MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARDO MIGUEL

2yR00 MGG
NARANJOS

COMITE DE PROCESO DE SELECCION POR
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS

CONVOTACORIA CAS N° 002-2023-MDPM

Pardo Miguel, marzo de 2023



BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO A PLAZO
DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS. N.° 002-2023-MDPM, AL AMPARO
DEL D.L. 1057 Y MODIFICATORIAS

FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Pardo Miguel, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002- 2023-MDPM, de profesionales y
tecnicos que retinan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar el puesto
vacante solicitado por las diferentes areas usuarias.

La causa objetiva que justifica la presente contratacion obedece a las labores de
necesidad transitoria. siempre que corresponda puede contener funciones o actividades de

caracter permanente, precisandose que su caracter temporal se debe a la causa obietiva
excepcional de duracidén determinada en mérito a la necesidad de servicios gue presenta la

entidad a las exigencias operativas transitorias o accidentales que se agotan y/o culminan en

el plazo y/o duracién del objeto de fa presente contratacion.

Il. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. De la entidad convocante: Municipalidad Distrital de Pardo Miguel (La entidad)

2.2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: La conduccion del
proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de Seleccién yla
Oficina de Recursos Humanos (ORH) de la entidad.

2.3. Area Usuaria: Para el presente proceso considérese como area usuaria al responsable
en definir con precision la necesidad, caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad
del servicio a contratar, las que deben encontrarse descritas en las especificaciones
técnicas o términos de referencia.

DEPENDENCIAS, UNIDADES ORGANICAS Y/O AREAS SOLICITANTES

a. Alcaldia
a.1. Secretaria General
b. Gerencia Municipal
c. Gerencia de Administracién y Finanzas
b.1. Unidad de Administracién Tributaria y Fiscalizacidn
b.2. Unidad de Tesoreria
b.3. Unidad de Abastecimiento y Patrimonio
Oficina de Asesoria Juridica
e. Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural
e.1. Unidad de Estudios Ejecucidn de Proyectos y Qbras
e.2. Unidad de Transporte, Transito y Seguridad Vial.
e.3. Unidad de Maquinaria y Mantenimiento
f. Gerencia de Desarrollo Social
f.1. Unidad de Programas Sociales
g. Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios Comunales.
g.1. Unidad de Gestion Ambiental
g.2. Unidad de Areas Verdes y Cementerio
g.3. Unidad de Servicios Eléctricos y Cables

a



Iv. BASE LEGAL

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

b. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica.

C. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

d. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

e. Ley N° 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.

f. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

g. Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

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

i Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377: y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 008-20019-JUS.

i Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

k. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores ptblicos, asi como de las personas que presten servicios al
Estado bajo cualquier modalidad contractual: y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

L Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

m. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

n. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

0. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el
sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y
otros delitos.

p. Ordenanza Municipal N° 011-2020-CM/MDP, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel.

V. CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO AL QUE POSTULA
5.1. Alcaldia
5 PUESTO/CARGO REMUNERACION UNIDAD LUGAR DE DURACION —‘
CODIGO! AL QUE MENSUAL s/ ORGANICA PRESTACION DEL
POSTULA USUARIA DEL SERVICIO CONTRATO
Municipalidad D
7 e
Secretaria . D:stnta! de 17.04.2023
001 1 500.00 Alcaldia Pardo Miguel. T
General - hasta
Av. Pardo Miguel 31.07.2023
600 - 608 s
§.2.Gerencia Municipal
i PUESTO/CARGO REMUNERACION UNIDAD LUGAR DE DURACION
CODIGO AL QUE MENSUAL S/ ORGANICA PRESTACION DEL
POSTULA USUARIA DEL SERVICIO CONTRATO
Municipalidad De
Secretaria de . Distrital de Pardo
002 Gerencia 1200.00 erencia Miguel. Av. 17.04.2023
- unicipal . hasta
Municipal Pardo Miguel 31.07.2023
600 - 608 T J

! Cédigo de Plaza gue se debera consignar en el rétulo del folder.



5.3.Gerencia de Administracién y Finanzas

' PUESTO/CARGO | REMUNERACION UNIDAD Pllilécs;'?EC?OEN DURACION
CODIGO AL QUE MENSUAL S/ ORGANICA DEL DEL
POSTULA USUARIA SERVICIO CONTRATO
Policias
003 Municipales 1100.00
(03 policias _| (Cada uno) Unidad de
municipales) Administracion
Tributaria y
Fiscalizacion
004 Personal de P P
Apoyo - 1100.00
administrativo
005 Asistente
Administrativo | 1 ZQO'OO
- - L%Z?;Zr?: Municipalidad
006 Espc_ec:ah_sta Distrital de De
Administrativo | - 1 500.00 Pardo Miguel. 17.04.2023
Caja Av. Pardo hasta
Miguel 600 - 31.07.2023
. 608
Asistente de la
Unidad de /
007 Abastecimiento y 1300.00
Patrimonio — |
. Unidad de
As&jsrt]?(;\atz g: la )b’astez_:imiepto
008 Abastecimiento y 2 000.00 Ay Patrimonio
Patrimonio — Il
Asistente de
009 Almaceén 1100.00
5.4. Oficina de Asesoria Juridica
) PUESTO/CARGO | REMUNERACION UNIDAD LUGAR DE DURACION
CODIGO AL QUE MENSUAL S/ ORGANICA PRESTACION DEL
POSTULA USUARIA DEL SERVICIO | CONTRATO
Apoyo 4 S
administrativo de Oficina de Dihs/'tl:i?:lng:lg:r?jo 170 4'329023
010 la Oficina de 1025.00 Asesoria Miguel. Av. Pardo ‘haéta
Asesoria Juridica Juridica M%uei 600 -608 | 31.07 2023




5.5.Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural

REMUNERACION UNIDAD LUGAR DE DURACION
copigo | PUESTOICARGO AL MENSUAL S/ ORGANICA | PRESTACION DEL
USUARIA DEL SERVICIO CONTRATO
Secretaria de la Unidad de
Unidad de Estudios el Estudios
011 Ejecucion de " 1100.00 Ejecucién de
Proyectos y Obras- |/ Proyectos y
UEEPO Obras
Inspectores de Unidad de
012 Transporte, Transito y 1.100.00 Transporte,
Seguridad Vial _ACada uno) Transito y Municipalidad
(02 inspectores) 4 Seguridad Vial Distrital de De
Operador de Pardo Miguel. | 17.04.2023
013 Motoniveladora /"1 800.00 Av. Pardo hasta
Choferes de 4 Miguel 600 - 31.07.2023
014 Volquetes / ( C1a5dOaO£1% ) 608
(02 choferes) 5 Unidad de
Operador de d Maquinaria y
015 Excavadora // 2000.00 Mantenimiento
Operador de
016 Retroexcavadora 1600.00
5.5 Gerencia de Desarrollo Social
- LUGAR DE A
, PUESTO/CARGO | REMUNERACION UNIDAD | poEsTAcIGN | DURACION
CODIGO MENSUAL S/ ORGANICA DEL
AL QUE POSTULA USUARIA DEL CONTRATO
SERVICIO
Gerencia de Municipalidad
017 Asistente 1 025.00 Desarrollo Distrital de De
Social Pardo Miguel. 17.04.2023
Unidad de Av. Pardo hasta
018 Asistente 1025.00 Programas Miguel 600 - 31.07.2023
Sociales 608
5.6. Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios Comunales.
s LUGAR DE
) PUESTO/CARGO REMUNERACION UNIDAD PRESTACION DURACION
CODIGO AL QUE POSTULA MENSUAL S/ ORGANICA DEL DEL
USUARIA SERVICIO CONTRATO
. Unidad de
o19 | Jefede /2 nidad de 2 000.00 Gestion
estion Ampoien Ambiental
Jefe de la Unidad de _Unidad de o
020 Areas Verdes y 2 000.00 Areas Verdes | Municipalidad
Cementerio y Cementerio Distrital de De
Pardo Miguel. 17.04.2023
021 Técnico Electricista 1.200.00 Av. Pardo hasta
Unidad de Miguel 600 - 31.07.2023
Servicios 608
: Eléctricos y
022 Asistente 1 100.00 Cablos

