MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARDO MIGUEL .

PROVINCIA DE RIOJA DEPARTAMENTO DE SAN MARTIN
RUC. N.” 20148155381 - i
Creado mediante Ley N 24040, de 26 de diciembre de 1984

"Aflo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 022-2026-GM/MDPM

Pardo Miguel, 19 de febrero de 2026.
VISTO:

l.a Resolucion de Gerencia Municipal N° 021-2026-GM/MDPM de fecha 19 de
Ebrero de 2026, la Carta N° 001-2026-PCPS/MDPM de fecha 19 de febrero de 2026, y:

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194" de la Constitucion Politica del Pera, las Municipalidades
Distritales son 6rganos de gobierno local y cuentan con autonomia politica, economica y
%, administrativa en los asuntos de su competencia en concordancia con el articulo 11 del Titulo
e Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. La autonomia que la

Jejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Que, mediante Decreto Supremo N.” 004-2019-JUS, se aprucba el Texto Unico
\ Ordenado de la Ley N." 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y en su
“numeral 1.1 del articulo IV del Titulo Preliminar, prescribe lo siguiente:

“Principios del procedimiento administrativo

1. El procedimiento administrative se sustenia fundamentalmente en los siguientes principios, sin
perfuicio de la vigencia de otfros principios generales del Derecho Adminisirativo:

()

1.1. Principio de legalidad. - Las ouioridades administrativas deben actuar con respeto a la
Constitucion, la ley y al derecho, dentra de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con
los fines para los que les fueron conferidas.

Que, mediante Decreto Legislativo N® 1057, publicado el 28 de junio de 2008, en el
Diario Oficial “El Peruano”, modificado por Ley N° 29849 y sus normas reglamentarias,
aprobadas mediante los Decretos Supremos N° 075-2008-PCM, y N° 065-2011-PCM, se
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el cual constituye
una modalidad especial de contratacion laboral. Se regula la citada norma, no 'se encuentra
sujeto a la Ley de Bases de Carreras administrativas especiales;

Que el articulo 8° de la Ley N® 29849 — Ley que establece la Eliminacion Progresiva
del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicio, regulado mediante
Decreto Supremo N° 1057, establece lo siguiente: “El acceso al régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurse publico. La
convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, en el Servicio
Nacional de Empieo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el Portal del Estado
Peruano, sin perjuicio_de urilizarse, a criterio de la entidad convocante, otros medios de
infermencion.”;

Que, el articulo 3% inciso 3.1) del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por ¢l Decreto Supremo
N°® 065-2011-PCM., establece modificaciones al reglamento del Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, prescribe que para suscribir un contrato administrativo de
servicios que deben observar las entidades piblicas, que incluye las siguientes etapas:

“I. Preparatoria: Comprende el requerimiento del organo o unidad organica usuaria, que
incluve la descripeion del servicio a realizar y los requisitos minimos y las competencias
que debe reunir el postulante, asi como la descripeiin de las etapas del procedimiento, la
Justificacion de la necesidad de contratacion v la disponibilidad presupuestaria
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determinada por la oficing de presupuesto o la gue haga sus veces de la entidad. No son
exigibles los requisitos derivados de procedimientos anteriores a la vigencia del Decreto
Legislativo N* 1057 y de este reglamento.

2. Convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria en el portal institucional
en Internet v en un lugar visible de acceso publico del local o de la sede central de la
entidad convocante, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocante, otras
medios de informacion. La publicacién de la convocatoria debe hacerse y manienerse
publicada desde, cuando menos, cinco dias habiles previos al inicio de la etapa de
seleccion,

3. Seleccion: Comprende la evaluacidn objetiva del postulante relacionada con las
necesidades del servicio, Debe incluir la evaluacion curricular y, a criterio de la entidad
convocante, la evaluacion escrita v entrevista, enfre otras que se estimen necesarias segun
las caracteristicas del servicio materia de la convocataria. En todo caso la evaluaeion sé
debe realizar tomando en consideracion los requisitos relacionados con las necesidades
del servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades. El resultade de la evaluacion se publica a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, que debe
contener los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos.

4. Suscripcion y registro del contrato: Comprende la suseripcion del contrato dentro de
un plazo no mayor de cinco dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados. Si vencido el plazo el seleecionado no suscribe el conirato
por causas objetivas impurables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa
of orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripeian del
respectivo contralo dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.
Degastseribirse ol conguimepiSImRReRe e 2o anteriores, la entidad
convocante puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de. mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco dius habiles para ingresarlo al registro
de contratos administrativos de servicios de cada entidad y a la planilla electronica
regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR. ™

Que, de acuerdo al articulo 15° del Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, ¢
organo encargado de los contratos administrativos de servicios es la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, en ese sentido, corresponde a dicha oficina realizar los
concursos de mérito para el acceso al régimen CAS, siguiendo los lineamientos internos y
las reglas establecidas en las bases del concurso piblico, ambos elaborados por cada entidad
en concordancia con el marco normativo del régimen pertinente;

Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE,
de fecha 13 de setiembre de 2011 se establecieron las reglas y lineamientos, asi como los
modelos de cdntratﬁs'ydawalhﬁa.ap]ieab\es.ai-fégimh'&;w.&;idn administrativa
de servicios; .

Que, la Autoridad Administrativa del Servicio Civil mediante Informe Téenico N°
132.2022- SERVIR GPGSC de fecha 21 de febrero de 2022, emite opinién sobre los
articulos de la Ley N° 31131 declarados inconstitucionales por el Tribunal Constitucional,
sobre la posibilidad de contratar bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) ¥
las modalidades aplicables v sobre la necesidad de contar con una norma con rango de Ley
para contratar personal CAS de necesidad transitoria, concluye lo siguiente:

“Hl CONCLUSIONES
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3.1. En funcion a lo sefialado expresamente por el articulo 5° del DL N® 1057, modificado
por la inica disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131 fnorma cuya
vigencia ha sido mantenida por el Tribunal Constitucional), se conciuye que a partir del
dia siguiente de la publicacion de la Sentencia del Tribunal Constitucional resulta posible
la contratacion de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativa N° 1057 (CAS)
bajo la modalidad de: i) plazo indeterminado o i) plazo determinado(por necesidad
transitoria, confianza y suplencia).

3.2 Al haberse declarado inconstitueional la prohibicién para contratar personal CAS
prevista en el segundo parrafo del articulo 4° de la Ley N° 31131, y habiéndose regulado
en el articulo 5° del D.L. N° 1057 la contratacion a plazo determinado para los casos de
neeesidad transitoria sin seiialarse la necesidad que otra norma de rango legal lo habilite,
se concluye que actualmente la contratacion por necesidad transitoria no requiere
autorizacion previsia en norma con rango de ley.

3.3 Con relacion a la viabilidad presupuestal para las conirataciones hajo el régimen CAS
en el marco del articulo 3° del D.L. N® 1057, corresponde pronunciarse al Ministerio de
Economia y Finanzas conforme a sus competencias ™.

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil. a través del Informe Téemico N°
22001479-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 17 de agosto de 2022, en los numerales 2.18 y
152,19 establecid lo siguiente:

“2 18 Siendo asi, se puede inferir que la contratacién para labores de necesidad
transitoria, prevista en el articulo 5 del Decreto Legislativo N® 103 7, modificado por la
Ley 31131, deberd atender a una necesidad de cardeter excepcional v temporal. A partir
de ello, se ha podida identificar como supuestos compatibles con las labores de necesidad
transitoria para dicho régimen laboral, las situaciones vinculadas a:

a. Trabajos para obra o servicio especifico, comprende la prestacion de sérvicios para la
realizacion de obras o servicios especificos que la entidad requiera atender erun. periodo
determinado,

b, Labores ocasionales o eventuales de duracion determinada, son aguellas actividades
excepeionales distintas a las labores habituales o regulares de la entidad,

c. Labores por imcrementy extracrdinario y temporal de actividades, son aquellas
actividades nuevas o ya existentes en la entidad y que se ven incrementadas a
consecuencia de una situacién estacional o coyuntural.

d. Labores para cubrir emergencias, son las que se generan por un £aso Sortuito o fuerza
VT,

e. Labores en Programas y Proyectos Especiales, son aquellas labores que mantienen su
vigencia hasta la extincidn de la entidad.
f. Cuando una norma con rango de ley autorice la contratacion temporal para un fin
especifico. _

2.19 Agsimismo, las contrataciones a plazo determinado para labores de necesidad
transitoria, slempre que corresponda, pueden coplener funciones o acli vidades de
cardcter permanente, precisandose gue su cardeter temporal se debe a la causa objetivu
excepeional de duracién determinade en mérito a la necesidad de servicio que presente la
entidad, a las exigeneias operativas Iransitorias aaccidentales que se agotan y/o culminan
en un determincdo momento.”';

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 021-2026-GM/MDPM de
fecha 19 de febrero de 2026, se designé la Comision Permanente encargada de la conduccion
de los Procesos de Seleccion de Contratos Administrativos de Servicios — CAS de la
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel para el afio fiscal 2026;
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" Que, mediante Carta N° 001-2026-PCPS/MDPM de fecha 19 de febrero de 2026, cl
%\ Comité de Seleccién Permanente, encargado de la conduccidn de los Procesos de
| Contratacion Administrativa de Servicios — CAS Transitorio a Plazo Determinado de la
J Municipalidad Distrital de Pardo Miguel para cl cjercicio fiscal 2026, solicita a la Gerencia
Municipal la aprobacién, mediante acto resolutivo, de las Bases del Proceso de Seleccion
correspondiente a la contratacion de personal por necesidad transitoria de servicios, bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, correspondiente al
proceso CAS N° 001-2026-MDPM. Para lo cual adjuntan el acta de instalacion y los
expedientes de necesidades de las drcas usuarias;

. Que, en ese sentido, teniendo en cuenta los documentos puestos a conocimiento de este
/' despacho por parte de la mencionada Comision, resulta necesario aprobar las Bases del
Proceso de Convocatoria CAS N°001-2026-MDPM a plazo determinado;

Que, mediante Resolucién de Alealdia N° 001-2026-A/MDFPM de fecha 05 de enero
de 2026, se ratifica en el cargo de Gerente Municipal al Ingeniero Ambiental HERLIN
VASQUEZ ROMERO; asimismo con Resolucion de Alealdia N° 039-2026-A/MDPM de
fecha 15 de enero de 2026 el Titular de la Entidad ha delegado facultades, al Gerente
Municipal, entre ellas, la prerrogativa de aprobar expedientes adminisirativos para la
convocatoria a los diferentes Procesos de Seleccion que convoque la Entidad;

RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR las BASES DEL PROCESO DE
CONVOCATORIA CAS N° 001-2026-MDPM de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel, para la contratacion de personal por necesidad transitoria de servicios a plazo
determinado, bajo el régimen especial establecido por el Decreto Legislativo N® 1057 y sus
modifieatorias, por los fundamentos expuestos en la presente resolucion.

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Comision Permanente de Procesos de
Seleceién de Contratos Administrativos de Servicios - CAS Transitorio a plazo
determinado, ¢l cumplimiento de sus funciones en estricta observancia y sujecion a las
disposiciones legales pertinentes, bajo responsabilidad.

Articulo Tercero: NOTIFICAR la presente resolucién a las instancias
administrativas pertinentes de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel y a los interesados.

Articulo Cuarto: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia, Informatica y Gobierno
Electrénico, la publicacion de la presente resolucién en el Portal de Transparencia de la
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel.

ESE, GUMPLASE Y ARCHIVESE.

REGISTRESE, COMUNIQ
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BASES
PROCESO CAS N° 001-2026-MDPM

CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS POR NECESIDAD
TRANSITORIA — D. L N° 1057 - CAS




I.

PROCESO CAS N° 001-2026-MDPM

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: La Municipalidad Distrital de Pardo Miguel requiere
seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso
de Seleccion CAS N° 001-2026-MDPM a profesionales y técnicos que rednan los
requisitos y cumpla con el perfil establecido para ocupar el puesto de vacante solicitado
por las diferentes areas usuarias.

La causa objetiva que justifica la presente contratacién obedece a las labores de
necesidad transitoria, siempre que corresponda puede contener funciones o actividades
de caracter permanente, preciséndose que Su caracter temporal se debe a la causa
obifetiva excepcional de duracion temporal o determinada en merito ae la necesidad de
servicios que presenta la entidad a las exigencias operativas transitorias o accidentales
gue se agotan yfo culminan en el plazo yfo duracion del objeto de la presente
contratacién,

2. Numero de Posiciones a Convocarse: Treinta y dos (32) puestos en la Municipalidad
Distrital de Pardo Miguel

3. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Oficina de Alcaldia, Gerencia
Municipal, Gerencia de Desarrollo Ambiental, Gerencia de Desarrollo Economico y Servicios
Municipales, Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, Gerencia de Desarrollo &
Inclusién Social, Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de Administracion y
Finanzas, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de
Administracion y Rentas, Oficina General de Secretarla y Gestion Documentaria.

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 Legisfativo N°
1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

3. Ley N* 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
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 Presupuesfo del Sector Publico para el Afio Fiscal
correspondiente y sus normas complementarias.

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

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 précticas preprofesionales y précticas
profesionales como experiencia lahoral y modifica el Decreto Legislativo N® 1401,



10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR/PE, mediante
el cual se aprueba la Directiva “Elaboracion y Aprobacion de Perfiles en of Sector
Publico”

11, Resolucién 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 Parda Miguel.

13 Demés disposiciones que requlen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 001-2026-
MDPM se encuentran detalladas en el formato de Perfil del Puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Pardo Miguel

Tres (03) meses sujetos a prorroga o renovacion en furicidn a la

Duracion del Contrato necesidad de servicio de la Entidad

Modalidad de Trabajo Fresencial.

Jomada de frabajo méxima de ocho (8) horas diarias o cuarenta
y ocho (48) horas semanales de conformidad con el literal b) de!

Horario articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1057, madificado por la Ley
N® 29849
REMUNERACION i
MENSUAL S/,
PUESTOI/CARGO AL N° (Incluye montos y
cODIGO! afiliaciones de Ley, asi | UNIDAD ORGANICA USUARIA
QUE POSTULA PLAZAS | . tods deduccitn
aplicable al frabsjador)
001 | Secretariall 1 S/1,400.00 Alcaldia
noz2 Perscnal de Apoyo 1 S/ 1,400.00 _1
Tacnico Administrativo | — .
i Tramite Documnentario ! §M1,2000 _!
Asistente | — Oficina de | Oficina General de S taria
oo4 Comunicacion e Imagen 1 5/ 1,400.00 | Igisu%n Docuemaﬁ::'ra y .
Institucional i
Trabajador de Servicio -
005 Operador del Canal de 1 5/ 1,400.00
_ Radic Municipal
I o008 Secretaria Il 1 S/ 1,400.00 Gerencia Municipal
Oficina de Planeamiento ¥
- _EI'DT Asistente | 1 S/ 1,400.00 Presupuesto
; Oficina General de Asesoria
i ooe . Asistente | 1 5/1,800.00 Tiriefica
Asistente | y Digitador - Oficina General de
009 Oficina de Recaudacion 1 5/ 2,000.00 Administracién Tributaria y
Tributaria Rentas

* Cddigo de Plaga que se deberd consignar en el ritulo del fdlder,



010

Asistente | - Oficina de
Abastecimianto y Contral
Patrimonial

s/ 2,000.00

011

Responsable de Caja—
Oficina de Tesoreria.

Técnico Administrativo | =

S/1,800.00

012

Agistente | = Oficina de
Tesoreria

5/ 1.400.00

013

Trabajador de Servicio -
Guardian de Locales

Municipales - Oficina de
Recursos Humanos

5/1,230.00

014

Asistente | = Oficina de
Recursos Humanas

Sf 1,800.00

015

Secretaria | — Oficina de
Recursos Humanos

5/1,300.00

016

Servidor Publico
Especialista — Secretario
Técnico PAD = Oficina de
Recursos Humanos

S/2,800.00

Oficina General de
Administracion y finanzas

017

Ingeniero | — Jefe de la
Dficina de Gestion
Ambiental

5/2,700.00

018

Ingenierc | — Jefe de la
Oficina de ATM

5/2700.00

019

Trabajador de Servicio -
Pargues ¥ Jardines 1

571,400.00

020

Trabajador de Servicio 2 -
(Mantenimisnto de
Pargues y Jardines)

§/1.,130.00

021

Trabajador de Servicio —
Abastecimiento de Agua
en la Cisterna — Oficina de
Calidad Ambiental

5f1,130.00

Gerencia de Desarrollo
Ambiental

022

Secretana |

8/ 1,200.00

023

Especialista administrafivo
| — Jefe de la Oficina de
Promocion Empresarial y
Desarrollo Productivo

5/ 2.500.00

024

Ingeniera || — Jefe de la
Oficina de Servicios
Municipales

5/2,500.00

025

Jefe de Serenazgo —
| Oficina de Sequridad
Ciudadana

S11,600.00

026

Medico Veterinano | —
Oficina de Salubridad
Publica, Comercializacian
y Mercado.

