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PROCESQO CAS N° 002-2024-MDPM

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: La Municipalidad Distrital de Pardo Miguel requiere seleccionar y
contratar bajo el régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024-
MDPM a profesionales y técnicos que retinan los requisitos y cumpla con el perfil establecido para
ocupar el puesto de vacante solicitado por las diferentes dreas 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 cardcter
permanente, precisandose que su cardcter temporal se debe a la causa objetiva excepcional de
duracidn temporal o determinada en mérito a la necesidad de servicios que presenta la entidad a
las exigencias operativas transitorias o accidentales que se agotan y/o culminan en el plazo y/o
duraciéon del objeto de la presente contratacion.

PRESIDENTE 2

2. Numero de Posiciones a Convocarse: Seis (6) puestos en la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel

3. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante: Oficina General de Administracién y Finanzas,
Oficina General de Administracion Tributaria y Rentas, Oficina General de Asesoria Juridica, Gerencia
de Desarrollo Ambiental y Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Oficina General de Administracion
y Finanzas — Oficina de Recursos Humanos.

5. Base Legal:

1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

2. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

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

4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

5. Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente
v sus normas complementarias.

6. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias,
que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades
de la administracion publica.

7. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

8. Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo 083-
2019- PCM.

9. Ley N“ 31396, Ley que reconoce las prdcticas preprofesionales y prdcticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401
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aprueba la Directiva “Elaboracion y Aprobacion de Perfiles en el Sector Publico”

11. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacion la “Guia para la Elaboracion de Perfiles en el Sector Publico”.

12. Ordenanza Municipal N° 012-2024-MDPM, que aprueba el Reglamento de Organizaciones
y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel.

13. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

10. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023--SERVIR/PE, mediante el cual se «

II. PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2024-MDPM se
encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Servicio Municipalidad Distrital de Pardo Miguel
Duracién del Contrato Tres.(,3) meses suje'ztos a prorroga o renovacion en
MoP funcion a la necesidad.
Modalidad de Trabajo Presencial.
Horario Conforme establezca el drea usuaria o la Entidad
REMUNERACION
MENSUAL S/.
; (Incluye montos y a
CODIGO! PUS%’IF‘:OIigg};gI? AAL afliaciones de Ley, asi UNIDAD ORGANICA USUARIA

como toda deduccion
aplicable al trabajador)

Técnico Administrativo [ Oficina General de Secretaria y Tramite
001 . . 1,100.00 e

(Tramite Documentario) Documentario
002 Asistente [ 1,300.00 Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina de Fiscalizacion Tributaria —

003 Policia Municipal 1 1,150.00 Oficina General de Administracioén
Tributaria y Rentas

Oficina de Recaudacion Tributaria — Oficina

004 Digitador 1,900.00 General de Administracion Tributaria y
Rentas
005 Jefe del Area Técnica 2 300.00 Oficina de Area Técnica Municipal —
Municipal - ATM U Gerencia de Desarrollo Ambiental

Técnico Administrativo [

(Responsable de . i QT .
006 Educacion, Salud, 1,500.00 Oficina de Programas Sociales - Gerencia

Caltuira, Degorte de Desarrollo e Inclusion Social
Participacion Social)

! Cédigo de Plaza que se deberd consignar en el rétulo del folder.

“Diordo L%w/, kmm/mmm/aﬂe%g%a %{d”
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO?

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria. 27 de marzo del 2024 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA

Registro en el portal Talento Pert:
1 https.//www.servir.gob/talento-peri 27 de marzo al del 2024

Oficina de Recursos
Humanos

Publicacion del proceso en la pagina de Talento '
5 | Pera- SERVIRy en el Portal Institucional de la Del 01 al 12 de abril del
MDPM. 2024

Oficina General de
Recursos Humanos / Oficina de
Tecnologias de la Informacion

Publicacién y Difusién de la convocatoria
(Bases y Anexos) en la Municipalidad Distrital Del 01 al 12 de abril del
3 de Pardo Miguel - Naranjos. Link de descarga 2024

de Bases y anexos:
hitps://'www.munipardomiguel.gob.pe

Comision Proceso de

seleccion

Presentacion del  Curriculum  Vitae -CV
documentado (Propuesta Técnica) en Mesa de
Partes (Fisico) de la Municipalidad Distrital de
Pardo Miguel, sito en la Av. Pardo Miguel N°
600-608 — Naranjos (Frente a la Plaza )
4 | Principal) consignando en el ASUNTO: 15 de abril del 2024
(Apellidos y Nombres) PROCESO CAS N°
002-2024-MDPM (Se recepcionard en el

horario de 8:00 a.m a 12:45 p.m y de 2:00 a

Postulante

5:00 p.m)
SELECCION
5 Evaluacion Curricular 16 de abril del 2024 Comisién de Proceso de

seleccion

Publicaciéon de  Resultados de Evaluacion

é Curricular en la pagina web institucional. 17 de abril del 2024

Oficina de Recursos Humanos /
Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Comisién de Proceso

8:00 a.m a 12:45 p.m?

