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BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 002- 2026- MDC

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 seleccién tiene por objetivo, establecer los alcances, requisitos,
perfil profesional, etapas, evaluacion, resultados y aspectos complementarios para la
contratacion, 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, 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 aplicacion obligatoria
para todos los postulantes que participen en el proceso de seleccién bajo la modalidad
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), a fin de contar con personal que se
caractericen por una elevada vocacién de servicio, principios sélidos y principios
morales, orientados a la busqueda del bien comtin y del servicio publico.

Base Legal

¢ ley N® 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

® LeyN®27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

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

® LleyN.® 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026

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

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

* LeyN226771, Prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

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

® Ley 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 Proteccién de Datos Personales y modificatorias;

® Ley N°29973, Ley Genera! de Personas con Discapacidad.

e 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.



13

14

15

1.6

MUNIC!PAL!DA DISTRITAL DE COPORAQUE

cidn da a economic [sloH oG’

3 rgnuns wacidn y coniolid

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

e Ley N° 31564 Ley de prevencidn y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso
y salida de personal del servicio publico.

e Ley N° 32003, Ley que modifica [a Ley 28983, Ley de igualdad entre mujeres y
hombres, para precisar el uso del lenguaje inclusivo.

e Ley N° 27558, Que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y

servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al estado bajo
cualquier modalidad contractual.

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 19-2026-GM-MDC/E-C, de fecha 02 de marzo
del 2026, que resuelve CONFORMAR, el Comité Evaluador del proceso de seleccién
de personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, correspondiente al periodo 2026.

o Informe Técnico N@ 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.

e Demads 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, realizara el Proceso proceso CAS N° 002-2026-
MDC, la conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del
comité evaluador designado a través de la Resolucién de Gerencia Municipal N° 19 —
2026-GM-MDC/E-C, de fecha 02 de marzo del 2026.

Perfil de Puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2026-
MDC/E-C, se encuentran detallados en el en el Anexo N° 06

Nuamero de posiciones a convocarse

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

REMUNERACION | €GDIGO DE
UNIDAD ORGANICAJ o PUEST(_) e A l CAIiI:I'I_DAD l BASICA PLAZA

SECRETARIA GENERAL - B

Espeuahsta en ‘ o1 ‘ 2 600.00 001

~ Comunicaciones L |
| GERENCIA MUNICIPAL -
| Jefe de OPMI 01 | 3900.00 002
Jefe de Estudios y | o1 | 5000.00 003
| Proyectos
Asistente Técnico Legal
de la Gerencia 01 2 200.00 004

| Municipal
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{SSLENES beChico | @ 2200.00 | 005
Administrativo | -
Oficina de Recursos | Especialista en Contratos 01 2 400.00 006
| Humanos a
Oficina de Tesoreria | Especialista en manejo 01 2700.00 007
| Rentas y Caja de SIAF B
| Oficina de Integrador Contable 01 3000.00 008
| Contabilidad !
Unidad de Almacén | Asistente Técnico . 01 2 200.00 009
Central | Administrativo | |
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
- Gerente de Desarrollo | 01 5000.00 010
Econdmico
Jefe de ATM 01 3 400.00 011
| GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO — RURAL Y CATASTRO.
| Gerente de ' 01 5400.00 | 012
Infraestructura,
Desarrollo Urbano —
| Rural y Catastro. ]
Responsable de Area de 01 3 400.00 013
Equipo Mecanico y
Magquinarias. o
Responsable de 01 3100.00 014
| INFOBRAS y el Banco de
Inversiones
GERENTE DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Jefe de Presupuesto ‘ 01 | 440000 | 015
' PROCURADURIA
Especialista Legal o1 | 240000 | 016 |'
.
1.7 Condiciones del puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:
r Condiciones - Detalle
Lugar Municipalidad Distrital de Coporaque — Espinar — Cusco y/o
& Conforme establezca el area usuaria.
Horario Conforme establezca el rea usuaria.
Duracién del Contrato PLAZO DETERMINADO: 03 meses renovables |
1.8 Perfil del Puesto
En el anexo N 2 06 del presente documento se adjunta el perfil de la presente
Convocatoria.
1.9 Del comité del proceso de seleccion.

