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1.1

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N°004- 2025- MDC

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

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
contratacion, bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios, regulado
mediante Decreto Legislativo N°1057, por necesidad transitoria a plazo determinado,
para la Municipalidad Distrital de Coporaque, con la finalidad de brindar mejores
servicios a los usuarios internos y/o externos de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

Las disposiciones presentadas en el presente documento son de aplicacién obligatoria
para todos los postulantes que participen en el proceso de seleccion bajo la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), a fin de contar con personal que se
caractericen por una elevada vocacion de servicio, principios solidos y principios
maorales, orientados a la busqueda del bien comdn y del servicio publico.

Base Legal

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

e Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y modificatorias.

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

» Ley N° 32185 - Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2025.

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

s Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N° 075 -2008 — PCM vy sus
modificatarias.

e Ley N2 26771, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

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

» Lley N° 28970, Ley que crea cl Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N® 1377; y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N® 008-2019-JU5S.

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

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

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

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N 003-2013-DE.
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e Ley N" 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Pablica y modificatorias; asi como su Reglarmento aprobado por
Decreto Supremo N® 089-2003-PCM.

= Ley N" 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico,

¢ Ley N" 32003, Ley que modifica la Ley 28983, Ley de igualdad entre mujeres y
hombres, para precisar el uso del lenguaje inclusivo.

e Lley N" 27558, Que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y
servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al estado bajo
cualguier modalidad contractual,

+ Resolucion de Gerencia Municipal N°0B5 - 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 que conforma, el comité
evaluador del proceso de seleccion, CAS N°004-2025-MDC/E-C.

e Informe Técnico N2 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacién 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 drgano responsable

Nombre : Municipalidad Distrital de Coporaque
RUC 120147419687
DOMICILIO : Plaza de armas

La Municipalidad Distrital de Coporaque, realizara el Proceso proceso CAS N°004-2025-
MDC, la conduccidén del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo del
comité evaluador designado 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.

Perfil de Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 004-2025-
MDC/E-C, se encuentran detallados en el en el Anexo N* 06

Numero de posiciones a convocarse

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

o REMUNERACION | cODIGO

UNIDAD ORGANICA | PUESTO CANTIDAD ke Praguind

'GERENCIA MUNICIPAL [
| Jele de Olicina de
- ici 01 i

Gerencia Municipal | Asesery turkdics 4 500.00 | 001
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS > re—— B |
Unidad de Almacén i f\SJSlF‘ﬂlE Tgrnlttl 01 2 400.00 ! 002
_Cenlral ] i\__(_l_r1_'|_|__n_!s't_ral|_y0_ |

Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:



Detalle

Cigar Municipalidad Distrital de Coporaque — Espinar — Cusco
_ y/o Conforme establezca el drea usuaria.
Horario Conforme establezca el drea usuaria.

Duracién del Contrato | PLAZO DETERMINADO: al 31 de diciembre de 2025.

_Condiciones

1.7 Del comité del proceso de seleccidn.

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de comité
designado para el proceso de seleccion CAS N°004-2025-MDC/E-C, de la Municipalidad
Distrital de Coporaque, el mismo que estd 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:

B0 e e = Aprobar las bases del proceso de seleccion.
“ 3 = . .. ’
I oF %‘ &2 * El Comité Evaluador del Proceso de Seleccion de Personal es auténomo en
— £z el desarrollo del proceso de seleccion y se encargara de resolver cualquier

controversia o situacion no prevista en el presente proceso.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en las bases del presente
proceso de contratacion de personal y demas dispositivos legales que
norman este proceso.

» Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse cn el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

» Anular la participacién del postulante en caso de comprobarse
irregularidades cometidas durante el desarrollo del proceso.

e Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

= Establecer la convocatoria y cronograma del proceso de seleccion.

s Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

e Realizar la entrevista personal,

s Realizar |a calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

e Elaborar los cuadros de resultados.

e Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

e En caso que uno o mas miembros del comiteé se vea imposibilitado de

continuar con el cargo, el suplente alterno asumird las funciones en la
Comision en el estado en el que se encuentre el proceso hasta la
reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de
seleccion de personal.

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

» [l comité de seleccion tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del
proceso de seleccion, en caso de presentarse dudas vacias en estas y/o
resolver los hechos o situaciones que se presenten, en merito a los
principios de igualdad y equidad.



*  Lacomision podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la
Municipalidad distrital de Coporaque, quedando oblipadas estas a brindar
la informacion requerida.

* Los aspectos que no se encuentren previstos en las bases del proceso de
convocatoria serdn resueltos por la Comision

* Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comision

* Divulgar aspectos confidenciales del proceso para Cobertura de plazas.

* Ejercer presion o influencia parcializada durante el proceso de seleccion.

* Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
scleccion 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.

. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

2.1 Modalidad de Contratacion
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.

2.2 Organos Responsables
Comité de Seleccién: Son responsables del proceso de seleccidon en todas sus
etapas, responsables de supervisar, resolver cualquier situacion especial y/o no
prevista que se presente, aun cuando no esté contemplada en las bases como Unica
y definitiva instancia, estd conformado de acuerdo a la Resolucidn 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:

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

* Publicacion del aviso de convocatoria, difusion de las bases del concurso y
la inscripcion del postulante.
Seleccion:
s Evaluacion curricular
s Entrevista personal.
* Publicacion de resultados finales.



Suscripcion registro del contrato: Comprende la suscripcion 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 la 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 duracion 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 seleccion se detallan en el
ANEXO N®06 - PERFILES DE PUESTOS

2.5 Publicacion y Difusion de |a Convocatoria

a) La publicacion de la convocatoria se efectuara a través del portal talentos Perud
SERVIR, por un plazo de diez (10} dias habiles y en los paneles informativos de
la Municipalidad Distrital de Coporaque. ’

b} La publicacidn de la informacidn relacionada al proceso de seleccion y sus
resultados se efectuardn a través del portal institucional y en los paneles
informativos ubicadaos en la Municipalidad Distrital de Coporague.

c) Los procesos de seleccion se regirdn de acuerdo al cronograma.

d) Asi mismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso.

Proceso de seleccion

3.1 De la documentacion a presentar

a)

b)

c)

d)

Es responsabilidad del postulante presentar la documentacién que sustente
fehacientemente los requisitos establecidos para el puesto al cual postula, asi como
para la obtencion de los puntajes adicionales sefialados en la evaluacion curricular.
La presentacion del curriculum vitae documentado debe ser presentado en la fecha
y hora establecida en el cronograma, caso contrario dard lugar a descalificacion.

La capacitacion y/o cstudios de especializacion deben ser acreditados con las
certificaciones emitidas dentro de los dltimos cinco (5) afios a la fecha de la
convocatoria, debiendo ademas el postulante remitir solo los certificados
relacionados al puesto al cual postula.

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°004- 2025 - MDC 4
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*Es motivo de descalificacion no consignar el rotulado en la parte exterior del
sobre manila

e) los documentos minimos necesarios para la postulacion, ademas de los
establecidos para cada cargo son las siguiente:
« ANEXO 01, ANEXO 02, ANEXO 03, ANEXO 04, ANEXO 5, (debidamente
foliados — enumerar manualmente de atrds para adelante, firmados y
con su respectiva huella dactilar)
s 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 descalificacion del postulante del proceso de
seleccion.

01
02
03

Forivad _I X

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 numeracion 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
postulantle lo hizo por mas de una vez, solo se considerara el primer expediente
presentado, para ello la comision tomara en cuenta la hora de presentacion, en
caso de advertirse doble postulacion, el postulante sera descalificado.

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

| CURRICULUM VITAE

|« RESUMENDE CV

GRADOS ACADEMICOS

DOCUMENTOS DE EXPERIERCIA LABORAL EN
ORDEN CRONOLOGICO

CAPACITACIONE S, DIFLOMADOS, CURSOS,
TALLERES ¥ OTROS

Copia

de DNI
Anexo

01- 05




3.2 Evaluacion Curricular:

a) Criterios de evaluacion:

Esta etapa es de caracter eliminatorio.

En la evaluacion curricular, el postulante serd considerado (APTO), siempre
que obtenga una puntuacion, entre treinta y cinco (35) v cincuenta (50)
puntos:
o PUNTAJE MINIMO
ETAPA PUNTAJE M
APROBATORIO e

Evaluacion curricular 35 50 |

En la evaluacion curricular el postulante sera considerado (No apta), si luego
de la verificacion 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 esta
registrada datos ilegibles, erréneos o contradictorios; asimismo al
postulante que no haya presentade su curriculum vitae en la fecha y hora
indicada.

Para la Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios, se
tendra 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
posgrado obtenidaos 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 habilitacion 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
relacion directa con las funciones del puesto.

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 de cuenta
de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha
de postulacion y cada documento debera 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 niumero de horas,
adjuntando la documentacion que corresponda, caso contrario, sera
considerado como “"NO CALIFICA”; para Programas de Especializacion y/o
Diplomados: Son programas de formacion orientados a desarrollar



determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral, con no menos de noventa (90) horas de duracion o, si son
organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas. Debera
acreditarse con los certificados y/o constancia donde indigue el nimero de
horas y la aprobacion del mismo.

Para la acreditacién de experiencia laboral, Para acreditar la experiencia
serd 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 funcion desarrollada de acuerdo a
los requisitos minimos establecidos.

En caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar la constancia y/o
certificado de prestacion del servicio brindado, este documento debera
estar suscrito por la oficina de abastecimiento o Ia que haga de sus veces, y
debe indicar la fecha de inicio y fin de servicio prestado, no se admitirdn
constancias fraccionadas, es decir, en caso haya prestado servicios en una
entidad en mas 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 condicidon) de la formacién correspondiente, la cual deberd 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
fecha del Bachiller o Titulo. Por ello, es preciso detallar el dia, mes y afio de
dicha condicion, para la contabilizacion 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 duracion
s5in superposicion.

Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacion no indiquen
lo solicitado en los puntos anteriores o no correspondan a las funciones
establecidas en la convocateria y/o informacion declarada en la Ficha de
Evaluacion Curricular, dicha experiencia no sera considerada.

En caso de experiencia laboral en entidades publicas, no se consideraran
como validas las constancias de Trabajo o Servicios emitidas por dreas no

competentes.

EXPERIENCIA GENERAL: Se entiende como la cantidad total de anos de
experiencia laboral, sea en el sector publico y/o privado.

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 postulacion
s¢ encuentran laborando.
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Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha en que
el postulante adquiere la condicion de egresado de |a formacion académica
correspondiente.

Adicionalmente, se consideraran las practicas 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 desempeno en la
actividad publica y privada; segun corresponda a la formacion requerida en
el Perfil del Puesto. Para este fin los postulantes deberan registrar su
condicién de Egresado en la seccién Formacion Académica.

Las prdcticas profesionales que realizan los egresados de educacion 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; segun corresponda a la formacion 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 Direccion de Promacion de Justicia de la Direccion General
de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
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 descripcion de las funciones asociadas a cada experiencia
laboral, y debera considerarse el cumplimiento de funciones asociadas a la
naturaleza, mision del puesto y funciones, en relacion con lo solicitado en
el perfil de puesto del concurso. En ese sentido, la informacion declarada en
dicho campo sera contrastada de acuerdo con lo solicitado en el perfil.

*Funcion 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 mision del puesto.

Los postulantes deberan 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, ¢l postulante debera
precisar ademas del nombre del puesto, las principales funciones realizadas
gue tengan relacion con las funciones del perfil de puesto.



* Nose aceptaran declaraciones juradas de prestacion de servicios.

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

e Enrelacion a conocimiento para el puesto y/o cargo: La validacion de estos
conocimientos podra realizarse en la evaluacién de conocimientos y/o en la
entrevista final del proceso de seleccion. No se solicitara sustentar con
documentos que los acredite toda vez que la ficha de postulante tiene
caracter de declaracion jurada sujeto a verificacion posterior.

 Ademads, se tiene en observancia las siguientes precisiones;

EQUISITO.. UDETALLE 0 T TTUACREDITACION. |
Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
; Diploma de Magister o Resolucion que elabora la
Magister A . e P
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 -
Formacion rEg_res?dq . __ P— _¢é‘5l395i3 qegi_réso_______ s SR
Académica Estudios Universitario | Constancia de Estudios Universitarios
Colegiatura Certificado o constancia de colegiatura
Habilitacion Certificado o constancia de habilitacion profesional
profesional vigente
Para los puestos donde se requiere formacion técnica
Titulo Técnico Diploma de Titulo Técnico
Egresadaae_" | constancia de Egreso o Certificado de Formacion |
educacion técnica Técnica
Estudios Técnicos | Constancia de Estudios Técnicos —— o
© Cursos y/o | Programa de Diploma
programas de | Lspecializacion Certificado
Especializacion  Curso ' Constancia -
= e Certificados y/o constancias de trabajo emitidos por la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.
s Resoluciones de inicio y -de corresponder — Resolucion
Experiencia Afios de experiencia que indique la fecha término.
Contratos. B}
| e Constancias de prestacion de servicios emitidas por la
| | Oficina de Abastecimiento o la que haga de sus veces.
| Certificacion u otro
Certificacion | documento solicitado | Certificado o constancia vigente solicitada en el perfil.
[ enelperfil | B

b) Bonificaciones Especiales
De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, la Municipalidad

Distrital de Coporaque, otorga bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la

ultima etapa del proceso (entrevista personal), o en el puntaje final segun sea el

caso a los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores al

presente proceso de seleccion.

Bonificaciéon por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas. - para el

caso de la bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas

¢l comité otorgara una banificacion de 10% sobre ¢l puntaje obtenido en



la entrevista personal de conformidad con lo establecido en el articulo 4
de la Resolucion de la Presidencia Ejeculiva N® 061-2010- SERVIR, en la gue
se establecen criterios para asignar una bonificacién en concursos para
cubrir puestos en la administracion publica. Dicha bonificacion 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 auteridad
competente que acredite su condicion del licenciado.

* Bonificacion por discapacidad. -Para el caso de la bonificacion de
discapacidad el comité otorgard 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 resolucion del
Registro Nacional de la persona de la discapacidad, emitido por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad CONADIS.

= Bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignara,
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
administracion publica, siempre que el perfil del puesto en concurso
cstablezca como requisito la condicion de deportista y cuando el
postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion
curricular.
Para acceder al otorgamiento de la bonificacion serd de caracter
obligatorio que el candidato consigne tal condicion en su Ficha de
Resumen Curricular y que adjunte copia simple de la Acreditacion de
Deportista Calificado respectiva, en la oportunidad que presente la
documentacion sustentatoria, al momento de su postulacidn.

c) Publicacion de Resultados de la evaluacién Curricular
e 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 evaluacion:

s [n 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.

e El postulante sera considerado APTO en esta etapa siempre que tenga una
puntuacion entre treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntos.

TAJE MINIMO
ETAPA il PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

Entrevista : 35 50



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

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

* EI 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 segun el
cronograma de la entrevista personal, quedara automaticamente eliminado
del proceso y obtendrd la condicién de no se presentd (NSP).

* El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada en la publicacion 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.

» Llos resultados finales se publicaran en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Coporaque

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA MAXIMO 10 PUNTOS
PUNTAJE
Grado (s) /situacién acadé mica y/o estudio requeridos para el puesto: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el prado minimo requerido en el perlil de puesto (Max. 8 puntos)
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido [Max. 1 puntos)
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requenido (Max. 1 puntos)
Experiencia laboral general MAXIMO 15 PUNTOS
PUNTAJE
Afos de experiencia profesional general: PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con ol minimo requendo en o perfil de puesto (Max. 10 punlos)
Cuenta con 2 anos adicionales al minimo requerido (Max, 3puntos)
Cucnta con 4 afos adiciondles al minimo requerido (Max. 2puntos)
3 |Experienda espedifica MAXIMO 15 PUNTOS
PUNTAJE
a.  |Afos de experiencia espedifica en la lundén yfo materia: PUNTAIE ASIGNADO

Cumple con ol minimeo requenido en ol peil de puesto (Max 12 puinlos)

Cuenta con 2 afivs adicionales ¢l minimo requerido (Max. 1punios)

Cuenta con 4 anos adicienagles al muinmo requendo (Max 2puntas)

MAXIMO 10 PUNTOS

PUNTAJE
3. |capacitacion especifica en la funcién y/o materia: PUNTAE | asignabo

4 |Capacitacion yfo espedializaciones

Cumple con capacitacion minimo requendo [Max. 5 puntos)

Liene capacitacion adicional alines a lo minimo requerida (Max 2 punios)

liene especializaciones adicignales alines a lo minnmo reguendo (Max 3 puntos)

Puntaje asignado total (mimmo 35 y maximo L) [:l




CRITERIOS DE ENTREVISTA (minimo 35 — maximo 50)

CRITERIOS VALOR PUNTAIE ASIGNADO
Prescnltal:i{)n Persanal y Seguridad en la 0 puntos
Entrevista
Cultura General 0 -5 puntos

Conocimiento de Gestion Publica 0-10 puntos

Conocimientos Especificos del Area que

Postula 0-25 puntos

Comunicacion Asertiva, Habilidades Blandas | 0 -5 puntos

Puntaje total de entrevista 50 puntos

3.4 Puntaje total y puntaje final

El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de
evaluacion curricular (P1) y entrevista personal (P2), ponderados con los pesos
especificos detallados 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 adicionara
la bonificacion del 15%.

PT=PT+15%del PT.
La calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en
las presentes bases. El postulante que obtenga el puntaje final (PF) mas 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 dltima etapa, el
postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer
puesto al cual postulo.
Los resultados del proceso de seleccion seran 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 Comision realizard ¢l sorteo
respectivo con la presencia obligataria de los postulantes.

v, DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

4.1 Declaratoria de desierto del proceso de seleccion:

El

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

siguientes supuestos:

a.
b.

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
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.

d. 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 Cancelacidn de procesos de seleccion:

El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la publicacion de los
resultados finales, en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga
responsabilidad de la entidad:

a. cuando desaparece la necesidad de servicio de |a entidad al inicio del proceso
de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

4.3 Suscripcién y registro de contrato

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion sera
suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la publicacion 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 ningin caso exceder el
afio fiscal.

El postulante declarado ganador en el proceso de seleccion CAS N°004-2025-MDC,
para efectos de la suscripcidn y registro de contrato debera tener lo siguiente;

e Curriculum vitae documentado debidamente fedatado y/o legalizado
¢ Suspension de impuesto de cuarta categoria de corresponder.

e Copiasimple de DNI.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o
adulterada, deteccion de algin 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 documentacion falsa o adulterada, la
entidad padra adoptar medidas legales y administrativas que correspondan.