7 Presentacion y resolucion de tachas 18 de abril del 2024 i 7
de Seleccion
Entrevista Personal (Presencial) en el
g Auditorio Municipal, en horario de oficina de: 19 de abril del 2024 Comité de Entrevista

Publicacion de resultados de la Entrevista
personal en la péagina web institucional:

Oficina General de
Recursos Humanos / Oficina de

2 www.munipardomiguel.gob.pe  y periddico 22 deabril del 2024 Tecnologias de la Informacion
mural
;. - Comision Proceso de
10 | Presentacion y resolucion de tachas 23 de abril del 2024

Seleccion

2 El cronograma y etapas del proceso se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a
conocer oportunamente a través del Portal de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel, en el cual se anunciard el nuevo

cronograma por cada Etapa de evaluacion que corresponda.

® El horario podrd ser modificado a criterio del Comité de Seleccion.
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Publicacion del resultado final en el periodico

mural de la Municipalidad Distrital de Pardo Comisién Proceso de
IT | Miguel y pagina Web Institucional: 24 de abril del 2024 =

: : Seleccion
www.munipardomiguel.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

P Suscripcion de Contrato ¢ inicio de actividades 01 de mayo del Oficina General de

laborales 2024 Recursos Humanos

Dentro de los 5
primeros dias habiles Oficina General de
13 | Registro de Contrato. después de la firma del Recursos Humanos
contrato

V. PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE DE LOS POSTULANTES

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

5.2. 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 desempefiar, 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.- Esresponsabilidad del postulante el permanente seguimiento del respectivo proceso.

5.3.  La propuesta se presentard en un (01) folder (A4 u Oficio) con sujetador, no se aceptarin
anillados ni empastados. El folder debera contar de manera obligatoria en la parte externa el
siguiente rotulo:

MODELO DE ROTULO QUE DEBERA LLEVAR EL FOLDER

SENORES: Comision de Proceso de Seleccion CAS N°
002-2024-MDPM
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel
Av. Pardo Miguel N° 600-608 (Ref. Frente
Plaza Principal) Naranjos

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

DNIN®: oo

TELEFONO: oo,

CODIGO DE LA PLAZA R
UNIDAD ORGANICA USUARIA

En nimero y en letras.
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5.3.1. El folder debe contener la siguiente documentacién debidamente foliada y visada por
el postulante*:

e Anexo 01: Solicitud del Postulante
e Anexo 02: Formato 01: Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)

e Anexo 03: Formatos del A al D es obligatorio. De los Formatos E, F y G de
corresponder.

e Anexo 04: Afiliacion a Régimen Pensionario.
Nota:

V' La documentacion remitida no serd devuelta al postulante.

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

v’ La experiencia se acreditard con certificado y/o constancia de trabajo, resoluciones
y/o contratos de trabajo u otro de naturaleza similar en copia simple.

V' Los documentos anteriormente sefialados serdn entregados en folder manila, segiin
cronograma_del Proceso y deberd ser presentado en la Municipalidad Distrital de
Pardo Miguel - Naranjos, a través de Mesa de Partes del 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, en horario de
oficina de 8:00 a.m a 12:45 p.my de 2:00 p.m a 5:00 p.m.

FACTORES DE EVALUACION

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

PUNTAJE PUNTAJE i
MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO

ETAPAS Y

NO
ACTIVIDADES

Postulacion y revision de cumplimiento de
iy requisitos del perfil de puesto segin bases del
Presentacién y ; .,
g proceso. Pasaran a etapa de evaluacion
Revision de ; . s ; ;
01 . . No tiene puntaje No tiene puntaje | aquellos expedientes que cumplan con los
Cumplimiento de : L 2 ,
. requisitos de presentacion segun las bases del
Requisitos ; - .
proceso, caso contrario sera descalificado
(no apto).

Evaluacion de y . .
02 Cuirtlenlo Vitas 25 50 Calificacion de la documentacién

sustentatoria de los/las postulantes.

Documentado
Orientada a analizar la experiencia en el
; perfil del puesto y profundizar aspectos de la
03 Hntrevisis 25 50 motivacién y  habilidades de los/las
Personal :
postulantes en relacion con el perfil del
puesto.
TOTAL 50 100

4 El niimero se escribe en la parte superior derecha de cada hoja que conforma el documento. Deben ser legibles, sin borrones y

en un espacio en blanco; asimismo, se realizard en el mismo sentido en que han sido acumulados los documentos en forma
cronolégica; es decir, se inicia de adelante hacia atrds; la omision descalifica al postulante.
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VII. CRITERIOS DE EVALUACION.

