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1. OBJETIVO

Contratar, bajo el regimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, personas naturales para SERPAR LIMA, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la
presente convocatoria.

BASE LEGAL

a. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

c. Reglamento del Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS PARA POSTULAR

Para gue una persona natural pueda particioar en el proceso de seleccién convocado por SERPAR
LIMA, se reguiere:

a) Estaren egjercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢} No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
guienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o
guienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesidn, para
contratar con el Estado.

d) No registrar antecedentes penales ni policiales.

e) No tener parientes hasta el cuarto grade de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia.

f)  Poseer Documento Nacional de ldentidad (DNI), vigente y legible.

g) Contar con inscripcién en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién de ACTIVO y
HABIDO.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

. PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propuesta se presentara en un (1) sobre manila cerrado y dirigida al Comité de Seleccién ante la
ventanila de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de Gestidn Documentaria), sito Jr.
Lampa N° 190, Cercado de Lima, en la fecha sefialada en el cronograma, en el horario de 08:00 a
16:00 heras.

SOBRE: El sobre sera rotulado:

Sefiores
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LiMA

Att.: Comité de Seleccion
PROCESO CAS N° -2017-SERPAR LIMA

APELLIDOS Y NOMBRES:
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IMPORTANTE:

e Todos los documentos que contengan informacién referida a los requisitos para ia admision de
propuestas y factores de evaluacion se presentaran en idioma casteliano.

e La persona natural que postule a mas de un puesto vacante, sera descalificada.

«  Elrdtulo y toda la documentacién no deberd contener borrones o correcciones, de lo contrario, la
propuesta seré descalificada.

« Toda la documentacion deberd estar foliada, de lo contrario, la propuesta serd descalificada.

» [as Entidades sometfen a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo 32 de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, la documentacion, declaraciones y
traducciones presentadas por el ganador.

CONTENIDO DE PROPUESTAS

El sobre contendra la siguiente documentacién:

* Documentacién de presentacion obligatoria:

Los postulantes deberan presentar su documentacion en el siguiente orden:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El postulante debera precisar el
numero de folio de cada documento presentado.

b) Curriculo vitae simple y actualizado.

¢) Copia simple de los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos.

d) Copia simple del Documento Nacicnal de Identidad (DNI) vigente y legible.

e) Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién de ACTIVO vy

HABIDO.

f)  Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado,
inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e impedimento para ser
trabajador. {Anexo N° 01).

g) Declaracion Jurada - Registro de deudores alimentarios morosos — REDAM. {Anexo N° 02).

h) Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. (Anexo N° 03).

i} Declaracion Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razon de matrimonio, union de hecho o convivencia. (Anexo N° 04).

iy Declaracién Jurada - Sistema de pensiones, (Anexo N° 05),

k) Modelo de Indice. (Anexo N° 06).

» Documentacion de presentacién facultativa:

a) En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado de
Discapacidad en su curriculo vitae documentado.

Conforme al articulo 76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
el certificado de discapacidad acredita ia_condicion de persona con discapacidad. Es
otorgado por Jos hospitales de los ministerios de Salud, de Defensa y del Interior y el Segtiro
Social de Salud (EsSalud). La evaluacidn, calificacion v la certificacién son gratuitas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el documento oficiai
emitido por la autoridad competente que lo acredite en su curriculo vitae documentado.

IMPORTANTE:

+ £l posiulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en el hipervinculo
“Anexo Postulantes” del portal institucional de SERPAR LIMA:
hitp./Awww. serpar. gob.pe/category/convocatoria/
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4.3.

« El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Curricular,
que tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacidn registrada sea faisa, la entidad
procederd a realizar ef procedimiento administrativo correspondiente.

«  El postulante debera consignar en la Ficha de Resumen Curricular y en los anexos el lugar y
fecha, su firma y su hueila dactilar, caso contrario, la propuesta seré descalificada.

« Laomisicn de alguno de los documentos enunciados acarreard la no admision de la propuesta.

« En caso exista contradiccién entre la informacion presentada en la propuesta, ésta serd
descalificada.

»  Por ningdn motivo se devolvera las propuestas presentadas, al ser requeridos en copfa simple.
ETAPA DE EVALUACION
El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién Curricular
b) Entrevista

Cada evaluacién es de caracter eliminatorio, solo podran acceder a la entrevista quienes hayan
calificado como aptos en la evaluacion curricular.

4.3.1. EVALUACION CURRICULAR

La evaluacion curricular comprende la revision de la documentacion con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto solicitados en el perfil de puesto y en las
bases.