La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de Comité
Evaluador para el Proceso de Seleccion CAS N2 02-2026-MDC/E de la Municipalidad
Distrital de Coporaque, el mismo que estd integrado por tres (03) miembros titulares Y
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frgs_(03) miembros §Uplehté‘s,mdésig'nados a través de la Resolucidn de Gerencia
Municipal N° 019-2026-GM-MDC/E-C, de fecha 02 de marzo del 2026.

1.9.1 Son funciones y atribuciones de los miembros del comité evaluador, los

siguientes:

Aprobar las bases del proceso de seleccién.

El Comité cuenta con autonomia para resolver cualquier controversia que
surja en el desarrollo del presente proceso de seleccién.

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.

Fijar en base a la informacion de las plazas vacantes los requisitos a
considerarse en 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.

Elaborar las actas de instalacién, evaluacién 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 seleccién.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar la entrevista personal.

Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de resultados.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

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.

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

El comité de seleccién tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del
proceso de seleccidn, 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.

La comision podra requerir informacidn a todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad distrital de Coporaque, quedando obligadas estas a brindar
la informacidn requerida.

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

Otras atribuciones que permitan el normal desarrolio de sus funciones.

Son prohibiciones de los miembros de la Comisién

¢ Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y

calificaciones de las diferentes pruebas del concurso.
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e Los servidores _qhe tengan ihjé?éncia directa o indirecta en el proceso de
seleccion del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
cuando tengan parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de
conformidad a la Ley N° 26771, Ley del Nepotismo.

I 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 vinculard a la Municipalidad Distrital
de Coporaque, bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, por necesidad transitoria a plazo determinado, regulado por el Decreto
Legislativo N°1057,

2.2 Organos Responsables
Comité de Seleccidn: Son responsables del proceso de seleccién en todas sus
etapas, responsables de supervisar, resolver cualquier situacién especial y/o no
prevista que se presente, aun cuando no esté contemplada en las bases como tnica
y definitiva instancia, estd conformado de acuerdo a la Resolucién de Gerencia
Municipal N° 19-2026-GM-MDC/E-C, de fecha 02 de marzo del 2026.

2.3 Etapas del proceso:
Preparatoria:

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

e Publicacién del aviso de convocatoria, difusion de las bases del concurso Y
la inscripcidn del postulante.
Seleccion:
e Evaluacion curricular
e Entrevista personal.
e Publicacion de resultados finales.

Suscripcion registro del contrato: Comprende la suscripcion del contrato dentro de
un plazo no mayor de cinco dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién 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
g B persona que ocupa el orden de mérito 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: 03 meses renovables.

Requisitos del postulante:
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Los requisitos minimos param;;rt'iéip_ar en el p_roceso de seleccion se detallan en el
ANEXO N° 06 - PERFILES DE PUESTOS

2.4 Publicacidn y Difusion de la Convocatoria

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

b) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y serdn comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pégina
web institucional.

c) Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales, ademds de los comunicados que se emitan
como parte del concurso.

d)} Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacién quienes hayan calificado en la evaluacién previa,

e) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y
condiciones para su aplicacién en la siguiente etapa.

f) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual.

Las cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas

Proceso de seleccion

3.1 De la documentacién 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 obtencién de los puntajes adicionales sefialados en la evaluacién curricular.
La presentacién del curriculum vitae documentado debe ser presentado en |a fecha
y hora establecida en el cronograma, caso contrario dard lugar a DESCALIFICACION.
La capacitacién y/o estudios de especializacién deben ser acreditados con las
certificaciones emitidas dentro de los itimos cinco (5) afios a la fecha de Ia
convocatoria, debiendo ademés 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.
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~ PROCESO CAS N° 002- 2026 - MDC/E

| 1 CARGO AL QUE POSTULA: weoctersresmnesesscrcoeesssssmmsssesssesessessssssmssses |
| 2 CODIGO DE PLAZA: .o scsvvtemssssssssssesssesmssssmsssssssssessess
3. APELLIDOS Y NOMBRES: .vuv.vvoseeeeesessesssssssessossmseesessssmssssesssoseeseeseessoe |
| B CELULAR: corvrnsvces s ens e ssssssesnsessmsssssssnsssssssesessssesessssssseses oo e |
| 3. FOLIOS PRESENTADOS : ..oovvvvvsseerenrsmssmansessessnsessessssssmssesess s seeses s |
6. FIRMA DEL POSTULANTE: w.covvvteerecsresssssnesnsssseseesssmmssssessessossesesses oo |