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

- : CUMPLE REQUISITOS
EVALUACION DE CURRICULO VITAE MINIMOS REQUERIDOS
SI NO
Evaluacion de Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”
documentado. APTO NO APTO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE PUNTAJE
Evaluacion del Curriculo vitae (tiene puntaje y es de cardcter eliminatorio) MINIMO MAXIMO

a. Experiencia (por cada afio de experiencia se sumard dos (02) puntos

adicionales®, teniendo como referencia el puntaje minimo) 10 20

b. Formacion 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.

c. Capacitacion: Cursos, talleres o estudios de especializacion relacionados con
la naturaleza del cargo al que postula; se sumaréa un (01) punto cada veinte (20) 07 10
horas de asistencia.

PUNTAJE TOTAL (A) 25 50

PUNTAJE PUNTAJE

Evaluacion de la Entrevista Personal (Presencial) MINIMO MAXIMO
Conocimiento 10 20
Desenvolvimiento 10 20
c. Actitudes 05 10
PUNTAJE TOTAL (B) 25 50

PUNTAJE TOTAL (SUMATORIA A+B) 50 100

VIII. EVALUACION CURRICULAR.

8.1. Dela ejecucion: Sélo se revisaran y calificaran los curriculos documentados de los/as postulantes
que hayan cumplido con todos los requisitos minimos exigidos.

8.2. De la evaluacion. - Se evaluard 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).

8.3. De los documentos a presentar: la presentacion del Formato N° 01 “Ficha de Postulante
(Ficha Resumen Curricular)”, declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del

5 En caso que los afios de experiencia sumen diez (10) puntos a mas, sélo se considerara hasta el puntaje maximo.
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cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, se realizard de forma obligatoria de manera fisica.
8.4. De las condiciones especificas del proceso
a. Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de forma legible, que

se puedan visualizar y leer, caso contrario el/la postulante obtendré la condiciéon 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 prdcticas
preprofesionales y prdcticas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401, se considerara como experiencia laboral:

Las préacticas 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 segun 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.

8.5. De los conocimientos de Ofimdtica. - Deberd consignarse el conocimiento de ofimédtica en el
Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y su evaluacion serd de
acuerdo al perfil que postula.

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

IX. ENTREVISTA PERSONAL

9.1. 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 aprobados/as (APTOS) en
la evaluacion anterior.

9.2. La Entrevista Personal se realizara en el auditorio municipal, ubicado en la Av. Pardo Miguel
s/n cuadra 06. La entrevista personal serd de manera individual y se les llamara de acuerdo con
el orden de llegada de los postulantes.

9.3. 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 4rea usuaria tiene el voto dirimente previamente notificado/a.

9.4. Son causales de descalificacion automatica del postulante:
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No cumplir con el perfil de puesto a postular.

Presentarse a dos (02) 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 solicitud de postulante.

No rotular el folder ni consignar la plaza a la que se postula.

La omision de la numeracion y/o firmado en cada folio del CV y/o los anexos.

Fo e an T

pte
b

Si durante el proceso de fiscalizacion posterior se evidenciara que el postulante ganador (adjudicado) presento
documentacion o falsa declaracién, la entidad de oficio resolverd el contrato, bajo apercibimiento de iniciar las
acciones legales correspondientes.

X. DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

‘ Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que
3 PRESIDENTE § hayan obtenido el puntaje minimo aprobatorio y acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya
indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total).

2. Bonificacion por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal
con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo
haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar serd de aplicacion cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segtin corresponda.

3. Bonificacion a deportistas calificados de alto rendimiento.

De conformidad con los articulos 2° y 7° de la Ley N° 27674, se otorgard una bonificacion
a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

a) Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

b) Nivel 2 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar serd el 16%.

¢) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar serd el 12%.
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Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera
el 8%.

e) Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar serd el 4%.

d) Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos «

4. DE LA SUMATORIA PARA EL CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
e Si corresponde: Bonificacion a la Persona
con Discapacidad (+15%)
e Si corresponde Bonificacion al Personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas
Evaluacion Entrevista Puntaje (+10%) Puntaje
Curricular | + | Personal | = Total e Si corresponde: Bonificacion en los | = | Final
concursos de seleccion de personal a favor
de los deportistas de alto nivel (segin
nivel)

el S, DE LA PUBLICACION DE RESULTADOS

5.1. Los resultados y toda la informacién sobre el proceso de seleccion se publicarén en un lugar
visible de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel - Naranjos, donde constard el nombre
del ganador y pagina web de la entidad.