S/ 2,500.00

Gerencia de Desamallo
Econamico y Servicios
Municipales

027

Secretaria |

S/ 1,400.00

028

Ingeniero || — Jefe de la
Oficina de Infraestructura
Vial

5/ 3,000.00

039

Operador de Maquinaria
Pesada |l
{Motoniveladora) — Oficina
de Infragstructura Yial.

&/ 2,500.00

030

Ingeniero | — Asistente de
la Oficina de Obras y
Liguidaciones

S/1.800.00

031

Ingeniero | — Asistente de
la Oficina de Preinversion,
Estudios y Proyeclos.

5/ 1,800.00

032

Ingenierc | — Asistente de
la Oficina de Desarmollo
Urbaneo y Catastro.

S/ 1,800.00

Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infragstructura




IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO*

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatona, 18 de Febrero del 2026 Gerencia Municipal
CONVOCATORIA
Registro en el portal Talento Perd: Oficina de Recursos
; hittps:/www. servir.gobAalento-per | 20 de Febrero del 2026 Humanos
! Oficina General de
Publicacion del proceso en la pagina de Recursos Humanos /
2 Talento Peni - SERVIR y en el Portal Dl Eﬂm'::::rz%;:ﬁuﬁ e Oficina de
Institucional de la MDPM. Tecnclogias de la
Informacian
Publicacion y Difusidn de la
convocatoria (Bases y Anexos) en la
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel - Del 20 de Febrero al 05 de Comision Proceso de
Maranjos. Link de descarga de Bases y Marzo del 2026 seleccion

Anexos,
hitps./fwww gob pefmunipardomiguel

Presemtacion del Curriculum  Vitae -
W documentado ( Propuesta Técnica)
en Mesa de Partes (Fisico) de a
Municipalidad Distrital de Pardo Miguel,
sito en la Av. Parde Miguel N° 600-808 —

Naranjos (Frente a la Plaza Principal) 06 de Marzo de 2026 Postulante
consignando en el ASUNTO: {Apellidos y
Nombres) PROCESO CAS N° 002-2024-
MOPM {Se racepcionard en el
horario de 8:00 a.m a 12:45 p.m y de
2:00 a 5:00 p.m)

SELECCION
5 Evaluacidn Curricular 09 de Marzo el 2026 Comision de Proceso de |
seleccidn
Publicacion de Resultados de Oficina de Recuraos
& Evaluacian Curricular en la pagina web 08 de Marzo de 2026 Hurmanos / Oficina de
institucicnal. Tecnologias de la Informacian

Comisidn de Proceso

ki i i 10 de Marzo de 2026

Presentacion y resolucion de tachas de Seldccion

Entravista Persona! (Presencial) en el
Auditorio Municipal, en horario de oficina 11 de Marzo del 2026 Comitg de Entrevista

de; 8:00 a.m a 12:45 p.m®

) Oficina General de
Publicacion de resullados de |a Entrevista Recursos Humanos /
parsonal en la pagina web institucion al: :
hitps:/hww.gob.pe/munipardomiguel y 11 de Marzo de 2026 Oficina de
periodico mural

Tecnologias de la
Informagion

Comisién Proceso de
Seleccion

Presentacion y resolucion de tachas 12 de Marzo de 2026

Publicacien del resultada final en &
periadico mural de la Municipalidad Distrital
1 de Pardo Miguel y pagina Webd 13 de Marzo 20268
Institucional:

hitps:/www.gob pelmunipardomiguel

Comision Proceso de
Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

2 Ei cronogrim § etapas del process se encueniva sujero a varidciones por parte de la Entidad, las mismas gue s¢ dardn d
conocer pportunamente @ través del Portal de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel, en el cual s anunciara ¢ mievo
cranograma por cada Etapa de evaluacion que COrFesOnd

3 Fi horario podea ser modificade a criterio del Comité de Seleccidn,



Suscripeion de Confrato e inicio de ) Oficinag General de
12 42 Lk
actividades laborales 16 de Marzo del 2026 Recursos Humanos
Dentro de los 5
, primeras dias habiles Oficina General de
13 Registro de Conlrelo. después de la firma Recursos Humanos
del contialo

V. PRESENTACION DEL CURRICULO VITAE DE LOS POSTULANTES

51. Lainformacion consignada en el Curriculo Vitae {CV) tiene caracter de declaracion
jurada (DJ); por lo que, &l postulante sera responsable de la informacion 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.

52. 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, &l cronograma
e informacién sobre el desarrollo del Proceso de Convocatoria CAS.

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

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

5.3. 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 |a parte externa el siguiente rotulo:

MODELO DE ROTULO QUE DEBERA LLEVAR EL FOLDER

SENORES: Comisin de Procesa de Seleccion CAS N® 001-2026-MDPM
Municipalidad Disirital de Parde Miguel
Av, Parde Miguel N® 6I0-6008 (Ref Freate Plaza Principal) Naranjos

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE;
EINE N Loiinavarirmensreass bransss
TELEFONO:
CODIGO DE LA PLAZA
UNIDAD ORGANICA USUARIA e e T e R RS P
CARGO O PUESTO AL QUE POSTULA  ©  .o.iiviciuiiiimiirmsiis siaspiess omeinpis s ssss st pisgsas s
. FOLIOS QUE CONTIENE EL FOLDER & i

En ndmero y en letras,




5.3.1. El folder debe contener |a 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, Fy G
de corresponder.

s Anexo 04: Afiliacion a Régimen Pensionario.

Nota:

¥ La documentacion remilida no sera devuelta al postulante,

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

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

v Los documentos anteriormente senalados seran entregados en folder
manila, sequn _cronograma del Proceso y deberéd 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.m y 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
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

' | PUNTAJE PUNTAJE
| we Lol B0 MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO
! Postulacidn y revisién de cumplimiento de
Presenlacion y requisitos del perfil de puesto segin bases
Ravision de del proceso. Pasardn a eftapa de
p ¥
01 Cumplimiento Mo tiene puntajs Mo tiene puntaje | evaluacion  aguelles  expedientes que
da curmplan con los requisitos de presentacin
Requisitos segun las bases del proceso, caso
coniranio serd descaiificado (no apto)
Evaluacian de . : s
; Calificacion de [a  deocumentacidn
02 %ﬂﬁ:ﬁ'ﬂﬂ?ﬂ? 25 950 sustentstoria de losflas postulantes.
Orientada a analizar |a experiencia en el
Entrevista perfil del puesto y profundizar aspectos de
03 Péishnal 25 50 la motivacién y habilidades de losflas
postulantes en relacion con el perfil dal
puesto.
TOTAL BD 100

* | piiemere se eseribe ¢n

J T de cada hola gue conforma el documento. Deben ser legibles, sin borrones v
en uh espadcio en Blanco, u.!!mwma s reahzard 2n ef miismo sentido en que han sido acumulados los documentos en forma
cronaldgica; ef decirgse infcla deé adelante kacle atrds, la omisidn descalifica al postulanie.




Vil. CRITERIOS DE EVALUACION.

rmscamm:ﬁu DE POSTULANTES: Presentacion vy revisidn de cumplimiento de reguisitos (no tiene

puntaje)
= CUMPLE REQUISITOS
EVALUACION DE CURRICULO VITAE MINIMOS REQUERIDOS
| NO
Evaluacion de Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen [
Curricilar)” decumentado, APTO NG APTO
! EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
PUNTAJE PUNTAJE
Evaluacién del Curriculo vitae (tiene puntaje y es de caracter eliminatorio) | MINIMO MAXIMO
a. Experiencia (por cada afio de experiencia se sumara dos (02) puntas
adicionales®, teniendo como referencia el puntaje minima) L 20
b. Formacidn académica
b.1. Secundaria completa
b.2. Tecrnica
h.3. Bachillar
b.4. Universitaria
08 | 20
Por cada grado o titulo superior presentado al requisito minima del perfil
de las bases al cargo que postula, se sumara seis (0B} puntos teniendo
como referencia el puntaje minima. l
c. Capacitacién: Cursos, talleres o estudics de especializacion
relacicnades con la naturaleza del cargo al que postula; se sumara un o7 10
{01} punto cada veints (20} horas de asistencia.
PUNTAJE TOTAL (A} 25 50
PUNTAJE PUNTAJE
Evaluacion de la Entrevista Personal (Presencial) MiNIMO MAXIMO
a. Conocimiento 10 20
b. Desenvolvimisnio 10 20
c. Actitudes 05 10
PUNTAJE TOTAL (B) 25 50
PUNTAJE TOTAL (SUMATORIA A+B) B 100
EVALUACION CURRICULAR.

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

8.2. De la evaluacién. - Se evaluara el Formato N° 01 "Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)" y la documentacién presentada por los/las postulantes a fin de
verificar & 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 presentacién del Formato N° 01 “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curicular)”, declaraciones juradas y documentacion
sustentatoria del cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para
el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se realizara de forma obligatoria de
manera fisica.

8.4. De las condiciones especificas del proceso

* En caso que los afios de experiencia sumen diez (10} puntos a més, =6lo se considerard hasta el puntaje maximo.



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

c. Los Documentos gue 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 précticas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y maodifica el
Decreto Legislativo 1401”7, se consi a como experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales no menor de tres (03) meses o hasta cuando se
adquiera |a condicién 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 duracion 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 Ofimatica. - Debera consignarse el conocimiento de
ofimatica en el Formato N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y su
evaluacion sera de acuerdo al perfil que postula.

8.6. De la publicacién: Los/llas postulantes que obtengan el puntaje minimo
aprobatorio, serdn convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista
Parsonal),

IX. ENTREVISTA PERSONAL

9.1. De la ejecucién’ est4 orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades dei/la postulante en relacion 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 sera 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 area usuaria tiene el voto dirimente previamente
notificadola.

9.4. Son causales de descalificacion automatica del postulante:

a. No cumplir con el perfil de puesto a postular.
b. Presentarse a dos (02) plazas convocadas en el presente proceso.
c. 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 |a solicitud de postulante,

Mo rotular el folder ni consignar la plaza a |la gue se postula.

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

~Temea

Si durante el proceso de fiscalizacion posterior s evidenciara que el postulante ganador (adjudicado)
presentd docurmentacion o falsa declaracién, la enfidad de oficio resolvera el contrato, bajo
apercibimienta de infciar las acciones legales correspondientes.

X. DELAS BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los

postulantes que hayan obtenido el puntaje minime 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 Anexc N° 01, asimismo
haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial

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

emitido por la autoridad competente que acredite tal condicién.

2. Bonificacién por Discapacidad
Las personas con discapacidad gue cumplan con los requisitos para el puesto y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara 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 sera de aplicacion cuando
el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segun
corresponda.

3. Bonificacion a deportistas calificados de alto rendimiento.

De conformidad con los articulos 2° y 7° de la Ley N® 27674, se otorgara una
bonificacidn 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 |os cinco primeros puestos, o hayan estabiecido record
o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera
el 20%.

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

c) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos
ylo Campeocnatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro



ylo plata o que establezcan record o marcas bolivarianas, El porcentaje a
considerar sera el 12%.

d) Nivel 4 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. El porcentaje
a considerar sera el 8%.

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

DE LA SUMATORIA PARA EL CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTA.E
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
« Si corresponde: Bonificacion a la
| Persona con Discapacidad (+15%)
s Si corresponde Bonificacion  al
Personal Licenciade de las Fuerzas
Evaluacion Entrevist Funtaje Armadas (+10%) Puntaj
Curricular | + a = Total « Si corresponde; Bonificacion en los | © e
Personal concursos de seleccion de personal a Final
favar de los deportistas de alto nivel
| | ~{seqgun nivel)

DE LA PUBLICACION DE RESULTADOS

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

52. El postulante gue 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.

513. 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.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

§.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

c. 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 adjudicacion de la plaza.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.



PERFILES DE PUESTOS REQUERIDOS — CAS N° 001-2026-MDPM

1. Oficina de Alcaldia
14. Secretaria ||

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria Il SP-AP Secretaria || — Oficina de Alcaldia
REQUISITOS DETALLE
4 Experiencia general
Con experiencia general minima de dos (02) afios en temas

relacionados la gestién municipal, gestion publica y conduccion de

personal en el sector plblico o privado. I
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

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

Con experiencia espscifica minima de un (01) afio en temas

relacionados a la gestién municipal en el sector publico.

Experiencia Laborai

Competencias Servicio Institucional, orientacion a resultados, capacidad analitica
Formacion Formacidn académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel | - Técnica Superior
de Estudios b) Gradolsituacion académica

- Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo, Asistente de
Gerencia, Asistente Administrativo, Asistente de Oficina,
Técnico en Administracion y otros afines.

| Cursos ylo Estudios

de Especializacion Cursos en gestion publica, liderazgo o afines.

- Conocimiento de ofimatica
- Técnicas de oficina
Manejo y organizacion de la agenaa
Manejo adecuado de documentos y técnica de archivo
- Herramientas de internet y aplicativos webs
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, seglin correésponda, los documentos gue ingresen
se deriven, lievando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y
confidencialidad

2. Administrar la agenda de actividades, audiencias, atencicnes, reuniones, certamenes y entrevistas y
atender a las personas que acudan a una entrevista.

3 Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y reguerimientos recibidos, en el &mbito de su
competencia.

4. Controlar y evaluar &l seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informanda a la Alta
Direccién mediante |os reportes respectivos.

&  Preparar la documentacian clasificada para la firma de la Alta Direccion,

6. Efectuary atender las comunicaciones telefonicas y concertar |as citas v reuniches que se le scliciten.

7. Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirle segln su competencia, llevando el
control respectivo.

8. Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y Ia situacién de los documentos en los que
tengan interés.

9. Velar por la conservacion y buen uso de mobiliarios, materiales y equipos a su cargo.

10.Mantener limpia y crdenada la Oficina de la Alta Direccion y la Oficina donde trabaja.

11. Cumplir estrictamente con &l Reglamento Interno de Trabajo y €l Cédigo de gtica de la Municipalidad.

12 Realizar otras actividades afines asignadas por la Alta Direccion o Gerencia.

Conocimientos para el
puesto ylo cargo

ol




2. Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria
2. 1. Personal de Apoyo en la Oficina de Secretaria General.

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ]
SERVIDOR PUBLICO | ;.0 Bersonal de Apoyo — Oficina General de Secretariay |
DE APCYO Gestion Documentaria '
REQUISITOS DETALLE !

4 Experiencia general
Caon experiencia general minima de dos (02) afios en el sector
piblico y/o privado

Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

similares ylo en cargos similares y/o en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afo en temas
relacionados a la gestion municipal en el sector publico.

~ Competencias Servicio institucional, orientacion a resultados, capacidad analitica. |
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel - Técnica Superior
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

- Titulo Profesional se secretariado ejecutvo, asistente de
gerencia. asistente administrativo, asistente de oficina y otros.

Cursos ylo Estudios | Gestion Publica, Gestion documentaria, Liderazgo o afines
de Especializacién

| - Conocimiento de ofimatica
- Técnicas de oficing

Conocimientos para el | - Manejoy Organizacion de la Agenda

puesto y /o cargo - Manejo adecuadc de documentos y tecnicas de archivo
- Manejo de herramientas de Internet y aplicativos webs
Requisitos Ceriificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

T

Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, segun corresponda, los documentos que
ingresen o se deriven, llevando un registro ordenando en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad

Administrar la agenda de actividades, audiencias, atenciones, certamenes y entrevistas,
atender a las personas gue acudan a una entrevista.

Elzborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito
de su competencia.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes gue ingresan y egresan, informando a
la Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria mediante los reportes respectivos.
Preparar |z documentacion clasificada para la firma de la alta direccion,

Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se
le soliciten.

Orientar al piiblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en
los que tengan interés,

Otras funciones de su competencia, y las gue se asigne su jefe inmediato.

& () Eg de curdeter ohligatorio lo Presentacion del Certificads de Esiudios o Diploma para la acreditacion de la formacidn
académica o nivel de estudios requeridos en el perfil de puesio.
(%% Ng necesita documentacicn sustentadora, foda vez que serd evaluada en la Etapa de Prueba dv Entrevista Personal.
Avimismo, los conocimientos institucionales, ética, cultura o similares serdn evalundos én fas elapas en mencion.




