meses en el sector ptblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia.

CURSOrs Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

e  (apacitacion y/o cursos en gestion publica

" CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

¢ Idioma Quechua a nivel usuario.
e  Conocimiento office. ]
COMPETENCIAS Y/ 0 HAB[LIDADES

. Trabajo en equipo
e  Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a la presion del trabajo
Respeto
Responsabilidad

e  Vocacién deservicio
CONDlClONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Mumc1pahdad Distrital de Coporague

DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

S/ 1,800.00 Mil Ochocientos Con 00/100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta
IDQI)_ l}_E TRABA]O Presencial e
"OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
Temporal

_CONTRATO




SOTGCIGN COnsolh

SIECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE RECURSOS HUMANGQS
NOMBRE DE PUESTO ABOGADO EN PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES
CODIGO 009

SECCION: FUNCIONES

«  Recibir y tramitar denuncias e informes: Recepcionar las denuncias verbales o escritas sobre
presuntas faltas disciplinarias y los informes provenientes de la propia entidad u otros 6rganos de
control, ddndoles el tramite correspondiente.

e  Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacién dispuesta en la Ley N°
30057.

e  Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores y ex
servidores de civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligatorio de todos estos remitir ia
informacién solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

»  Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando
la procedencia o apertura del Inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al érgano instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacién de su archivamiento.

e  Preparar los informes de precalificacién, los proyectos de resolucién de inicio, los informes finales
de instruccién y los proyectos de resoluciéon sancionadora, segun las indicaciones del érgano
instructor

e iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante una presunta comisién de una falta.
Declarar no ha lugar de trdmite una denuncia o reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios suficientes pare dar lugar a la apertura del
PAD.

e Brindar asesoramiento y apoyo técnico-legal a los 6rganos instructores durante todas las etapas
del procedimiento administrativo disciplinario, asegurando la correcta aplicacidn de la normativa
vigente y el respeto al debido proceso

e Llevar un registro detallado de todas las actuaciones, diligencias, pruebas y documentos que se
generen durante el procedimiento administrativo disciplinario, garantizando su adecuada
conservacion y custodia.

e  Custodiar y administrar los expedientes administrativos del PAD.

e Otras funciones desxgnadas por su ;efe 1nmed1ato

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional en derecho con colegiatura y hablhtaaon wgente
" EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio en funcion o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

»  Capacitacion y/o cursos en gestion publica
e  Capacitacion y/o cursos en derecho administrativo
e Capacitacion y/o cursos en Proceso administrativo disciplinario.
®  Curso en tema legales y/o penales.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

) ¢ Conocimiento de office.
COMPETENCIAS Y/ O HABILIDADES

. Trabajo en equipo

s Adaptabilidad a los cambios del entorno
¢  Tolerancia a la presién del trabajo

e  Respeto

e  Responsabilidad

= Vocacion de servicio

CONDICIONES ESEN CIALES DEL CONTRATO

" LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque




SCULCTCCISn v

DURACION DEL CONTRATO
S/ 3,500.00 Tres Mil Quinientos Con 00/100 soles
REMUNERACION MENSUAL mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable bajo esta

MODALIDAD DE TRABAJO

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
_CONTRATO _




IPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

I recuperacion y consolidacian de o economia poruana”

SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DEABASTECIMIENTOS
NOMBRE DE PUESTO _ ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
CODIGO R 010

SECCION: FUNCIONES

¢ Integrar el Comité de Seleccién para conducir los procedimientos de seleccién, en caso
corresponda.

*  Registrar las convocatorias de procedimientos de seleccién competitivos (Concurso Publicos o
Licitaciones Publicas) en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), para ello,
se le facilitard el codigo de acceso que proporcione el Organismo Especializado para las
Contrataciones Publicas Eficientes -OECE el que deberd ser utilizada estrictamente para las
gestiones que realice bajo las condiciones de la presente contratacién.

*  Participar en la absolucién de consultas y/u observaciones formuladas por los postores en los
procesos de seleccién que participe como miembro del comité y/o el comité de seleccién, de
corresponder.

*  Proyectary gestionar la aprobacién de Bases Administrativas de los procedimientos de seleccién,
en las que participe como miembro de comité de seleccién, de corresponder.

*  Proyectar documentacion relacionada a los procedimientos de seleccién bajo la Ley General de las
Contrataciones Piblicas y su reglamento correspondiente.