La propuesta que no cumpla dichos requerimientos no seré admitida.
La documentacion_debe estar debidamente ordenada. foliada correlativamente empezando por ef

numero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen Curricular hasta la ditima hoja del Anexo
N° 06.

Criterios de evaluacion:

a) Experiencia
Se acreditara mediante la presentacién de copia simple de certificados de trabajo, constancias
de trabajo, resoluciones de designacion, resoluciones de encargatura y resoluciones de cese,
¢rdenes de servicio, contratos y/o adendas.

En los casos que se acredite experiencia mediante certificados u constancias de trabajo, sélo se
aceptara como validas, las expedidas por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus
veces en la entidad que presté el servicio.

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

El tiempo de experiencia iaboral serén contabilizados desde el egreso de la formacion
académica correspondiente por fo cual el postulante deberd presentar la constancia de egresado
en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde |a fecha indicada en el documento de
la formacion académica que requiere el perfil {diploma de bachiller, dipioma de tifulo profesional).

La calificacién de las funciones sobre experiencia general y/o especifica sera considerada valida
siempre gue estén en el perfil de puesto.
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b) Formacién académica
Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de grado académico, segun
corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egreso Técnice, Diploma de
Titulo Técnico, Diploma de Bachiller o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado
académice, Diploma de Titulo o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado
académico, Constancia de estudios de Maestria, Certificado de egresado de Maestria.

¢) Cursos y/o programas de especializacion
Se acreditard mediante la presentacidn de copia simple de certificados y/o constancias
correspondientes.

Los cursos deberan tener como minimo 12 horas de capacitacién. Se podran considerar
acciones de capacitacion desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector correspondiente.
Los programas de especializacién o diplomados deben tener no menos de 90 horas de
capacitacién. Los programas de especializacion o diplomados pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por un ente rector correspondiente.

d} Conocimiento para el puesto
Se podra sustentar mediante declaracion jurada.

EVALUACIONES PUNTAJE  PUNTAJE

- MINIMO  MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 40.00 50.00

Obligatorio

Requisites minimos del perfil de puesto

Experiencia, Formacién académica, grado académico y/o
nivel de estudios, Cursos y/o programas de
especializacion.

40.00

Facuitativo

Experiencia

Por cada afio adicional de la experiencia especifica
requerida en el perfil de puesto se otorgara 2.5 puntos
(maximo 2 afos).

- 5.00

Cursos y/o Programas de Especializacion

Por cada curso y/o programa de especializacién adicional
requerido en el perfil de puesto, en relacién al carge que - 5.00
postula, se otorgard 2.5 puntos (maximo 2 cursos o
programas).

IMPORTANTE:

¢ En ningin caso se admitirdn declaraciones juradas para acredfiar experiencia, formacion
académica y cursos y/o programas de especializacion.

e Segun lo establecido en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Formulacion
del Manual de Perfil de Fuestos — MPF”, se considerard solamente las précticas profesionales
como experiencia, mas no se considera las practicas pre profesionales.

» De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, para el caso de documentos expedidas en idioma diferente al castellano, el postulante
deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.
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e Traténdose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General sefialan que los iffulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad exiranjera o
los documentos gue los acrediten serdn registrados ante Servir, requiriéndose como Unico acto
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

s Para acceder a la etapa de entrevista, el postulante deberd obtener un puntaje minimo de
cuarenta (40) puntos.

4.3.2. ENTREVISTA

La entrevista estara a cargo det Comité de Seleccitn, quienes evaluaran los criterios relacionados
con el perfil de puesto al cual postula.

Criterios de evaluacién:

EVALUACION [ PUNTAJE

ENTREVISTA 50.00
Dominio temdtico 20.00
Capacidad analitica 15.00
Facilidad de comunicacidn y sustentacidn 5.00
Trabajo en equipc 5.00
Iniciativa 5.00

IMPORTANTE:

*  Esrasponsabilidad del postulante el seguimiento del rol de entrevistas.
o Elpuntaje minimo en esta etapa es de treinta (30) punfos.

CUADRO DE MERITOS

La Subgerencia de Recursos Humanos serd la responsable de publicar el cuadro de meritos sdlo de
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion
Curricular y Entrevista.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido el puntaje
mas alto en cada servicio convocado, sera considerado como GANADOR del proceso.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo setenta (70) puntos y no resulten ganadores,
seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de meérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente,
para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato con el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, |a entidad podra convocar al siguiente accesitario que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.
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5.1

BONIFICACIONES

5.1.1. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio, tiene derecho a una bonificacién del quince 15% sobre el puntaje final.
Para la asignacién de dicha bonificacién, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen
Curricular o Carta de Presentacion y adjuntar de manera obligatoria el respectivo Certificado de
Discapacidad.