*Asimism_o, es motivo de DESCALIFICACION no gnsig—nar el rotulado en la parte
exterior del sobre manila.

e) Los documentos minimos necesarios para la postulacién, ademis 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)
® Curriculum vitae documentado en copia simple nitida (debidamente
foliados —~ enumerar manuaimente de atrds para adelante, firmados Y
con su respectiva huella dactilar), ordenado cronoldgicamente, como se
ilustra en el siguiente grafico, caso contrario se considerara como
/I DESCALIFICADO/A.

02
03

Firma
hueits

Fiema
Firma ey
hueliy

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
postulante lo hizo por mas de una vez, solo se considerard el primer expediente

: . presentado, para ello la comisién tomars en cuenta la hora de presentacién, en

A5 caso de advertirse doble postulacidn, el postulante ser descalificado.

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

| CURRICULUM VITAE |
m RESUMEN DE Cv
—— GRADOS ACADEMICOS
| - DOCUMENTOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN ‘
ORDEN CRONOLOGICO
‘ - CAPACITACIONES, DIPLOMADOS, CURSQS,

TALLERES Y OTROS
Anexo “ de DNI ‘ | R
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a) Criterios de evaluacion:

Esta etapa es de caracter eliminatorio.
En la evaluacion curricular, el postulante sera considerado (APTO), siempre
que obtenga una puntuacién, entre treinta y cinco (35) y cincuenta {50)

puntos:
[ vuntaEMNMOe |
‘ ETAPA PUNTAIJE MAXIMO
5 | APROBATORIO |
Evaluacién curricular 35 | 50 '

Enlaevaluacion 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 vy el perfil exigido para el puesto al cual postula o estd
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
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 obtenidos en el extranjero — SERVIR, de conformidad a la Directiva
N¢ 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 deberd contar con habilitacién vigente durante el proceso de
seleccidn.

En caso el perfil publicado indique el término “afines", se considerarin
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 Especializacién y/o Diplomados; en
Cursos: deberd acreditarse con copias simples de los certificados,
constancias, diplomas de estudio u otros medios probatorios que dé cuenta
de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha
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
deberd presentar constancia de la materia cursada y €l nimero de horas,
adjuntando la documentacidn que corresponda, caso contrario, serd
considerado como “NO CALIFICA”; para Programas de Especializacién y/o
Diplomados: Son programas de formacién orientados a desarrollar
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_d_ezé-fminédew}li'a“a—Jes y/b_—(fbrww_p_etencisa_s_en el campo profesional y
laboral, con no menos de noventa {90) horas de duracién 0, 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 indique el nimero de
horas y Ia 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 funcidn desarrollada de acuerdo a
los requisitos minimos establecidos.

En caso de contar con Orden de Servicio, deberd presentar la constancia y/o
certificado de prestacién 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 admitiran
constancias fraccionadas, es decir, en caso haya prestado servicios en una
entidad en mas de un periodo, debers presentar una sola constancia que
indique todos los periodos.

Los postulantes deberan ingresar la fecha de egreso (detallar el dia, mesy
afio de dicha condicién) 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
€on 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 condicién, para la contabilizacién de |a experiencia laboral.

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela —
durante periodos simultdneos—se considerard el periodo de mayor duracién
sin superposicién.

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 informacién declarada en la Ficha de
Evaluacién Curricular, dicha experiencia no seré considerada.

EXPERIENCIA GENERAL: Se entiende como la cantidad total de afios 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 e que se verifique
fehacientemente la fecha de inicio, el cargo y que a la fecha de postulacion
se encuentran laborando.