3. Oficina General de Secretaria y Gestién Documentaria
03.1. Técnico Administrativo | — Tramite documentario

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL |
SERVIDOR PUBLICO - -
- DE APOYO | SP-AP Técnico Administrativo | — Tramite documentario
/  REQUISITOS i DETALLE

4 Experiencia general
- Con experigncia General minima de un (01) afio en funcidn yfo
materia en el sector publico o privado
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Piiblico)
- Experiencia especificaminima de seis (6) meses en el sector pablico
| Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,

Experiencia Laboral

. Competencias capacidad de Planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis
' y dinamismo.
Formacidn Formacién Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivei - Técnica superior completo
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

Titulo técnico profesional o Egresadola de las carreras de
contabilidad, Administracion, secretariado ejecutivo, informatica,
archivistica y gestion documentana. (") ]
Cursos ylo Estudios | Gestién publica, atencidn al ciudadanos, control documentario y archiv
de Especializacién o afines — |
Conocimiento y manejo de software, ofimatica basica
Conocimientos para el | Conacimiento en Gestion Documentaria

puesto ylo cargo Manejo de herramientas de Internet y aplicaciones Web
Conecimiento en sistemas de archivo
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién Jurada
Adicionales

| PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Calificar los documentas presentados por los administrados para determinar si esta sujeto a ley

3 Administrar y controlar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento y clasificacion

4. Verificacion y archivo del movimiento documentario de la municipalidag, manteniéndolo dianamente
ctualizado.

Registrar en el software o libro correspondiente, la culminacion del tramite y disponer su archivo
| orrespondiente.

5 Informar al administrado si sus documentos presentan cbservacion invitandole la subsanacion de
acuerdo a los plazos establecidos en la ley.

7 Informar 2 los administrados sobre el estado de |a tramitacion de sus expedientes, orientandolos a la
unidad correspondiente que actualmente se encuentran,

8. orientar adecuadamente al publico que necesita informacion de la Municipalidad.

9. Efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados y que se encuentran en procesamianto en las
diferentes unidades organicas de |a Municipalidad.

10. Mantener la confidencialidad de los sobres sellados con documentos personales ylo dingidos a la
persona, los mismos que deben ser remitidos integramente sin abrirlos al funcionario o senvidor
plblico, bajo responsabilidad.

11. Velar por la buena atencién 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.




4, Oficina General de Secretaria y Gestion Documentaria
4.1. Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
4.1.1. Asistente |-
i CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - Sp.AP Asistente | — Oficina de Comunicacion e Imagen
= = DE APOYO Institucional
757 % REQUISITOS | DETALLE
j_iﬂ_ A\ 4 Experiencia general
ma NO APLICA
23 - “: 2 Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Pablico)
NO APLICA
Competencias Servicio institucional, orientado a resultados, capacidad analitica.
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel - Técnica Superior
de Estudios b) Grado / Situacién Académica
- Estudiante dei Tercer Ciclo en las Carreras Técnicas de

Comunicacion, Administracion, Periodismo, Relaciones Plblicas,
Publicidad. Marketing, Edicién Digital, otras y/o afines

Cursos y/o Estudios
de Especializacidn

- Cursos y/o programas de especializacion en Edicion de audios, video,
fotegrafia,
- Capacidad para trabajar en equipo

Conocimientos para el | - Capacidad para trabajar en base al cumplimiento de metas.

puesto y/o cargo - Alto sentido de creatividad

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3.
4

&

10.
11.

12.

13.

Recepcionar, analizar y sistematizar la informacién municipal para su difusion.

Elaborar comunicados, spots publicitarios para los medios de comunicacion y televisivo por
cable.

Sugerir & implementar acciones que conlleven a tener una comunicacion fluida con la poblacion.
Apoyar en las relaciones funcionales de coordinacion con organizacionss piblicas y privadas,
locales, a fin de optimizar la imagen institucional.

Apoyar en la programacién de las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que participe el
Alcalde, regidores o sus representantes.

Organizar el sistema de informacion, comunicacion, relaciones publicas y protocolo de la
municipalidad.

Efectuar acciones orientadas a asegurar una buena imagen de la municipalidad y evaluar
permanentemente la opinién plblica respecto a la gestion municipal,

Mantener infarmado al publico en general, a través de los medios de comunicacion masiva, los
planes, programas, proyectos y toda informacion de interés general de la Municipalidad.

Asistir en la coordinacion de la informacion, comunicacion, publicidad y relaciones publicas al
interior y exterior de la municipalidad.

Mantener informada a la Alta Direccion sobre cualguier tipe de publicacidn en la gue este
involucrada la municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.

Recibir y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que soliciten entrevista con
el alcalde.

Elaborar y actualizar el calendario civico anual, proponiendo al despacho de alcaldia y con la
debida anticipacion, los respectivos proyectos de resoluciones de mociones de salude a
instituciones publicas y privadas en su aniversario.

Realizar programas de comunicacién scbre |a problematica municipal, internamente a los
trabajadores y externamente a los vecinos.
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14, Difundir y asegurar Iz ejecucion de eventos culturales, sociales, dispositivos y recreativos de la
municipalidad.

15 Mantener estrecha vinculacion con organismos plblicos y privados, y medios de comunicacion
soclal y corresponsales.

18. Realizar fotografia en todos |os eventos de la institucion

17. Capacidad de edicion de video y fotografia

18. Elaboracion de flayer de las diferentes actividades de la Institucion

18. Administrar, publicar las redes sociales de |z institucion (Community Manager)

20. Otras funciones que lo asigne =su jefe inmediato de acuerdo a su competencia.

§. Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales
5.1. Oficina de Servicios Municipales

5.1.1. Trabajador de Servicio — Operador Técnico - Canal de Television -

Canal 2 Municipal
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO — SP-AP Trabajador de Servicio — Operador del Canal de Television
DE APOYO - Canal 2 Municipal
REQUISITOS DETALLE

)

4 Experiencia general

- Experiencia laboral de dos (02) afio 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 Publico)
Con experiencia especifica minima de un afio (1) afic en el sector

plblice
Competencias Servicio institucional, orientado a resultados, capacidad analitica.
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel - Técnica Superior completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

- Egresado de Carrera Técnica en Comunicacion, Contabilidad,
Administracién, Electronica, Relaciones Plblicas, Publicidad,
Edicién Digital, otras afines a la funcion del puesto

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

- Cursos y/o programas de especializacion en electronica, computacion e
informatica

Conocimientos para el | - Conocimiento de ofimatica nivel basico
puesto y/o cargo - Conocimiento basico de computacion y aplicativos Web
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales yfo Declaracién Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

DM W R

10.
12.
13

Operador del Canal de Television — Canal 2 Municipal

Programar el contenide semanal de las actividades de la institucion en |a TV Municipal
Editar videos para luego ser programados en la TV Municipal

Editar los flyer de las actividades para ser programados en la Tv Municipal

Editar los comunicados institucionales para ser programados en la Tv Municipal

Mantener en estado optimo los equipos que corresponde a la Tv Municipal

Mantener la programacion activa en las 24 horas del dia y todos los dias de la semana

Dar seguimiento los videos programados

Actualizar los videos programados de las actividades institucionales cada semana
Actualizar los flyer de las actividades programadas de la institucidn cada semana

. Mantener limpio los equipos que corresponden a la Tv Municipal.

Supervisar las conexiones e instalaciones del servicio de Television Canal 2 Municipal para
su optime funcionamiento.

Realizar el mantanimiento de los equinos de transmision de la sefial de Television Canal 2
Municipal, dentro de sus conocimientos técnicos.




. Revisar y reparar equipos, circuitos de telecomunicacion y otros similares existentes en |a
planta del canal de television y Radio Municipal.

. Realizar |2 publicacién de spots, videos, comunicados, entrevistas y cofros en beneficio de la
poblacian.

. Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos del canal de television y Radio
Municipal y reportarios a la superioridad.

. Formular informes técnicos sobre el funcionamiento de la Radio y Canal 2 — Television
Municipal.

. Caleular costos de mantenimiento v reparacién de equipes.

. Realizar edicion de audio y video, disefiar fotografia para ser difundidos en Radio y Canal 2
— Television Municipal

. Capacidad de Locucién y Maestro de Ceremonia

. Manejo de Programas y Aplicativos (ZARA, BFM, VMIX)

. Manejo de equipos de Radio y Television

. Coordinar las programaciones, ediciones, flyers, contenidos de video, con la Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional.

. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato alineadas a las funciones del cargo o
asignadas por narma expresa,

Gerencia Municipal
6.1. Secretariall

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria |l SP-AP Secretaria || - Gerencia Municipal
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de un (1) afo en temas
relacionados la gestion municipal, gestién piblica y conduccién
de personal en el sector pablico o privado.

4+ Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

similares y/o en cargos similares y/o en el sector Publico)
[ Con experiencia especifica minima de seis (6) meses en temas
relacionados a la gestion municipal en el sector publico.

Competencias Servicio Institucional, orientacion a resultados, capacidad analitica
Formacion Académica, Formacion académica:
Grado académico ylo Nivel c) Nivel Educativo
de Estudios - Técnica Superior completa o Universitaria completa

d) Grado/situacion académica
- Bachiller en las carreras profesionales de educacion,
psicologla, sociclogla o Thulo profesional de
secretariado ejecutive, Asistente de Gerencia y otros
afines.

Cursos ylo Estudios de

e E i iblica, liderazgo o afines.
Especializacién Cursos en gestion pablica, li g

Conocimientos para el
puesto ylo cargo

Conocimiento de ofimatica

Técnicas de oficina
- Manejo y organizacion de la agenda
- Manejo adecuado de documentos vy técnica de archivo
- Herramientas de internet v aplicativos webs

Requisitos Adicionales

Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién
Jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO




1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, segun corresponda, los documentos que
ingresen o se deriven, llevando un registro ordenado en medio figico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

2. Administrar la agenda de actividades, audiencias, atenciones, reuniones, certamenes Y
entrevistas y atender a |las personas que acudan a una entrevista.

3. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de
su competencia,

4 Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan; informando a la
Altz GErencia mediante los reportes respectivos.

&. Preparar la documentacién clasificada para la firma de la alta Gerencia Municipal.

6. Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le

soliciten.

. Formular los requerimientos de material de oficina y distribuirlo segin su competencia, llevando

el control respectivo.

. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los

que tengan interés

9. Velar por la conservacion y buen uso de maobiliarios, materiales y equipos a su cargo

Mantener limpia y ordenada la Oficina de Gerencia Municipal y la Oficina donde trabaja.

.Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cddigo de ética de la

Municipalidad.

12.Realizar otras actividades afines asignadas por la Alta Gerencia.

7. Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
7.1. Asistente |-

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO | ; .
DE APOYO f SP-AP | ASISTENTE | - Oficina de Planeamiento y Presupuesto

REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con expernencia general minima de dos (02) afios en &l sector
publico o privado
Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares ylo en el sector Publico)
Experiencia especifica minima de un (1) afio en planeamiento y
presupuesto o afines

Competencias Servicio institucional, onientacion a resultados, capacidad analitica.
Formacién Foermacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel - T&cnica Superior Completa
de Estudios b) Grado ! Situacién Académica

- Titulo técnico en las cameras de Contabilidad, Administracion,
Secretariado, Computacion e Informatica y otras afines por la
formacidn

Cursos y/o Estudios
___de Especializacion e i
Conocimientos para el | - Conocimiento de Prasupuesto publico

- Cursos en temas de Gestion Publica, SIAF

puesto y /o cargo - Conocimientos en el manejo del Sistermna SIAF
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales ylo Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la direccién, formulacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado del
Distrito, el Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo, asi como mantener actualizados
los estudios e informes técnicos — econémicos y financieros de base estratégica para &
desarrollo local.

2. Apoyar en la elaboracion de normas para la direccion y evaluacion del proceso de
planificacién institucional de la municipalidad.




3 Colaborar en la evaluacién y supervision del proceso de gestion presupuestal, y proponer
las asignaciones, transferencias y/o modificaciones correspondientes.

4. Colaborar en la capacitacién para implementar la programacion, desarrollo, supervision y
evaluacion del cumplimiento del "Presupuesto Participativa”, en coordinacién y soporte
logistico y operativo con el Equipo Tecnico Municipal y el CCL.

5. Brindar el apoyo que sea requerido por las diferentes dependencias de la municipalidad en
asuntos de su competencia.

6. Apoyar en la formulacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito,
el Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo, etc. asi como apoyar para mantener
actualizados los estudios e informes técnico- econdmicos y financiero de base estratégica
para el desarrollo local.

7 Asistir en la conduccién y asesoria para la formulacion, ejecucion y evaluacién del
Presupuesto Anual de la municipalidad en sus fases de Programacian, Formulacion y
Aprobacion, asi como el de Control y Evaluacion Semestral y Anual

8. Apoyar en |a conduccion de los procesocs de planificacion en sus diferentes aspectos, de
acuerda con las normas, directivas y técnicas del sistema de planificacion existente.

g Colaborar en el disefic de metadologias para la elabaracian de los Planes Operativos de las
dependencias de la municipalidad

10. Las demas funciones que le sean asignados por su jefe inmediato.

Oficina General de Asesoria Juridica
8.1. Asistente | - Oficina de Asesoria Juridica

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO
DE APOYO SP-AP ASISTENTE | — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
REQUISITOS DETALLE

Experiencia
a) Experiencia general |
- Con experiencia general minima de seis (08) meses en el secior

Experiencia Laboral I :
piblico ylo privado.
b} Experiencia especifica.
- Mo Aplica )
Competencias Servicio institucional, orientacién a resultados, capacidad analitica
Formacién Formacion académica
Académica, Grado a) Nivel educativo:
académico y/o Nivel - Superior Completa — Universitaria
de Estudios b) Gradol situacién académica:

. - Bachiller en la Carrera Profesional de Derecho y Ciencias
Politicas o afines.

| - Gestion Publica

| - Derecho Administrativo

- Procedimiento Administrativo Disciplinario

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

- Conacimientos basicos para el entorno Windows

Conocimientos para el | - Herramientas de Internet y aplicativos Web
puesto y o cargo | - Conocimientos en sistema de archivos
- Conocimiento de sistemas de Gestion Institucional
' Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcicnar los expediente y documentos de las diferentes areas de la municipalidad a fin de
darle el tramite correspondients.

2. Diligenciar en tiempe oportuno los documentos de urgencia gque solicite la alta direccion.

3. Cuidar e informar al jefe de asesoria juridica de los plazos de los distintos tramites pusstos a su
consideracion,




Proyectar y elaborar los documentos internos (actos de administracion) que se requieran para el
diligenciamiento de los procedimientos a cargo del area

Hacer el seguimiento de los diversos tramites y procedimientos iniciados en el area dirigido a las
diferentes oficinas de la municipalidad.

Proyectar resoluciones y demas actos administrativos que le sean asignados por el jefe de la
oficina de asesoria juridica.

. Asistir a las diversas reuniones de trabajo que le sean asignadas por el jefe de la oficina de
asesorla juridica.

Llevar un registro actualizado y documentado de las opiniones y pronunciamientos que emita el
jefe de |a oficina de asesoria juridica.

Facilitar la expedicion de requerimientos de informacion y/o documentos de las diversas areas
de la municipalidad.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de | oficina de |a asesoria juridica.

Oficina General de Administracién y Rentas
9.1. Oficina de Recaudacién Tributaria
9.1.1. Asistente | - Digitador

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-AP Asistente | / Digitador de la Oficina de Recaudacion
DE APOYO Tributaria
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones |

4 Experiencia general
Con experiencia minima de un (1) afio en el sector publico y
privado

similares y/o en cargos similares y/o en el sector Plblico)
Con experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector

| piblico
Competencias | Servicio institucional, orientacién a resultados, capacidad analitica.
Formacién Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo

académico y/o Nivel - Técnica Superior Completa o Universitaria completa

de Estudios b) Grado/ Situacion Académica

- Bachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad,
computacion e informatica y otras afines a la funcién del puesto.

Cursos y/o Estudios | - Cursos en Gestion Publica, Administracion o sistemas administrativos
de Especializacion o afines.

Conocimientos para el

- Conocimientes basicos para el entorno Windows
- Herramientas de Internet y aplicativos Web
- Conocimiente en valores arancelarios
- Normas legales en materia de tributacion
- Conocimientos de sistemas de gestion institucional

puesto y lo cargo

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en el registro de los valores arancelarios de predios urbancs y rusticos para el afio

fiscal 2026

Altas y bajas de predios, en el sistema de rentas (ASSERTUS MUNICIPAL)

Célculo del Impuesto Predial y Alcabala

Elaboracion de notificaciones, érdenes de pago Y/o Resoluciones de Determinacion.