»  Proyectar informes técnicos relacionados a los procedimientos de seleccién bajo la Ley General de
las Contrataciones Publicas y su reglamento correspondiente y normas complementarias y
conexas.

¢  Brindar asistencia técnica a las dreas usuarias del Programa en la elaboracién y/o modificaciones
de términos de referencia y/o especificaciones técnicas para menores a 8uits y/o Procedimientos
de Seleccién.

®  Realizar el analisis de las fuentes de informacién que permitan efectuar la interaccién del mercado
de los requerimientos de bienes y servicios menor o mayor a 8 UIT, asi como determinar la cuantia,
para lo cual deberd considerar las normas sobre contrataciones del estado, para ejecutar los
tramites que corresponden.

* Revisar los requerimientos asignados y antes de proceder con los tramites de contratacién,
verificar si se han contratado objetos de contrataciones iguales en el afio fiscal en curso y que estos
en conjunto no superen las 8UIT, a fin de no incurrir en fraccionamiento.

* Realizar la publicacién de actualizacién presupuestal de los procedimientos de seleccién
asignados, en el portal del SEACE, segtin corresponda.

* Encargado de elaboracion de érdenes de compra y servicio.

SECCION: REQUISITOS Al LS b S SRS
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo prmc‘)vags"idhz;ivnwowt;é{chbillvéi;ml:i'riﬂini}éwr“sitario, en las carreras de Administracién, Contabilidad y/o carreras
afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTOQ S S
Experiencia laboral en general no menor de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de dos (02) aftos en funcion o materia.

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

e  Certificacién OSCE
¢ Diplomados y/o cursos y/o talleres en capacitaciones en contrataciones del estado, bajo la nueva
ley 32069.
-...... > Diplomados y/o cursos y/o talleres en Perd Compras.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

s Idioma Quechua a nivel usuario.
»_ _Conacimiento de Word, Exel. _

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES



elom Bo oy
[STERI Y 0N,

Trabajo en equipo

Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a la presién del trabajo
Respeto

Responsabilidad

. > Vocacion de servicio _

CONDICI

ONES ESENCIALES DEL CONTRATO
_LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICI

DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

"""""""""""""""""""""" $/3,500.00 Tres Mil Quinientos Con 00100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

Municipalidad Distrital de Coporaque

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta
b modalidad.
-MODAI ETRABAJO B Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL Temporal
Sanbe - ——e



SARD e Sracin v consol

SECCION: IDENTIFICACION
AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTOQS
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE LOGISTICO
CODIGO 011
SECCION: FUNCIONES
*  Apoyar en el registro de las actividades del Proyecto, en el Plan de Adquisiciones y
Contrataciones de OECE, de corresponder.
*  Apoyar en el registro de la fase de compromiso en el médulo administrativo SIAF.
e Apoyar en la gestién de pagos de los Contratos, asi como de las Ordenes de Servicio y Ordenes de
Compra, suscritos o emitidos.
*  Realizar el seguimiento en la oficina de logistica y de Administracién a los tramites, documentos
y otros en general.
e Realizar las inclusiones y exclusiones en el Cuadro Multianual de necesidades.
¢ Realizar la elaboracién de informes, memorandum y/o documentos que se generen la oficina de
Abastecimientos.
* Registro de documentos que ingresen a la oficina de abastecimientos.

»  Llevar el control del acervo documentario.
SECCION: REQUISITOS
_FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DEESTUDIOS -
Titulo profesmnal técnico en las carreras de Administracion, Contabxhdad Informatlca y/ o carreras afines.
_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARAELPUESTO 7~
Experiencia laboral en general no menor de dos (0 os en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de un {01) afio en funcion o materia (enla oficina de

abastecimientos)

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

= Diplomados y/o cursos y/o talleres en capacitaciones en Gestién Publica
* Diplomados y/o cursos y/o talleres en SEACE.
.+ Diplomados y/o cursos y/o talleres en asistente Logistico.
MIEN E OFIMATICA E IDIOMAS

« Idioma echuaa nivel usuario.
» . Conocimiento de Word, Exel.