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1.1. 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

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

6.1.2. De la Cancelacion 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 seleccion y hasta antes de la adjudicacién de la plaza.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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PERFILES DE PUESTOS REQUERIDOS — CAS N° 002-2024-MDPM

1. Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria
1.1. Técnico Administrativo [

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
TECNICO ADMINISTRATIVO I - TRAMITE
PERCROR FURLICOS SP-AP DOCUMENTARIO (Oficina General de Secretaria y Gestién
DE APOYO :
Documentaria)
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
- Con experiencia General minima de un (01) afio en funcion y/o materia
Experiencia Laboral en ?1 se.ctor pﬁb!ico 0 p’ri}/ado . o
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones similares
y/o en cargos similares y/o en el sector Publico)
- Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector piblico
Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad, capacidad de

Competencias Planificacion, control y organizacion, capacidad de andlisis y dinamismo.
Formacién Académica, | Titulo técnico profesional o Egresado/a de las carreras de contabilidad,
Grado académico y/o Administracién, secretariado ejecutivo, informadtica, archivistica y gestion

Nivel de Estudios documentaria. (*)
Cursos y/o Estudios de

N Gestion publica, atencion al ciudadanos, control documentario y archivo o afines
Especializacion

Conocimiento y manejo de software, ofimatica basica
Conocimientos para el Conocimiento en Gestion Documentaria
puesto y/o cargo Manejo de herramientas de Internet y aplicaciones Web
Conocimiento en sistemas de archivo
Requisitos Adicionales | Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién Jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar y registrar los documentos que ingresa y sale de la Municipalidad, para una adecuada gestion
documental.

Calificar los documentos presentados por los administrados para determinar si esta sujeto a ley
Administrar y controlar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento y clasificacion.
. Verificacién y archivo del movimiento documentario de la municipalidad, manteniéndolo diariamente actualizado.
. Registrar en el software o libro correspondiente, la culminacion del tramite y disponer su archivo correspondiente.
Informar al administrado si sus documentos presentan observacion invitandole la subsanacion de acuerdo a los

plazos establecidos en la ley.

Informar a los administrados sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes, orientandolos a la unidad
correspondiente que actualmente se encuentran.
orientar adecuadamente al publico que necesita informacion de la Municipalidad.

. Efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados y que se encuentran en procesamiento en las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.

10. Mantener la confidencialidad de los sobres sellados con documentos personales y/o dirigidos a la persona, los
mismos que deben ser remitidos integramente sin abrirlos al funcionario o servidor ptblico, bajo responsabilidad.

11. Velar por la buena atencidn al contribuyente en sus diversos tramites, con el seguimiento en las diversas unidades
orgénicas correspondiente hasta su atencion final.

12. Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por la Oficina de Gestion Documentaria y Archivo
Central o dispuesto por ley.

13. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

N eUREBLE

10 o0

5 (*) Es de cardcter obligatorio la Presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacién de la formacién
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion.
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2. Oficina General de Asesoria Juridica
2.1. Asistente |

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO -
Dl APOYO SP-AP ASISTENTE 1 - ABOGADO/A
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia general:
Con experiencia general minima de seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Laboral L. i . -
- Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares y/o en el sector publico: -----------------—-

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad, capacidad

Competencias 9 iz ;2 . g : :
P de Planificacion, control y organizacion, capacidad de andlisis y dinamismo.
Formacién Académica, | @) Nivel educativo:
Grado académico y/o - Universitaria Completa
Nivel de Estudios b) Grado/ situacion académica:

- Egresado/a en la Carrera Profesional de Derecho.

Carsas yio Estudios de Cursos o diplomados en Gestién Publica

Especializacion
- Conocimiento bésico para el entrono Windows
Conocimientos para el | - Herramientas de internet y aplicaciones web
puesto y/o cargo - Conocimiento en sistemas de archivo

- Conocimientos de Sistemas de Gestidn Institucional
Requisitos Adicionales | Certificado de antecedentes penales, judiciales y/o declaracidn jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar informes, memorandos, notas informativas, oficios, directivas, convenios a ser suscritos por
la Oficina General de Asesoria Juridica, respecto a los expedientes que le sean asignados.

2. Elaborary participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacién (Guias,
protocolos, procedimientos, etc.)

3. Elpersonal que labore en nuestra institucion debera ejecutar éptimamente todos los protocolos que
dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccidn de sus prestaciones
seglin con el interés de la institucidn, en pro de la mejora del usuario.

4. Formular opiniones legales en las materias de su especialidad

5. Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos administrativos que formulen las unidades
organizacionales.

6. Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

7 (*) Es de cardcter obligatorio la Presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacién de la formacion
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion.
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3. Oficina General de Administracion Tribuatria y Rentas
3.1. Oficina de Fiscalizacion Tributaria

3.1.1. Policia Municipal I

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - DE SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO - POLICIA
APOYO MUNICIPAL I
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general

Con experiencia general minima de un (01) afio en el sector ptblico o privado.
Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el sector publico: NO APLICA
Competencias Servicio Institucional, orientacion a resultados, capacidad analitica
Formacion Académica, Grado
académico y/o Nivel de
Estudios

Experiencia Laboral

Nivel educativo: Secundaria Completa
Grado/ situacion académica: NO APLICA

- Cursos y/o Programas o Diplomados en Seguridad, Vigilancia o similares

- Conocimiento de la normativa legal vigente sobre sanciones e
infracciones municipales

Cursos y/o Estudios de
Especializacion

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Requisitos Adicionales - Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada (*)
PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

- Redactar correctamente

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales vigentes.