Redactar, mecanografiar y/o sistematizar documentos con criterio propio y tambien segun

indicaciones encomendadas.

6. Actualizacién de las edificaciones de los diversas predios, segun las declaraciones juradas
de los contribuyentes.

2 Be ot ol




7.

Oftras funciones de su compatencia que le sea asignado por su jefe inmediato

10. Oficina General de Administracion y Finanzas
10.1. Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial

10.1.1. Asistente |

[

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
" SERVIDOR PUBLICO SP-AP Asistente | — Oficina de Abastecimiento y Control
DE APOYO Patrimonial
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de un (01) afios en el sector
publico o privado

] Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

similares ylo en cargos similares ylo en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de seis (06) meses en
funciones similares en el sector publico

| Competencias Servicio institucional, orientacién a resultados, capacidad analitica
' Formacion Formacion Academica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico yfo Nivel - Universitaria o Técnica Superior Completa
de Estudios b) Grado / Situacion Académica

- Bachiller en la Carrera de Administracion, Contabilidad, Economla
o Titulo Técnico en Administracion, Administracion industrial,
Contabilidad, Secretaria, Informatica y otras afines por la funcion
del Cargo

Cursos y/o Estudios
de Especializacion |

| -~ Gestion Publica, o Contrataciones Estatales Sistema de Tesoreria o
Finanzas, Gestién de los Bienes Estatales o Control Patrimonial o
Inventaiios de preferencia realizado por la SBN o afines.

' Conocimientos para el | - Conocimiento en Contrataciones del Estado
puesto y /o cargo - Manejo de sistemas informaticos de Contrataciones
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

11

T
13

Realizar cotizaciones de los bienes y servicios requeridos y autorizados por Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial.

Realizar las compras y recepcion de los bienes y proceder a su ingreso al almacen.

Llevar el control de las adquisiciones dentro de la Municipalidad,

Ejecutar la programacion de los requerimientos de bienes y servicios de la Municipalidad,
Coordinar y apoyar en la elaboracion de érdenes de compra y de servicios.

erificar el estado legal de los proveedores,

Ingresar, registrar y verificar |2 fase de compromisa en el modulo SIAF - SP

Recoger los materiales de los proveedores, de (tiles de oficina y de obras segun orden del
Oficina de Logistica

Coordinar con el almacén la recepcion de materiales y repuestos

10. Realizar seguimiento a |2 ejecucion de las adquisiciones orientado al cumplimiento del Plan

Anual de Contrataciones

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan; informando al
Jefe de la Oficina de Logistica mediante los reportes respectivos.

Preparar la documentacion clasificada para la firma del jefe de la Oficina de Logistica
Efectuar y recibir llamadas telefonicas, concertar citas, recibir y enviar correos electronicos,
segun lo autorizado por el jefe de la Oficina de Logistica.




14, Velar por la seguridad y conservacion de documentos y por la conservacion y buen uso de
maobiliarios, materiales y equipos de la Oficina de Logistica,

15. Realizar otras funcicnes propias de su competencia gue le sean asignadas por el jefe de la
Oficina de Logistica.

11. Oficina General de Administracién y Finanzas
11.1. Oficina de Tesoreria

11.1.1. Técnico Administrativo | — Responsable de CAJA
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
Esdys SERVIDOR PUBLICO . L
&':n DE APOYO SP-AP | Técnico Administrativo | — Responsable de CAJA
s PResiggTE | REQUISITOS DETALLE
o ‘Ld"’ 4 Experiencia general
11 - Con experiencia general de dos (02) afios en el sector publico o

Experiencia Laboral

privado

4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Pilblico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones
similares en el sector publico . e w

Competencias

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad, |
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a la presion,
confidenciaslidad.

) Formacion
Académica, Grado
académico y/o Nivel
de Estudios

Formacion Académica:
a) Nivel Educativo
- Tecnica Superior Completa o Egresado Universitario
b) Grado ! Situacion Académica
- Titule técnico en Contabilidad, Administracian, informatica, Cajero,
otros y/p afines a la funcién del cargo o Egresado de la carrera
universitaria de Ingenieria de sistemas o afines

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

- Cursos, FProgramas de Especializacion yfo Diplomados en atencian al

usuario, o sistemas operativos, o Tesoreria o afines.

Conocimientos para el
puesto y fo cargo

- Conocimiento en ofimatica
- Herramientas de Internet y aplicaciones web,
- Sistema Nacional de Tesoreria

Requisitos
Adicionales

Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

sl

m

10.

Conciliar el ingreso diario de las Cajas de la Municipalidad,

2. Emitir Recibos de Ingreso por los diferentes servicios y conceptos gue brinda la
Municipalidad, contando, verificando y registrando el ingreso.

3. Recepcionar los documentos v el pago en efectivoe de los contribuyentes y usuarios,
extendiendo los comprobantes respectivos.

4. Codificar y procesar las operaciones que realiza el usuario y el contribuyente.

5. Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacion sustentadora, por parte de la
Subgerencia de Tributacién y Fiscalizacion.

6. Conciliar el efective y valores recibidos con 1a documentacidn sustentadora,

7. Entregar el ingreso diario al Subgerente de Tesoreria y/o efectuar los depdsitos dentro de

las 24 horas a la cuenta corriente especificada del banco correspondiente.

Atender y controlar los pagos por diversos conceptos y rindiendo cuenta documentada.

8. Llevar los libros de Caja y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja, elaborando

cuadros demostrativos.

Elaborar reportes diarios y mensuales de manera consolidada sobre los ingresos por Caja

Municipal, tanto a nivel presupuestal como contable.




11. Sistematizar y custodiar el archivo de los documentos gue neneral los ingresos archivandolas |
en forma cronologica.

12. Extender y preparar recibos de pagos por cancelacion de impuestos: Predial, Arbitrios,
Licencias, Estacionamiento, Tasa de Licencias, Ventas de Especies valoradas, efc.

13. Realizar otras funcicnes propias de su competencia que le sean asignadas por el Jefe de la
Oficina de Tesoreria,

12. Oficina General de Administracion y Finanzas
12.1. Oficina de Tesoreria

12.1.1. Asistente | — Oficina de Tesoreria
TESO —_ .

77 7\ CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

ay_____ g \%

w( PRES] E; SERVIDOR FUBLICO : o

u:i @dr, DE APOYO SP-AP Asistente en la Oficina de tesoreria
[T REQUISITOS DETALLE
4 Experiencia general

- Con experiencia general de dos (02) afios en el sector publico o
privado
4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Piblico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones
similares en el sector publico ) _
Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidag,
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a |a presion,
confidencialidad. ]
Formacion Académica:
¢) Nivel Educativo
- Técnica Supenor Completa o Egresado Universitario
d) Grado/ Situacion Académica
- Titulo técnico en Contabilidad, Administracién, Economia, otros
ylo afines a la funcién del cargo
- Cursos, Programas de Especializacion y/o Diplomados en atencion al
usuario, o sistemas operativos, o Tesoreria o afines. |
| - Conocimiento en ofimatica '
- Herramientas de Internet y aplicaciones web.
- Sistema Nacional de Tesoreria
- Conocimiento en el Manejo de SIAF.
Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada

| Experiencia Laboral

-r\\'

=y

4
W

£

n;ES g

> Competencias

| Formacién
Académica, Grado
académico ylo Nivel
de Estudios

Cursos y/o Estudios
de Especializacion

Conocimientos para el
puesto y lo cargo

Requisitos
Adicionales

L.ITINCIPALE.B FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en el pago a proveedores y ofros.

2. Asistir al Tesorero para hacer la conciliacion bancaria de todas las cuentas corrientes.

3. Tramitar la certificacion presupuestal ante los pedidos de asignacion de recursos de las
diversas areas.

4. Realizar el compromiso, devengado, girado y rendicién de gastos en el sistema integrado de
Administracion financiera (SIAF), cuando sea asignado por el tesorero,

5 Asistir al Tescrero para hacer las declaraciones en el PDT y pago del mismo, asi como los
pagos y demas obligaciones.

6 Llevar el control de la liquidez conforme al flujo de caja preparado por la Gerencia de
Administracion

7. Apoyar en la formulacién de los compromisos de pagos, giro de cheques, efectuar la
cancelacién de los compromisos de conformidad con el presupuesto programado.

8. Apoyar en el pago de las planillas de haberes del personal asi como las liguidaciones de ios
beneficios scciales.




T

Asistir en seguimiento y control de las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro caja.

10. Registrar todas las operacicnes de Ingresos y egresos y la posicién del consolidado de

fondos.

Informar a |a Gerencia de administracién sobre |a situacion de los valores, a fin de que tome
las acciones correspondientes, asl como a la oficina de contabilidad y Tesoreria para su
registro contable.

12. Realizar un reporte de los saldos diario de las cuentas corrientes emitir informe a la

Gerencia de administracién, Gerencia Municipal y alcaldia.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Tesorero.

3. Oficina General de Administracion y Finanzas
13.1, Oficina de Recursos Humanos

13.1.1. Trabajador de Servicio - Guardian

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERU[;ET; ngguco SP-AP Trabajador de Servicio - Guardian
REQUISITOS DETALLE
4 Experiencia general
) . NO APLICA )
Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

similares y/o en cargos similares y/o en el sector Puablico)
NO APLICA

Competencias

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamisma, vocacion de servicio, tolerancia a la presidn,
confidencialidad.

Formacidn Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel - Primaria completa o Secundaria incompleta
de Estudios b) Grado | Situacion Académica
- NO APLICA
Cursos ylo Estudios

de Especializacion

- NO APLICA

Conocimientos para el | - Actitud para resolver problemas
puestoy focargo | - Organizacion

- Conocimientos basicos en seguridad o guardiania o similares
- Comunicacion conlinua con el jefe inmediato

- Habilidad manual, y mantener el registro de contral actualizado
- Resistencia y buenas condiciones fisicas

| - Flexibilidad en el trabajo

| . Responsabilidad en el control de ingreso y salida de materiales y otros
de los locales municipales.

- Honestidad

Adicionales

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar labores de vigilancia y seguridad interna y externa de los locales municipales, en el
turno correspondiente.

Custodiar los locales municipales y los bienes que existen en su interior, teniendo en cuenta
la politica de control establecida.

Controlar el ingreso y salida de personas, bienes, equipos, vehiculos y otros autorizados.
Anctar las ocurrencias del servicio en el libro o cuaderno establecido e informar a la
superioridad cuando el caso amerite para la toma de decisiones o accion inmediata.




| 5 Efectuar impieza y mantener limpia el area a vigilar (Local a Custodiar), asi como mantener |
limpio los Servicios Higiénicos en cada turno.

6. Lievar el registro y control de ingreso y salida de volquetes que ingresan a las canteras de
agregados, en la garita de control ubicado en el vivero municipal, cuando se corresponda el
turno.

7 Mantener limpio tanto interno como externe el local a custodiar.

8 Entregar y registrar la salida de plantones del vivero municipal, previa autorizacion de la
Gerencia de Desarrollo Ambiental o quien haga sus veces.

. Apoyar en &l regado de plantas en &l vivero municipal, en el turno correspondiente.

10. Apoyar en |a distribucion de documentos, traslado y arreglo de muebles y otros de interes
institucional, siempre gue este autorice.

11, Mantener limpio y ordenando el almacén de herramientas del vivero municipal, en el turno
que corresponde.

12. Adicionalmente a la funcién principal, mantener limpio el auditorio municipal, servicios
higiénicos, ordenar y dejar libre veredas Y pasadizos, cuando corresponda el turno en el
palacio municipal.

13. Colaborar con las labores cotidianas de mantenimiento y limpieza, siempre que este autorice.

14. Cumplir con |a Directiva denominada, “Procedimiento que regula el desarrollo de actividades
del personal de seguridad y guardiania de los Locales de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel",

15. Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por ellla jefela
de la Oficina de Recursos Humanos.

4. Oficina General de Administracién y Finanzas
14.1 Oficina de Recursos Humanos
14.1.1 Asistente | - Oficina de Recursos Humanos

| CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERRggiF;g$gLECG SP-AP Asistente en la Oficina de Recursos Humanos
~ REQUISITOS DETALLE
4 Experiencia general
- Con experiencia general de dos (02) afios 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 Piblico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en funcionas
: similares en el sector publico
Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
; capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
Competaencias i:rr:::J actividad y dinamismao, mcacign ,;E servicio, tolerancia a la presion,
confidencialidad N N
Formacion Formacién Académica:
Académica, Grado e) Nivel Educativo
académico y/o Nivel - Técnica Superior Completa o Egresada Universitario
de Estudios f) Grado / Situacién Académica
- Thtulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Secretariado, Computacion e Informatica y otras carreas a fines
L por la funcion del puesto
Cursos ylo Estudios - Cursos, Programas de Especializacion y/o Diplomados en atencion al
de Especializacion usuario, o sistemas operativos, o Tesoreria o afines.
e - Conocimiento en ofimatica
| Ea;ﬁ:::ﬂ?"}: i Efgr: Al Herramientas de Internet y aplicaciones web.
: - Conocimiento en elaboracién de PDT, AFP Net.
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales %l




PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

—

 Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la Oficina de Recursos Humanos.

2 Controlar la documentacion referente a los movimientos de personal Municipal.

3 Contralar el cuaderno y/o tarjetas de Asistencia del personal.

4. Elaborar y procesar las planillas electrénicas de Ia Institucién, asi como del personal de obras
en ejecucién.

5. Elaborar el PDT del Personal,

§. Eigbarar, procesar y firmar las boletas de Pago de cada trabajador.

7. Elaborar, procesar y remitir 2 tesoreria oportunamente la informacion para los pagos a EsSalud,
ONP, AFP Mety otros.

8 Elaborar las constancias de haberes y descuentos de los trabajadores.

_Elaborar y firmar la liquidacién y/o compensacion por tiempo de servicios del personal cesante.

10. Elaborar las constancias de Pagos y descuentos al cesar el trabajador.

11. Elaborar los beneficios econdmicos que corresponda a cada trabajador en concordancia a los
dispositivos legales vigantes.

12. Archivar y controlar el Escalafén del Personal de la Municipalidad.

13. Elsborar las estadisticas sobre personal y remuneraciones requeridas por las diversas
unidades municipales y los organismos de contrel.

14, Mantener informado a la jefatura de Recursos Humanos sobre el cumplimienta de las
acciones programadas y otros que le hayan sido encomendados

15 Elaborar las Actas y realizar el seguimiento de acuerdos de reuniones donde participe el Jefe
de Recursos Humanos.

16. Ejecutar labores de apoyo administrativos para la correcta provision de materiales, equipos y

PRIMER herramientas, para el funcionamiento de la Oficina de Recursos Humanos

). 17. Organizar y programar las reuniones y citas de la jefatura de Recursos Humanos con ia
documentacion respectiva,

18. Redactar y digitar documentos de comunicacién interna y externa en materia de su
competencia.

19. Atender consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacién que este
a su alcance.

20. Controlar y evaluar €l seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan; informando al
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos mediante los reportes respectivos.

21. Preparar la documentacién clasificada para la firma del Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos.

22, Efectuar y recibir llamadas telefonicas, concertar citas, recibir y enviar correos electronicos,
segun lo autorizado por el jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

23. Velar por la seguridad y conservacion de documentos y par la conservacion y buen uso de
mobiliarios, materiales y equipos de la Oficina de Recursos Humanos.

24, Cumplir estrictamente con el Reglamento [nterno de Trabajo y el Codigo de ética de la
Municipalidad.

25. Mantener limpia y ordenada el lugar de trabajo, para el adecuado desarrollo de sus funciones.

26. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en
los que tengan interés,

27 Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas pof el Jefe de fa

| Oficina de Recursos Humanos.

w

15, Oficina General de Administracion y Finanzas
15.1 Oficina de Recursos Humanos
15.1.1 Secretaria | - Oficina de Recursos Humanos



CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL ’
SERVIDOR PUBLICO .
DE APOYO SP-AP Secrataria | en la Oficina de Recursos Humanos
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral

4 Experiencia general

- Caon experiencia general de dos (02) afios en el sector publico o '

privado

4 Experiencia Especifica minima (Desarrollande funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afo en funciones
similares en el sector pablico

Competencias

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamismo, vocacian de servicie, tolerancia a la presion,
cenfidencialidad.