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

* Trabajo en equipo
e Adaptabilidad a los cambios del entorno
e Tolerancia a la presién del trabajo
*  Respeto
®  Responsabilidad
e  Vocacion de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SF.RVICIO Mun1c1palldad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO

'S/ 2,400.00 Dos Mil Cuatrocientos Con 00,100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta

modalidad. N o
'MODALIDAD DE TRABAJO' ... .. Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

Temporal

CONTRATO
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SECCION: IDENTIFICACION

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS
NOMBRE DE PUESTO d ESPECIALISTA EN INDAGACION DE MERCADO
CODIGO 012

SECCION: FUNCIONES

Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que serdn remitidos a
los proveedores; de acuerdo a lineamientos directiva interna de contrataciones de menores o
iguales a 8UIT y conforme a disposiciones legales.

Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados.
Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones para que se emitan las érdenes de compra y
ordenes

Actualizar el Registro de Proveedores segun rubro de prestacién de bienes y/0 servicio.

Atender consultas de los proveedores y/0 dreas usuarias referentes a los requerimientos.
Elaborar la relacién precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y
mantenerlos actualizados.

Llevar el control en formato Excel u otro programa de requerimientos solicitados, atendidos,
devueltos e informar semanalmente,

Asistir a las 4reas usuarias, en la programacion, y ejecucién de actividades de los procedimientos
Administrativos que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

Verifiear el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal debidamente autorizada,

Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo
Ejecutar las acciones de adquisiciones en concordancia con la Ley de contrataciones del estado y
estar al tanto de sus modificaciones.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS

_F QRMACIOFAMDEMMEEA, GRADO é_(;{\DEMlCO Y/0 NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional y/o bachiller universitario y/o profesional técnico, en las carreras de Administracién,
Contabilidad y/o carreras afines.

_EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTG

Experiencia laboral en general no menor de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio como cotizador y/o especialista en

_ CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIGN Y/0 DIPLOMADOS

contrataciones en el estado.

certificacién OSCE

Diplomados y/o cursos y/o talleres en capacitaciones en Gestién Publica
Diplomados y/o cursos y/o talleres en SEACE.

Cursos y/o talleres en SIGA.

Idioma Quechua a nivel usuario.
Conocimiento de office

COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

CONDIC

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

IONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Trabajo en equipo

Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a la presidn del trabajo
Respeto

Responsabilidad

Vocacién de servicio

Municiéaiidaq“Distrital de Coporaque




DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
"""" S/ 2,900.00 Dos Mil novecientos Con 00/100 soles
REMUNERACION MENSUAL mgnsuales, incluye Io§ 1mpu<.estos y aﬁlxac1ones de ley,
asi como toda deduccion aplicable bajo esta

modalidad.
_MODALIDAD DETRABA]JO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL T ral

CONTRATO _ eémpora
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SECCION: IDENTIFICACION

AREA _UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL -
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO -
CODIGO 013

SECCION: FUNCIONES

¢  Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para la contratacién de bienes o
servicios requeridos por la Unidad de Almacén Central.

*  Proyectar informes, actas de conformidad, entre otros, vinculados a la Unidad de Almacén
Central.

e Apoyar en la recepcion, verificacién del contenido (de manera cualitativa y cuantitativa) de los
bienes al almacén de acuerdo a las especificaciones de las (Ordenes de Compras, Donaciones,
entre otros).

*  Apoyar en la distribucién y actualizacién de la base de datos de los materiales que se envian a las
Unidades Desconcentradas.

¢ Apoyo en el proceso de internamiento (ubicacién) de los bienes adquiridos de acuerdo a las
caracteristicas.

¢ Apoyar en la gestién del inventario general del almacén central.

*  Apoyar en la atencién y elaboracién de la respectiva PECOSA en el Sistema Integrado de
Administracién Empresarial y Gubernamental.

| *  Apoyar en el registro de Ordenes de Compra y Pecosa del consumo de combustible de las
Unidades Desconcentradas.

*  Apoyar en ordenar los documentos del almacén tales como informes, actas, pecosas y otros que
deban ser custodiados y resguardados de forma adecuada.