V. DISPOSICIONES FINALES
e [Esimportante precisar que el cronograma es tentativo: sujeto a variaciones gue se
daran a conocer oportunamente en el portal web de la entidad.



e Enelaviso de publicaciones de resultados de cada etapa, se anunciard 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.

e Todaladocumentacion presentada por el postulante no seréd devueltay en los casos
de los postulantes NO APTOS dicha documentacion sera destruida (incinerado) por
lo cual no deberdn presentar documentos en originales.

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

VI. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

N ETAPASDELPROCESO |  CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
I |
Aprobaciéon de Bases CAS N°004- ’ L y
! 1 9025-MDC. 07/11/%025 . Comité de selec?|on
\[ Publicacion de la convocatoria en el Comité de seleccion y
L2 ‘ o ceTE 11/11/2025 a 24/11/2025 fici
‘ ‘ portal del SERVIR — Talento Peru /11/2025 a 24/11/2025 .O |cmal qe
N B informatica
‘ Publicacion del proceso en el portal ‘ Comité de seleccion y
3 | de la Municipalidad Distrital de | 11/11/2025 a 24/11/2025 oficina de
Coporaque informatica
Presentacion del Curriculum Vitae 25/11/2025 Mesa de partes de |a
4 ‘ documentado y anexos — en sobre De 08:00 2 12:00 y de 1:00 a en?idad
| | manila con el rotulo respectivo ‘ 5:00 p.m.
] - | o
5 | Evaluacion Curricular ; 26/11/2025 Comité de seleccion
| | , e
‘ ‘ o lecci
' Publicacién de Resultados de | 26/11/2025 a partir de las Comite O_'e >elecciony
6 ., ) unidad de
\ evaluacién curricular. 06:00 p.m. . n
I Raasseteihasliesl N — | informitica. |
| Presentacion de reclamos
27/11/2025 de 08:00 a.m. a Mesa de partes,
- | Presentacion y absolucion de ] ~10:00a.m. Comité de seleccion
reclamos (reconsideraciones) ' Absolucion de reclamos CAS Y unidad de
‘ 27/11/2025 a partir de las informatica.
| | N 1:00 p.m. -
Entrevista personal |
I8 . 28/11 5 ite i0
| Lugar: sala de regidores de la MDC. /11/202 | VConte diersEleﬂc?clc’)in
’ | Publicacion de resultados finales en . Comité de seleccion y
L | 1 5 g
19 ‘ el portal institucional de la MDC. 28/11/2025 a partir de las unidad de
l 06:00 p.m. . .
o - - - o 7 informatica.
| 10 | inicio de labores. J 01/12/2025 Unidad de Recursos
‘,,,,, \ - o - L Humanos.
7 La adjudicacion de plaza a él/el ganador(a), se realizaré el dia 01 de diciembre del 2025, a partir

de las 8:00 a 10:00 a.m., en la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
oporaque. El cronograma es tentativo sujeto a variacidon que se dard a conocer oportunamente
:n el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa se anunciara fecha y hora de la

siguiente etapa.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

“Afp de larecuperacion y consolidacion de la economia peruana™

ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE

Comité Evaluador del Proceso de Seleccién de Personal

Presente. -

WD, v ensvnsmesssemsamnsasnsimms sss assmssnnes ek a3 A 04 01 EE0RE P PT W 0O BV b oA S VRN STl o , identificado (a) con DNI
NP oot . mediante la presente solicito evaluacién de mi expediente, presentado en
las fechas establecidas en el cronogramay en un total de ............. Folios, para el presente proceso

de seleccion de personal, de acuerdo al puesto que postulo.
PUESTO AL QUE POSTULD .o iciiiiiieiiriicssssisesssssssr s sasssssbassnssne sss snssrases ssrsns shs sassss asramnans sasaas 4208 00assasa amans sas o

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 documentacién 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 Publica, asi como falsificacion de

\ documentos, conforme al Art. 427° del Cédigo Penal y al Articulo IV inciso 1.7 del Titulo
ZPreliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

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

s 8 i de 2025

FIRMA DEL POSTULANTE




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FORMATO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR
| PROCESO CAS N# Iou. 2025- MDC ]
I PUESTO AL QUE POSTULA I —I

IMPORTANTE

Formule la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrative
General sujetindome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la leglslacién naclonal vigente. For lo que declaro que todos los datos yfo Informacidn en el presente
documento son verdaderos. Dicha documenta se somete al proceso de fiscalizacidn que Hleve a cabo ls entidad.