2. Vigilar el orden y funcionamiento de los servicios ptiblicos locales.

3. Apoyar en la ejecucion de las acciones orientadas a la cautela del cumplimiento de la normatividad respecto al
comercio formal e informal, el control sanitario relacionado a los productos de consumo humano, la defensa
civil, el control urbano, el transporte y viabilidad, con el apoyo cuando asi corresponda, de la Fiscalia de
Prevencion de Delito, la Policia Nacional u otros Organismos Sectoriales, de acuerdo a la naturaleza de las
mismas.

4. Ordenar y controlar el acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas.

5. Apoyar el ordenamiento y control del comercio ambulatorio, en armonia con las disposiciones municipales.

6. Colaborar con el Serenazgo y la preservacion del medio ambiente, la seguridad ciudadana y la defensa civil.

7. Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas, jubilares, deportivas, culturales,
sociales, los espectaculos ptblicos no deportivos y otros.

8. Apoyar en la verificacion y atencion de las quejas formuladas por los vecinos, respecto a los servicios publicos
que brinda la entidad.

9. Imponer las papeletas de multa o la notificacion preventiva respecto a las infracciones a la normatividad
Municipal, con excepcion de aquellas relacionadas al transporte y el transito.

10. Participar para apoyar en el orden en las actividades civicas y protocolares que le fueran encomendadas.

11. Elaborar Actas de Inspecciones y/o intervenciones cuando sea requerido.

12. Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el Oficina General de Administracion
Tributaria y Rentas, la Oficina de Fiscalizacion Tributaria y lo dispuesto por Ley.

13. Otras funciones que sea asignado por su jefe inmediato.

8 (*) Es de cardcter obligatorio la Presentacién del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion de la formacién
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion
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4. Oficina General de Administracion Tribuatria y Rentas
4.1. Oficina de Recaudacion Tributaria
4.1.2. Digitador I

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SEURPR D SP-AP DIGITADOR | — OFICINA DE RECAUDACION TRIBUTARIA
APOYO
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
- Con experiencia General minima de un (01) afios en funcién y/o
materia en el sector publico o privado
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones similares
/o en cargos similares y/o en el sector Puiblico)
- Experiencia especifica minima de tres (3) meses en el sector publico
- Capacidad para trabajar en equipo.
Competencias - Capacidad para trabajar en funcion al cumplimiento de metas.
- Actitud proactiva y de colaboracion con la institucion
Formacién Académica, | Técnica superior completa o Universitaria Completa en las carreras profesionales

Experiencia Laboral

Grado académico y/o o técnicas en Administracion de empresas, Contabilidad, computacion e
Nivel de Estudios Informatica, secretariado y otras carreas o afines (*)
Cursos y/o Estudios de

N Cursos en Gestion Publica o sistemas administrativos o afines (*)
Especializacion

- Conocimiento bésico para el entorno Windows

- Herramientas de Internet y aplicaciones web

- Conocimiento en sistema de archivos

- Conocimiento de sistemas de gestion Institucional

- Conocimiento en tributacién.

Requisitos Adicionales - Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada (*)

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

1. Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de cobranza de los tributos,

y los que constituye rentas municipales en general.

Realizar el registro de nuevos contribuyentes del Impuesto Predial

Realizar el Registro de altas y bajas de predios

Realizar la actualizacion de las cuentas corrientes de los contribuyentes del impuesto predial

Generar el AUTOVALUO de afios anteriores

Elaboracion de Ordenes de Pago

Elaboracién de Notificaciones

Registrar las tarifas y deudas de energia eléctrica, agua y TV Cable

Informar oportunamente a la Oficina General de Administracion Tribuatria y Rentas aquellos valores cuyo

plazo de pago que realizan los contribuyentes, cautelando por su formalidad informados del estado de sus

obligaciones.

10. Registrar, clasificar y supervisar las notificaciones por tributos, multas y otros

1. Llevar el control de la recaudacién de las rentas municipales e informar oportunamente a la Oficina General
de Administracion Tributaria y Rentas sobre deudas tributarias que mantienen los contribuyentes, a fin de
realizar las acciones oportunas de rigor.

12. Otras funciones que le asigne la Oficina de Recaudacion Tribuatria y/o la Oficina General de
Administracion Tributaria o Rentas.

R R

(*) Es de cardcter obligatorio la Presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion de la formacidn
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.

(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion
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5. Gerencia de Desarrollo Ambiental
5.1. Oficina de Area Técnica Municipal
5.1.2. Jefe de la Oficina de ATM

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIRGR FUBLILC O SP-ES INGENIERO II - ATM
ESPECIALISTA
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
- Con experiencia General minima de tres (3) afios en funcién
y/o materia en el sector publico o privado
Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Piiblico)
- Experiencia minima de dos (2) afio en funciones similares en el
sector publico.
Servicio Institucional, orientacién a resultados, capacidad de
organizacién y liderazgo.