*  Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato en el marco de la misién del
puesto.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
_Titulo técnico y/o Bachlller delas ca

Experlencna laboral en general no menor de dos (02) afios en el sector‘Bﬁ'bliEo y/opn;/ado
_Experiencia laboral -especifica no menor de un (01) afio en funcion o materia

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

. Dlplomado y/o Curso relacionado al Sistema de Control de Inventarios.
*  Diplomado y/o Curso en Gestién Piblica.
* Diplomado y/o Curso de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley 27444,
i »  Diplomado y/o Curso en Sistema integrado de Gestién administrataiva.
; 4 e Diplemado y/o Curso en Sistema integrado de Administracién Financiera.
7 / ¢ Curso en Ley de Contratacione con el Estado.
Py N
V' o \ W ®  Curso en Peru Compras. e
K_ 3\ ‘-"I CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E lDIOMAS
Z 13 * Idioma Quechua a nivel usuario.
\ <. L PR, ®  Ofimatica nivel usuario.
O _ COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

* Trabajo en equipo

¢ Adaptabilidad a los cambios del entorno
* Tolerancia a la presién del trabajo

e  Respeto

*  Responsabilidad

*  Vocacién de servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Mumc1pahdad stmtal de Coporaque
" DURACION DEL CONTRATO Nesec1dad transitoria al 31 de diciembre del 2025 o
S/ 2,400.00 Dos Mil Cuatrocientos Con 00/100 soles
REMUNERACION MENSUAL mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi
... como toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABA]O Presencial .

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

_CONTRATO Femporal
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SECCION: IDENTIFICACION N |
AREA DIRECCION DE EQUIPO MECA

NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE DE EQUIPO MECA I

CODIGO 014
SECCION: FUNCIONES
e Colaborar con la Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano-Rural y Catastro en las
actividades asignadas.
*  Realizar el monitoreo diario del estado y ubicacién de las maquinarias pesadas y equipos livianos.
¢  Asistir en la elaboracién del plan estratégico de trabajo y mantenimiento de maquinarias.
*  Ejecutar labores de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo bajo supervisién.
» Coordinar directamente con los operadores de maquinaria para reportar incidencias y
necesidades de reparacién.
*  Llevar registros de horas de uso, combustible y repuestos utilizados.
*  Apoyar en la organizacién y custodia del archivo técnico {manuales, reportes de mantenimiento,
facturas).
e  Guardar confidencialidad sobre informacién sensible de la municipalidad.
¢ Seguir el Reglamento de Asistencia y el Cédigo de Etica de la entidad.
¢ Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo.
®  Realizar informes técnicos sobre el estado de los equipos.
N *  Apoyar en la logistica de traslado y almacenamiento de magquinaria.
*  Cumplir con otras tareas asignadas por el Jefe de Maquinaria o superiores.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS )

Titulo técnico en las carreras de mecénica automotriz, mantemmlento mdustrlal y/o carreras afmes
EXPERIENCIA MlNlMA REQUERIDA PARAELPUESTO = e

Experiencia laboral en general no menor de do {02) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio en funcion o materia

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIAL[ZACION Y/0 DIPLOMADOS

s  Certificado en mantenimiento mecanico de maquinarias.
®  cursos en planificacion y programacion de mantenimiento.

TOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e Idioma Quechua a nivel usuario.
e  Ofimatica nivel usuario.

" COMPETENCIAS Y/O HABILIDADES

° Adaptablhdad a los cambios en el entorno
¢ Compromiso.

® Proactividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia a la presién del trabajo.
Responsabilidad.

Vocacion de servicio

CONDIClONES ESENCIALES DEE CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipaligiq Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
,,,,,,, toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

_CONTRATO Temporal
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SECCION: IDENTIFICACION

AREA GERENCIA DE DéSARROLLO SOCIAL
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO 015

SECCION: FUNCIONES
* Redactar y entregar documentos.
¢  Asegurar que los proyectos se finalicen en el tiempo establecido.
¢ Disponer de manera eficiente los recursos presupuestales, financieros y materiales.
e Realizar el tramite documentario.
®  Asistir a las reuniones relacionadas con las Areas y Gerencias.
*  Recibiry evaluar documentacién de soporte de las solicitudes de beneficiarios.
e Promover y organizar actividades culturales y recreativas.
*  Organizar y coordinar las reuniones y certdmenes de la gerencia para con la documentacién para
el despacho respectivo.
*  Gestionary velar el acervo documentario, archivos del 4rea.
*  Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden
cometer.
. *  Otras funciones designadas por su jefe inmediato.
SECCION: REQUISITOS o
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia

 CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

*  Diplomas, capacitacién y/o actualizacién en sistemas administrativa,
¢  Conocimiento en Gestién Publica

 CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e Idioma Quechua a nivel usuario.

s  Ofimatica nivel usuario.
COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

e  Proactividad.