5.1.2. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

7.2.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, el postulante que haya consignado en su Ficha de Resumen Curricular o Carta de
Presentacién y adjuntado de manera obligatoria el documento oficial emitido per la autoridad
competente que acredite su condicidon de Licenciado de las Fuerzas Armadas, tiene derecho a una
bonificacién del diez 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

E! postulante declaradc GANADOR en el proceso de seleccion, para efectos de la suscripeidn y
registro de contrato, deberd presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de los
cinco (5) dias habiles posteriores a los resuftados finales, lo siguiente:

a) Documentos originales que acrediten el perfil de puesto, a fin de realizar la verificacion y el
fedateo correspondiente.

b) Una (1) fotografia actualizada tamario carné.
IMPORTANTE:

s Es responsabilidad del postulante el seguimientc pemmanente del proceso en el portal
institucional de SERFAR LIMA: http./Avww. serpar. gob.pe/cateqory/convocatorial

+« £n caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, sera eliminado de!
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

. Declaratoria del procesc como desierto

El procesc sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa det proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de setenta (70) puntos.

Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de 0s siguientes supuestos, sin que sea respensabilidad
de SERPAR LIMA:

a) {Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciadec el procesc de seleccion.
by Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.
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8. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS

|

AREA
RESPONSABLE

Subgerencia de

Hora: 08:00 a 16:00 horas

Notificacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 27.06.2017 Recursos Humanos
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional de SERPAR 13.07.2017 al Subgerencia de

LIMA (www.serpar.goh.pe) 18.07.2017 Recursos Humanos

Presentacién de Curriculum documentado .

Lugar: Ventanilla de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de 19.07.2017 Subgerencia de

Gestidn Documentaria), sito Jr. Lampa N° 190, Cercado de Lima o Documentaria

Suscripcion del Contrato

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los cinco (5)
primeros dias
habiles después de
la publicacion de los
resultados finales

- ) 20.07.2017 al o -
Evaluacién Curricular 2507 2017 Comité de Seleccion
Subgerencia de
Publicacién de resultados de la Evaluacién Curricular en el portal 26.07.2017 Sistemas y
institucional de SERPAR LIMA www.serpar.gob.pe o Tecnclogia de la
Informacién
Entrevista 27.07.2017 Comité de Seleccién
Subgerencia de
Publicacion de resultado final en el portal institucional de SERPAR LIMA 31.07.2017 Sistemas y
(www.serpar.goh.pe) o Tecnologia de la
Informacién

Subgerencia de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los cinco (5)
primeros dias
habiles después de
la suscripcion del
contrato

Subgerencia de
Recursos Humanos

IMPORTANTE:

« El cronograma es ftentativo, sujeto a variaciones que se darén a conaocer oportunamente. En el
aviso de publicacién de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de la siguiente
actividad.

Subgerencia de Recursos Humanos
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PROCESQ CAS N° 035-2017-SERPAR LIMA
AUDITOR GUBERNAMENTAL - JEFE DE COMISION
. GENERALI!DADES

1. Objeto de la convocatoeria
Contratar los servicios de un (1) Auditor Gubernamental — Jefe de Comision.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Organo de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanes.

4. Base legal

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

b. Decreto Legistativa N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por e! Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demaés disposiciones gue regulen el contrato Administrative de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia | Minimo cinco (5) afcs de experiencia en el
+ Se contara desde el egreso de la formacion | gector publico y/o privado.

correspondients. Minimo tres (3) afios de experiencia en Control

Presentar constancia de egreso en la etapa
curricular, caso contrario se contabilizard desde la Gubernamental  en C)rganos de Control

fecha indicada en el diploma de grado o titulo. Institucional como Jefe de Comision.
Calidad y excelencia, pensamiento analitico,
Habilidades y Competencias dominio técnico, sentido de urgencia y trabajo
€N equipo.