Formacién
Académica, Grado
académico ylo Nivel
de Estudios

Formacion Académica:
g) Nivel Educativo

- Técnica Superior Completa o Egresado Universitario
h) Grado / Situacién Académica

- Tiulo Técnico en las carreras de Administracion, Contabilidad,

Secretariado, Computacion e Informatica y otras carreas a fines
por la funcién del puesto

Cursos ylo Estudios
de Especializacién

- Cursos, Programas de Especializacion y/o Diplemados en atencion al
usuario, o sistemas operativos, o afines.

onocimientos para el
puesto y /o cargo

- Conocimiento en ofimatica
- Herramientas de Internet y aplicaciones web,
- Digitacién o Mecanografia

Requisitos

Certificado de Antecedentes penales, judiciales yfo Declaracion Jurada

Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, segun corresponda, los documentos gue

ingresen o se generen en la Oficina de Recursos Humanos, llevando un registre ordenado en

medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Administrar la agenda de actividades, audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y

entrevistas al Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanaos y atender a las personas que acudan

a una enfrevista.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito

de su competencia.

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan; informando al

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos mediante |os reportes respectivos.

Preparar la documentacién clasificada para la firma del Jefe/a de |a Oficina de Recursos

Humanos

Efectuar y atender |as comunicaciones telefonicas y concertar [as citas y reuniones gue se le

soliciten.

Proyectar los documentos: Cartas, Informes, Oficios, Resoluciones, Memarandos, MNotas de

Coordinacién. Solicitudes, eic que corresponda emitir a la Oficina de Recursos Humanos .

8. Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Oficina de Recursos Humanos, a las
demés areas de la municipalidad.

9. Custodiar los documentos del area debidamente foliados e identificados, de modo que sea

rapida su ubicacion.

Administrar los legajos del personal activo y pasivo del personal, debidamente ordenado y

conforme a las normas administrativas de SERVIR.

10. Las demas funciones que |e sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Recursaos

Humanos.

10.

16. Oficina de Recursos Humanos



16.1. Abogado | — Secretario Técnico PAD

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO R
ESPECIALISTA SP-ES Abogado | — Secretario Técnico PAD
REQUISITOS DETALLE
Experiencia
a) Experiencia general
- Can exp-erigncta general minima de tres (03) afos en el sector
Experiencia Laboral publico o privado.

a) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares |
yio en cargos similares y/o en el sector publico:
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en
funciones similares en el sector publico.

Competencias " Servicio institucional, orientacion a resultados, capacidad analitica
Formacion | Formacion académica
Académica, Grado a) Nivel educativo:
académico ylo Nivel - Superior Completa — Universitaria.
de Estudios b} Gradol situacion academica:

- Titulo Profesional — Abogado
- Colegiado y Habilitado
- Gestién Pablica
| - Derecho Administrativo
- Procedimiento Administrative Disciplinario
Canocimientos de derecho Administrativo
Conocimientos de derecho Municipal
Conocimientos de Dereche Laberal
- Conocimiento del PAD
. Amplio conocimiento de la Ley N” 30007 y su Reglamento
- Cursos vylo Programas de Especializacion en Sistemas
Administrativos del Estado y SERVIR
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar las denuncias que ingresen al érea por casos de la entidad o denuncias de

terceros, cuidando que cumplan con los requisitos para su tramite.

Disponer la entrega al denunciante del formato de denuncia cuando este no presente su

denuncia de parte.

Tramitar las denuncias cuidando que se emita el pronunciamiente dentro del plazo legal.

Atender las solicitudes de informacién y entrega de documentos que realicen las partes del

proceso disciplinario.

Guardar absoluta reserva de los cases que se tramitan ante el area.

Tramitar y diligenciar las denuncias que deriven de un informe de control, adjuntando los

documentos gue sustenten la denuncia.

Supervisar que los expediente cuenten con todos los documentos necesarios para que el

secretario técnico realice una adecuada pre calificacion,

Revisar que los expedientes estén debidamente foliados y actualizados atendiendo al estado

del proceso disciplinario.

S Facilitar la expedicion de requerimientos de informacién ylo documentos a las entidades,
servidores y ex servidores de la entidad o de ofras entidades.

10. Realizar el debido diligenciamiento de los informes de precalificacion a las partes verificando
que la notificacion se haya realizado cumpliendo el debido procedimiento administrativa.

11. Cuidar que los informes de precalificacion cumplan con todas las exigencias de la ley, es decir,
las pruebas correspondientes, la debida fundamentacion y la estructura sugerida por SERVIR.

12, Asistir en los procedimientos disciplinarios a las autoridades del PAD, cuidando con entregar |a
informacién oportuna gue sea reguerida.

13, Custodiar los expedientes de los procesos disciplinarios manteniendo su debida carrelacion.

14, Realizar diligencias de investigacion de oficio que sean necesarias para el esclarecimiento de
los hechos,

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

Conocimientos para el
puesto y /o cargo




15 Devolver los actuados de un proceso disciplinario cuando |a denuncia sea desestimada, |
cuidando que la entrega conste en el acta respectiva.
16. Las demas funciones inherentes a su cargo.

17. Gerencia de Desarrollo Ambiental
17.1. Oficina de Gestion Ambiental
17.1.1. Ingeniero | - Jefe

e CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
o
gf, 3 S o) SERVIDOR PUBLICO SP-AP Especialista Administrativo | - Jefe de la Oficina de Gestion
J(rresiegte)z|  ESPECIALISTA Ambiental
%J +{’ | REQUISITOS ) DETALLE
Ph | 4 Experiencia general
/ - Con experiencia general minima de dos (02) afios en el sector
' publico o privado.
Experlencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones i

| similares ylo en cargos similares y/o en el sector Piblico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector

| publico =
Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
Competencias capacidad de Planificacién, control y organizacion, capacidad de analisis
y dinamismo.

Formacién
Académica, Grado | Bachiller en la carrera profesional de Ingenieria Ambiental, Ecologla,
académico y/o Nivel | otras y/o afines a la funcion del puesto
de Estudios
Cursos ylo Estudios | Cursos yfo capacitaciones en temas de manejo de residuos solidos y
de Especializacion gestion ambiental
Conocimientos para el
puesto y/o cargo i
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Constituir, elaborar e implementar el Sistema de Gestién Ambiental Distrital en gl marco de la

normatividad vigente.

. Gestionar los convenios, alianzas y financiamiento para la gestidn de las ACM.

Elaborar su Plan Operativo Anual.

Formular y Ejecutar programas de Fiscalizacion y Control de preservacion y conservacion del

Medio Ambiente en todos los frentes acorde con la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

12.Formular y ejecutar programas de residuos solidos.

Conocimiento en manejo de residuos sdlidos y gestion publica.

&N




13.Consolidar 1a informacion para la elaboracion oportuna del reporte en materia de gestidn de
residuos solidos en el ambito de |a jurisdiccion de la municipalidad, a traves del SIGERSOL.

14 Promover la participacion del vecindario en apoyo a la limpieza publica.

15 Atender las denuncias ambientales y repértales, mediante informe & su jefe inmediato

16 Proponer normas, programar y supervisar el manejc y tratamiento de las emanaciones y
contaminantes gaseosos, liguidos, sclidos y electromagnélicos causados por actividades
domeésticas, de servicios y comerciales.

17 Tramitar los permisos ambientales de los diferentes proyectos de inversion

| 18.Supervisar los cauces y bienes asociadas a los rios de la jurisdiccien del Distrito.

19. Emitir opinion técnica sobre fajas, riberas de ios rios de la junsdiccion del Distrito

20.Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrolio
Ambigntal

18. Gerencia de Desarrollo Ambiental
18.1. Oficina de Area Técnica Municipal — ATM
18.1.1. Ingeniero |l = Jefe de ATM

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP.ES Especialista Administrativo | - Jefe de la Oficina de Area
ESPECIALISTA Técnica Municipal — ATM
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
- Con experiencia general minima de tres (03) afios en el sector
publico o privado
Experiencia Laboral i Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
, similares ylo en cargos similares y/o en el sector Publico)
- Con experliencia especifica minima de dos (02) afios en el sector

__plblico
Responsabilided, compromise, frabajc en equipo, adaptabilidad,
Competencias capacidad de Planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis
| ydinamismo. —
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel Universitaria Completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

Titulo técnico profesional de Ingeniero Ambiental, Sanitario,

Hidraulico, otros y/o afines a la funcién del puesto.
Colegiado y habilitado

Cursos ylo Estudios

de Especializacion Gestian pablica, gestion de recursos hidricos, saneamiento rural

Conocimiento el E : s he
i uelr.;lo ylo :apr:t: recursos hidricos. o saneamiento o similares, seguimiento y monitoreo
P de la prestacion de los servicios de saneamiento al ATM, ofros.

‘ Geslion Publica, o planificacion o gestion territorial, 0 manejo de

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar, fiscalizar y brindar asistencia lécnica a las organizaciones comunales encargadas de la
administracién de los sistemas de agua potable y saneamiento basico rural del distrito.

2. Establecer y proponer procedimientos regulacion sobre la prestacién de los servicios de agua
potable, alcantarillado sanitario, pluvial ¥ disposicion sanitaria de excretas, en el ambito rural de la
jurisdiccion,

3. Planificar y promover el desarrolio de los servicios de saneamiente en el distrito de conformidad con
las layes y reglamentos sobre |a materia.

4. Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacian)
para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarias.

5. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales para su inscripcign en la
SUMARP para adquirir perseneria juridica, como asociacién civil sin fines de lucro, cuando sea

. necesano.




6. Elaborar y actualizar de manera permanente el registro de coberturas y estado situacional de servicios
de agua potable y saneamiento existentes en la jurisdiccion del distrito.

7 Utilizar sistemas de informacion y diagnostico; manteniendo actualizada la base de datos de
informacién de agua y saneamiento del Distrito.

8. Registrar los informes de las Juntas Administradoras de Servicios de saneamiento, cada 6 meses,
informe del estado siluacional, operacién y mantenimiento de cada uno de los componentes del
sistema de agua y saneamiento, sagun formato establecido,

8. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamisnto rural del distrito.

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

19. Gerencia de Desarrollo Ambiental
19.1. Oficina de Areas Verdes y Vivero Municipal
19.1.1. Trabajador de Servicio 1 - Areas Verdes, Vivero

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO A T
DE APOYO SP-AP Trabajador de Servicio - Areas Verdes y Vivero
REQUISITOS L DETALLE
4 Experiencia general

Con experiencia general mimma de tres (03) meses en el sector
plblico o privado

4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares ylo en cargos similares y/o en el sector Publico)

Experiencia Laboral

NO APLICA i :
Competencias R_espu_nsabllldad. compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad, y
dinamismao. |
Formacion Formacién Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel Secundaria
de Estudios b) Grado | Situacién Académica
_ NO APLICA
Cursos ylo Estudios NO APLICA

de Especializacion

~Conocimiento y manejo de omnato y jardineria
- Conocimiento técnico de poda

- Conocimiento en manejo de cultivos.

- Cuidado de plantas

- Estacionalidad para sembrio de plantas

Conocimientos para el
puesto ylo cargo

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar las actividades concernientes 2 |2 habilitacion, mantenimiento y censervacion de las
Areas verdes en pargues, jardines, avenidas, pasecs, alamedas, plazuslas, malecones, bermas,
jardin botanico, Cementerio y viveros de la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel,
Realizar el mantenimiento de las once (11) areas verdes de la ciudad de Naranjos y Bamios.
Vigilar el culdado del parque en sus diferentes turnos.
Realizar las actividades de habilitacidn, siembra, resiembra, tratamiento, renovacion y el
mantenimiento de las plantas omamentales, forestales y frutales en los parques y jardines y
Cementerio.
Realizar el movimiento y nivelado manual de tierras.

Produccion de Plantas arnamentales, forestales y agricolas en el vivero municipal

Zarandeo de tierra para el llenado de bolsas.

Mantenimiento del vivero municipal.
Administrar el vivero municipal.
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10.Programar y supervisar los trabajos de Limpieza del vivero Municipal,
11.Programar y supervisor Los trabajos de mantenimiento del vivero municipal
12.Elaborar y ejecutar plan de produccién de plantas en el vivero municipal.

13. Aplicar fertilizantes organicos, inorganicos y fumigacion a las areas verdes.

| 14.Realizar actividades de poda y tala de arboles en areas verdes, previa autorizacion de su jefe
inmediato.

15.Controlar la maleza, corete de gras y limpieza de las dreas verdes

16.Desarrollar actividades de siembra e instalacion de césped natural, flores de estacion, macetas,
plantones y elementos de decorativos.

17.Solicitar con oportunidad la asignacion y/o reposicion de las herramientas de trabajo, equipos,

uniformes e implementos necesarios para el desarrollo de manera adecuada y segura de sus
funciones.

18.Realizar el regado de areas verdes, campos deportivos y otros.

12.Usar obligatoria y adecuadamente el uniforme e instrumentos de proteccion designados para su
funcion

20.Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el Jefe inmediato.

20. Gerencia de Desarrollo Ambiental
20.1. Oficina de Areas Verdes y Vivero Municipal
20.1.1. Trabajador de Servicio 2 - Mantenimiento de Areas Verdes y Vivero

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO o :
DE APOYO SP-AP Trabajador de Servicio - Areas Verdes y Vivero
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de tres (03) meses en el sector
Experiencia Laboral publico o privado
P i 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares yfo en cargos similares y/o en el sector Piblico)

NO APLICA
: Responsabilidad, compromise, trabajo en equipo, adaptabllidad, y
Rompetencie dinamismao. o
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado ¢} Nivel Educativo
académico y/o Nivel Secundaria
de Estudios d} Grado / Situacion Académica
N e i NO APLICA
Cursos ylo Estudios NO ABLICA

de Especializacion

- Conocimiento y manejo de crmato y jardineria
- Conocimiento técnico de poda

- Conacimienta en manejo de cultivos

- Cuidado de plantas

- Estacionalidad para sembrio de plantas

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

Conocimientos para el
puesto ylo cargo

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
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Ejecutar las actividades concernientes a la habilitacidn, mantenimiento y conservacion de las
areas verdes en parques, jardines, avenidas, paseos, alamedas, plazuelas, malecones, bermas,
jardin botanico, Cementerio y viveros de la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel.

Realizar el mantenimiento de las once (11) areas verdes de la ciudad de Naranjos y Barrios.
Vigilar el cuidado del parque en sus diferentes turnos.

Realizar las actividades de habilitacion, siembra, resiembra, tratamiento, renovacion y el
mantenimiento de las plantas ornamentales, forestales y frutales en los parques y jardines y
Cementerio.

5 Realzar el movimiento y nivelado manual de tierras

6. Produccidn de Plantas oramentales, forestales y agricolas en el vivero municipal

7. Zarandeo de tierra para el llenado de bolsas.
8
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Mantenimiento del vivero municipal.
. Administrar el vivero municipal

10.Programar y supervisar los trabajos de Limpieza del vivero Municipal.

11.Programar y supervisor Los trabajos de mantenimiento del vivero municipal

12 Elaborar y ejecutar plan de produccién de plantas en el vivero municipal.
13. Aplicar fertilizantes organicos, inorganicos y fumigacion a las areas verdes.

14 Realizar actividades de poda y tala de &rboles en areas verdes, previa autorizacion de su jefe
inmediato,

15.Controlar la maleza, corete de gras y limpieza de las &reas verdes

18.Desarrollar actividades de siembra e instalacidn de césped natural, flores de estacion, macetas,
plantones y elementos de decorativos.

17.Solicitar con oportunidad la asignacion yfo reposicion de las herramientas de trabajo, equipos,
uniformes e implementos necesarios para el desarrollo de manera adecuada y segura de sus
funciones

18.Realizar el regado de areas verdes, campos deportivos y ofros.

19.Usar obligatoria y adecuadamente el uniforme & instrumentos de proteccidn designados para su
funcian

| 20.Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el Jefe inmediato.

21. Gerencia de Desarrollo Ambiental
21.1. Oficina de Calidad Ambiental
21.1.1. Trabajador de Servicio — Abastecimiento de agua en la Cisterna

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
o093\ | SERVIDORPUBLICO | 40 Trabajador de Servicio — Abastecimiento de Aguaen |
- o DE ARPOYO Camidn Cisterna
wicyero |2 REQUISITOS "DETALLE
S ) 4 Experiencia general
1]

Con experiencia general minima de un (01) afo 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 especifica minimo de 06 Meses en el Sector Publico.