Competencias

Formacién Académica, Grado
académico y/o Nivel de
Estudios

Titulo Profesional de Ingeniero Ambiental, Sanitario, Hidrdulica, otros
y/o afines a la funcion del puesto. (*)

Cursos en Gestion Publica, manejo de recursos hidricos, o saneamiento

Cursos y/o Estudios de L . . s ..
o similares, seguimiento y monitoreo de la prestacion de los servicios de

Espesiahzacion saneamiento al ATM. (*)
Conocimientos para el puesto | - Manejo del aplicativo Web del MVCS
y/o cargo - Conocimiento sobre saneamiento basico rural
Requisitos Adicionales Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Constituir, elaborar e implementar el Sistema de Gestion Ambiental Distrital en el marco de la normatividad
vigente.

2. Elaborar su Plan Operativo Anual.

3. Formular y Ejecutar programas de Fiscalizaciéon y Control de preservacion y conservacion del Medio Ambiente
en todos los frentes acorde con la normatividad vigente.

4.  Supervisar el servicio de Limpieza Publica (barrido de calles, recoleccion, transporte y disposicion final de
residuos solidos), mantenimiento de las areas verdes y otros.

5. Regular, ejecutar,evaluar y controlar oportunamente y de manera adecuada, la presentacion del servicio de
limpieza publica.

6.  Coordinar e impulsar el funcionamiento de la Comision Ambiental Municipal, concertando la politica ambiental,
el diagnostico ambiental y el plan de accion ambiental.

7. Aprobar instrumentos de Gestion Ambiental complementarios del SEA para proyectos de inversion publica y
privada de recuperacion o reconversion de areas degradadas, que sirvan en el Distrito.

8. Coadyuvar en las acciones para prevenir la contaminacion ambiental y en la recuperacion o reconversion de areas
degradadas por residuos solidos.

. Proponer normas, programar y supervisar el manejo integral de los residuos sélidos del distrito.

10. Proponer normas, programar y supervisar el manejo y tratamiento de las emanaciones y contaminantes gaseosos,
liquidos, solidos y electromagnéticos causados por actividades domésticas, agropecuarias, de servicios y
comerciales.

11. Formular y ejecutar programas de residuos sélidos.

12. Consolidar la informacion para la elaboracion oportuna del reporte en materia de gestion de residuos solidos en
el ambito de la jurisdiccion de la municipalidad, a traves del SIGERSOL.

13. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Ambiental.

10

19 (%) Es de cardcter obligatorio la Presentacién del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion de la formacién

académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion.
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6. Gerencia de Desarrollo e Inclusion Social
6.1. Oficina de Programas Sociales
6.1.1. Técnico Administrativo I — Responsable de Educacién, Salud, Cultura y Deporte.

CLASIFICACION SIGLA Cargo Estructural
> TECNICO ADMINISTRATIVO I —- RESPONSABLE DE
SERVII;)I?}:P??;ICO ~ |  SP-AP EDUCACION, SALUD, CULTURA, DEPORTE Y
PARTICIPACION SOCIAL
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
- Con experiencia General minima de dos (2) afios en funcion y/o materia
en el sector publico o privado
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones similares

y/o en cargos similares y/o en el sector Publico)

- Experiencia minima de un (1) afio en funciones similares en el sector publico.
Servicio Institucional, orientacion a resultados, capacidad de organizacién y
liderazgo.

Formacion Académica, | Bachiller en las Carreras de Ciencias Econdémicas, Psicologia, Sociologia,
Grado académico y/o Ciencias de la Salud, Educacién o Egresado de las carreras Técnicas en

Experiencia Laboral

Competencias

Nivel de Estudios Administracion, Contabilidad, Salud, Educacion, Informatica, y otras afines al
cargo. (*)
Cursos y/o Estudios de Gestion Publica, o Promocién y/o Fortalecimiento de la Educacion, Salud,
Especializacién Cultura, Deportes y Participacion Social, o similares.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo
Requisitos Adicionales Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucién de las acciones de
caracter cultural, artistico, deportivos, de salud y educacién; ademés de la participacién ciudadana y de
juventudes a cargo de la Municipalidad.

2. Promover, difundir, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas, proyectos y actividades
orientadas a la proteccion, prevencion, promocion y atencién al nifio, adolescente, mujer, joven, adulto mayor y
del vecino, cuyos derechos no son respetados, asi como el desarrollo de acciones y estrategias que producen
dicha proteccion y atencion.

3. Desarrollar la creacion de grupos culturales y artisticos, asi como la realizacién de encuentros, conversatorios y
talleres.

4. Elaborar, dirigir, ejecutar y controlar los planes integrales de cultura, deportes, salud, educacion y participacion
de la sociedad del Distrito.

5. Diseflar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccién, en coordinacién con la Direccién Regional
de Educacion e instancias pertinentes.