*  Trabajo en equipo.

¢ Adaptabilidad a los cambios del entorno.

e Tolerancia a la presién del trabajo.

*  Responsabilidad.

*  Respeto.

*  Vocacién del servicio.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO _ Municipalidad Distrital de Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,
REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
- o o . toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencidl

_CONTRATO_ Temporal
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SECCION: IDENTIFICACION

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL (Direccién de Programas

AREA .
_Sociales)
_NOMBRE DE PUESTO _ JEFEDE PROGRAMA VASO DE LECHE - PVL,
CODIGO 016

SECCION: FUNCIONES

¢  (Garantizar la adecuada ejecucion de los procesos y/o procedimientos para el cumplimiento de los
objetivos del PVL

e Insertar datos a la contralorfa General de la Reptiblica, INEl y RUBPVL de manera trimestral y
semestral.

e Llevar el registro de beneficiarios, implementar el RUBPVL e informar trimestralmente a
contraloria sobre el desempeiio del PVL.

* - Coordinacién con el comité de administracién para la seleccién y conformacién de las raciones
alimentarias, para el programa vaso de leche, conforme se establezcan las normas de la materia
y/o el MIDIS.

e Tramite de resoluciones de Reconocimiente Municipal de los comités de PVL.

*  Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de Contabilidad
Gubernamental.

*  Brindar facilidad al MIDIS y los gobiernos locales para las acciones de supervisién que realiza el
programa.

*  Organizar y programar las capacitaciones para los beneficiarios de vaso de leche.

*  Supervisar la eficacia distribucién de alimentos brindados por parte del gobierno regional local.

¢ Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden
cometer.

v e  Otras funciones designadas por su jefe inmediato. )
_SECCION: REQUISITOS

_FORMACION ACAD 0 ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional Universitario y/o Bachiller en ingeneria de industrias alimentarias, nutricion, ingeneria
agroindustrial, administracion, Psicologia, trabajo social, enfermeria y/o carreras afines

RA EL PUESTO

" EXPERIENCIA MINIMA REQUERI

Experiencia laboral en general no menor de tres {03) afios en el sector ptiblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de un (01) afio en funcion o materia

CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS

e  Curso en temas de programas y proyectos sociales
e Cursos de Gestion Publica
~ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e Idioma Quechua a nivel usuario.
*  Ofimatica nivel basico.

* Tolerancia en la presién de trabajo
Toma de decisiones
Comunicacion eficaz
Adaptabilidad - flexibilidad
Trabajo en equipo
e  Productividad
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025

S/w3m:2.66.00 Tres Mil Docientos Con 00/100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,

REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta
............. modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL
Temporal

CONTRATO
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SECCION: IDENTIFICACION =

AREA OFICINA DE DEMUNA
NOMBRE DE PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO 017

SECCION: FUNCIONES

e Recepcionar, coordinar, clasificar, archivar, registrar y distribuir documentacién en general.

e  Apoyar en las actividades de acuerdo a las necesidades de la oficina de DEMUNA.

e  Brindar informacion sobre los tramites y expedientes.

e  Realizar requerimientos.

*  Ejecutar tareas encargadas por el jefe de la oficina, acorde a las necesidades operativas del drea.

e Y demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

SECCION: REQUISITOS _

A, GRADO ACADEMICO Y/O NIVELDEESTUDIOS
er de las carreras de economfa, contabilidad, administracion, trabajo social,

psicologia y/o afines.

. EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de un (01) afio en el sector piblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de tres (03) meses en funcion o materia

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/0 DIPLOMADOS

e Capacitacion y/o cursos en gestion publica
» Deseable Capacitaciones relacionadas al area.

~ CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

e Idioma Quechua a nivel usuario.
e  Ofimatica nivel usuario.

* COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

Proactividad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién del trabajo
Responsabilidad
Respecto

. * _Vocacién de servicio_ -
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAC[()NMDEL SERVICIO Mﬁnicipalidad Distrital d_(:: Coporaque
DURACION DEL CONTRATO Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
S/ 2,000.00 Dos Mil Con 00/100 soles mensuales,
' REMUNERACION MENSUAL incluye los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
s = smmess . toda deduccion aplicable bajo esta modalidad.
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial B

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO Temporal