Experiencia Laboral

Competencias Responsabilidad, compromise, trabajo en equipo, adaptabilidad, y

dinamismo. o o ~
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico y/o Nivel Secundaria
de Estudios b) Grado / Situacion Acadéemica
o NO APLICA
Cursos ylo Estudios NO APLICA

de Especializacion

Adiestramiento o practica en abastecimiento de agua en camion

Conacimiontos Hajeis cistarna para la poblacian.

puesto y/o cargo




Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar las actividades concernientes a la habilitacién, mantenimiento y conservacion de las
areas verdes en parques, jardines, avenidas, paseos, alamedas, plazuelas, malecones, bermas,
jardin botanico, Cementerio y viveros de la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Pardo
Miguel.

Realizar el mantenimiento de las once (11) dreas verdes de la ciudad de Naranjos y Barrios.
Vigiiar el cuidado del pargue en sus diferentes turnos.

Realizar las actividades de habilitacion, siembra, resiembra, tratamiento, renovacion y el
mantenimiento de las plantas ornamentales, forestales y frutales en los parques y jardines y
Cementerio

5. Realizar el movimiento y nivelado manual de tierras

6. Produccién de Plantas ornamentales, forestales y agricolas en el vivero municipal

7

8

Pufo b

Zarandeo de tierra para el llenado de bolsas
Mantenimiento del vivero municipal.
Administrar el vivero municipal
10 Programar y supervisar los trabajos de Limpieza del vivero Municipal.
11.Programar y supervisor Los trabajos de mantenimiento del vivero municipal
12 Elaborar y ejecutar plan de produccion de plantas en el vivero municipal.
13. Aplicar fertilizantes orgénicos, inorganicos y fumigacion a las areas verdes.
14 Realizar actividades de poda y tala de arboles en dreas verdes, previa autorizacion de su |efe
inmediato.
15.Controlar la maleza, corete de gras y limpieza de |las dreas verdes
16.Desarrollar actividades de siembra e instalacion de césped natural, flores de estacion, macetas,
plantones y elementos de decorativos.
17.Salicitar con oportunidad la asignacion y/o reposicion de las herramientas de trabajo, equipos,
uniformes e implementos necesarios para el desarrollo de manera adecuada y segura de sus
funciones.
18.Realizar el regado de areas verdes, campos deportivos y otros.
19.Usar obligatoria y adecuadamente el uniforme e instrumentos de proteccién designados para su
funcian
20.Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el Jefe inmediato

o

22. Gerencia de Desarrollo Ambiental
22.1. Oficina de Calidad Ambiental
22.1.1. Trabajador de Servicio — Jefe de Jardineria

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO : = Y, T
DE APOYO SP-AP J Trabajador de Servicio — Jefe de Jardineria
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de un (C1) afio en el sector plblico
o privadao
Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el sector Piblico)
Con experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector
publico o privado

Responsabilidad, compromiso, lrabajo en equipo, adaptabilidad, y

Competencias dinamismo.
Formacion Formacion Académica:
Académica, Grado ¢} Nivel Educativo
académico ylo Nivel MO APLICA
de Estudios d) Grado / Situacién Académica
i NO APLICA
Cursos ylo Estudios NO APLICA

de Especializacion




Conocimientos para el | Adiestramiento o practica en conservacion de Espacios Verdes
puesto y/o cargo
Requisitos Cerlificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales
PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y Ejecutar las actividades concemientes a |a habilitacicn, mantenimiento v
conservacion de las dreas verdes en pargues, jardines, avenidas, paseos, alamedas,
plazuelas, malecones, bermas, jardin botanico, Cementerio y viveros de la jurisdiccion de la
Municipaiidad Distrital de Pardo Miguel.

2. Orientara al personal para realizar el mantenimiento de las areas verdes de la ciudad de
Maranjos v Barrios.

3. Vigiler el cuidado del parque en sus diferentes turnos.

4 Realizar las actividades de habilitacian, siembra, resiembra, tratamiento, renavacion y el
mantenimiento de las plantas ornamentales, forestales y frutales en los parques y jarcines y
Cementerio.

5. Realizar el movimiento y nivelado manual de tierras.

8. Produccion de Plantas ornamentales, forestales y agricolas en el vivero municipal

7. Mantenimiento del vivero municipal.

g Administrar el vivero municipal.

8 Programar y supervisar los trabajos de Limpieza del vivero Municigal.

10. Programar y supervisor Los trabajos de mantenimiento del vivera municipal

. Elaborar y ejecutar plan de produccion de plantas en el vivero municipal.

12. licar fertilizantes organicos, inorganicos y fumigacion a las areas verdes.
13. Realizar actividades de poda v tala de arboles en areas verdes, previa autorizacion de su

jefe inmediato.

14. Controlar la maleza, corete de gras y limpieza de |as areas verdes
15. Desarrollar actividades de siembra e instalacién de cesped natural, flores de estacion,

macetas, plantones y elementos de decorativos.

16. Solicitar con oportunidad la asignacién y/o reposicion de las herramientas de trabajo,

equipos, uniformes & implementos necesarios para el desarrollo de manera adecuada y
segura de sus funciones.

17. Realizar el regado de éreas verdes, campos deportivos y otros.
18. Usar obligatoria y adecuadamente el uniforme e instrumentos de proteccion designados para

su funcion

16. Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por &l Jefe inmediato

. Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios Municipales

23.1. Oficina de Desarrollo Turistico
23.1.1. Secretaria | — Gerencia de Desarrollo Econdmico y Servicios
Municipales
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SP.AP Secretana | - Gerencia de Desarrollo Economico y
| APOYO Servicios Municipales,
| REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de un (01) afio en el sector plblico
o privado

Exgisrioncls Laborl 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares ylo en cargos similares y/o en el sector Publico)
= Mo Aplica
Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, segun corresponda los
Competencias documentos que ingresan o se genera en la Gerencia de Desarrolio
Econémico y Servicios Municipales.
Formacion Formacion académica

Académica, Grado a) Nivel educativo:

- Téenica Superior Completa




académico y/o Nivel | b) Gradol situacién académica: '

de Estudios Egresado/a de las Carreras Técnicas de Secretariado,
Computacion, Administracion, Contabilidad, Docencia, ofras yio
afines.

Cursos ylo Estudios | Cursos, Programas de computacion, administracion, contabilidad,
de Especializacién docencia, otras afines

- Caonocimiento en la elaboracién de documentos administratives.

- Conocimiento en el archivo y custodia de documentos,

Conocimientos para el

pusstoy’o cergo - Conocimiento de ofimatica.
Requisitos Cerlificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

/1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, seglin corresponda, los documentos que |

ingresen o se generen en la Gerencia de Desarrollc Econdmico, Gestion Ambiental y

Seguridad Ciudadana, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y

preservando su integridad y confidencialidad

Administrar la agenda de aclividades, audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y

entrevistas de! Gerente de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales, y atender a las

personas gue acudan a una entrevista

3. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientes recibidos, en el ambito
de su competencia

4, Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan; infarmando al
Gerente de Desarrollo Economice y Servicios Municipales mediante los reportes respectivos.

5. Preparar |2 documentacion clasificada para la firma del Gerente de Desarrollo Econdmico y
Servicios Municipales.

6. Efectuar y atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se ie
soliciten.

7. Proyectar los documentos: Cartas, oficios, resoluciones, eic que corresponda emitir a la
Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales.

8. Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Gerencia de Desarrollo Econémico y
Servicios Municipales, a las demas &reas de la municipalidad

g Custodiar los documentos del area debidamente foliados e identificados, de modo gue sea
rapida su ubicacién.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por parte del Gerente de Desarrollo Econdmico
y Servicios Municipales.

!.'\‘.I

24, Gerencia de Desarrollo Econémico
24.1. Oficina de Promocion Empresarial y Desarrollo Productivo
24.1.1. Especialista Administrativo | - Jefe

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
\ SERVIDOR PUBLICO SP.ES Especialista Administrativo | - Jefe de la Oficina de
| ESPECIALISTA Promocién Empresarial y Desarrolio Productivo
REQUISITOS DETALLE

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de tres (03} afios en el sector
publico o privado
Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares ylo en cargos similares y/o en el sector Piblico)
| Con experiencia especifica minima de dos {02) afos en funciones
similares en el sector publico . :
Impulsar los programas y acciones gue les permita generar condiciones

Competencias de modernizacién a las micro, pequefias y medianas empresas, brindar
asesoramiento de innovacion empresanal y el desarrollo econdmico.
Formacion Formacion Academica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
Universitaria — Completa




CES
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académico y/o Nivel

b) Grado / Situacion Académica
- Bachiller en las carreras de Administracidn, Negocios
Internacionales, Economia, Ingenieria Ambiental, Turismo,
Agronomia, Zootecnista, o Titulo Técnico en Administracion de
Empresas, otras y/o a fines a la funcion del puesto

de Estudios

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

Cursos, Programas de Especializacion y/o Diplomados en gestion
publica, promocion o produccién agropecuaria, o desarrollo econamico
local, o cadenas productivas, o Sanidad Animal o Vegetal, o gestion de
productos hidrobiolégicos, o gestion del turismo, o gestion de mypes o
comercializacion de bienes y/o servicios, o inocuidad de alimentos, |
gestion de mercados o camal o similares

Conocimientos para el

Conocimiento de las Normativas en desarrollo productivo y

puesto ylo cargo agropecuarno

Requisitos
Adicionales

Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién Jurada

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1

2.

. Asesorar en la Constitucional farmal de las micro y pequefias empresas del Distrito y apoyar a la

 Asesorar la constitucian formal de micro y pequefias empresas em el distrito.
. Gestionar y ejecutar programas relativos a la sanidad vegetal y el manejo integrado de plagas.
. Gestionar y ejecutar programas relativos a la sanidad animal a través de la prevencion y control

Formular, proponer, ejecutar, supervisar, las politicas, planes, acciones & intervenciones en
materia de promocion empresarial y del empleo, en el marco de su competencia.

Promover en coordinacion con las entidades del Gobierno Regional y las municipalidades, la
asociatividad empresarial por rama de actividad de los micro y pequefios empresarios del Distrito
Conducir la formulacion del Plan de Desarrollo Econémico Local, concertado con los empresarios
del Distrito v el Sector Plblico.

Brindar informacion sobre la actividad empresarial industrial, comercial y de servicios de
desarrollo del distrito, orientado al poblador gue guiera hacer empresa o insertarse en el marco
labaoral.

asociacién de empresas para que incursionen en nuevos mercados.

de enfermedades que atacan a los animales vacunaos y No vacunos,

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne la Gerencia de Desarrolio Econémico y
Servicios Municipales.

. Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales

25.1. Oficina de Servicios Municipales

25.1.1. Ingeniero Il - Jefe
CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO SP-ES Especialista Administrativo | — Jefe de la Oficina Servicios
ESPECIALISTA Municipales
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral

4 Experiencia general
Con Experiencia General de tres {3) afios en el sector publico o
privado

4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares yio en el sector Pablico)
Con experiencia especifica minima de dos (2) afos en funciones
similares en el sector publica. |

Competencias Servicios institucionales, orientado a resultados, capacidad analitica. |

Formacidn Formacion Académica:

Académica, Grado
académico ylo Nivel
de Estudios

a)} Nivel Educativo
Universitaria = Completa
b) Grado / Situacién Académica




Derecho, Ingenieria Mecanica Electricista, Hidraulica, Tele
Comunicaciones y Electrénica, u otras y/o afines a la funcién del
puesto

- Colegiado y Habilitado

‘ ~ Thulo Profesional en las carreras de Administracion, Ebﬁﬁﬁﬁi:ﬂ?d.—‘

Cursos y/o Estudios
de Especializacion

| Cursos, Programas de Especializaciéon y/o Diplomados en Sistemas |
| Administrativos del Estado y Gestion Plblica.

Conocimientos para el

Codigo Nacional de Electricidad

= ©

puesto yio cargo | Ley N® 28278 de Radio y Television, y sus modificatorias
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracién Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

< 7

2,
3.

=

™ e o

. Preservar y salvaguardar la infraestructura y equipos de generacion y distribucién del servicio

11,

Llevar en orden el padron de usuarios de los servicios eléctricos y cable que brinda la
municipalidad.

Efectuar instalaciones de los servicios salicitados.

Velar por el buen funcionamiento del servicio de Generacion y distribucion de electricidad y
servicios de cable a la ciudad.

Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema de servicios
eléctricos y cable en su conjunto.

Realizar cortes de servicio de eléctrico y cable a los deudores.

Difundir programas de educacion ambiental para el ahorro de energla

Formular y ejecutar actividades de mantenimiento y limpieza de la infraestructura y equipos de
generacion y distribucion del servicio eléctrico y cable.

Formular y ejecutar proyectos de mejoramiento del sistema energetico a cargo de la comuna
Formular y ejecutar proyectos de formalizacion, mejoramiento y ampliacion del servicio de Cable.

eléctrico v cable.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Servicios Municipales.

26.

CLASIFICACION

Gerencia de Desarrollo Econdimico y Servicios Municipales
26.1. Oficina de Seguridad Ciudadana
26.1.1. Jefe de Serenazgo

EoR SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
s L, N e e et et
» 2\ SERVIDOR PUBLICO
E - T DE APOYO SP-AP Jefe de Serenazgo
o) o) REQUISITOS DETALLE
[

Experiencia Laboral

4 Experiencia general .
Experiencia General de dos (02) afios en el sector publico o
privado

4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares yl/o en cargos similares y/o en el sector Pablico)
Experienciz minima de un (01) afio en funciones similares en el
sector publico

Competencias Servicios institucionales, orientado a resultados, capacidad analitica.

Académica, Grado
académico ylo Nivel

Formacién Formacidn Académica:

a) Nivel Educativo
-Técnico Superior Completa

b) Grado / Situacion Académica
Egresado/a de la Carrera Técnica en Administracion, Gestion de
la Seguridad Ciudadana o Egresado de las Fuerzas Armadas o
miembro de la PNP en situacidn de retira, otros y/o afines a la
funcién del puesto

de Estudios

Cursos ylo Estudios
de Especializacion

Capacitacion en seguridad integral (defensa personal, primeros auxilios,
mangjo de siniestros y estrategias de seguridad).




Conocimiento de la normatividad legal en el ambito de su competencia
Conocimientos para el | Conocimiento de la Ley del Procedimiento Administrativo General
puesto ylo cargo Conocimiento y manejo de los diversos instrumentos administrativos,
normativos y de gestion municipal _
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1

2.

11

10

12.

13.

14.

Contribuir en el mantenimiento de la tranquilidad, orden y seguridad del vecindario, en el marco
de los planes de accion de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital de Pardo Miguel.
Viigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o compaortamientos irregulares o
ilegales que evidencien la comisién o |a realizacion de actos preparatorios de delitos, faltas y
contravenciones que se produzcan durants la vigllancia, debiendo comunicar inmediatamente a
la Policia Macional del Per.

Colaborar en operativos conjuntos con |2 Policia Nacional, Subprefecto y otras Instituciones
vinculadas al sistema de seguridad ciudadana, conforme al marco establecido en los planes de
seguridad ciudadana,

Comunicar y colaborar con la Policia Nacional en casos de comision de delitos, faltas, actos de
violencia flagrantes y accidentes.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con la Policia Nacional, Defensa Civil, sistema de
tencion mévil de urgencias, Municipalidad y ofras Instituciones, segdn se requiera, para la
atencion y el apoyo en las labores de auxilio y evacuacion ante situaciones de emergencia o
desastres, |
Colaborar con la Policia Nacional para el cumplimiento de las narmas de seguridad ciudadana en
eventos plblicos deportivos y no deportivos.

Colaborar con el cumplimiento de las disposiciones respecto al uso de los espacios publicos,
Brindar ofientacién a |os ciudadanos respecto a la ubicacion de las orincipales dependencias
piblicas y centros de servicios privados

Colaborar con la Policia Nacional, en forma subsidiaria, con &l caontrol del transito vehicular en
caso de necesidad y urgencias (Congestién, accidentes de transito, desastres naturales y otros
eventas)

Colaborar en las zonas afectadas por desastres naturales o antropicos con los Bombercs, INDEC!
y el Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccion del Riesgo de Desastres
(CENEPRED).

Caordinar y articular el servicio y acciones conjuntas con |os Servicios de serenazgo municipal de
los demas Distritos (Convenio Serenazgo sin Fronteras) para la consecucion de los cbjetivos de
seguridad ciudadana, optimizando el accionar de los recursos humanos y logistices.

Formular el respective Formato de Ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan
durante su turmo de servicio e ingresario en el Registro Estandarizado de Ocurrencias,
administrado por la Direccion General de Seguridad Cludadana del Ministerio del Interior.
Elaborar los horarios y tumcs de los serenos para el cumplimiento de sus funciones, acorde a la
normativa vigenie.

Otras funciones de apoyo en el cumplimiento de las disposicionas municipales relacionadas a la
seguridad ciudadana, y 1as asignadas por su jefe inmediato.

Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales
27.1. Oficina de Salubridad Pablica, Comercializacién y Mercado

‘] 27.1.1. Médico Veterinario |
III p— _
| CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO :
ESPECIALISTA SP-ES Médico Veterinario |
e REQUISITOS DETALLE
4 Experiencia general
- Experiencia laboral de dos (2) afios en el sactor publico o privado.
: 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
Experiancia Laboral similares ylo en cargos similares y/o en el sector Puablico)
- Con experiencia especifica minima de un (1) afo en funciones
similares en el sector publico.
Competencias Servicios institucionales, orientado a resultados, capacidad analitica.




Formacion | Formacién Académica:

Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel - Universitaria Completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

- Titulo Profesional de Médico Veterinarno
- Colegiado y Habilitado

Conocimientos para el | Conocimiento y aclualizacion en diagnostico, control y erradicacion de
puesto ylo cargo enfermedades en las especies animales productivas.

Cursos ylo Estudios -~ Cursos en Salud Publica veterinaria.
___de Especializacion - Realizar exdmenes fisicos, otros.

Adicionales

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada

i $W PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

10. Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes a su competencia.

Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento medico veterinario en caso de enfermedades
infectocontagiosas, parasitarias y organica

Promover y coordinar programas de profilaxis y sanidad animal.

Realizar campafias de divulgacién y extension pecuana.

Otorgar permiso para movilizacién de ganado.

Realizar autopsias de animales.

Efectuar inspeccionss sanitarias,

Controlar y realizar la verificacion de la matanza de animales en el camal municipal, a fin de
que el producto liegue en éptimas condiciones para el consumo humano.

Participar en las campafias de erradicacion de camales clandestines

Participar en operativos de control de expendio de carmes rojas en la ciudad, informando
peridicamente de las acciones de control.

. Las demas que le sean asignadas en el marco de sus competencias o aq uellas que le
corresponda por norma expresa

28.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

28.1. Secretarial

CLASIFICACION | SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUELICO SP.AP “Secretaria | - Gerencia de Desarrollo Territorial e
E)E APOYOD Infraestructura
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

4 Experiencia general _
Con Experiencia general minima de un (1) afio en el sector pablico
o privado

similares ylo en cargos similares ylo en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de seis (8) meses en
funciones similares en el sector publico

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaplabilidad,
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,

Competsnclas pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a la presion,
confidencialidad. ) |
Formacion Formacidn Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel - Técnica Superior Completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

Egresadola de las carreras técnicas de secretariado, contabilidad,
administracion, informatica, docencia, otras yfo afines.

Cursos ylo Estudios | Cursos y/o programas de especializacién en Sistemas Administrativos del

de Especializacion Estado




Conoccimientos para el

Conocimiento en la elaboracian de documentos administrativos, archivo
y custodia de documentos.

puesto ylo cargo | Conocimiento basico en ofimatica.
Reguisitos . Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir o archivar, segin corresponda, los documentos que
ingresen o se generen en la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad ¥
confidencialidad

2. Administrar la agenda de actividades, audiencias, atenciones, reuniones, certamenas y
entrevistas del Gerente de linea y atender a las personas que acudan a una entrevista.

3. Proyectar los documentos: Cartas, oficios, resoluciones, etc. que corresponda emitir a la
Gerencia de Infrasstructura.

4. Hacer el seguimiento a los documentos emitidos por la Gerencia a las demas areas de la

Municipalidad.

5 Otras funciones de su competencia que le sea asignado por su jefe inmediato.

. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
29.1. Oficina de Infraestructura Vial

Experiencia Laboral

29.1.1. Ingeniero Il — Jefe
CLASIFICACION SIGLA | CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO :
ESPECIALISTA SP-ES Ingeniero Il — Jefe de la Oficina de Infraestructura Vial
REQUISITOS DETALLE
Experiencia
a) Experiencia general
- Con experiencia general minima de tres (03) afics en el sector

l publico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el sector publico:
Con experiencia especifica minima de dos (02) afios en funciones
similares en el sector publico

| Responsabilidad,

compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,

capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,

Académica, Grado
académico ylo Nivel
de Estudios

Compatencies pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a |a presion,
confidencislidad. '
Farmacion Formacion académica

a) Nivel educativo:
- Universitaria = Completa.
b) Grado/ situacion académica:
Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte y Transito, otras y/o afines a la funcion del puesto.

Cursos y/o Estudios
de Especializacion

-  Cursos, Programas de Especializacién y/o Diplomados en
Gestitn Plblica, Gestion de Inversiones, presupuesto puiblico, o
gestion por procesos, o Ejecucion, supervision y/o Liquidacion de
Froyectos, o similares.

- Curso de Costos y presupuestos S10.

| Conocimientos para el

Dominio de AutoCAD y civil 30

puesto ylo cargo Dominio de costos y presupuestos 510
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO




1. Elaborar de manera estratégica el Plan Estratégico del Plan Vial Distrital, el mismo gue
recoge todas las decisiones estratégicas que se realizaran dentro de un determinado
periodo, para orientar las acciones hacia la realizacion de los cbjetivos estratégicos de la
entidad.

9 Realizar en forma concertada |a planificacién y desarrollo de infraestructura economica del
distrito , asi como asumir la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de sus caminos
vecinales.

3. Programar, concertar y actualizar conjuntamente con el Plan de Infraestructura Economica
Distrital y un Plan Vial Participativo de los principales agentes de la jurisdiccion como
instrumento de Gestién para rehabilitar y mantener la infraestructura vial rural.

4. Coordinar con los Centros Poblados las actividades de priorizacion de caminos,
mantenimiento, soporte operativo y otros referidos al gasto y gestion.

5 Cumplir con las demas funciones afines delegadas por la Gerencia de Desarrollo Territorial
e Infraestructura

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
30.1. Oficina de Infraestructura Vial
30.1.1. Ingenierol- OFPERADORES DE MAQUINARIA PESADA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO L .
DE APOYO SP-AP Operador de Maguinaria Pesada — Motoniveladora
REQUISITOS DETALLE |
Experiencia

a) Experiencia general
- Con experiencia general minima de tres (03) afios en el sector
ptiblico o privado.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares y/o en el sector pablico:
Con experiencia especifica minima de dos {02) afios en funciones
similares en el sector publico.

Experiencia Laboral

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adapiabilidad,
capacidad de planificacion, control y organizacion, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia 2 la presion,
confidencialidad.

Competencias

Formacion
Académica, Grado Formacion acadéemica
académico y/o Nivel a) Nivel educativo:

de Estudios - Secundaria Completa
b) Gradol situacion académica:
__, NO APLICA
| Cursos y/o Estudios i
de Esp:{:iallzaciﬁn No Aplica
Conocimientos para el | Conocimienio de Google Maps
puesto y/o cargo Maneio de Herramientas de Internet y aplicativos

Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Licencia de Conducir Alll-B o Alll-C

Requisitos . Capacitacion Técnica acreditada en manejo de maquinaria
Adicionales pesada
- Conocimiento basico en mecanica automolriz.

Emucwm.es FUNCIONES DEL PUESTO




1. Operar y usar adecuadamente el equipo, maquinaria pesada o vehiculos mayores de [a
Municipalidad, manteniendo los registros diarios del uso, proporcionando datos para los
planes y reportes de mantenimiento preventivo y correctivo

2. Efectuar la limpieza y mantenimiento preventivo diario (control de nivel de combustible, agua,
aceite, carburantes, etc.) del equipo, maquinaria o vehlculos mayores.

3. Realizar la programacion de los requerimientos de combustibles, carburantes, material de
limpieza, repuestos y accesorios del equipo, maguinaria o vehiculos mayores asignados, a
fin de evitar |as perdidas por paralizaciones u horas muertas.

4 Informar con oportunidad a su jefe inmediato, sobre las necesidades de reparacion, provision
de repuestos u otros necesarios para el normal funcionamiento de la unidad a su cargo.

5 Llevar el control y récord del vehiculo, maguinaria o equipe mecanico asignado, respecto al
consumo de combustible, horas de trabajo. mantenimiento, gastos de repuestos, etc.

8 Llevar el control e inventario del vehiculo o maquinaria asignado (placa de rodaje, tarjeta de
propiedad, SOAT, revision técnica, los registros, kit de primaras auxilios, kit de herramientas
y los repuestos necesarios, etc.) para su adecuada operatividad y funcionamiento.

7. Realizar el mantenimiento adecuado a tiempo, bajo responsabilidad de las fallas que esta
pueda presentar por descuide del operador de la maquina pesada a su cargo.

8 Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de las unidades a su cargo.

9. Respetar las normas de seguridad internas y externas para brindar un buen servicio.

10. Respetar la unidad de acuerdo a su capacidad de carga maxima.

11, Cumplir con el reglamento general de transito conforme a la normativa vigente.

12. Cumplir con el horario establecido y la hoja de ruta asignada.

13. Efectuar 1a revision, limpieza interna y externa del vehiculo a su cargo

) 14, Supervisar la labor del mecanico en el mantenimiento o reparacién de la unidad movil a su
cango.

15. Realizar otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

" PRIMER
MIEMBRO

- ———

31. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura}
31.1. Oficina de Obras y Liguidaciones
31.1.1. Ingeniero | — Asistente

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
75 5 SERFI;Eiig‘l:gLIGG SP-AP Asistente | - Oficina de Obras y Liquidaciones
LN REQUISITOS DETALLE
£l Migkero |5 4 Experiencia general
‘*D;"'" ;’ m Experiencia laboral de dos (2) afios en el sector publico o
Hoiw privado

Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares yfo en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de un (1) afio en el sector
! plblico,

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
capacidad de planificacidn, control y organizacion, capacidad de analisis,

Competancias pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a la presion,
confidencialidad.
Formacién Formacion Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel - Universitaria Completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

- Bachiller en Ingenieria Civil

En Gestion Plblica, o Sistema Nacional de Programacion Multianual
Cursos ylo Estudios | (Invierte.pe), o Gestion de Inversiones, presupuesto piblico, o gestién por
de Especializacion procesos, o Ejecucion, supervision y/o Liquidacion de Proyectos, o
similares




Gonocimientos para el | - Curso de AutoCAD y Civil 3D

puesto yio cargo | - Curso de Coslos y presupuestos S10
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales
PRINGIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar el seguimiento de las obras que se encuentran en ejecucion, obteniendo copias
actualizadas de los asientos respectivos de los cuadernos de obra.

2. Apoyar en |a gjecucion de los proyeclos de inversién publica ejecutados por la entidad ya
sea por contrata o por administracion directa.

3. Proponery formular los planes de trabajo para la realizacion del proyecto por administracian
directa.

4 Realizar el seguimiento, monitoreo y administracion del contrata de las obras gjecutadas por
contrata.

5  Elaborar informes de valorizaciones periodicas, calendarios de avance de obras, informes
tacnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo. y actas de recepcion de
obras, conforme a la nermatividad vigents.

6. Organizar y administrar la documentacion técnica v otra documentacion generada en la
gjecucion de los proyectos.

7. Participar en los comités de recepcion de obras, enirega de temeno. transferencia
y de liquidacion de proyectos. .

8  Apayar en el registro en el aplicativo del sistema nacional de informacién de obras publicas
(INFOBRAS) de la Contraloria General de la Republica, los avances fisicos de las obras
plblicas en ejecucion, conforme a la normatividad legal vigente.

9. Apoyar en |as labores de supervision de los proyectos de inversian publica.

10. Cautelar la aplicacién de las normas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel nacional
y generar las directivas complementarias para las acciones de supervision de cbras y
gjecucion de los mismos.

11, Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el jefe de la Oficina de

Obras y Liguidaciones,

32.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

32.1. Oficina de Pre inversion, Estudios y Proyectos

32.1.1. Ingeniero | - Asistente

CLASIFICACION SIGLA ‘ CARGO ESTRUCTURAL
SER“QE&':S;JSHCD SP-AP \ Asislente | - Oficina de Pre inversion, Estudios y Proyeclos
REQUISITOS DETALLE
4+ Experiencia general
Con experiencia general minima de dos (02) anos en el sector
publico o privado.
Experiencia Laboral 4 Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o

en cargos similares y/o en el sector plblico:
Con experiencia especifica minima de un (01) afies en funciones
similares en el sector publico.

Competencias

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
capacidad de planificacién, control y organizacién, capacidad de analisis,
pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a la presian,
confidencialidad.

Formacion | Formacién académica
Académica, Grado a) Nivel educativo:
académico ylo Nivel - Superior Completa — Universitaria
de Estudios ¢) Gradol situacion académica:

- Bachiller en las Carreras Profesionales de Ingenieria Civil,
Arquitectura, otras y/o afines por la funcién del puesto.




En Gestion Publica, o Sistema Nacional de Programacion Multianual |
Cursos ylo Estudios | (Invierte.pe), 0 Gestion de Inversiones, presupuesto pliblico, o gestion por 5
de Especializacion procesos, 0 Ejecucion, supervision ylo Liquidacion de Proyectos, O
similares o
Requisitos adicionales:
. Cerificado de Antecedentes penales, judiciales y/o declaracion
jurada
*Disposiciones contenidas en normas sustantivas, de
corresponder.
- Lodispuesto porla Ley N" 31413 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.
- Cursos y/o Programas de Especializacion en Sisternas
Conocimientos para el Administrativos del Estado.
puesto y/o cargo - Curso de AutoCAD Y Civil 3D.
- Conocimiento de Google Maps
- Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrolio
Urbano Sostenible.
- Curso de Costos y presupuestos S10.
- Manejo adecuado de documentos y técnicas de archivo.
- Herramientas de Internet y aplicaciones web.
- Manejo del aplicativo de Invierte.Pe

Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracion Jurada
Adicionales

' PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1 Colaborar en las inspecciones y/o visitas de campos, a las obras en ejecucion por la
Municipalidad, bajo cualguier modalidad formular los informes gque corresponden sobre el
particular.

2 Revisar los informes mensuales y finales de las obras ejecutadas por la Municipalidad, bajo
cualquier modalidad, a fin de verificar el adecuado manejo de los cronogramas y
presupuestos,

3 Elaborar cuadros resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y demas documentacion
necesaria referida a los avances fisicos y financieros de las obras ejecutadas por la
Municipalidad, bajo cualquier modalidad.

4, Organizar y actualizar el inventario y los archivos de cada obra, sean obras en gjecucion,
gbras paraiizadas, obras invertariadas, obras con controversias, y obras liguidadas,
manteniendo bajo su custodia los ejemplares fisicos y digitales de la documentacion
sustentatoria, bajo responsabilidad

5 Redactar y digitar documentos de comunicacion interna y externa en materia de su
competencia.

6 Atender consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacion que
este a su alcance

7 Ordenar, clasificar, codificar, registrar, archivar, mantener y actualizar log archivos
documentales y digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y
confidencialidad de los mismaos.

\ 8 Mantener informado al Jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos sobre el cumplimiento de
I ias acciones programadas y otros que ie hayan sido encomendados.

g Elaborar las Actas y realizar el seguimiento de acuerdos de reuniones donde participe &l
Subgerente de Infraestructura y Obras.

10. Organizar y programar las reuniones y citas del Subgerente de Infraestructura y Obras can
la documentacion respectiva.

11, Ejecutar labores de apoyo administrativo, manejo del software, procesador de texto al
Subgerente de Infraestructura y Obras.

12. Preparar la documentacion clasificada para la firma del jefe de la Oficina de Estudios y
Proyectos.

13. Velar por la seguridad y conservacion de documentos y por la conservacion y buen uso de
mobiliarios, materiales y equipos de la Oficina de Estudios y Proyectos.




14.
15.

16
17

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de ética de la
Municipalidad.

Martener limpia y ordenada a la Oficina de Estudios y Proyectos.

Realizar otras funciones propias de su competencia asignadas por el jefe de la Oficina de la
Oficina de Pre Inversion, Estudios y Proyectos.

33. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
33.1. Oficina de Desarrollo Urbano y Catastro

33.1.1. Ingeniero | - Asistente

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL T
SERVIDOR PUBLICO : : : =il
DE APOYO SP-AP Asistente | - Oficina de Desarrollo Urbano y Catastro

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral 4 Experiencia Especifica minima (Desarrollando funciones

4 Experiencia general
Con experiencia general minima de dos (02) afos en el sectar
publico o privado

similares y/o en cargos similares y/o en el sector Publico)
Con experiencia especifica minima de un (01) afios en funciones
similares en el sector publico

Responsabilidad, compromiso, trabajo en equipo, adaptabilidad,
capacidad de planificacién, control y organizacion, capacidad de analisis,

Compatoncins pro actividad y dinamismo, vocacion de servicio, tolerancia a la presion
confidencialidad. |
Formacion Formacién Académica:
Académica, Grado a) Nivel Educativo
académico ylo Nivel - Universitaria Completa
de Estudios b) Grado / Situacién Académica

- Bachiller en las carreras Profesionales de Ingenieria Civil,
Arguitectura, otras y/o afines a la funcion del puesto

Cursos ylo Estudios |
de Especializacidn

- Cursos ylo Programas de especializacion en sistemas administrativos
del Estado.
- Curso de Costos y presupuestos S10.

