il r Mim

Mumcupalldad Metropohtana
de Lima

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
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OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Conlratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N
1057, personas naturales para SERPAR LIMA, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la
presente convocaloria.

BASE LEGAL

a  Ley N 29849 Ley que eslablece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

b Decreto Legislativa N* 1057 que regula el Réegimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios

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

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

REQUISITOS PARA POSTULAR

Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccion convocado por SERPAR
LIMA, se requiere.

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles

b)  Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto

c) No eslar inhabilitade administrativa ni judicialmente Eslan inhabilitados administrativamente
guienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o
quienes lo eslan judicialmente con senlencia firme para el gjercicio de la profesion, para
conlratar con el Estado

d) Noregistrar anlecedentes penales ni policiales

e) No lener parientes hasla el cuarlo grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, union de hecho o convivencia en SERPAR LIMA

fy Poseer Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente v legible.

g) Contar con inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC). en condicion de ACTIVO y

HABIDO
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION
PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre manila cerrado y dingida al Comité de Seleccion ante la
ventanilla de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de Gestion Documentaria). sito Jr
Lampa N* 190, Cercado de Lima, en la fecha sefalada en el cronograma, en el horario de 08.00 a

16:00 horas

El sobre sera rotulado conforme al siguiente delalle

Senores
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

Alt. Comile de Seleccion

PROCESO CAS N -2017-SERPAR LIMA

APELLIDOS Y NOMBRES:
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IMPORTANTE:
® Tados 1os documontos Qe cantengae wiorilacan seieida o los weguisitos para la adnusion e
Proipe v lactores de evaltacion se pros ran enghenna castellnm

. La persona natural gue postule a mas de an puesto vacante. sera descalificads

= Elrdlulo y loda la documentacion no debera contener borrones @ correcciones. de lo contrario. Ja
propuesta serd descahficada

® Tocla Tey dociineniacion debera estar foheda des e vonits WO e pnpuesta sera descalficada

° Las Entilades someton a hscaliz rerent postentr cofonne o do previsto en el articulo 32 de iy

N° 27444, Ley del P‘fru‘wﬁ.’:m-ﬂvh‘ Admunistrativo. General. la documentacion. declaraciones
traducciones presentadas por of ganaclon
4.2. CONTENIDO DE PROPUESTAS
El sobre contendra la siguiente documentacion
¢« Documentacion de presentacion obligatoria:

Los poslulantes deberan presentar su documenlacion en el siguiente orden’

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

b) Curriculo vitae simple y aclualizado :

c) Copia simple de los documenlos que acredilen el cumplimiento de los requisitlos minimos

d)  Copia simple del Documento Nacional de Identidad (ONI) vigente y legible

e) Copia simple del Registro Unico de Contribuyenles (RUC), en condicion de ACTIVO vy

HABIDO

fy  Declaracion Jurada de no lener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado
inhabilitacion administrativa ni judicial vigenle con el tstado e impedimento para ser
trabajador (Anexo N°01)

g)  Declaracion Jurada — Registro de deudores ahmentarios morosos — REDAM (Anexo N° 02)

h) Declaracion Jurada de no registrar anlecedentes penales ni polciales (Anexo N° 03).

1) Declaracion Jurada de no tener panentes hasta el cuarlo grado de consanguinidad, segundo
de aiinidad, por razon de matnimonio, umon de hecho o convivencia (Anexo N° 04).

1) Declaracion Jurada - Sistema de pensiones. (Anexo N° 05)

ki Modelo de indice. (Anexo N° 06)

* Documentacion de presentacion facultativa:

a) kEn caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Cerlificado  de
Discapacidad en su curriculo witae documentado

Conforme al articulo 76° de la Ley N° 29973, | ey General de fa Persona con Discapacidad,
el cettificado de_discapacidad acredila o condicion de persona con discapacidad Fs
atorgado por los hospitales de los ministenos de Salud, de Delensa y del Interior y el Sequio

Social de Salud (EsSalud) La evaluacion, calificacion yla certificacion son gratuitas

b)  En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas debera adjuntar el documento ohicial
emilido por la autonidad competente que lo acredite en su curriculo vitae documentado

IMPORTANTE.

. EF pastulante podra descargar ko Fichia de Resumen Camicilar v los Anexos en el hapesreine ul
Arlead Flastidantes el ficeted sl e SERPAR L IA
hittp 101N 1
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»  Elpostulante serd responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Cunicedal
fue tiene caracter de declaracion jurada. e casala informacion registrada sea falsa, la entidad
pracedera g tealizar el proceduiiento admaistralivo comespondiente

s El postulante debera consignase en la Faitha de Resumen Curticular v -en Tos anexos. of fiacgan v
fecha. s fitta y suhuelth dactitar caso contiano la propuesta serd descalificada

. La omusion de alguna de los documentas endocdos aearaard la no adnisidn de fa fropesta

«  En ocaso exista conbiadiccion enbe Lo mformacion presentada en fa popuesta, esta sera
descalificagk

@ Por wu{:r‘m mabvo se devolvers fas D presias presemtaolas, of ser reguendos en copa Sl
ETAPA DE EVALUACION
El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas,

a) Evaluacion Curricular
b) Entrevista

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

4.31. 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 requenmientos no sers admitida

La documentacion debe estar debidamente ordenada, foliada corelativamenle empezando por el

namero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen Curricular hasta la Oltima hoja del Anexo
N® Q6.