Administrativo




Vi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
FECHA DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO RESPONSABLE
DEL PROCESO
De
1 Registro en el portal Talento Peru. 27.03.2023
https://www.servir.gob.pe/talento-peru Hasta ORH
31.03.2023
CONVOCATORIA
Publicacién y Difusién de la convocatoria (bases y De
anexos) en la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel - 27.03.2023 s
2 Naranjos. Link de descarga de Bases y anexos: Hasta Comés;%r;g iggc:‘ceso
https:llwww.munipardomiguel.gob.pe 31.03.2023
Presentacién de CV documentado en Mesa de
Partes (fisico) de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel - Naranjos, ubicado en Av. Pardo Miguel N°
3 600- 608 Naranjos, frente a la plaza principal. En 03.04.2023 Postutante
horario de oficina: De 8:00 am a 12.45 pm y de 2:00
pm a 5:00 pm. i
SELECCION
L : Comision de Proceso
5 | Evaluacion de expedientes 04.04.2023 de Seleccién
Publicacion de resultados de la evaluacion del CV en
6 | el periédico mural de la Municipalidad Distrital de 05.04.2023 ORH
Pardo Miguel vy en la pagina web institucional.
iz . Comité de Proceso
7 | Presentacion y resolucién de tachas 10.04.2023 de Seleccion
Entrevista personal (presencial) en el auditorio
municipal, en horario de oficina: De 8:00 am a 12.45 Comision de Proceso
8 pm?Z 11.04.2023 de Seleccién
Publicacion de resultados de la entrevista personal en Comisién de Proceso
9 el portal web: www .munipardomiguel.aob.pe y 12.04.2023 de Seleccion
periédico mural
.. L Comité de Proceso
10 | Presentacion y resolucion de tachas 13.04.2023 de Seleccion
Publicacién del resultado final en el periddico mural de
la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel y pagina iy
1 web institucional: www.munipardomiguel.gob.pe y 14.04.2023 Comisién de Ffr'oceso
. de Seleccidén
periddico mural _
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
12 | Suscripcidn y registro del contrato. 17.04.2023 ORH
13 | Inicio de actividades laborales 17.04.2023 ORH

Nota:

- El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas y horarios tentativos, que pueden ser modificadas por causas justificadas y
seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web

institucional u otro medio de comunicacién masiva.

- El/la postulante es responsable de hacer seguimiento de Ia publicacién de los
resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

- La postulacion sera considerada solo los dias indicados en el cronograma de la
convocatoria; salvo que pueden ser modificadas por causas justificadas y serén

comunicadas oportunamente a los interesados

2 Puede ser ampliado segdn las condiciones del proceso y el numero de postulantes.
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VII.

PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE DE LOS POSTULANTES

7.1. La informacién consignada en el Curriculo Vitae (CV) tiene caracter de
declaracién jurada (DJ); por lo que, el postulante sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior de
acuerdo a Ley que lleve a cabo la entidad, pudiendo determinar e iniciar acciones
administrativas, civiles y/o penales.

7.2. A los/as postulantes se les recomienda:

Primero. - Leer previamente las Bases del presente proceso CAS, en donde

se detalla los requisitos minimos del puesto, las funciones a desempenfar, el
cronograma e informacién sobre el desarrollo del Proceso de Convocatoria CAS.

Segundo. - Llenar cuidadosamente los datos solicitados, respetando los
campos obligatorios consignados en dicho formato.

Tercero. - Es responsabilidad del postulante el permanente seguimiento del
respectivo proceso.

Cuarto. - Cada postulante tendra la opcién de postular sélo a una plaza de

la convocatoria CAS. De identificarse que un postulante se haya inscrito en dos (02) o
mas plazas del proceso de la convocatoria, serad automaticamente descalificado de
acuerdo a las causales dispuesta en el numera 11.5) del Titulo XI| de las bases del

presente proceso.

7.3. La propuesta se presentara en un (01) folder (A4 u Oficio) con sujetador, no se

aceptaran anillados ni empastados. El folder debera contar de manera obligatoria
en ia parte externa el siguiente rotulo:

MODELO DE ROTULO QUE DEBERA LLEVAR EL FOLDER

SENORES: Comisidn de Proceso de Seleccion CAS N° 002-2023-MDPM
Municipalidad Disfrital de Pardo Miguel
Av. Pardo Miguel N° 600-608 (Ref. Frente Plaza Principal) Naranjos

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

DNIN®: TELEFONO:

CODIGO DE LA PLAZA L e
UNIDAD ORGANICA USUARIA o

CARGO O PUESTO AL QUE POSTULA

FOLIOS QUE CONTIENE EL FOLDER AR (TP
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7.4. E| folder debe contener la siguiente documentacién debidamente foliada v

visada por el postulante®:

Anexo 01: Solicitud del Postulante
Anexo 02: Formato 01: Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)
Anexo 03: Formatos del A al D es obligatorio. De los Formatos E,FyGde

corresponder.

Nota:

Anexo 04: Afiliacién a Régimen Pensionario.

La documentacién remitida no seré devuelta al postulante.

El anexo N° 02 - Formato N° 01 debe adjuntarse la documentacién
sustentatoria (copia simple).

La experiencia se acreditar4 con certificado y/o constancia de trabajo,
resoluciones y/o contratos de trabajo u otro de naturaleza similar.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en folder
manila y debera ser presentado en la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel -
Naranjos, a través de Mesa de Partes dei Palacio Municipal, ubicado en la Av.
Pardo Miguel N° 600-608 — Frente a la Plaza Principal, distrito de Pardo Miguel
- Naranjos, provincia de Rioja, departamento de San Martin, segun

cronagrama.

VHI.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segtin se describe a continuacién:

o ETAPAS Y PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO ,

N ACTIVIDADES APROBATORIO APROBATORIO DESCRIPCION
Postulacion y  revision  de
cumplimiento de requisitos del

P tacion perfil de puesto segtin bases del
Rreevsi:ir(!)r? d|e y proceso. Pasaran a etapa de
01 Cumplimiento de No tiene puntaje No tiene puntaje evaluacién aquellos expedientes
Re uﬁsitos que cumplan con los requisitos
a de presentacion segln las bases
del proceso, caso contrario sera
descalificado ( no apto).
Evaluacion de Calificacién de la documentacion
02 | Curriculo Vitae 25 50 sustentatoria de los/las
Documentado postulantes.
Orientada a analizar la
experiencia en el perfil del puesto
. y profundizar aspectos de la

03 | Entrevista Personal 25 50 motivacion y habilidades de
los/las postulantes en relacién
con el perfil del puesto.

TOTAL 50 100

3 El nimero se escribe en la parte superior derecha de cada hoja que conforma el documento. Deben

ser legibles, sin borrones y en un espacio en bianco; asimismo, se realizard en el mismo sentido en que

han sido acumulados los documentos en forma cronolégica; es deci

r, se inicia de adelante hacia atrds.




IX. EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION.

INSCRIPCION DE POSTULANTES:
Presentacion y revision de cumplimiento de requisitos (no tiene puntaje)

EVALUACION DE CURRICULO VITAE

CUMPLE REQUISITOS MINIMOS
REQUERIDOS

Evaluacién de Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)” documentado.

Si

NO

APTO

NO APTO

Remites anexos no firmados o informacién incompleta gue no permite realizar
la evaluacion.