Conocimientos para el

- Manejo adecuado de documentos y técnicas de archivo,
- Herramientas de Internet y aplicaciones web.

puesto yio cargo - Cursos de AutoCAD, Civil 3D.
Requisitos Certificado de Antecedentes penales, judiciales y/o Declaracian Jurada |
| Adicionales
, PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

1. Verificaciones de seguridad y compatibilidad de uso de: locales comerciales, talleres, lugares
de esparcimiento, transportes y otros; con fines de obtener licencia de funcionamiento,

5 Verificacion de lotes de terrenos para el otorgamiento de certificados de posesion,
actualizando !a base de datos en el plano catastral.

3. \erificacién de sitios en el cementerio para la construccién de nichos y mausoleos,

4. Se designa el nimero domicilianio de las personas gue lo saliciten.

5. Elaboracion de planos de ubicacion.

6. Alineamiento de calles para el otorgamiento de certificados de parametros urbanisticos, con
fines de obtener licencia de construccion.

7. Se proyecta toda la documentacion en relacion a los parrafos anteriores.

8. Apoyo en trabajos de equipo de |a oficina de catastro cuando lo amernita el caso.

9. Apoyar en el levantamiento de datos literales y graficos en campo.




10:

11.

12.

13.

14,
18.
b
18.

18.
20.

2.

Digitar, Procesar y mantener actualizada Ia informacion catastral

Elaborar los documentos literales y graficos tales como: Certificados de Parametros
Urbanisticos, Certificados de Compatibilidad de Uso, Cerificados de Zonificacion,
Certificados de Alineamiento, Autorizacién para uso de la Via Publica, Certificado de
Habitabilidad, Licencia de Edificacion, Otros que estipule el Texto Unico de procedimientos
Administrativos (TUPA) vigente.

Efectuar el seguimiento y control de las obras a las que se le haya otorgado la Licencia de
Construccién respectiva y que concluiran con el otorgamiento del Certificado de Finalizacion
de Obra.

Realizar las inspecciones oculares cuando corresponda a las construcciones presentadas
mediante Declaratoria de Fabrica en via de regularizacion, avances de obra, finalizaciones
de obra. modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial, planc catastral, etc.
Elaborar los Certificados de Finalizacién de Obra y de Zonificacion registrar |as
Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada.

Elaborar, organizar, difundir, controlar la ejecucion y evaluacion del cumplimiento de los
Procedimientos para registro, custodia, mantenimiento y actualizacion del Catastro del
Distrito de Pardo Miguel.

Registrar y actualizar el mantenimiento de la Informacion Predial (Literal)

Registrar y actualizar el mantenimiento del Componente Urbano (Grafico)

Registrar y actualizar el acopic y escondimiento de la Informacion Catastral.

Elaborar y mantener organizado los documentos literales y graficos como son: Constancias
de Posesién, Planos Catastrales, Certificado de Numeracion, Constancias de libre
disponibilidad, Certificado de jurisdiccion, y otros que estipule del TUPA

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Desarrollo Urbano y
Catastro y lo dispuesto por Ley.
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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:
Comisian de Proceso de Seleccion
Presente.

De mi consideracion:

Yo, A s e coriineencon DNEON2 PSSRVl - =
COTTICII @I & i i i s SO Y e = e (AR A
solicito mi participacion como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacion
Administrativa de Servicios de la CONVOCATORIA CAS N° 001-2026-MDPM regulado por la
Ley N° 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales, Decreto Legisiativo N° 1057, que regula
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio y demas disposiciones gue
regulen el Contrato Administrativo de Servicios, para lo cual declaro que cumplo integramente
con los requisitos y perfil minimo  establecido  en la publicacién correspondiente al
servicio convocado. para lo cual adjunto lo siguiente.

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

Fecha, ......de...........del 2026

Firma v fiella del postilente

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de

Discapacidad:
« Adjunto Certificado de Discapacidad (51) (NO}
« Tipode Discapacidad:
« Fisica () ()
« Auditiva ) 5
o Visual o T
E

e Mental



ANEXO N° 02
FORMATO - 01

CURRICULO VITAE

Ficha del Postulante
(Ficha resumen Curricular)

DECLARACION JURADA

CONVOCATORIA CAS

N° 001-2026-MDPM

| CODIGO DE PLAZA

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA

T 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 gue correspondan de acuerdo a la legislacién nacional

LIMINATORIO y NO TIENE PUNTAJE.

l. DATOS PERSONALES:

= vigente. Por lo que declart que todos los datos y/o informacion consignada en la Hoja de Vida son
3 uerdadercs. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo |a entidad,
Ak Nebe ser enviado adjuntado de acuerdo al cronograma indicado. Esta evaluacion es de caracter

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 Electrdénico

N° Colegiatura Vigente (sdlo si el

puesto lo requiere & indicar nro. de
folic)




Il. DATOS ACADEMICOS

B Nombre de la Grado Profesion O | Mes/Ano o e N® E:“ﬂ
FRnmcios) Institucion Académico | Carrera Dasdeh-lasta Estudio |gustento
Primaria NCT MC
Secundaria NC NC
Formacion Técnica
m"
'E" ormacion
.-f’ niversitaria
A
Diplomado o
Especializacién
Maestria
Segunda Carrera
?l Doctorado
| Otros Estudios |
| (Técnicos) |
| .
. CAPACITACION
(Margue con una “x"la respuesta a la pregunta y luego delalle este requisito)
p s NO
= 1, iCuentacon Cursoylo especializacion segun la convocatoria?
pLBI0s
Ayl R\
u| € CUENTA
YN N | ESPECIALIDAD DRACKH HORAS msTITUCION| ciupad | susrer o
(=] i 4
yn oy ACADEMICAS SUSTENTO SUSTENTO
INICIO| FIN =1 NO
IIII
IV. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA: Marcar con una X el nivel alcanzado
NIVEL DE DOMINIO "
e N® FOLIO DE
OFIMATICA SASICO | INTERMEDIO | AVANZADO SUSTENTO
Word
Excel
PowerPaoint
Otros (Especifique): I B
V. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS: Marcar con una aspa (X ) el nivel alcanzado

! NC: No corresponde



NIVEL DE DOMINIO N° FOLIO DE
IDIOMAS BASICO NTERMEDIO| _ AVANZADO |  SUSTENTO
Iingles
Francés
Italiano
Otros — detallar:
|

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

(Marque con una "x' |a respuesta a la pregunta y luego detalle los trabajos que sustenten

CEST este requisito
qq‘_ﬂ - 0@ q }
g:‘-_ b sl NO
g 1. | ¢Cuenta con experiencia general minima segun lo convocada?
2 o
PR
N* FOLIO DE
B SUSTENTO |
EMPRESA O INSTITUCION
TIPO DE ENTIDAD (piiblica,
privada, efc.}
e o T R e A A A
= ! FL'NGIDHEB R e LB C L R LR e R RE B R L L Rt S o e e R
.ESEHFERADAS B 3 ......................................................................................................
DURACION FECHA DE INICIO
(DIAIMES/ARO) |I FECHA DE TERMINO
TIEMPO TOTALEN EL
CARGO (afios , meses y
dias |

EXPERIENCIA ESPECIFICA (Segun las entidades el cuadro puede aumentar)
{Margue con un aspa (*x7) la respuesta a la pregunta y luego delalle los frabajos que sustenten este
requisito).

1. | ¢cuenta con experiencia minima segan el perfil convocado? Sl NO

ITEM N® FOLIO DE SUSTENTO

EMPRESA O INSTITUCION

TIPO DE ENTIDAD (pdblica,
privada, stc.)

CARGO

? Describa brevemente los principales actividades o funciones realizadas que acredite ef cumplimiente del requisito



FUNCIONES
DESEMPENADAS? e st sk s mt ey eSS SR A S bR e A T R s

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO

DURACION
(DIA/MESIANO)
TIEMPO EN EL CARGO
{afios, meses y dias)

ZcsoaW|ll.  REFERENCIAS PERSONALES

Qi‘-
i
Y R, | -|
u| PRESIDENTE]m NOMBRE DE LA ENTIDAD O | CARGO DE LA ;
2\ 3 N EMPRESA REFERENCIA NOMBRE DEL CONTACTO| TELEFONOS

oy W

P
(%
() Debera detallarse las referencias personales correspondientes {minimo una)

Q_OC'ES

Q
f?ﬁiﬁﬁ o EDNIFICACICJN : (Marque con un “x” la respuesta)
" MIEMBRD
.

i GONOIION BRE POSTULAITS - N® FOLIO DE

Debera adjuntar copia simple del certificado otorgade por las Instituciones | SI | NO | ‘g sveNTO

que sefiala la ley

ilUsted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta con la

acreditacion comespondiente?
;Usted tiene la condicion_de Licenciado las fuerzas armadas del [ de
conformidad con los establecido en el articulo 4° de la Resolucion Ejecutiva N* 330-

2 Usted tiene la condicion de deportistas de alto nivel, segun |a Ley N 27674, Ley
Mwue Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a 1a Adrministracion Pdblica, y
m_ Reglamento, aprobado por Decreto Supremo MN* 089-2003-PCM,

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

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

3 Declara tener habiles sus derechos civiles v laborales.

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

4, Declara no percibir pensién a cargo del Estado

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

Maranjos, ....... .. de enero 2026

5 {Fu‘rmiyhual.!a'} AT
DNIN®. i

% peseribo brevemente fas principales actividades o funciones reallzedas que acredite gl cumplimiento del requisito




ANEXO N° 03

FORMATO -A

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

N S G R cirereer....identificado(a) con DN
Y FERROUIT . -1, 1/=1| [+ (- = .- ) RO DO PP e TR TR UL . declaro

\rBaio juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en e! “Registro de Deudores Alimentarios
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
N 002-2007-JUS, el cual se encuentra a

orosos’ a que hace referencia la
orosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Pardo Miguel, de del 2028

(Firma)
Mombres y Apellions:
BNEN .




ANEXON® 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, e e P T AR S S AR SA R RES ST e
T e e NI o B A T —— L 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

URAMENTO, lo siguiente:

_ o tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon
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
Reglamenta 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 |a materia.
5oz EN CASO DE TENER PARIENTES

' YECLARO BAJO JURAMENTO que en |z Municipalidad Distrital de Pardo Miguel laboran las
.:.9 hersonas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une |a relacion o vinculo de afinidad (A)
wh_~ o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Paren Apellidos Nombr Area de Trabajo

\ anifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, gue, silo
H-clarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal,
g/hue prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principic de veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente,

\ Pardo Miguel, de del 2028

{Firmia v huella)



DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO - PERFIL MINIMO DEL PUESTO

WER oo e et o S ooV U BN G o b S e R o DM
... .., domiciliado(a)... S TURTI S S oy v, 1Y T I I £ -1 1
LARO BAJO JURAMENTD que cumplo con oS requisitos de wm;}atencia y conocimientos para el
puesto y/o cargo que se establecen en las Bases (PERFIL MINIMO DEL PUESTO).

Pardo Miguel, de del 2026

(Firma)
Nombres y Apelidos: ..




ANEXO N° 03
FORMATO -D

DECLARACION JURADA

D, oo oo sem e st e n £V e e T bR e b ey identificada/a con DNIN® ..o, GON
domicilio 8CHUAI BN ... .covv e s e oy DECLARO BAJO

JURAMENTO: Ser ciudadano peruano en gjercicio de sus derechos civiles,
/ No estar impedido de contratar con el Estado

percibir otra remuneracion del Estado.

) estar considerado en el Registro Nacional de Sanciones Administrativas.

e

‘3 contar con antecedentes penales, policiales o judiciales.

7 No tener parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad ni cuario de afinidad con
Miembros del Concejo Municipal Distrital, Gerente Municipal ni Funcionarios a cargo del Proceso

de Seleccion.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO, gue de ser falso alguna informacién contenida en la
sresente declaracién ASUMO PERSONALMENTE las responsabilidades administrativas, civiles y

ales, que provenga de ella.

=
giihli-l!ﬂ e
=7

Pardo Miguel, de del 2026

(Firma)
MNombres y Apellidos: ...




ANEXO N® 03
FORMATO -E

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES EN CONDICION DE DISCAPACIDAD (LEY
N° 27050) (CONVOCATORIA CAS N° 001-2026- MDPM)

Yo Jidentificado/

a con DNl N° . con domicilio actual en
Mcumplimiento de lo establecido en el Articulo 52° del Reglamento dela Ley N° 27050 Ley General de
mi condicién de discapacidad adjunto la siguiente

%bnas con Discapacidad, a efecto de acreditar

Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.

Pardo Miguel, de del 2026

i {F|rma:|

Nombres y Apallidos: ...,
8] 1 O TSP




ANEXO N® 03
FORMATO-F

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS
{RESGLUG!QN DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 081-2010-SERVIR/PE) Y MIEMBROS DE LA
POLICIA NACIONAL EN RETIRO (CONVOCATORIA CAS N° 001-2026- MDPM)

Yo

=wdentificado (a) con DI N® , con domicilio actual en

a efecto de acreditar mi condicién Licenciado de

=
as fuerzas Armadas y Miembro de la Policia Nacional (en retiro), a efecto adjunto la siguiente

documentacion:

Sirvase considerarlo asi para los fines correspondientes.

G
IEWMBRE

‘\ﬂ

Pardo Miguel, de del 2026

“':,rma}

Mombres y Apellidos; ...




ANEXO N° 03
FORMATO -G

DECLARACION JURADA DE POSTULANTES DE DEPORTISTAS DE
ALTO NIVEL

Yo

iificadola) con DI T T e RO = < | domicilio actual en
a efecto de acreditar mi condicion de

rtistas de alto nivel, segun la Ley N° 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel
4 |a Administracion Publica, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, la
misma que establece establecen que las entidades piblicas, centros educativos y universidades gue
realicen concursos plblicos 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

Pardo Miguel, de del 2026

FIRMA

NOMERE:
DNI N®




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AFILIACION DE PENSIONES

(Llenarse en caso de ser Adjudicado a plaza)

Yo, identificado (a) con DN
T SRS 1 .. 3o - EAe———e L S ....,.DECLARO
BAJO JURAMENTO, estar afiliado a ( margue can un aspa)

« Sistema Nacional de Pensiones — ONP | }

. Sistema Privado de Pensiones —AFP. ()

el o estar afiliado a un régimen pensionario deseo afiliarme a:

REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente régimen de pensiones:

! Sisremn Maclonal de Pensioncs ”:] 1_5i5t|:'mn Irivado de Pensioncs —’ 1 Integra

| I
l Pro Futiro U
]
OB . Lo i s S s e s By S A P
Pardo Miguel, de del 2026
FIRMA
NOMBRE:

DNI N*




ANEXO S
FORMATO DE EVALUACION

NOMEBRE DEL POSTULANTE B asussna s s e R e e e SRS R SRR A h s s
| Cargo / puesto al GUE POSLUIA ... s

_ _ CUMPLE REQUISITOS
EVALUACION DE CURRICULO VITAE MINIMOS REQUERIDOS
sl NO

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

APTO NO APTO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (POSTULANTE APTO)

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

FUNTAJE

Experiencia (por cada afio de experiencia se sumara dos (02) puntos adicionales’,

d.
teniendo comao referencia el puntaje minima),

Formacion académica

minime.

3 Capacitacién: Cursos, talleres o estudios de especializacion relacionados con la
naturaleza del cargo al que postula; ge sumard un (01) punto cada veinte (20) horas

de asistencia.

PUNTAJE TOTAL ( A)

Emlﬁa@n de la entrevista personal (presencial)

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE TOTAL (B)

PUNTAJE TOTAL (SUMATORIA A+B)

BONIFICACICN (DE CORRESPONDER)

|| Presidente Migmbro |
5

LR

S PRLSIDENTE

[E} L
L -

Miembro 2

o TRy =
=X

T e
- SESUNGD =
MEERHIRG &

AP

¥ Fn paso que los aios de experiencia sumen diez (10) puntos a mds, sdlo se considerard hasia ef puniafe mdximo.
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