6. Promover y desarrollar programas de salud colectiva e individual en el Distrito, a través de ejecucién de
campafias de salud gratuitas y actividades promocionales, preventivas y asistenciales para grupos poblacionales
de escasos recursos econdmicos expuestos a riesgo.

7. Promover y ejecutar la realizacion de campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, campafias de
vacunacion, educacion sanitaria y profilaxis local.

8. Desarrollar actividades de promocién y fortalecimiento de la salud, prevencion de enfermedades y orientacion
nutricional, a favor de la Comunidad en general.

9. Promover actividades culturales, folkldricas, musicales y artisticas, asi como la organizacion de conservatorios,
actividades teatrales o similares.

10. Organizar y ejecutar un Programa Anual de Vacaciones Utiles dirigido a la nifiez y juventud de la localidad.

11. Realizar otras funciones que se le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y lo dispuesto por Ley.

Conocimiento en Gestion de organizaciones

%) Es de cardcter obligatorio la Presentacion del Certificado de Estudios o Diploma para la acreditacion de la formacion
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesto.
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ANEXOS

(**) No necesita documentacion sustentadora, toda vez que serd evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista Personal.
Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evaluados en las etapas en mencion.

Dards Wiguel, tierra fooundas del Hlie Meays Rigga”
Email: municipalidad@munipardomiguel.gob.pe

Pag. Web. www.muniPardomiguel.gob.pe




RESIDENTE

o)

Buses del Proceso de Seleecion de pensonal pon necesidad hansitmia de Sewicios a plage detominade en o Régimen Etpecinl
de Ooutratacisn — OAS N° 002-2024-WDPM

ANEXO N° 01

SOLICITUD DE POSTULANTE

SENOR/A -

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

ATENCION:
Comision de Proceso de Seleccion

Presente.

De mi consideracién:

solicito mi participacion como postulante en el proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa

de Servicios de la CONVOCATORIA CAS N° 002-2024-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 Contratacion
Administrativa de Servicio y demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,
para lo cual declaro que cumplo integramente con los requisitos y perfil 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,.......... decoviiiiiiin.n. del 2024
Firma y huella del postulante
Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad:

e Adjunto Certificado de Discapacidad (SH  (NO)

e Tipo de Discapacidad:

e Fisica () )

e Auditiva () ()

e Visual () ()

e Mental () O)

Email: municipalidad@munipardomiguel.gob.pe
Pag. Web. www.muniPardomiguel.gob.pe

o

crarrnee



ANEXO N° 02

FORMATO - 01

CURRICULO VITAE
Ficha del Postulante
(Ficha resumen Curricular)

DECLARACION JURADA

CONVOCATORIA CAS

N° 002-2024-MDPM

CODIGO 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 sujetindome a las acciones
legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declard 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

evaluacion es de cardcter ELIMINATORIO y NO TIENE PUNTAJE.

I

DATOS PERSONALES:

Apellidos y Nombres

DNI

Fecha de Nacimiento (Dia/Mes/Afio)

Nro. RUC (activo)

Estado Civil

Direccion Actual

Lugar de Nacimiento

Teléfono Celular

Teléfono Fijo

Correo Electrénico

N° Colegiatura Vigente (sélo si
puesto lo requiere e indicar nro.
folio)

el
de




II. DATOS ACADEMICOS

- Mes/Afio ° Foli
) Nombre de la Grado Profesién O Afios de N gOI'O
Formacién I Académico Carrera : N
Institucién Desde | Hasta | Estudio | guctento
NC! NC
Primaria
NC NC
Secundaria
Formacion Técnica
Formacion
Universitaria
Diplomado o
Especializacién
Maestria
Segunda Carrera
Doctorado
Otros Estudios
(Técnicos)
I11. CAPACITACION
(Marque conuna “x” la respuesta a la pregunta y luego detalle este requisito)
SI NO
1. ;Cuenta con Curso y/o especializacién segin la convocatoria?
CUENTA 7
SRR R i INSTITUCION| CIUDAD il 2 %%LIO
SUSTENTO
ACADEMICAS SUSTENTO
INICIO| FIN SI NO
IV. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA: Marcar con una X el nivel alcanzado
NIVEL DE DOMINIO
; e N° FOLIO DE
OFIMATICA BASICO | INTERMEDIO| AVANZADO SUSTENTO
Word
Excel
PowerPoint
Otros (Especifique):

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS: Marcar con una aspa (X ) el nivel alcanzado

U NC: No corresponde




NIVEL DE DOMINIO N° FOLIO DE
IDIOMAS BASICO INTERMEDIO|  AVANZADO SUSTENTO
Ingles
Francés
Italiano

Otros — detallar:

VI. EXPERIENCIA GENERAL (Segiin 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 segtin lo convocado?

SI NO

ITEM

N° FOLIO DE
SUSTENTO

EMPRESA O INSTITUCION

privada, etc.)

