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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 003-2024-ORH-MDCI/E.

\\ /" 1. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Coporaque, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057-CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo establecido en la
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-SERVIR-PE.

2. DISPOSICIONES GENERALES
RS ¢
7% "\2.1. DE LAENTIDAD CONVOCANTE
4 C LR } Municipalidad Distrital de Coporaque
/.74~ 2.2 UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
— Oficina de Recursos Humanos
2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion estard a cargo de la comision encargada de los actos
preparatorios, convocatoria, evaluacion y seleccién designada con Resolucion de

-~
S

-

RN Alcaldia N° 012-2024-MDC/A de fecha 09 de enero de 2024
Y v./_"\ :
S g;‘;‘.«;'- 3. BASE LEGAL
. Y
e \ 3.1. Constitucion Politica del Perti 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma
S Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.

3.2, Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

3.3  Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.4. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

35 Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica fortalecida con la Ley 30742.

36 Ley N° 27444 (T.U.0.D.S. N° 005-2018-JUS) Ley del Procedimiento Administrativo
General.

37 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

38 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por D.S.
065-2011-PCM y sus modificatorias.

39 Ley N° 26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

310 Decreto Legislativo N 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

311 Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

312 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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3.13.
3.14.

3.15.

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

D.S. N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

D.S. N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado.

. Resolucion de Alcaldia N° 012-2024-MDC/A, que conforma la comisién encargada de

los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccién para la contratacion de
personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS de la

Municipalidad Distrital de Coporaque.

47. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000065-2020-SERVIR-PE,

Aprueban, por delegacion, la "Guia para la virtualizacién de concursos publicos del
Decreto Legislativo N° 1057.

. RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-SERVIR-PE,

Formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD,
mediante el cual se aprob6 opinién vinculante, relativa a la identificacion de los

contratos CAS indeterminados y determinados.

. INFORME TECNICO 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,

. Demas disposiciones que regulan al Contrato Administrativo de Servicios y normas

gubernamentales.

. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Coporaque conforme a los requerimientos de

cada area usuaria.
5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

5.1.
5.2
5.3.

54.
5.5.

5.6.

5.7.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal.

Formular las bases y las normas para al normal desarrollo del proceso de seleccién
de personal.

Convocar el proceso de seleccion de personal.

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.
En caso que uno a mas miembros de le Comisién se vea imposibilitado de continuar
con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comision en el estado en
el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la
culminacion del proceso de seleccion de personal.

Corresponde al presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren
necesarias.

Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes
los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de
personal.
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5.8. La Comisién podra requerir informacién a todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Coporaque, quedando obligadas estas a brindar la
informacién requerida.

5.9. Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas bases administrativas.

5.10. Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente
norma.

5.11. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la
indicacion del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes,

D incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de
Q) / seleccién de personal.
k /-1 5.12. Resolver los casos que se presentan en el proceso de seleccién de personal y que no
/ hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

5.13. Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la
Comisién.

5.14. Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

\ PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

A)= Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en copias simples
"/ nitidas en file A-4 con su respectivo fastener, ordenado cronolégicamente, foliado
comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante y con la respectiva firma y huella
digital en cada folio debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden.

TSSEN e Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE" dirigida al
: F— Presidente de la Comisién del Proceso de Seleccion de Personal.

| /== Copia simple de DN

Yo/ RUC vigente y activo

\\l:/ e Anexo 2: Formato "Ficha Resumen del Curriculum Vitae”

o Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que
postula.

o Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronolégico (comenzar por el méas reciente).

o Documentos que acreditan la capacitacion y los estudios complementarios en
orden cronolégico (comenzar por el mas reciente).

« Anexo 3 Formato “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES", nepotismo, antecedentes penales y policiales, no percibir del
Estado otro ingreso a excepcidn de docencia y, de no figurar en el registro de deudores
alimentarios morosos.

+ Anexo 4: DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO.

NOTA:

« Laexperiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones,
ordenes de servicio y Contratos de Trabajo.
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Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar
en el sobre el rotulo segin Modelo debidamente Sellado), debera ser presentada en
la Municipalidad Distrital de Coporaque, a través de Mesa de Partes de la Entidad,
ubicado en los interiores de la Municipalidad Distrital de Coporaque, en el Distrito de
Coporaque, Provincia de Espinar, Departamento Cusco, segun cronograma

Modelo de rétulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
Comision encargada del Proceso de Contratacion
PROCESO CAS N° 003 — 2024 - ORH - MDC/E.

PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del
horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.

Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del o la postulante consignar en la
Ficha de Resumen Curricular su direccion de correo electrénico vigente y legible, el
cual sera el unico medio a través del cual se mantendra comunicacion con el/la

postulante, de ser el caso

IMPORTANTE:

El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en la
pestafia convocatorias del portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque
https://municoporaque.gob.pe/web/

El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacién registrada
sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes.
Las Entidades someten a fiscalizacién posterior conforme a lo previsto en el articulo
32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias,
la documentacion, declaraciones y traducciones presentadas por el/la ganador/a.
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7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién Curricular
b) Entrevista Personal

A continuacion, se detalla los puntajes de calificacion, segun las caracteristicas de
los puestos convocados:

| PUNTAJE PUNTAJE

PN EVALUACIONES PUNTOS MINIMO MAXIMO
\ ’ EVALUACION DEL
CURRICULUM VITAE 40 60
DOCUMENTADO

a) Formacién académica:

Formacién académica minima | 20 puntos
requerida

Grado académico adicional al | 05 puntos 28 puntos
requerido (maestria, doctor)

a— Titulo profesional y grado

SV | académico adicional al | 03 puntos
cfosfe requerido (segunda

especializacion)

(&

WNICIR,,

b) Experiencia laboral:

Experiencia minima requerida, | 20 PUNtos

22 puntos
Experiencia mayor a la| 2 puntos
minima.

Capacitacion (10 certificados
diplomados y otros) 1 punto
por certificado y diploma y
otros.

10 puntos 10 puntos

ENTREVISTA PERSONAL
Puntaje de entrevista personal 30 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 70 puntos | 100 puntos
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Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio, para la Entrevista Personal, la
Comisién encargada del proceso de contratacién podra requerir a la unidad organica
solicitante que designe personal especializado y/o técnico como responsable de las
evaluaciones correspondientes

a) Evaluacién Curricular:

« La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente
su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en
el perfil de puestos sera DESCALIFICADO.

~ « El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y

[ huella, queda descalificado del proceso de seleccion.

« El postulante s6lo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, serd DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.

« En los casos que se acredite experiencia mediante certificados y/o constancias de
trabajo, s6lo se aceptard como validas, las expedidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga de sus veces en la entidad que presté el servicio, con
respecto a las 6rdenes de servicio, estas deberan ser emitidas por el drea de
logistica o abastecimiento.

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

Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos, los que pasen a la siguiente etapa del
proceso.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo, seran declarados como NO
| APTOS, y no pasaran a la entrevista personal.

La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de
Coporaque https://municoporague.gob.pe/web/., y en el mural de la entidad en la
fecha establecida segln el cronograma.

Puntaje de la Evaluacion:

PUNTOS PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES % ~ MINIMO MAXIMO
EVALUACION
CURRICULAR 60% 40% o0%

b) Entrevista Personal
« La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comision
de seleccién y también se podra requerir a la unidad organica solicitante que
designe personal especializado y/o técnico para realizar la entrevista, quienes
evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y
competencias del postulante requeridas al servicio al cual postula.
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» Siel postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefalada,
se le considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccién.

» Durante la entrevista se verificara la identidad del o la postulante a través del DNI
mostrado por el/la postulante, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion.
Ademads, el postulante debera presentarse con vestimenta formal.

Puntaje de la Evaluacion

PUNTOS  PUNTAJE PUNTAJE
. EVALUACIONES o MINIMO MAXIMO
GRY ENTREVISTA 40% 30 40

PERSONAL

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

/5'_1 El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria
oy
</

minima es de SETENTA (70) puntos.
: 8.2 El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de
v/ las etapas, solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una

de las etapas.

9. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

~ El cuadro de resultados finales se elabora soélo con aquellos/as postulantes que hayan
| | aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista

LK Personal.

El resultado final se publicara en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque
https://municoporaque.gob.pe/web/ conforme al cronograma.

9.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE siempre que el
postulante la haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

9.2. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente
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copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

10.1. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.
~10.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
~0\S1RI7S . que sea responsabilidad de la entidad.
¢, a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al

A1/ ¢ inicio del proceso
b 2 e
3 } i-}}b. Por restricciones presupuestales.