I. DATOS PERSONALES
- LUGAR DE NACIMIENTO:
APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: {ddfmm/aaaa) (DISTRITO/PROV./DPTO.)
i N* DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANJERIA

MEDIO POR EL CUAL S5E ENTERO DE

N' DE MOVIL (%) CORREOD ELECTRONICO (*) LA CONVOCATORIA
L REI0 PROPESIONAL LINK OE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
(N® da registro)
ooy idn de lectrimicn, pues en coso de requentse, lo entidod utilizard bales medios pars Comunicarnod con usted,
UCENCIADO DE LAS FUERZAS
AR ARMADAS (51 / NOJ Lot et
mm:m.
Fecha de QUDAD/
ESPECIALIDAD Expedicién UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS pals | Folia*ee
: ddjmm/

/-E-’ AL INERvuto universario

= =)

= =Ee . |

= e ,g#lmnumnma

\ STCHL

N LO TECNICO

-,
\.\»‘.D':,-— 2
e

BACHILLER TECNICO
EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)
ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejor log wspacios en Blanco en ef Grodo Acodémico Que 0o opligus. A = — )

[#%] IMPORTANTE: En caso de postular & wa puests que fequiera J. clda rdcmica o itaria, deberd declorar ka fecha exocta de sgresa de ko pare bilizar foa aloa de
general, s lnckiye las prdcticos profesionales.

[***] 5dlo pare lo etape dr Evaluacidn Curricular

&

#il, CURSOS, DIPLOMADOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

::nu Snnd\-rn tidad de - curso, Lallerds, saminarios, conferencia, antee otros) en cosa de solicilarie wa minima de horas, exias podida sev ocamulativas.
Prog @ E dalizackén & Diph i m.ﬂ-ﬂnmu,ammu”mmnunﬂsnwnwwmdw,pnrdwmﬂmmhrw.mlimﬂdﬂulahlku(mnmmuum
v o L oo e
1 Solasiabinn..
2 boleiimna
1 betwsamng
& At

(***) S&io pars [a etaps da Evaluacén Curricular Documantads

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO




Agul deberd convignar loy conccimientes solictados, que NO pueden ser screditados mediante constancias v/o certificados. Para ello deberin de tomar sn cusnta los requisiios: minimas soliciados sn el ERMpE
conocmierton para el pueste y/o carge del numeral 1. Perfil del Pursto de 1ns Baves del Pracesa CAS

N' CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberk conignar low comocimientor. solicitades en ofimitics e idiomas,
Mancar con una X sepidn ol nkel de dominio que potes.

NIVEL DE DOMI
N* OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO DBTENIDO o’
Bisico Imtermedia
1
2
2
~d4 |Otros (Especificar)
O DISTRES
A ¥ —
s / > ; NIVEL DE DOMINIO
W / ¥ : IDIOMAS ey
! ."f-.‘.‘._? OF,I o CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO :
12 ,FiR%N( o
= H =]
-zé i h‘)l"f
Ay @ 2 Vi
W N7
NS NAR-- %5 A0tros (especifican
S
V. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTD(**)
N DOCUMENTOS y NE Folig®**
[ 2N
,‘1 \
\ =
&
0 ~(%*] Considerar sl ol perfil del puesto solicita [Cortificado OSCE, Brevets, Coleglado, Habllitado, Record de Conductor, et
%A oS 1) Sélo pars Ia etaps de Evaluscién Curricular Documentads
Vil. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
VALORARA:
L?A debend registrar tode lo experiencio laboral edquiride en orden croncidgico desde lo mds reclente hosta lo mds ontlgua. Pora ello deberda tener en cuento que para oquelios puestos donde se requiere formacidn
o universiovio, & tiempo de experiencha se contord desde ef de £y de I formacida 41 ol gue incluye tombién lag précticas profeiionales,
I casos donde NO se requiere J i Léenica pfo profesional fsid daria), §& contord cualgui fa laborol,
by : En cas0 g Lensr i ar =L solo deberd registrar ls enperiencls mis relevante par el puesto,
F_ NOMBRE DE LA ENTIDAD O FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE
N* PUESTO SECTOR TIEMPO TOTAL SUELDO N# Folig®**
EMPRESA {DDYMM/AAAA) | (DD/MM/AAAA) CESE
1 Selecclone_. 0 afios 0 meses 0 dias
2 Selecclone._ 0 afos D meses 0 dias
3 Selecclone... O ahos 0 meses D dias
d Selecclone... O ahos 0 mases O dias
L] Selecclone... 0 aflas 0 meses 0 dias
[ Selecclone.., 0 afos O meses 0 dias
7 Selecclone. . 0 afios 0 maeses 0 dias
E Seleccione. 0 afos 0 meses 0 dias
L] Selecclone... 0 afos 0 masas 0 dias
0 Selecclone... 0afos 0 meses 0 diay
1 Selecclone 0 afos 0 meses 0 dias
12 Seleccione . 0 afos 0 meses 0 dias
12 Suleccions, . 0 afoy 0 meses 0 diay
M Seleccione. . 0 afos 0 meses 0 dias
15 Selecciona .. 0 afos 0 meses 0 diay
16 Selecciona.., 0 ahos 0 meses 0 dlas
7 Salecclone.., 0 afos 0 meses O dias
18 Selecciong.. © afios 0 meses O dias




19 Selecclone... 0 afios 0 mases 0 dias
20 Selecclone... 0 afios 0 meses 0 dias

TIEMPOQ TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Dahos, 0 mes y 0 dlas
{**"] S4lo para ln etapa de én Curricular Dy da

Viil. EXPERIENCIA LABORAL ESPECTFICA.
Detollor ioe trobaios que calificon porn lo experiencie especifice tenende en cusnte que pita debe ser orociode o o funcidn p/o materia del puesio y'e orociode of sector piblics w'o of mivel sipeeifics.

NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO |  FECHA DE FIN MaTIVO DE
N e
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR SRRk ARG TIEMPO TOTAL SuURLDD CESE N? Follo®
Seleccione. 0 ahos 0 meses O dias Salecclone...
1
[AREA Y/0Q UNIDAD ORGANICA "'mf:" Seleccione.. | NT DE PERSONAS A CARGO
Descripcidn detallada de las funclones del trabajo realizado;
[*=*] S4ic para la etapa de Evaluacidn Curricular Decumentada
NOMBRE DE LA ENTIDA O MOTIVO DE
PUESTO/CARGO FECHADE INICIO | FECHA DE FIN e
N EMPRESA. SECTOR i AR TIEMPO TOTAL SUELDO cpsg | Foflo
Seleccione.. O afos @ meses O dias Selecclone...
2
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA, ""::";: N* DE PERSONAS A CARGO
Descripcign detallada de las funciones del trabajo realizado:
/‘—"-"_"—-h,
ZZOSTRIE
\‘_() . 7571 861c pars Is stmps de urricular D
s’ A
(NOMBRE DE LA ENTIDA O P TO/CARGD cToR | FECHADEINICIO| FECHADEFIN EMPO uetpg | MOTIVODE | . coiigees
= H EMPRESA = (DO AN DO/ RIS 1 el 3 o
b
=¥
Seleccione... 0 afios 0 meses O dias Seleccione..,
“Jirea v/0 unioan orGANICA "":"'“::" Selecclone.. | NYDE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

',1_“-] Sblo para [ etapa de Evaluacibn Curriculsr Do
=
.|| NOMBAE DE LA ENTIDA O FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN t MOTIVO DE it
g el PUESTO/CARGO SECTOR TIEMPO TOTAL SUELDO cese | V@ Follo
Seleccione.. 0 afios O meses 0 dias Seleccione...
)
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE POSTULANTE

N0 A N P R A A LS S g identificada/o con
Documento Nacional de Identidad DNI N° .. , domiciliada/o en
............................................................................................. Distrito
PrOVINCIa....omismssmsererserensarsssserss. DEPATTAMENTO wovvvrvcereererresssrramnensens ey pOStulante al Proceso

de Seleccién CAS N° 004-2025-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 publicacién 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, apologfa 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 sancion
alguna por Despido o Destitucion 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 automdtica del proceso de seleccion, y de ser el
caso, la nulidad del contrato a que hublere 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 o 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 informacidn proporcionada.
Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que,
si lo 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, viclando 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.

R de 2025

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

. £ identificada/o con Documento
Nacional de Identidad DNI MY  sssmasmarssam " domiciliada/o en
........................................................................... Distrito
Provingia...o e csesunsenns Departamento ... , postulante al Proceso de

Seleccion CAS N° 004-2025-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:

NO tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad y/o matrimonio y/o por unién de hecho o convivencia o ser progenitores de sus hijos,

o \%T—RTF\ con funcionarios, directivos y servidores publicos, y/o personal de confianza de la Municipalidad
mo;sm:ar de Coporaque que gozan de la facultad de nombramiento o designacién y/o

S

g oFtC‘lNﬁx »-mntratacmn de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion,
?';;_ j AH ltbnforme lo establecido en la Ley N°® 26771; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
% ) Sk 021-2000-PCM.

\q-f:____,';.__,: - 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
de los alcances de la normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

2 '\,( ) NO tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o
f' esposo y/o cényuge y/o progenitor de mi(s) hijo(s) que a la fecha se encuentran prestando
/7 servicios en la Municipalidad Distrital de Coporaque.

() Sl tengo pariente(s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o
cényuge que a la fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Distrital de
9 \Coporaque, cuyos datos sefialo a continuacién.

Apellido Apellido Vinculo o Dependencia

Nombres
Paterno Materno Parentesco donde labora

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.

i OB s v de 2025
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ANEXO N° 05

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

o R e s o T identificada/o con Documento
Nacional de Identidad DNI N G : domiciliada/o en

Distrito
Provingia.......ciiiicnrn. Departamento .......oveveieienenns,  pOstulante al Proceso de

Seleccion CAS N° 004-2025-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 (llene con un Sl o NO segtin corresponda):

- | ) Tengo impedimento para ocupar el puesto al que postulo.
- ) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.
TR ( ) Soy responsable absoluto de la veracidad de los documentos e informacién que
JX L %\\ presento.
| ol—= ( ) Me comprometo a cumplir con las funciones asignadas.