Descripcién de la omision de ios requisitos de
acuerdo a las bases

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion del Curriculo vitae (tiene puntaje y es de caracter eliminatorio)

PUNTAJE MiNIMO

PUNTAJE MAXIMO

a. Experiencia (por cada afio de experiencia se sumara dos (02) puntos 10 20
adicionales?, teniendo como referencia e! puntaje minimo)
b. Formacién académica
b.1. Secundaria completa
b.2. Técnica
b.3. Bachiller
b.4. Universitaria 08 20
Por cada grado o titulo superior presentado al requisito minimo del
perfil de las bases al cargo que postula; se sumara seis (06) puntos
teniendo como referencia el puntaje minimo.
¢. Capacitacién: Cursos, talleres o estudios de especializacién
relacionados con la naturaleza del cargo al que postula; se sumara 07 10
un (01) punto cada veinte (20) horas de asistencia.
PUNTAJE TOTAL ( A) 25 50

Evaluacién de la entrevista personal (presencial)

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

a. Conocimiento 10 20
b. Desenvolvimiento 10 20
c. Actitudes 05 10
PUNTAJE TOTAL ( B) 25 50

50 100

PUNTAJE TOTAL (SUMATORIA A+B)

* En caso que los afios de experiencia sumen diez (10) puntos a mas, sélo se considerard hasta el

puntaje maximo.
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X.

EVALUACION CURRICULAR.

10.1. De la ejecucion: Soélo se revisaran y calificaran los curriculos documentados de
los/as postulantes que hayan cumplido con todos los requisitos minimos exigidos.

10.2. De la evaluacion. - Se evaluara el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)’ y la documentacion presentada por los/las postulantes a fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el
sector publico, nivel minimo requerido).

10.3. De ios documentos a presentar. la presentacion del Formato N° 01 “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)’, declaraciones juradas y documentacién
sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el
otorgamiento de bonificaciones adicionales, se realizara de forma obligatoria de manera
fisica.

10.4. De las condiciones especificas del proceso

a. Los/las postulantes deben remitir la documentacién sustentatoria de forma
legible, que se puedan visualizar y leer, caso contrario elfla postulante
obtendra la condicién de NO APTO.

b. Las Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo correspondiente
dentro de los formatos, de firma manuscrita conforme al DNI, caso contrario
el/la postulante obtendra la condicion de NO APTO.

¢. Los Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
declarados en el Formato N° 01 ‘Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”, de preferencia, deberan ser ordenados en funcion a lo descrito en
el formato.

d. De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral Y
modifica el Decreto Legislativo 1401”, se considerard como experiencia
laboral:

Las practicas preprofesionales no menor de tres (03) meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de egresado. Las practicas profesionales que realizan los
egresados por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.

e. Por las caracteristicas de las actividades a realizar, el lugar de prestacion del
servicio puede variar segin la necesidad del mismo.

f. La duracién del contrato puede ser ampliado, si la necesidad del servicio
solicitado por el &area usuaria existe, previa disponibilidad presupuestal
debidamente certificada.

10.5. De los conocimientos de Ofimatica. - Deberd consignarse el conocimiento de
ofimética en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y su
evaluacion sera de acuerdo al perfil que postula.

10.6. De la publicacién: Los/las postulantes que obtengan el puntaje _minimo
aprobatorio, seran convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

Xl. ENTREVISTA PERSONAL

11.1. De la ejecucion: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacién con el perfil
del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados

aprobadosi/as { APTOS) en la evaluacién anterior.

11.2. La Entrevista Personal se realizara en el auditorio municipal, ubicado en la Av.
Pardo Miguel s/n cuadra 05, tercer piso. La entrevista personal sera de manera individual
y se les llamara de acuerdo con el orden de llegada u orden de postulantes.

11.3. Se considerara el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no
podré participar en la Entrevista Personal.
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11.4. Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.
En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, entre
los miembros del comité, el area usuaria tiene el voto dirimente previamente
notificado/a.

11.5. Son causales de descalificacién automatica de! postulante:

QPO QA0 TO

. No cumplir con el perfil de puesto a postular.

. Presentarse a dos plazas convocadas en el presente proceso.

. No presentar el Anexo 01 y formato de declaraciones juradas.

. No presentarse en la hora y fecha programada como postulante.

. No presentar documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

No presentar DNI.

. No llenar correctamente la soficitud de postulante.
- No rotular el folder ni consignar la plaza a la que se postula.

La omisidn de la numeracién y/o firmado en cada folio del CV y/o los anexos.

Si durante el proceso de fiscalizacién posterior se evidenciara que el postulante ganador

/ (adjudicado) presenté documentacion o falsa declaracién, la entidad de oficio resolver4 el
contrato, bajo apercibimiento de iniciar las acciones legales correspondientes.

Xll. DE LAS BONIFICACIONES

12.

1. Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas (Anexo 3
Formato E)

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en el puntaje total de conformidad con los establecido en el articulo 4° de la
Resolucion Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre que el postulante lo
haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
fuerzas armadas.

12.2. Bonificacién por discapacidad ( Anexo 3 -Formato F)

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje obtenido, al postulante que Io haya indicado en su Hoja de Vida y
adjunte copia simple del camet de discapacidad emitido por el CONADIS u Otra
Institucién Competente en su hoja de vida documentada.

12.3. Bonificacion en los concursos de seleccion de personal a favor de los

deportistas de alto nivel. (Anexo 3 - Formato G)

Segun la Ley N° 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel
a la Administracién Publica, y su Regiamento, aprobado por Decreto Supremo N°
089-2003-PCM, establecen que las entidades publicas, centros educativos y
universidades que realicen concursos publicos para cubrir plazas vacantes
presupuestadas asignaran a los postulantes que presenten la certificacion de
"Deportista Calificado de Alto Nivel", otorgada por el Instituto Peruano de
Deporte (IPD), un porcentaje adicional, en la evaluacion curricular, para acceder a
estas plazas. Para tal efecto, el articulo 7° del Reglamento de la ley N.° 27674,
establecio los siguientes criterios de asignacion:

» Nivel 1 (20%): Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos ylo
campeonatos mundiales y se ubiquen en los primeros puestos o hayan
establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.

* Nivel 2 (16%). Deportistas que hayan participado en juegos deportivos
panamericanos y/o campeonatos federados panamericanos y se ubiquen
en los 3 primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

* Nivel 3 (12%): Deportistas que hayan participado en juegos deportivos
sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y que hayan
obtenido medallas de oro y/o plata 0 que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

» Nivel 4 (8%): Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
juegos  deportivos sudamericanos y/o campeonatos federados
sudamericanos y/o participado en juegos deportivos bolivarianos, y
obtenido medallas de oro y/o plata.



* Nivel 5 (4%): Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
juegos deportivos bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota
obtenida en la evaluacién del curriculo, siempre que éste sea pertinente al perfil
ocupacional de la plaza en concurso y cualquiera sea el criterio de ponderacion que
la institucion que convoca otorgue a este parametro. El puntaje expresado en
valores absolutos, se adiciona a la nota previamente aludida y este nuevo valor

constituye la nota final de la evaluacién curricular.
x/ XHi.  DE LA SUMATORIA PARA EL CUADRO DE MERITOS
,f/.-- PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACIONES PUNTAJE
/’ Vs TOTAL FINAL

e  Sicorresponde: Bonificacion a
la Persona con Discapacidad
(+15%)

¢  Sicorresponde Bonificacién al

Curricular | + | Personal = Total Fuerzas Armadas (+10%) =

o Si corresponde: Bonificacion
en los concursos de seleccion
de personal a favor de los
deportistas de alto nivel
(segun nivel)

Evaluacién Entrevista Puntaje Personal Licenciado de las Puntaje

Final

Naranjos, donde constara el nombre del ganador y pagina web de la entidad.

14.2, El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya
obtenido puntaje minimo aprobatorio en las dos etapas (evaluacién curricular y
entrevista personal) sera declarado ganador de la convocatoria publica CAS.

14.3. Cualquier controversia o interpretacion con las bases que se suscriben o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la dependencia
encargada del proceso de seleccion.