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 condicién de egresado de la formacién académica
correspondiente.
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Adicionélmenjce, se considerardn las pra’cticas 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 educacion 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; segin corresponda a la formacidn requerida en
el Perfil del Puesto. Para este fin los postulantes deberan registrar su
condicién de Egresado en la seccion Formacion Académica.

Las practicas 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; segin 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 Direccién de Promocién de Justicia de la Direccion General
\ de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: Se considerard como experiencia especifica,

A 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 serd 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, misién del puesto y funciones, en relacion 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.

/,z--"'x *Funcion del puesto: Es el conjunto de actividades diferentes entre si, pero
'z / similares por el objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza
.//,f{/ para cumplir la misidn 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 deberd
precisar ademas del nombre del puesto, las principales funciones realizadas
que tengan relacion con las funciones del perfil de puesto.

e Nose aceptaran declaraciones juradas de prestacién de servicios.
¢ Noseran evaluados documentos con enmendaduras ilegibles, deteriorados,
de tal forma gue no se pueda verificar el contenido.
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e Enrelacion a conocimiento para el puesto y/o cargo: La validacion de estos
conocimientos podra realizarse en la evaluacién de conocimientos y/oenla
entrevista final del proceso de seleccion. No se solicitard sustentar con
documentos que los acredite toda vez que la ficha de postulante tiene
caracter de declaracion jurada sujeto a verificacidn posterior.

e Ademas, se tiene en observancia las siguientes precisiones;

T

ACREDITACION

Para los puestos donde se requieren formacién universitaria

Diploma de Magister o Resolucion que elabora la
B | 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

Magister

Formacion 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 formacién técnica
‘_ Titulo Técnico Diploma de Titulo Técnico
Egresado de Constancia de Egreso o Certificado de Formacion
educacién técnica Técnica
Estudios Técnicos Constancia de Estudios Técnicos -
Cursos y/o Programa de Diploma
programas de | Especializacion Certificado
_Es;Ecialiﬁlcién | Curso | Constancia

e 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 — Resolucion
Experiencia | Afos de experiencia gue indique la fecha término.

Contratos. B
e Constancias de prestacién 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.
en el perfil

b) Bonificaciones Especiales

De conformidad con lo establecido por la legislacidon nacional, la Municipalidad

Distrital de Coporaque, otorga bonificaciones sobre el puntaje obtenido en |a

Gltima 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 seleccidn.

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

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

el comité otorgaréd una bonificacidn de 10% sobre el puntaje obtenido en

la entrevista personal de conformidad con lo establecido en el articulo 4

de la Resolucidn 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 bonificacion se otorgara
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al postulante que lo hayé indicado y adjuntado en su curriculum vitae a
través de copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion del licenciado.

Bonificacién por discapacidad. -Para el caso de la bonificacién de
discapacidad el comité otorgard una bonificacion 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.
Bonificacién por ser Deportista Calificado de Alto Nivel

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignarj,
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
establezca como requisito la condicidon de deportista y cuando el
postulante haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacion
curricular.

Para acceder al otorgamiento de la bonificacién serd de caracter
obligatorio que el candidato consigne tal condicién 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 postulacion.

c} Publicacién de Resultados de la evaluacion Curricular

El Comité de Seleccién publicara en los medios como el portal de la
institucion y en los paneles informativos de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

3.3 Entrevista Personal

Criterios de evaluacion:

En la entrevista personal, se evaluara la idoneidad del postulante para el
perfil del puesto y se profundizara 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
puntuacion entre treinta y cinco (35) y cincuenta (50) puntos.

[ o | PUNTAJEMINIMO |
ETAPA | PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO \
Entrevista 35 ! 50

los postulantes que resulten convocados para la etapa de la entrevista
personal deberdn informarse mediante el portal institucional, en los paneles
informativo de la Municipalidad Distrital de Coporaque.
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e la entrevista persor;al, es individual y serd realizada por el comité
evaluador, pudiendo solicitar [a participacién de un profesional
especializado de estimarlo pertinente quien tendra voz, pero no voto.