TIPO DE ENTIDAD (priblica,

CARGO

FUNCIONES
DESEMPENADAS 2

DURACION
(DIA/MES/ANO)

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINO

TIEMPO TOTAL EN EL
CARGO (afios , meses y
dias )

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

(Marque con un 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 SUSTENTO

EMPRESA O INSTITUCION

privada, etc.)

TIPO DE ENTIDAD (piiblica,

CARGO
1.
FUNCIONES | oo
DESEMPENADAS? s e eameemre e e S mis e <t e i it o i 4t e S A i S e

2 . . . o o ~ . . - .. P
“ Describa brevemente las principales actividades o funciones realizadas que acredite el cumplimiento del requisito
* Describa brevemente las principales actividades o funciones realizadas que acredite el cumplimiento del requisito




DURACION
(DIA/MES/ANO) FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO

TIEMPO EN EL CARGO
(afios, meses y dias)

VIII. REFERENCIAS PERSONALES

Ne | NOMBRE DE LA ENTIDAD O CARGO DE LA NOMBRE DEL
EMPRESA REFERENCIA CONTACTO

TELEFONOS

()

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

IX. BONIFICACION : (Marque con un “x” la respuesta)

CONDICION DEL POSTULANTE
Debera adjuntar copia simple del certificado otorgado por las Instituciones que SI | NO
sefiala la ley

N° FOLIO DE
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 condicion_de Licenciado de las fuerzas armadas del Perii de conformidad
con los establecido en el articulo 4° de la Resolucion Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE?

(Usted tiene la condicion de deportistas de alto nivel, segiin 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)

S1 NO

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

[3S]

. Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales.

(9%)

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

4. Declara no percibir pension a cargo del Estado.

W

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

Naranjos, ......... de marzo 2024

(Firma y huella)
15 0] ) (RS ——— o




ANEXO N° 03

FORMATO -A

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

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 2024




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

Wi0,. « sincusonins sossmomem mosssizesnss syncn pivense seumininanss ieionn insnin snasi s » Sorinen iimiaiielE midnn it % sten mnsbisassin malnn vt s i
identificado/a con  D.IN.L.N° L. al amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV, 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 razén
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 vy sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accion 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), sefialados a continuacion.
Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Paren Apellidos Nombre 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 Codigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.

Pardo Miguel, de del 2024

(Firma y huella)



=

o

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO - PERFIL MINIMO DEL PUESTO

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).

Pardo Miguel, de del 2024




ANEXON° 03
FORMATO -D

DECLARACION JURADA

Y0, cus sarvmars s s uis sioreis sp 78 o sivie siTh Sis sioTomaietn 59 08 ABANALEA How KoH 8 , identificado/a con DNIN°® ..........cceoivenens , con
AomiCilio ACtUAL €11 .. vuti i e , DECLARO BAJO
JURAMENTO: Ser ciudadano peruano en ejercicio de sus derechos civiles.

v No estar impedido de contratar con el Estado.

V' No percibir otra remuneracion del Estado.

V' No estar considerado en el Registro Nacional de Sanciones Administrativas.
V' No contar con antecedentes penales, policiales o judiciales.
%

v No tener 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.

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

Pardo Miguel, ____ de del 2024




ANEXO N° 03
FORMATO -E

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES EN CONDICION DE DISCAPACIDAD (LEY N°
27050) (CONVOCATORIA CAS N° 001-2024- MDPM)

— Yo ,Jidentificado/a con DNI
Q Ne° ,con domicilio actual en , en cumplimiento de
lo 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 la siguiente documentacion:

l.-

2.
Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.
bV

Pardo Miguel, de del 2024




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° 001-2024- MDPM)

Yo , Identificado (a)

con DNI N° ,con domicilio actual en

s

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

l.-

2.-

Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.

Pardo Miguel, __ de del 2024

A0 (Y

(Firma)
Nombres y Apellidos: ....oovviveviiniiiiiiiiiin




ANEXO N° 03
FORMATO -G

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES DE DEPORTISTAS DE

ALTO NIVEL
Yo 5
Identificado(a) con DNI DN, 5000 i e s i ,con domicilio actual en
............................................................................... , a efecto de acreditar mi condicién de deportistas

de alto nivel, seglin 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 2024

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AFILIACION DE PENSIONES

(Llenarse en caso de ser Adjudicado a plaza)

YO, s vun oon s smmsinns sop ¥ SRGRAHESS K08 Kb 455 456 SVRRREG S5 £ SR 6 identificado (a) con D.N.L

N y con domicilio €N .....iiiiiiiiiii

BAJO JURAMENTO, estar afiliado a ( marque con un aspa)
e Sistema Nacional de Pensiones - ONP ( )
e Sistema Privado de Pensiones — AFP. ()

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

REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones I D l Sistema Privado de Pensiones I [___| Integra

Pro Futuro

Habitad

HiNNEEN

Prima

Pardo Miguel, de

FIRMA

NOMBRE:
DNI N°

,DECLARO

del 2024