XV.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

16.1. De la declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

c¢. Cuando habiendo cumplido ios requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

XV DE LA PUBLICACION DE RESULTADOS
14.1. Los resultados y toda la informacion sobre el proceso de seleccion se
publicaran en un lugar visible de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel -

15.2. De la Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién y hasta antes de la adjudicacién de la plaza.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Pardo, Migue! marzo de 2023
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FUNCIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO DEL PROCESO CAS N° 002-2023-MDPM

ORGANO DEPENDIENTE ALCALDIA
CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO 001 Secretaria General

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL:

1. Brindar apoyo administrativo al Concejo Municipal, al Despacho Municipal y a las Comisiones de
Regidores.

2. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a las comisiones en sus sesiones, administrando
cronogramas, actas, asistencias, y dando forma final a los Acuerdos, Resoluciones, Decretos y
Ordenanzas.

3. Proponer la normatividad necesaria para optimizar los procesos del Sistema de Administracion
Documentaria, asi como planear, ejecutar, evaluar y controlar dichos procesos.

4. Establecer y conducir el Sistema de Comunicacién de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel, con
alcance institucional y sectorial.

5. Establecer estrategias de comunicaciéon que respalden la imagen de la Municipalidad acorde a sus
lineamientos.

6. Mantener relaciones interinstitucionales adecuadas para el logro de los objetivos de imagen , servicio
al usuario y comunicacion social.

7. Establecer un dialogo interactivo con el usuario mediante la Pagina Web de la entidad.

8. Conocer e identificar a los publicos objetivos y los factores socioculturales para una comunicacion
efectiva en apoyo a los pracesos sectoriales e institucionales.

9. Coordinar y ejecutar acciones de investigacion y analisis de la informacion en los Sistemas de las
Comunicaciones Locales y Nacionales para la toma de decisiones y el desarrolio de la imagen de Ia
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel y la difusion masiva.

10.Proponer los objetivos estratégicos del Sistema de Comunicacién de la Municipalidad Distrital de
Pardo Miguel.

11.Administrar las actividades del protocolo y difundir sus medios Y procesos.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Nivel de estudio:  Superior técnico o universitario

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Dos (02) afios de experiencia en el sector publico y o privados, en la
realizacion de actividades a fines con el puesto

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: un (01) afio de experiencia en funciones relacionadas al puesto en el sector publico.

REQUISITOS ADICIONALES
» Conocimiento de ofimatica ( Word, Excel, power point)
¢ Liderazgo para trabajar en equipo, excelente redaccion.
e No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
¢ Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.
* Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.
e Contar con CCL
¢ Contar con Suspension de Cuarta Categoria




ORGANO DEPENDIENTE GERENCIA MUNICIPAL

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 002 Secretaria de Gerencia Municipal

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

1.
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Recepcionalr, analizar, sistematizar y archivar la documentacién que ingresa a la Gerencia
Municipal.

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Gerente Municipal.
Redactar y tipear documentos de acuerdo a las instrucciones,

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar.

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribucién de las
mismas al Gerente Municipal.

Administrar la documentacioén que ingresa a la unidad organizacional.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

a.

Nivel educativo: Titulo o bachilier egresado en las carreras de Contabilidad, Administracion,
secretariado o computacion o afines al cargo.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Dos (02) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia en labores de Oficina.

Capacidad para trabajar en equipo

Excelente redaccion y conocimiento en ofimatica.
Capacidad a tiempo completo.

Dominio de Ofimatica.

Proactividad y compromiso institucional.

Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico:
Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector ptiblico.

REQUISITOS ADICIONALES

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisidon administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.

Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.

Contar con CCl.

Contar con Suspension de Cuarta Categoria




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Administraciéon Tributaria y Fiscalizacion

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico 003 Policias Municipales

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

1. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones sectoriales, Normas Nacionales y
Municipales que regula las actividades del vecindario, etc.

2. Velar que su personal conozca el cuadro de infracciones y sanciones administrativas
establecidas por la Entidad, leyes, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, etc.

3. Notificar a las Personas naturales y Juridicas sobre las infracciones a las disposiciones
Municipales.

4. Controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacion, adulteracidn %
acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones, etc.

5. Coordinar, programar y ejecutar el servicio de control de cumplimiento de las
disposiciones Municipales que regulan el comercio informal , , productos alimenticios,
pesas medidas , etc.

6. Dirigir operativos e intervenciones inopinadas de control del comercio informal en la zona
urbana, con participacién de otros sectores involucrados.

7. Organizar y programar el servicio de control en las instalaciones de los mercados, otros.

8. Tramitar con arreglo a la Ley N°- 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General,
los expedientes de su competencia.

9. Otras funciones que le asigne Gerencia Municipal o su vez su Jefe Inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
e Titulo Técnico (jefe Policia Municipal)
* Estudios secundarios concluidos (Policia Municipal)

EXPERIENCIA
a. Experiencia general

o Experiencia en labores Publicas.
Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad a tiempo completo

o Dominio en ofimatica

o Proactividad y compromiso institucional

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico:
* Experiencia especifica de seis (06) meses en el sector ptblico

REQUISITOS ADICIONALES
¢ No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decision administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.
e Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.
e Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.
e Contar con CCI.
e Contar con Suspension de Cuarta Categoria




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Administracion Tributaria y Fiscalizacion

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 004 Apoyo Administrativo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:
1. Apoyo a establecer y promover la politica tributaria de la entidad.
2. Apoyo a la Unidad de Administracion Tributaria y Fiscalizacién y a la Sub Unidad de Fiscalizacién
Tributaria Municipal a resolver asuntos de su competencia.
3. Apoyo a Unidad y Sub Unidad de Administracion y Fiscalizacién Tributaria en la que le sea
encomendado.
4. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Titulo técnico

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : De un (01) afio en el sector publico y/o privado en actividades afines al
puesto de trabajo.

¢ Experiencia en labores publicas

e Capacidad para trabajar en equipo

o Capacidad a tiempo completo Dominio de Ofimatica

¢ Productividad y compromiso institucional.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: De seis (06) meses en el sector publico en la realizacion de actividades relacionadas al puesto
de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

. Trabajo en equipo.
No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decisién administrativa firme o sentencia judicial con
calidad de cosa juzgada.

. Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.
. Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.
. Contar con CCL

. Contar con Suspensién de Cuarta Categoria




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Tesoreria

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 005 Asistente Administrativo |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

1. Apoyo en el manejo de los fondos en forma racional y oportuna del Pliego Municipal de acuerdo
a la normativa vigente de los érganos rectores del sistema de Tesoreria.

2. Apoyo en el resguardo de la integridad de los fondos y valores manejables de la Unidad de
Tesoreria, teniendo en cuenta los procesos rutinarios y oportunos relacionados con la pagaduria
y la recaudacién o percepcion de los fondos, asi como el manejo de conservacion de la
documentacion utilizada.

3. Archivar la documentacion.

4. Llenar los libros; comprobantes de pago, recibo de ingresos, planillas, viaticos, encargos entre
otros.

5. Depositar el dinero de la recaudacion de caja

6. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la responsable de la
Unidad de Tesoreria.

7. Redactar, preparar y digitar todo tipo de documentos que le sean encargados

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

a. Nivel educativo:

e Estudiante de las carreras técnicas de computacién, administracion, contabilidad o afines
b. Grado / situacion académica:

e Técnico incompleto

e Conocimientos en administracion publica

» Conocimiento del Sistema Nacional de Tesoreria

EXPERIENCIA
a. Experiencia general
e Con experiencia general minima de tres (03) meses en el sector publico y/o privado

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
e Trabajo en equipo.
* No estar inhabilitado para ejercer funcion puiblica por decisién administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
¢ Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.
¢ Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.
s Contar con CCL
e Contar con Suspensién de Cuarta Categoria.