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

e Elpostulante que no se presente en la fecha y horario establecido segln el
cronograma de la entrevista personal, quedara automaticamente eliminado
del proceso y obtendra la condicién de no se presenté (NSP).

s Elpostulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fechay hora
indicada en la publicacion de resultados preliminares, debiendo portar
obligatoriamente el Documento Nacional de Identidad.

e FEl postulante que no porte su documento nacional de identidad, serd
considerado como DESCALIFICADO.

s Llos resultados finales se publicardn en el portal institucional de Ia
Municipalidad Distrital de Coporaque

A continuacion, se detalla los puntajes de calificacion segtin las caracteristicas de los puestos

convocados:
FICHA DE EVALUACIGN CURRICULAR
1 |FORMACION ACADEMICA MAXIMO 10 PUNTOS
a. Grado (s) /situacion académica y/o estudio requeridos para el puesto: PUNTAIJE AZ:JGNI\T:IJJZ
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 mas grados superiores al minimo requerido (Max. 1 puntos)
2 |Experienda laboral general MAXIMO 15 PUNTOS
a. Afios de experiencia profesional general: PUNTAIJE S
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)
3 Experiencia especifica MAXIMO 15 PUNTQS
a. Afos de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAIE A::;NJ:;EO
Cumple con el minimo requerido en el perfit de puesto {Max. 12 puntos)
Cuenta con 2 afios adicionales al minimo requerido (Max. 1puntos)
Cuenta con 4 afios adicionales al minimo reguerido (Max. 2puntos)
4 |Capacitacion y/o especializaciones MAXIMO 10 PUNTOS
a. Capacitacion especifica en la funcion y/o materia: PUNTAJE AZ?GNNT/I-\‘IJJZ
Cumple con capacitacion minime requerido (Max. 5 puntos)
e Tiene capacitacion adicional afines a lo minimo requerido (Max. 2 puntos)
A Tiene especializaciones adicionales afines a lo minimo requerido (Max. 3 puntos)

L Puntaje asignado total (minimo 35y maximo 50) l
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CRITERIOS DE ENTREVISTA (minimo 35 — maximo 50)

CRITERIOS VALOR PUNTAJE ASIGNADO
Presen_taaon Personal y Seguridad en la 0-5 puntos
Entrevista
Cultura General 0 -5 puntos
Conocimiento de Gestion Publica 0-10 puntos

Conocimientos Especificos del Area que

Postula 0 - 25 puntos

Cor_nunicaciaw Asertiva, Habilidades Blandas 0- SBiJnfos

Puntaje total de entrevista 50 puntos

3.4 Puntaje total y puntaje final

e 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%)

e De corresponder, se adicionara la bonificacion por ser personal licenciado de

las fuerzas armadas.
PT=PT+10%del PT.
e  Encasodelabonificacion por discapacidad, al puntaje final {PT)se le adicionara
la bonificacion del 15%.
\ PT=PT+15%del PT.
)‘ﬁ‘ e La calificacidn se hara sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en
v las presentes bases. El postulante que obtenga el puntaje final (PF) mas alto
' sera seleccionado como ganador del puesto convocado.
e El Comité expedira el cuadro de méritos con los nombres y apellidos de los
postulantes del proceso de seleccién que llegaron hasta la Ultima etapa, el
\ postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer
puesto al cual postuld.
e los resultados del proceso de seleccidon 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.
P4 e En caso de empate, en el puntaje final, la Comisidn realizard el sorteo
,.,/_ 7 respectivo con la presencia obligatoria de los postulantes.
e |
P

V- 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. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.
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¢. Cuando habiendo cumbﬁdo 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 Cancelacidon de procesos de seleccién:

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

4.3 Suscripcidn y registro de contrato

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn 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 ninguin caso exceder el
afo fiscal.

El postulante declarado ganador en el proceso de seleccidon CAS N° 002-2026-MDC,
para efectos de la suscripcion y registro de contrato debera tener lo siguiente;

e Curriculum vitae documentado debidamente fedatado y/o legalizado
e 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 documentacidn 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 documentacién falsa o adulterada,
entidad podrd adoptar medidas iegales y administrativas que correspondan.