Contador Publico o Abogado, con habilitacion
profesional a la fecha de la convocatoria.
Estudios de Maestria en Gestién Publica,
Contro! Gubernamental y/o  Auditoria,
deseable,

Formacién Académica, grade académico
ylo nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacién

s Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion. . - . -
Se podrén considerar acciones de capacitacion Diplomado de especializacion en Gestién
desde 8§ horas, si son organizadas por un ente | PUblica y/o en Contrataciones del Estado.
rector. Cuatro (4) Cursos en Control Gubernamental

» Cada programa de especializacion o diplomado | y/o Gestion Publica en la Escuela Nacional de
deben tener no menos de 90 horas de | Control o instituciones afines, en los uitimos 3
capacitacion. afos.
Los programas de especializacidn pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente
rector.

Normas de Control Gubernamental y del
Manual de Auditoria de Cumplimiento.
Sistemas Administrativos de Abastecimiento,
Conocimientos para el puesto y/o cargoe Gestién de Recursos Humanos, Contabilidad,
Tescreria, Presupuesto Publico.

Procesador de textos (Word, Open Office
Write, etc.) bésico.
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Hojas de calculo (Excel, Opencalc, efc)
basico.

Programa de Presentaciones (Power Point,
Prezi, etc.) basico.

Se sustentara mediante declaracién jurada lo

siguiente:

« Ausencia de impedimento o]
incompatibilidad para laborar al servicio
de! Estado.

¢« No haber sido declarado en estado de
quiebra culposa o fraudulenta.

e Nc haber sido condenado por la comisién
de delito doloso o conclusion anticipada o
por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisién de un deiito
doloso.

e No tener deuda pendiente de pago por
sancidon penat.

« No haber sido sancionado con destitucion
o despido.

« No mantener proceso judicial pendiente

Otros iniciado por el Estado, derivado de una
accion de control ¢ servicio de control
posterior o del ejercicio de la funcion
publica.

+ No tener sancion vigente derivada de un
proceso administrativo sancionador por
parte de la Contraicria General de la
Repubiica.

» No haberse acreditado el incumplimiento
de las normas de conducta y desemperio
profesional establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica o de fas normas
del Cddigo de Etica de la funcién plblica.

« Nc haberse acreditadc la comision de
alguna deficiencia funcional en la
realizacion de los servicios de control, en
¢l ultimoe afio.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a. Participar como jefe de comisién en los servicios de control posterior y servicios relacionados,
simultaneos del OCl— SERPAR.

b. Desarrollar procedimientos de auditoria para el cumplimiento de las labores encomendadas.

c. Ordenar, registrar, codificar y archivar los documentos de sustento de los servidores de control y
servicios relacionados del OCL

d. Otras funciones asignadas por el Jefe del Organo de Control Institucional de SERPAR LIMA.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion dei servicio Organo de Control Institucicnal

Dos (2) meses, renovables en funcion a las
necesidades de la institucion,

S/. 6 000,00 (SEIS MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

Remuneracion mensual
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PROCESO CAS N° 036-2017-SERPAR LIMA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {1) Asistente Administrativo.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

Base legal

a. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 085-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Senvicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Minime dos (2) afios de experiencia general.

+ Se contars desde el egreso de la formacien | Minimo un (1) afio de experiencia en el sector
correspondiente. publico o privado.
Presentar constancia de egreso en la etapa | Minimo seis (B) meses de experiencia en el
curricular, caso contrario se contabilizara desde la | sector publico, realizando funciones
fecha indicada en el diploma de grado o titulo. relacicnadas al puesto.

Analisis, orientacién a resultados, trabajo en

Habilidades y Competencias equipo, organizacion de la informacién.

Formacion Académica, grado académico | Bachiller universitario en Administracion,

ylo nivel de estudios Contabilidad o Economia.
Curso(s) en Sistema Integrado de
Cursos ylo estudios de especializacién Administracién Financiera (SIAF) (24 horas

acumuladas como minimo).

Tributacién, Ley de Contrataciones, operacion
del SIAF.

Procesadores de texto (Word, Open Office
Write, etc.) basico.

Hojas de calculo (Excel, Open Calc, etc.)
basico.

Programas de Presentaciones (Power Foint,
Prezi, etc.} basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGO

Principales funcicnes a desarrollar:

a

Brindar soporte para el servicio y verificacién de los saldos por convenios a través de rendiciones,
conciliaciones con la Municipalidad Metropolitana de Lima y el Gobierno Regional de Lima
Metropolitana.