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Tesoreria

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 006 Especialista Administrativo | - Caja

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:

» Recepcionar los ingresos de fondos por rentas, tributos recaudaciones y otros conceptos
que sean generados por la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel.

e Elaborar el Reporte de los Recursos Directamente Recaudados.

o Llevar el debido orden de los recibos que emite la Municipalidad.

e Entregar al Usuario Boletas y/o Facturas sobre sus compras de materiales, impuestos y
otros.

* Informar constantemente de los ingresos tanto a la unidad de Contabilidad y Tesoreria y
a la Unidad de Recaudacion Tributaria.

e Llevar en su debido orden el libro de Caja.

e Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la responsable de
la Unidad de Tesoreria.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo:
° Superior Técnico
Grado / situacion académica:
e Técnico superior
¢ Conocimientos en administracion publica
+ Conocimiento del sistema nacional de tesoreria
e Conocimiento basico en Windows 10 y office 2016.

EXPERIENCIA
Experiencia general
. Con experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico:
® No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

¢ Trabajo en equipo.

» Conocimiento de OFFICE ( Word, Excel y power point)

¢ No estar inhabilitado para ejercer funcidn publica por decision administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

« Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.

o Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.

» Contar con CCI.

» Contar con Suspension de Cuarta Categoria




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor publico 007 Asistente de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio — |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:
1. Busqueda de documentos.
Escaneos de documentos.
Redaccién de documentos.
Fotocopiado de documentos.
Digitalizacion de documentos.
Trabajos de apoyo que el jefe lo requiera.

DN CIENFANN

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo: Técnico y/o egresado universitario de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia, Comercio Internacional o afines.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado realizando
actividades similares al puesto que postula.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

e Trabajo en equipo.

» Conocimiento de OFFICE ( Word, Excel y power point)

* No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisién administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

e Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.

e Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.

e Contar con CCL

o Contar con Suspensién de Cuarta Categoria
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

CLASIFICACION | Cédigo CARGO ESTRUCTURAL

Servidor publico 008 Asistente de la Unidad de Abastecimiento y Patrimonio — II

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:
Busqueda de documentos.

Escaneos de documentos.

Redaccién de documentos.

Fotocopiado de documentos.
Digitalizacion de documentos

Trabajos de apoyo que el jefe lo requiera.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel académico: Técnico y/o egresado universitario de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Economia, Comercio Internacional o afines.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general

Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado realizando actividades similares al puesto
que postula

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico:

REQUISITOS ADICIONALES

e Trabajo en equipo.

¢ Conocimiento de OFFICE ( Word, Excel y power point)

* No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

s Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.

e Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.

o Contar con CCL

o Contar con Suspension de Cuarta Categoria




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANO DEPENDIENTE
Unidad de Abastecimiento y Patrimonio

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 009 Asistente de Almacén

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:
Busqueda de documentos.

Escaneos de documentos.

Redaccién de documentos.

Fotocopiado de documentos.
Digitalizacion de documentos.

Trabajos de apoyo que el jefe lo requiera.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Nivel académico: Técnico y/o egresado universitarioc de administracion, contabilidad, economia,
comercio internacional o afines.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Minimo de un (01) afio con experiencia en el puesto actividad pdblica y/o
privada.

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

e Manejo de Word, Excel, sistema de base de datos en el ambito de las instituciones publicas y
privadas.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo

o Predisposicion inmediata

¢ No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisién administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

o Contar con Registro Unico Contribuyente RUC.

e Contar con Registro Nacional de Proveedores RNP.

¢ Contar con CCl.

¢ Contar con Suspension de Cuarta Categoria




ORGANO DEPENDIENTE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CLASIFICACION codigo CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO | 010 . : : . -
Apoyo administrativo de la Oficina de Asesoria Juridica

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa a la oficina de

asesoria juridica.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos como memorandum, oficios, cartas, resoluciones,
entre otros, con el fin de atender los requerimientos solicitados ante el Organo dentro del
plazo de ley.

Apoyar en la revision de los expedientes concluidos, a fin de que estén completos y

cumplan con los criterios establecidos en la derivacion a los 6rganos competentes.

Apoyar en la atencién en informacién de los trémites administrativos en proceso.

Redactar y tipear documentos de acuerdo a instrucciones.

Orientar al publico sobre gestiones realizar.

Administrar (ordenar, registrar y clasificar) la documentacién que ingresa.

Administrar (ordenar, registrar y clasificar) la documentacion que se encuentra en la unidad

organica de asesoria juridica con anterioridad al afio 2020, para su remisién al archive

central de la entidad.

9. Otras funciones que le asigne el responsable de la Oficina de Asesoria Juridica.,
relacionadas a la mision det puesto.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
s Estudiante y/o egresado de carrera técnica yfo universitaria

1 EXPERIENCIA

a. Experiencia general
e  Experiencia de seis (06) meses en labores administrativas publicas y/o privadas.
e  Capacidad para trabajar en equipo
e  Capacidad a tiempo completo
¢ Conocimiento basico en ofimatica
e  Proactividad y compromiso institucional

b. Experiencia especifica: (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES:
* No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
» Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
e Contar con RUC.
e Contar con RNP
e Contar con CCI.
e Contar con Suspension de Cuarta Categoria.
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

ORGANO DEPENDIENTE

Unidad de Estudios Ejecucion de Proyectos y Obras

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico 011 Secretaria de la Unidad de Estudios Ejecucion de Proyectos y
Obras- UEEPO

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

Elaboracién de Informe de area

. Distribucién a las areas correspondientes los documentos ingresados.

3. Apoyar en la atencién al usuario en la absolucion de sus consultas e inquietudes; asi mismo,
hacer entrega de documentos que habiliten para el inicio de algun tramite

4. Apoyar en archivar, ordenar por nimeros de expedientes y/o registro de las hojas de tr'mite
de los documentos ingresados

5. Archivar y foliar documentos.

6. Realizar inventariado de archivos de las gestiones anteriores.

7. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el responsable de la
UEEPO

N -

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Profesional técnico titulado en Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Contar con experiencia minima de un (01) afio en entidades publicas y/o

privadas

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico:

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento de los procedimientos administrativos en la administracién pdblica.
Iniciativa y creatividad.

Responsabilidad y seriedad en las fabores

Probidad y buena conducta.

Sensibilidad social

Dominio de programa Office { Word, Excel, power point)

Contar con capacitaciones relacionadas a la gestion publica)

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisién administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Qfimatica.
Contar con RUC.

Contar con RNP

Contar con CCL

Contar con Suspension de Cuarta Categoria.




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

ORGANO DEPENDIENTE

Unidad de Transporte, Transito y Seguridad Vial

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 012 L . .
Inspectores de Transporte, Transito y Seguridad Vial

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:

1. Proponer planes de fiscalizacion y control en el transporte ptblico especial de pasajeros en
vehiculos menores ( mototaxis)

2. Participar en operaciones juntamente con la Policia Nacional del Pert, cuando lo disponga la
Unidad de Transporte y Transito.

3. Imponer multas de acuerdo a las infracciones y sanciones contempladas en los instrumentos
de gestion.

4. Controlar los paraderos o zonas de espera.

5. Oftras que se les asigne de acuerdo a su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Secundaria completa.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Contar con experiencia minima de seis ( 06) meses en el sector publico
y/o privado.

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico: No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

» Conocimiento de los procedimientos administrativos en la administracion publica.

e Iniciativa y creatividad.

¢ Responsabilidad y seriedad en Ias labores

¢ Probidad yy buena conducta.

e Sensibilidad social

e No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisidn administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

e Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.

e Contar con RUC.

¢ Contar con RNP

¢ Contar con CClL

o Contar con Suspension de Cuarta Categoria.




ORGANO DEPENDIENTE

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

Unidad de Maquinaria y Mantenimiento

CLASIFICACION

CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 013

Operador de Motoniveladora

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

—_

2.

Conducir vehiculos motorizados (volquetes).

Efectuar apoyo permanente a las dependencias municipales que lo requieren previa
coordinacién con el inmediato superior.