< 7c. Oftros supuestos debidamente justificados

La postergacién del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por el
comité del proceso de seleccion hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal

| No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes calificados por formar
© parte del expediente del proceso de seleccién; los postulantes no seleccionados
tendran el plazo de 15 dias habiles para recoger su documentacion presentada.

, . IMPUGNACION
%
(i !%I postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién
% haya emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, y, estando
\Z

| que cada etapa de la convocatoria es preclusiva, podra remitir a través de la mesa de
X \/partes de la entidad, ante dicho érgano, su recurso impugnatorio correspondiente, en el
plazo maximo de un (1) dia de publicado el resultado de cada etapa, la misma que sera
resuelto por el Comité del Proceso de Seleccién a cargo.

12, DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

¢ El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto en el servicio convocado,
siempre que haya obtenido el acumulado minino requerido, sera considerado como
"GANADOR" de la convocatoria.

¢ Asimismo, El postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte
ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

« La Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces sera el encargado de la
suscripcion de los contratos, que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales.
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» Si vencido el plazo, el declarado GANADOR, no suscribe el contrato por causas
imputables a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, debe
declarar como GANADOR al postulante 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 Oficina

de Recursos Humanos o quien haga sus veces, podra declarar seleccionada/o a la

persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, o declarar desierto
la plaza, comunicandose dicha decisién al &rea usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus

veces procedera a ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de

trabajadores de la Municipalidad Distrital de Coporaque.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de

la suscripcién del contrato, para la presentacion de documentos originales, que

acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar el fedateo
respectivo.

» Sidurante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, encontrard documentacién
fraudulenta de la documentacion que presento en su file personal sera retirado de
inmediato del servicio.

IMPORTANTE:

e Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Coporaque
https://municoporague.gob.pe/web/.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas
que correspondan.

~13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Coporaque
Inicio: 03 de junio de 2024
Finalizacién: 03 de setiembre de 2024
Modalidad de trabajo Presencial
Conforme al numeral 15. Resumen de
puestos convocados de las Bases de la
Remuneracién del Contrato convocatoria, lo cual incluye afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Duracion del Contrato
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14. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO CAS N° 003-2024-ORH-MDC /E

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 16 de mayo de 2024 Comisién Evaluadora
CONVOCATORIA

Registro en el Portal Talento Peru Oficina de Tecnologias

° _ SERVIR 16 de mayode 2024 | 4o |5 |nformacion (?)Tl)
/| Publicacién de la Convocatoria en
el Portal Web del Servicio Nacional

: de Empleo Publico y Ofertas 16 de mayo de 2024 al Oficina de Tecnologias

| Laborales; Portal Web Institucional 29 de mayo de 2024 de la Informacién (OTI)

/ VCIA /5
ICIPAL /

y ptros medios de Comunicacién
‘ de la Municipalidad.

Presentacién de la Hoja de Vida
documentado, en Mesa de Partes
de la MDC, en la Direccién Plaza

de Armas — Coporaque,

29 de mayo de 2024
Desde las 8:00 horas
hasta las 16:30 horas.

Mesa de partes de la
MDC.

SELECCION

Evaluacion de expedientes

30 de mayo de 2024

Comisién Evaluadora

Publicacién de los resultados de la
evaluacion de la hoja de vida en el
Portal Web Institucional.
https://municoporaque.gob.pe/web/

30 de mayo de 2024 a

partir de las 16:30 horas.

Comisién Evaluadora

Presentacion de reclamos a los

| resultados de evaluacién curricular

) de 08:00 am a 12:00 pm.,
-labsolucion de reclamos a partir de
/ las 13.00 horas a 16:30 horas por
mesa de partes de la
Municipalidad

31 de mayo del 2024

Comision evaluadora

Entrevista Personal
Lugar: Auditorio de la MDC.

31 de mayo de 2024
Desde las 8:00 am hasta
las 04:30 pm horas

Comision Evaluadora

Publicacion del resultado final en
el Portal Web Institucional
https://municoporague.gob.pe/web/

31 de mayo de 2024
A partir de las 4:30 pm

Comisiéon Evaluadora

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion de Contrato e inicio de
labores

03 de junio de 2024 a
partir 08:00 am hasta
10:00 am

ORH

La comisién deja salvo, que, en caso de suscitarse alguna situacion de caso fortuito o fuerza
mayor, se tomaran las medidas correspondientes, y se procedera a disponer la suspension
del presente PROCESO CAS N° 003-2024-MDC/E. Medida que sera notificada por medio del
portal web https://municoporaque.gob.pe/web/ de la Municipalidad Distrital de Coporaque.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
’Coporaguc Capl’ta/ [Histérica de I2 Nacién K’ana®
CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO

COPORAQUE
[ —

15. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

N° iy peagi i
DE AREA/DENOMINACION DEL PUESTO REQUERIDOS " REMUNERACION
PLAZA o e
ALCALDIA
1 - JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN 1 3,200.00
INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL
2 - ENCARGADO DE MESA DE PARTES DE 1 2,200.00
TRAMITE DOCUMENTARIO
T 3 - RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 1 2,800.00
o ARCHIVO CENTRAL
GERENCIA MUNICIPAL
-4 - JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA 1 4,800.00
, JURIDICA
5 - JEFE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 1 5,000.00
DE PROYECTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD
6 ~ JEFE DE LA OFICINA DE 1 4,800.00
J— CONTABILIDAD Y FINANZAS
/R OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
YAy G\ - ASISTENTE TECNICO 1 2,500.00
5 s b 2 ADMINISTRATIVO
= ‘NCI4 /[ 8 ING. DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 1 4,000.00
\\ ) -tuPA,, / TRABAJO
) : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
= 8 JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIAS 1 3,300.00
DE INFORMACION
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO RURAL CATASTRO
>, AREA DE EQUIPO MECANICO Y MAQUINARIAS
= ~ RESPONSABLE DEL AREA DE EQUIPO 1 3,500.00
5} MECANICO Y MAQUINARIAS
: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA CIAM
11 ~ JEFE DE LA OFICINA DE CENTRO 1 3,000.00
INTEGRADO DE ATENCION DEL
ADULTO MAYOR — CIAM
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
12 | ~ JEFE DE LA OFICINA DE ATM 1 4,000.00

\\Llll C{
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL D&

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE
”COPOFBQUC CaID/ta/ [Histérica de |2 Nacidn Kana”
CONVOCATORIA D.L. 1057 — CAS

(ri—?a-%% POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO
PERFIL DEL PUESTO
AREA ALCALDIA
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO 01
NUMERO DE PLAZAS O CUPOS UNO (01)
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

s Titulo Profesional y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL
» Experiencia no menor de tres (03) afos en el sector publico y/o privado.

-/ NEXPERIENCIA ESPECIFICA

SV e

Experiencia no menor de un (01) afio en el puesto y/o cargo, cumpliendo las funciones detalladas

CURSOS, CERTIFICACIONES Y OTRAS
FORMACIONES O CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacitacion en desarrollo de actividades de
comunicacion.
Dominio del idioma quechua

> N Ofimatica nivel basico

Vocacion de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de
responsabilidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo,
cortesia y respeto hacia sus comparieros y demas colaboradores,
adaptacion al cambio, trabajo en equipo y bajo presion

(A PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

"« Dirige el protocolo, asegurando la buena imagen institucional.
« Coordina la participacion de la Municipalidad y/o del concejo en actos de protocolo, condecoraciones, estimulos
y menciones honrosas.
o Analiza y emite opinion ante la autoridad municipal, sobre las informaciones del medio de comunicacion, en
relacion a las acciones de la Municipalidad y propone politicas sobre opinion publica.
« Asistir y conducir ceremonias, actos oficiales y/o conferencias de prensa de la Municipalidad Distrital de
Coporaque.

“e Coordinar y Conducir actos protocolares en fechas trascendentales de la Municipalidad Distrital de Coporaque

”(‘3_\,\Organizar, Ejecutar y Difundir los eventos auspiciados por la Municipalidad
?i)Mantener debidamente informado a la opinién publica, sobre las politicas, objetivos, planes, programas,

’[o ,?//proyectos, a través de los medios de comunicacion.
e '//4 Prestar apoyo a las instituciones u organizaciones populares del distrito de Coporaque en la difusion, propaganda

y promocion de las actividades culturales, educacionales, deportivas, cientificas y tecnologicas a través de la
televisién y radio.

o Seleccionar material fotografico y video de las actividades para posteriormente editarlas

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que sean
asignadas.

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

« Dominio del idioma quechua (indispensable)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque

DURACION DEL CONTRATO Tres (;i) meses sujetos a prorroga o renovacién, en funcién a la
necesidad.

S/. 3,200.00

Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial

OTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL Necesidad Transitoria (Temporal)

CONTRATO
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