V. DISPOSICIONES FINALES
e Esimportante precisar que el cronograma es tentativo: sujeto a variaciones que se
darén a conocer oportunamente en el portal web de la entidad.
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e Enel aviso?le pubIEaciones 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 Coporague y paneles de publicidad de la entidad
municipal.

e Todala documentacidon presentada por el postulante no sera devueltay en los casos
de los postulantes NO APTOS dicha documentacidn sera destruida (incinerado) por
lo cual no deberén presentar documentos en originales.

® Los aspectos no cantemplados en las bases seran resueltos por el comité evaluador

del proceso de seleccion.

Vi, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

|

N° | ETAPAS DEL PROCESO __ CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
| 1 Qg;b;l%? de Bases CAS N° 001- 05/03/2026 Comité de seleccion
Publicacién de la convocatoria en el Comité de selecciony
= o 2 | Servicio Nacional del Empleo — 06/03/2026 a 19/03/2026 oficina de
N Portal Talento Peri B informética
& | Publicacion del proceso en el portal Comité de seleccidny
, 3 | dela Municipalidad Distrital de 06/03/2026 a 19/03/2026 oficina de
\ | Coporague informatica
| zroiii?:sigr?n fe expediente de 20/03/2026 Mesa de partes de la
| Lugar: Municipalidad Distrital de  De08:00212:30y de1:30a entidad
5:00 p.m.
7 . | Coporague. -
/ \ | SELECCION
/ 41 (F T - — -
| | .
J,{_ | Revision ~de  Expedientes  de 23/03/2026 Comité de seleccién
‘ | postulacion
| | Publicacion de Resultados de revision -
‘ de expediente de postulacidén (A Comité de seleccion y
‘ 6 | partir de las 06:00 pm) en el Portal 23/03/2026 unidad de
_ Web institucional de la Municipalidad informatica.
| | Distrital de Coporaque. -

Presentacion y  absolucion
| reclamos (reconsideraciones)

de |

Presentacion de reclamos
24/03/2026 de 08:00 a.m. a
10:00 a.m.

Absolucién de reclamos

Mesa de partes,
Comité de seleccidn
CAS Y unidad de

25/03/2026 a partir de las

| 24/03/2026 a partir de las informatica.
. | - B 2:00 p.m.
| Entrevista personal (La hora se
indicara en la publicaciéon de los
8 ‘ Resulltados de la Evaluacion 25/03/2026 Comité de seleccién
| Curricular Documentado)
Lugar: Auditorio de Seguridad
Ciudadana de la MDC. _ |
Publicacidn de resultados finales en

Comité de seleccion y

9 | el portal institucional de fa MDC. 06:00 p.m. . unldagl <':!e
o - informatica.
| SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion, registro de contrato e 26/03/2026 Oficina de Recursos

inicio de labores.

Humanos.
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La adjudicacién de plaza a el/el ganador(a), , se realizar el dia 26 de marzo del 2026, 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 variacidon que se dara a conocer oportunamente
en el aviso de publicaciones de resultados de cada etapa se anunciard fecha y hora de la

siguiente etapa.

Consideraciones:

1. El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pdgina web institucional.

2. Elpostulante es responsable de realizar seguimiento de la publicacién de los resultados
parciales y totales del presente proceso.

Vil.  ANEXOS

e ANEXO 1: Carta de Presentacion del Postulante.

e ANEXO 2: Ficha Resumen Curricular.

e ANEXO 3: Declaracion Jurada de Postulante

e ANEXO 4: Declaracion Jurada de Nepotismo y Relacion de Parentesco

e ANEXO 5: Declaracion Jurada de No tener Impedimentos para Trabajar en la
Municipalidad Distrital de Coporaque.

e ANEXO 6: Perfil de Puesto.

e ANEXO 7: Cuadro de Criterio para la revision de expediente.

e ANEXO 8: Cuadro de Criterio para la entrevista personal.

EL COMITE DE SHLECCION
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