Efectuar apoyo pemmanece a las dependencias municipales que lo requieren previas
coordinacién con el inmediato superior.

Efectuar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignado

Realizar comisiones de servicio que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Secundaria completas.

EXPERIENCIA

a. Experiencia general

: Dos ( 02) afios

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico: no aplica

REQUISITOS ADICIONALES

® & o o

Licencia de conducir A-ll1 profesional y vehiculos menores

Conocimientos basico de mecanica

Iniciativa y creatividad.

Responsabilidad y seriedad en las labores

Probidad yy buena conducta.

Sensibilidad social

No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decisidn administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.

Contar con RNP

Contar con CCI.

Contar con Suspension de Cuarta Categoria




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

ORGANO DEPENDIENTE

Unidad de Maquinaria y Mantenimiento

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 014
Chofer de Volquetes

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

6. Conducir vehiculos motarizados (volquetes).

7. Efectuar apoyo permanente a las dependencias municipales que lo requieren previa coordinacion
con el inmediato superior.

8. Efectuar apoyo permanece a las dependencias municipales que lo requieren previas coordinacién
con el inmediato superior.

. Efectuar el mantenimiento y reparacién del vehiculo asignado
10. Realizar comisiones de servicio que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL CARGQO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Secundaria completas.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Dos ( 02) afios de experiencia en el manejo de transporte pesado.

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
¢ Licencia de conducir A-Il1 profesional y vehiculos menores
¢ Conocimientos basico de mecanica
¢ Iniciativa y creatividad.
Responsabilidad y seriedad en las labores
Probidad yy buena conducta.
Sensibilidad social
No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
Tener conocimiento a nivel basico de Computacién o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.
Contar con RNP
e Contar con CClL
Contar con Suspension de Cuarta Categoria

e & o




GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

ORGANO DEPENDIENTE

Unidad de Maquinaria y Mantenimiento

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 015
Operador de Excavadora

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:

1. Conducir vehiculos motorizados (excavadora).

2. FEfectuar apoyo permanente a las dependencias municipales que lo requieren previa coordinacion
con el inmediato superior.

3. Efectuar apoyo permanece a las dependencias municipales que lo requieren previas coordinacién
con el inmediato superior.

4. Efectuar el mantenimiento y reparacion del vehiculo asignad

5. Realizar comisiones de servicio que le sean asignadas

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Secundaria completa

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Dos ( 02) afios de experiencia en el manejo de transporte pesado.

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

. Licencia de conducir A-1l 1 profesional y vehiculos menores

. Conocimientos basico de mecanica

. Iniciativa y creatividad.

. Responsabilidad y seriedad en las labores

. Probidad y buena conducta.

. Sensibilidad social

. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decisién administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.

. Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
. Contar con RUC.

. Contar con RNP

Contar con CCI.
e Contar con Suspension de Cuarta Categoria




—

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y
RURAL

ORGANO DEPENDIENTE

Unidad de Maquinaria y Mantenimiento

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 016
Operador de Retroexcavadora

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

Conducir vehiculos motorizados (retroexcavadora).

2. Efectuar apoyo permanente a las dependencias municipales que lo requieren previa coordinacion
con el inmediato superior.

3. Efectuar apoyo permanece a las dependencias municipales que lo requieren previas coordinacion

con el inmediato superior.

Efectuar el mantenimiento y reparacién del vehiculo asignad

5. Realizar comisiones de servicio que le sean asignadas

—_—

b

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Secundaria completa

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Dos (02) afios de experiencia en el manejo de transporte pesado.

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir A-l11 profesional y vehiculos menores

. Conocimientos basico de mecanica

. iniciativa y creatividad.

. Responsabilidad y seriedad en las labores

. Probidad yy buena conducta.

. Sensibilidad social

. No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decisién administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.

. Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
. Contar con RUC.

. Contar con RNP

. Contar con CCL

Contar con Suspension de Cuarta Categoria




ORGANO DEPENDIENTE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 017

Asistente

9.

Dok 0N

~

8.

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:
1.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa a la Gerencia de
Desarrollo Social.

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Gerencia.

Redactar y tipear documentos de acuerdo a las instrucciones,

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar.

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la oficina y coordinar la distribucion de las mismas
al Gerente de Desarrollo Sacial.

Administrar la documentacion que ingresa a la unidad organizacional.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudio: Titulo técnico, egresado de la carrera de secretariado, administraciéon, computacion o
carrera a fines.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Seis (06) meses en el sector ptiblico y/o privado en actividades similares al
puesto.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

® o o

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimiento de los procedimientos administrativos en la administracion publica.
Iniciativa y creatividad.
Responsabilidad y seriedad en las labores
Probidad y buena conducta.
Sensibilidad social
No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decisién administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimética.
Contar con RUC.
Contar con RNP
Contar con CCl.

Contar con Suspensién de Cuarta Categoria




ORGANO DEPENDIENTE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 018

Apoyo administrativo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:

1.

N O A

9.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién que ingresa a la oficina de .
Apoyar en la elaboracién de documentos como memorandum, oficios, cartas, resoluciones, entre
otros, con el fin de atender los requerimientos solicitados ante el Organo dentro del plazo de ley.
Apoyar en la revision de los expedientes concluidos, a fin de que estén completos y cumplan con
los criterios establecidos en la derivacion a los érganos competentes.

Apoyar en la atencidn en informacion de los tramites administrativos en proceso.

Redactar y tipear documentos de acuerdo a instrucciones.

Orientar al publico sobre gestiones realizar.

Administrar (ordenar, registrar y clasificar) la documentacion que ingresa.

Administrar (ordenar, registrar y clasificar) la documentacién que se encuentra en la unidad
organica de asesoria juridica con anterioridad al afio 2020, para su remision al archive central de
la entidad.

Otras funciones que le asigne el responsable de la Oficina de Asesoria Juridica., relacionadas a
la misién del puesto.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Nivel de estudio: Secundaria completa

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : Seis (06) meses en el sector publico y/o privado en actividades similares al
puesto que postula.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad inmediata
Capacidad trabajar en equipo
Conocimiento de los procedimientos administrativos en la administracion publica.
Iniciativa y creatividad. -
Responsabilidad y seriedad en las labores
Probidad y buena conducta.
Sensibilidad social
No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.
Contar con RNP
Contar con CCL
Contar con Suspensién de Cuarta Categoria.




ORGANO DEPENDIENTE Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios Comunales.

Unidad de Gestion Ambientat

CLASIFICACION CCODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 019 . . .
Jefe de la Unidad de Gestion Ambiental

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:
1. Dirigir, proponer y supervisar las politicas de gestion con el propésito de alcanzar los estandares
de calidad ambiental.
2. Promover la educacién y cultura ambiental, mediante el disefio de estrategias de educacion
participativa escolar y ciudadania para la conservacién del medio ambiente.
3. Otras funciones que se le asigne segun el ambito de su correspondencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo
Bachiller en Ingenieria Ambiental o carrera a fines

EXPERIENCIA
a. Experiencia general

No menor de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

b Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
. No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
. Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.
Contar con RNP
Contar con CCL.
Contar con Suspension de Cuarta Categoria.




ORGANO DEPENDIENTE | Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios Comunales.

Unidad de Areas Verdes y Cementerio

CLASIFICACION | CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico 020 . . .
Jefe de la Unidad de Areas Verdes y Cementerio

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL.:

1. Proponer, ejecutar y evaluar los programas de desarrollo y mantenimiento de las areas
verdes.

2. Mejorar el entorno natural, buscando sinergias para avanzar en la imprescindible labor de fa
sostenibilidad ambiental

3. Proponer, difundir y realizar campanas de forestacion y reforestacion a fin de contribuir a la
descontaminacién del Distrito.

4. Otras funciones que se le asigne, segun el ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo
Bachiller en Ingenieria Ambiental o carrera a fines.