«,‘*’-’lfﬁl_\t{ {%{'{-— ( )Meencuentro inhabilitado (a) administrativamente o judicialmente para contratar
¥, ”"Q( con el Estado.
S _ () Gozo de buena salud fisica.
- | ) Gozo de buena salud mental.
- | ) Conozco las sanciones administrativas aplicables al cargo
" — ( )Conozco sobre faltas administrativas que pudieran cometerse y las sanciones que
implican estas.

e 08 i d€ 2025

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N°06
PERFILES DE PUESTO
_SECCION: IDENTIFICACION L et S TR
_AREA ~ GERENCIA MUNICIPAL -
_ NOMBRE DE PUESTO ~ JEFE DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA T
_CODIGO - 001

SECC[DN FUNCIONES el i

1. Proveer asesorfa juridica a la alta direccién y diferentes dreas de la organizacién en relacién con
temas legales, contractuales, laberales, tributarios, regulatorios, entre otros.

2. Gestién de contratos: Supervisar la redaccién, negociacién, 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 proteccidn 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
organizaci6n 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 organizacion.

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

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

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo profesional universitario en derecho con colegiatura y habilitacion profesional vigente.
_ EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de cinco (05) afios en el sector piblico y/o privado.
Experiencia laboral especifica no menor de dos (02) afios en funcion o materia

CURSOSY/0 'PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADOS -
*  Especializacidn, cursos y,-'o programas relacionados a Derecho Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Municipal o dreas afines. B ] .
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA EIDIOMAS I -

. Conoqmlentu_enprogmmasofﬁce o - e —

' COMPETENCIAS Y/0 HABILIDADES

« Habilidades de comunicacién claray v efe-::twa, tanto escrita como verbal.
« Capacidad de negociacion y resolucion de conflictos, especialmente en un entorno publico.

e Capacidad para trabajar de manera autonoma y en 1 equipo, con enfoque en resultados,
'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR_[_]_[I PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital ¢ dE Coporaque

DURACION DE.;._[;I;IJ‘!TRATD_ ) B Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
S N $/ 4,500.00 Cuatro Mil Quinientos Con 00/100 soles
mensuales, incluye los impuestos y afiliaciones de ley,
REMUNERACION MENSUAL asi como toda deduccion aplicable bajo esta
_— . modalidad, S o

“MODALIDAD DE TRABAJO ~ Presencial B

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO - Temporal B -
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“SECCION: IDENTIFICACION

AREA ~ UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL - B
 NOMBREDEPUESTO  ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO -
CODIGO © 002

Twehdlureciterten — - — e o —

_SECCION: FUNCIONES ET

1. Elaborar términos de referencia o espcc:f‘ caciones técnicas para la contratacién de bienes o
servicios requeridos por la Unidad de Almacén Central.

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

3. Apoyar en la recepcidn, 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).

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

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

6. Apoyaren la gestién del inventario general del almacén central.

7. Apoyar en la atencién y elaboracidn de la respectiva PECOSA en el Sistema Integrado de
Administracién Empresarial y Gubernamental.

8. Apoyaren el registro de Ordenes de Compra y Pecosa del consumo de combustible de las Unidades

DQ.ST RIS Desconcentradas.
{.-E'D\..‘U \ e 9, Apoyar en ordenar los documentos del almacén tales como informes, actas, pecosas y otros que
4'-;_3' \ o deban ser custodiados y resguardados de forma adecuada.
= QFICHIA g'j 10. Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato en el marco de la misién del
= S puesto.
% &)
P Ehicy
‘:;\_ﬁ__:q-ﬂé'-l.“ﬂf‘ SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo técnico y/o Bachiller de las carreras de economfa, contabilidad, administracién y/o afines.
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

Experiencia laboral en general no menor de dos (02) afios en el sector piiblico 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

« Diplomado y/o Curso en Gestidn Piblica.
» Diplomado y/o Curso en Sistema integrado de Administracién Financiera.
s Curso en Ley de Contratacione con el Estado

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS

* [dioma Quechua a nivel usuario.
¢ Ofimatica nivel usuario.

COMPETENCIAS ‘HO HABILIDADES

Trabajo en equipo
Adaptabilidad a los cambios del entorno
Tolerancia a la presidn del trabajo
Respeto
Responsabilidad

s Vocacién de servicio
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- & & & 8

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO ‘Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DELCONTRATO  Nesecidad transitoria al 31 de diciembre del 2025
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 TRABAJO B PrL‘SE“Clﬂ' o

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

_CONTRATO “Tesuponl