Efectuar el control y rendicién de los pagos de las obras por encargo de la Municipalidad
Metropolitana de Lima y el Gobierno Regional de Lima Metropolitana.
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c. Apoyar en la formulacién de la programacion de caja, en concordancia con el flujo de ingresos y
egresos.

d. Apoyar a la supervisién y control de los ingresos de efectivo, mediante el cuadre semanal de los
recibos de ingresos y los depositos efectuados en las cuentas bancarias.

e. Apoyar a prever las necesidades de caja, mediante la formulacion de flujos de caja proyectados
semanales, mensuales y trimestrales.

f. Apoyar en el seguimiento de la ejecucion de los flujos de caja.

g. Apoyar a efectuar el cuadre semanal de efectivo y cheques contra la suma de importes registrados en
los recibos de caja.

h. Apoyar a efectuar la conciliacién de las cuentas bancarias caja central, asi como el registro diario de
los ingresos y egresos de caja.

i.  Otras funciones asignadas por el Subgerente de Tesorerfa, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Dos (2) meses, renovable en funcion a las
necesidades institucionales.

S/. 2 750,00 (DOS MIL SETECIENTOS
CINCUENTA 'Y 00/100 SOLES),
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccidn aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracién del contrato
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PROCESO CAS N° 037-2017-SERPAR LIMA
TECNICO ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE EGRESOS
. GENERALIDADES

1. Ohbjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Técnico Administrativo para la Unidad de Egresos.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Decreto Legislativo N°® 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTC

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
' Minimo dos (2) afios de experiencia general.

Minimo un (1) afio de experiencia en el secter
Experiencia publico o privado, como Auxiliar, Asistente o
equivalentes, realizando funciones
relacionadas al puesto.

Iniciativa, planificacién, organizacion de la
informacion y dinamismo.

Estudios universitarios en Administracion,
Contabilidad ¢ Economia de minimo tres (3)
afios.

Cursos yl/o estudios de especializacién No aplica.

Tributacién.

Procesadores de texto (Word, Open Office
Write, etc.) basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Hojas de célculo (Excel, Open Calc, etc.)
basico,

Programas de Presentaciones (Power Point,
Prezi, etc.) basico.

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/QO CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Registrar todos los egresos de fondos realizados por la institucion.

Preparar los comprobantes de pago y girar cheques para efectuar el pago de los compromisos, de
acuerdo al cronograma establecido por la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Subgerencia de
Tesoreria.

Apoyar en la elaboracién de los cheques y comprobantes de pago.

Apoyar en trAmites bancarios y pagos de servicios.

Lievar un control de los anticipos de haberes otorgados al personal de la institucion.

Archivar cronoldgicamente copia de los comprobantes de pago.

oo
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g. Preparar los informes que requiera el Jede de fa Unidad de Egresos.
h. Otras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Egresos, relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATC

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Tesoreria

Dos (2) meses, renovable en funcion a las
necesidades institucionales.

S/. 2 000,00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES).
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
hajo esta modalidad.

Duracién de! contrato

Remuneracion mensual
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PROCESO CAS N° 038-2017-SERPAR LIMA
TECNICO ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE INGRESOS
I. GENERALIDADES

1. Cbjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {1) Técnico Administrative para la Unidad de Ingresos.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

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

¢. Reglamentc del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones gue regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Minimo dos (2) afios de experiencia general.
Minimo un (1) afio de experiencia en el sector
publico o privado, como Auxiliar, Asistente o
equivalentes, realizando funciones
relacionadas al puesto.

Iniciativa, planificacion, organizacién de la
informacién y dinamismo.

Estudios universitarios en Administracion,
Contabilidad o Economia de minimo tres (3)
anos,

Cursos ylo estudios de especializacion No aplica.

Tributacién.

Procesadores de texto (Word, Open Office
Write, etc.) basico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Hojas de calculo (Excel, Open Calc, efc.)
basico.

Programas de Presentaciones (Power Point,
Prezi, etc.) basico.

Experiencia

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, grado académico
ylo nivel de estudios

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Apoyar al registrc y contro! de todos los ingresos de fondos realizados a la institucion.

Apoyar en tramites bancarios y pagos de servicios.

Apoyar a la elaboracion del parte diaric de movimientos de efectivos.

Imprimir los recibos de ingreso.

Distribuir el material logistico para los pagos en caja de los Parques Zonales y Metropolitanos.
Otras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Ingresos, relacionadas a la misién del puesto.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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~ CONDICIONES

B DETALLE
Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Tesoreria
Dos (2) meses, renovable en funcion a las
necesidades institucionales.

S/. 2 000,00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modglidad.

Duracién de! contrato

Remuneracion mensual
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