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : No menor de un (01) afio en gestién ambiental

b Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
sector publico: No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
e No estar inhabilitado para ejercer funcién publica por decision administrativa firme o
sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.
Tener conocimiento a nivel basico de Computacién o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.
Contar con RNP
Contar con CCI.
Contar con Suspensién de Cuarta Categoria.




ORGANO DEPENDIENTE Gerencia de Gestion Ambiental y Servicios Comunales.

Unidad de Servicios Eléctricos y Cables

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 021

Técnico Electricista

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:

1.

w

Apoyar a preservar y salvaguardar la infraestructura y equipos de sistema de produccién y
distribucién de energia eléctrica.

Informar los incidentes o dificultades que se presenten.

Apoyar a la actividad propia de la entidad.

Otras funciones que se le asigne , segin ambito de competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Nivel educativo: Carrera técnica y/ o universitaria, con certificacion en el Sistema de Electrificacion .

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : No menor de un ( 01 ) afio en el sector plblico y/o privado

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Gestidn por resultados.

Maxima prioridad y conducta, vocacion de servicio pablico.

No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decision administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.

Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
Contar con RUC.

Contar con RNP

Contar con CCl.

Contar con Suspension de Cuarta Categoria.




ORGANO DEPENDIENTE Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios Comunales.

Unidad de Servicios Eléctricos y Cables

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO 022 _ o
Asistente Administrativo

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCUTRAL:
1. Llevar en orden el padrén de usuarios eléctricos y cable que brinda la Municipalidad Distrital de
Pardo Miguel.
2. Realizar funciones del Jefe en caso de ausencia.
3. Otras funciones que se le asigne segun ambito de su competencia.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Nivel académico
Con certificacion en el Sistema de Electrificacion

EXPERIENCIA
a. Experiencia general : No menor de un (01) afio en el sector publico y/ o privado

b. Experiencia especifica : (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el sector
publico: No aplica

R EQUISITOS ADICIONALES
« No estar inhabilitado para ejercer funcion publica por decisidn administrativa firme o sentencia
judicial con calidad de cosa juzgada.
¢ Tener conocimiento a nivel basico de Computacion o afines al cargo como es Ofimatica.
¢ Contar con RUC.
e Contar con RNP
¢ Contar con CCl.
s Contar con Suspension de Cuarta Categoria.




ANEXO N° 01
SOLICITUD DE POSTULANTE

SENOR/A -

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQOS
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel
Av. Pardo Miguel N° 608 - Naranjos

ATENCION:
Comisién de Proceso de Seleccion

Presente.

De mi consideracion:

YO, i i e enCon DNEON® L con
dOMICIHIO BN oo e
solicito mi participaciéon como postulante en el proceso de seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios de la CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDPM regulado por la
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicio y demas disposiciones que
regulen el Contrato Administrativo de Servicios, para lo cual declaro que cumplo integramente
con los requisitos y perfii minimo establecido en la publicacion correspondiente al
servicio convocado, para lo cual adjunto lo siguiente:

1. Ficha Resumen Curricular (Anexo N° 02)
2. Declaraciones Juradas (Anexo N° 03)
3. Copia simple legible de mi Documento Nacional de Identidad (Vigente)

Fecha,..........de..................del 2023

Firma y huella del postulante

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de
Discapacidad:

Adjunto Certificado de Discapacidad (8hy (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica

Auditiva

Visual

o Mental

—~
— e e
—~ e~
— e S e



ANEXO N° 02
FORMATO - 01

CURRICULO VITAE

Ficha del Postulante
(Ficha resumen Curricular)

DECLARACION JURADA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDPM

CcODIGO DE PLAZA

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE
POSTULA

UNIDAD ORGANICA DE LA QUE
DEPENDE

IMPORTANTE

Formulo la presente DECLARACION JURADA en virtud del principio de veracidad previsto en el
numeral 1.7 articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
sujetandome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.
Por lo que declar6é que todos los datos y/o informacién consignada en la Hoja de Vida son verdaderos.
Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad; debe ser enviado
adjuntado de acuerdo al cronograma indicado. Esta evaluacién es de caracter ELIMINATORIO y NO
TIENE PUNTAJE.

I. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres

DNI

Ef——L

Fecha de Nacimiento (Dia/Mes/Afio)

Nro. RUC (activo)

Estado Civil

Direccién Actual

Lugar de Nacimiento

Teléfono Celular

Teléfono Fijo

Correo Electrénico

N° Colegiatura Vigente (sodlo si
el puesto lo requiere e indicar
nro. de folio)




ll. DATOS ACADEMICOS

Mes/Afio N° Foli
Formacion Nombre de la Grado | Profesién Adios de| " polio
Institucién Académico | O Carrera | _yelpasta| Estudio Sustento
NC! NC
Primaria
) NC NC
Secundaria
Formacién Técnica
.; Formacion
Universitaria
Diplomado o
Especializacién
Maestria
Segunda Carrera
Doctorado
Otros Estudios
(Técnicos) J
. CAPACITACION
(Marque con una “x” la respuesta a la preguntay luego detalle este requisito)
~a o . : S NO
1. ¢Cuenta con Curso y/o especializacién segun la convocatoria?
CUENTA
; oL N° FOLIO
DURACION .
Ne ESPECIALIDAD s INSTHUCIO ciupap SU?;EN DE
SUSTENT
INICIO | FIN Si | NO o

' NC: No corresponde




/.
f |
[
/
/..,
/
/

Iv. CONOCIMIEN

TOS DE OFIMATICA

Marcar con una X el nivel alcanzado

NIVEL DE
OFIMATICA BASICO INTERMEDIO AVANZADO | N°FOLIO DE SUSTENTO
Word
Excel
PowerPoint

Otros (Especifique):

V. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

Marcar con una aspa (X ) el nivel alcanzado

NIVEL DE .
; dtan N° FOLIO DE
IDIOMAS BASIC INTERMEDIO AVANZADO SUSTENTO
Ingles
Francés
Italiano

Otros — detallar:

VI. EXPERIENCIA GENERAL (Segun las entidades el cuadro puede aumentar)

(Marque con una “x” la respuesta a la pregunta y luego detalle los trabajos que sustenten

este requisito)

1. | ¢Cuenta con experiencia general minima segun lo convocado?

Si NO

ITEM

N° FOLIO DE
SUSTENTO

EMPRESA O INSTITUCION

TIPO DE ENTIDAD (priblica,
privada, efc.)

CARGO

FUNCIONES
DESEMPENADAS 2

2.

(..)

DURACION (DIA/MES/ANO)

FECHA DE
INICIO

FECHA DE TERMINO

TIEMPO TOTALEN EL CARGO
(afios , meses y dias )

2 Describa brevemente las principales actividades o funciones realizadas que acredite el cumplimiento del

requisito




VIl. EXPERIENCIA ESPECIFICA (Segun las entidades el cuadro puede aumentar)

(Marque con una aspa (“x") la respuesta a la pregunta y luego detalle los trabajos

que sustenten este requisito)

1. | ¢cuenta con experiencia minima segun el perfil convocado?

Si

NO

ITEM

N° FOLIO DE

EMPRESA O INSTITUGION

TIPO DE ENTIDAD (piblica,
privada, etc.)

CARGO

FUNCIONES

DESEMPENADAS® | 2

DURACION FECHA DE
(DIAIMES/ANO) INICIO

FECHA DE
TERMINO

TIEMPO EN EL CARGO
{afios, meses y diis)

Vill. REFERENCIAS PERSONALES

N° NOMBRE DE LA ENTIDAD O
EMPRESA

CARGO DE LA
REFERENCIA

NOMBRE DEL CONTACTO

TELEFONOS

(*) Debera detallarse las referencias personales correspondientes (minimo una)

* Describa brevemente las principales actividades o funciones realizadas que acredite el

cumplimiento del requisito




IX. BONIFICACION

u,n

(Marque con un "X” la respuesta)

CONDICION DEL POSTULANTE
Debera adjuntar copia simple del certificado otorgado por las si
Instituciones que sefiala la ley

N° FOLIO DE
NS SUSTENTO

¢Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y cuenta con la acreditacion correspondiente?

¢Usted tiene la condicién de Licenciado de las fuerzas armadas del
Peni de conformidad con los establecido en el articulo 4° de la Resolucién
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE?

¢Usted tiene la condicion de deportistas de alto nivel, segin la Ley N°
27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 089-2003-PCM,

DECLARACION JURADA Preguntas Generales — Responder con un Aspa (X) Si NO

1. Declara su voluntad de postular en esta convocatoria de manera transparente y de
acuerdo a las condiciones sefialadas por la entidad.

2. Declara tener hébiles sus derechos civiles y laborales.

3. Declara no percibir otros ingresos del Estado en alguna modalidad (Salvo funcion
docente o dieta por funcion).

4. Declara no percibir pension a cargo del Estado.

5. ¢Ha trabajado anteriormente en la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel?

@ Naranjos, ......... de marzo 2023



ANEXO N° 03

FORMATO -A

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN
EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-
REDAM

/ Yo,...................‘................................._,.‘.....“.‘.....identificado(a) con D.N.IL
/ Ne ,domicilio(actual)................................... e
declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de

Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el
/ Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto

Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del

Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

=

Pardo Miguel, de del 2023

FIRMA

NOMBRE:

DNI N°




ANEXO N° 03
FORMATO -B

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N°
26771

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Yo,.....

ldentlﬂcado(a) con D Ni N" R aI amparo del Pnnmplo
de Veracidad senalado por el artxcuio lV numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo
dispuesto en el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°
27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o
por razdn de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de
manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

DECLARO BAJO JURAMENTO que en la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel laboran
las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo
de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH),
sefalados a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Parentesco Apellidos ' Nombres Area de Trabajo

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
438° del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Pardo Miguel, de del 2023

Firma y huella




ANEXO N° 03
FORMATO-C

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO - PERFIL MINIMO
DEL PUESTO

B (o T PSP oo ' £ | D.N.I.
No..... i enenee e, @OMUCHIAAO(A) ... et i e

........ DECLARO BAJO JURAMENTO que cumplo con los requisitos de competencia y

conocimientos para el puesto y/o cargo que se establecen en las Bases (PERFIL
MINIMO DEL PUESTO).

Pardc Miguel, de del 2023

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




ANEXO N° 03
FORMATO -D

DECLARACION JURADA

Yo identificado

(a) con DNI N° , con  domicilio actual en

, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Ser ciudadano peruano en ejercicio de sus derechos civiles.

v No estar impedido de contratar con el Estado.
¥ No percibir otra remuneracién del Estado.

v No estar considerado en el Registro Nacional de Sanciones Administrativas.

v No contar con antecedentes penales, policiales o judiciales.

v Notener parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad ni cuarto de
afinidad con Miembros del Concejo Municipal Distrital, Gerente Municipal ni
Funcionarios a cargo del Proceso de Seleccion.

Pardo Miguel, de del 2023

_ Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO, que de ser falso alguna informacion
contenida en la presente declaracion ASUMO PERSONALMENTE las responsabilidades
administrativas, civiles y penales, que provenga de ella.

% FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




ANEXO N° 03
FORMATO -E

DECLARA,CI(')N JURADA DE POSTULANTES EN
CONDICION DE DISCAPACIDAD (LEY N° 27050)
(CONVOCATORIA CAS N° 002-2023- MDPM)

Yo

identificado (a) con DNI N° . con domicilio actual en

, en cumplimiento de Io

establecido en el Articulo 52° del Reglamento dela Ley N° 27050 Ley General de Personas con
Discapacidad, a efecto de acreditar mi condicién de discapacidad adjunto ia siguiente
documentacion:

1.-

2.-

Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.

Pardo Miguel, de del 2023

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




ANEXO N° 03
FORMATO -F

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES LICENCIADOS DE
LAS FUERZAS ARMADAS (RESOLUCION DE PRESIDENCIA
EJECUTIVA N° 061-2010-SERVIR/PE) Y MIEMBROS DE LA
POLICIA NACIONAL EN RETIRO (CONVOCATORIA CAS N° 001-
2023- MDPM)

Yo

ldentificado (a) con DN N° , con domicilio actual en

tﬁﬁxx“x

, a efecto de acreditar mi condicién

Licenciado de las fuerzas Armadas y Miembro de la Policia Nacional (en retiro), a efecto adjunto la
siguiente documentacién:

1.-

2.-

Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.

Pardo Miguel, de del 2023

B

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




¥

ANEXO N° 03
FORMATO -G

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES DE
DEPORTISTAS DE ALTO NIVEL

Yo,
Identificado(a) con DNI N® e CON domicilio actual en
..., a efecto de acreditar mi condiciéon de
deportistas de alto nivel, segin la Ley N° 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel
a la Administracion Publica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, la
misma que establece establecen que las entidades publicas, centros educativos y universidades que
realicen concursos publicos para cubrir plazas vacantes presupuestadas asignaran a los postulantes que
presenten la certificacion de "Deportista Calificado de Alto Nivel", otorgada por el Instituto Peruano de

Deporte (IPD), a efecto adjunto la siguiente documentacion:

Pardo Miguel, de del 2023

FIRMA

NOMBRE:

DNI N°




i@i& —

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA
DE AFILIACION DE
PENSIONES
(Llenarse en caso de ser
adjudicado a plaza )

Yo, identificado (a) con D.N.L
Ne. .y condomicilioen e ......, DECLARO
BAJO JURAMENTO, estar afiliado a ( marque con un aspa)

s Sistema Nacional de Pensiones — ONP ( )
s Sistema Privado de Pensiones - AFP. ( )

De no estar afiliado a un régimen pensionario deseo afiliarme a:

REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sisterna Nacional de Pensiones l D l Sistema Privado de Pensiones I [:I

Pro Futuro

Habitad

Prima

LU0 O

Pardo Miguel, d del 2023

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




ANEXO 5 )
FORMATO DE EVALUACION

NOMBRE DEL POSTULANTE ST T T T e ST S T e T T S T T Sl m——— .
Cargo / PUESEO @l QUE POSTUIA : ......oeeeceie ettt et ses e see e eeseeesen s esssee s seeeesseerasensessenerens
EVALUACION DE CURRICULO VITAE CUMPLE REQUISITOS
MINIMOS REQUERIDOS
Si NO
Evaluacién de Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” documentado.
APTO NO APTO
OIS EIVACION: . .. ... oo et e e e e e e e e e
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (POSTULANTE APTO)
PUNTAJE
Evaluacién del Curriculo vitae (tiene puntaje y es de caracter eliminatorio)
a. Experiencia (por cada afio de experiencia se sumard dos (02) puntos adicionales,
teniendo como referencia el puntaje minimo)
b. Formacién académica
b.1. Secundaria completa
b.2. Técnica
b.3. Bachilier
b.4. Universitaria
Por cada grado o titulo superior presentado al requisito minimo del perfil de las bases al
cargo que postula; se sumara seis (06) puntos teniendo como referencia el puntaje minimo.
¢. Capacitacion: Cursos, talleres o estudios de especializacién relacionados con la naturaleza
def cargo al que postula; se sumara un (01) punto cada veinte (20) horas de asistencia.
—-
¢ PUNTAJE TOTAL ( A)
Evaluacion de la entrevista personal (presencial) PUNTAJE MINIMO
a. Conocimiento
b. Desenvolvimiento
c. Actitudes
PUNTAJE TOTAL ( B)
= PUNTAJE TOTAL (SUMATORIA A+B}
ANy BONIFICACION (DE CORRESPONDER)
Presidente Miembro 1 Miembro 2

! En caso que los afios de experiencia sumen diez (10) puntos a mas, sélo se considerara hasta el puntaje
maximo.



ANEXO 5 ,
FORMATO DE EVALUACION