Criterios de evaluacién:

a) Experiencia
Se acredilard mediante la presentacion de copia simple de certificados de trabajo, constancias
de lrabajo, resoluciones de designacion. resoluciones de encargatura y resoluciones de cese
ardenes de servicio, contralos y/o adendas

En los casos que se acredite expenencia mediante certificados u constancias de trabajo. solo se
aceptara como validas. las expedidas por la Oficina de Recursos Humanos o la qgue haga de sus
veces en la entidad que presto el servicio

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

El tempo de expenencia I seran contatuhizados desde el egreso de la fonmacion

acadeémica correspondiente por lo cual el postulante deberé presentar la constancia de egresacio

enla presente elapa, caso contrano se conlabilizard desde la fecha indicada en el documento de
fa formacion acadenca que requicre of pedil (diploma de bachiler dipioma de titulo profesional)

La calificacion de las funciones sobre expenencia general y/o especifica sera considerada valida
siempre gue eslen en el perfil de pueslo
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b) Formacion académica
Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de grado académico, segun
corresponda: Certificado de Secundana Completa, Constancia de Egreso Técnico, Diploma de
Titulo Técnico, Diploma de Bachiller o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado
académico. Diploma de Titulo o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado
academico, Constancia de estudios de Maestria, Certificado de egresado de Maeslria

c) Cursos ylo programas de especializacion
Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de certificados y/o constancias
correspondientes

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

PUNTAJE

MAXIMO

l EVALUACION CURRICULAR { 40.00 | 50.00 |

|

' 1

i Obligatorio 1 ! |

. ) | | i

} Requisitos minimos del perfil de puesto ‘ I |

Experiencia Farmacion academica. grado academico y/o ) 40.00 |

nivel de estudios. Cursgs y/o pragramas de | i ! |

| especializacion |
& | |

| i {

‘ Facultativo i ‘
I

| Experiencia I | ‘

Par cada afo adicional de la expenencia especifica 7 | 500

reguernda en el perfil de puesto se otorgara 2 5 puntos |
(maximo 2 afos) ‘
|- = : | b I
| Cursos y/o Programas de Especlalizacion | | |
| Por cada curso y/o programa de especializacion adicional
| requendao en el perfil de puesto en relacion al cargo que | - | 500 i
poslula. se plorgara 2.5 puntos (Maximo 2 cursos o | | [
programas) ! l |

IMPORTANTE.

. Err it caso see aditieant dectaraoiones auadas para acrediae expenencia fornacion
AN Y CULSOS yao [IOGEa s tle especiallzacin

. Seqan lo estableaida en o Onechiva N°001-2016-SERVIR/GIDSRH “Naonmas para la Formulacn
del Manual de Pedil de Puestos < MPRPT seconsiderana solamento las practicas profesaonale

CONIO EXPERCNCIA. TS 10 SO Consicia Jas prdoticds pre profesiotiales

. De confornudad con to dispueste o (o Loy N© 27444 Ley del Procedenienio Admnnstialie
General. pata el caso de doctnwaitos expedidos e diomea diferente at castellano el postuiant:
debera adpaniar a traduceon olicial o centificada decfos asmos e ongial

- _Jr'!r‘-ilﬁfrl,’{ wse (fer estiddios realizacdos e ef "\.’LJ"]I Y dler confornudad conr fo estalilechdo ent o [ {5
N 30057 Ley del Servcio Ciul v sa Reglamento General sefialan: que los tilulos unversitano:
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grados acacdenncos o estudios de posgrade enitidos por tna esversidad o entidad-extranjofio
los documentor ante Servir. requineémdose come o acto
previo la legalizacion del Munsteno de Relaciones Exteriores o el aposhilado correspondiente

¢

ue log acrecdien sewan weagstracdos
© Para aceceder a la etapa de entrewista. ol postulanie deberd oblener un puntaje minuno de
cliarerta (40) puitos

«  No se devolveran las propuestas piosentadas por formar parte del expediente de la
convacalora

4.3.2. ENTREVISTA

La enfrevista estara a cargo del Comité de Seleccion, quienes evaluaran los criterios relacionados
con el perfil de pueslo al cual postula

Criterios de evaluacion:

- suo0 |
|
j Dominio tematico ‘T 20 00 i
; Capacidad analitica J 1500 |
% F.a;illd_ad_de co_mumcacmn ):susienlac:lon ” o ‘[ 500 V 7!
| Trabajo en equ;po f 500 i
| i

| Iniciativa 1 500 |
| !

IMPORTANTE:
» Esresponsabilicdad del postilante ol sogunniento del rol de 2nfrevistas
° El puntage minmmo on esta elapaes de el 30) puntos
5. CUADRO DE MERITOS
La Subgerencia de Recursos Humanos sera la responsable de publicar el cuadro de menitos solo de
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las elapas del proceso de seleccion. tvaluacion

Curricular y Entrevista

El postulante que haya aprobado lodas las etapas del proceso de seleccion y oblenido el puntaje
mas allo en cada servicio convocado. sera considerado como GANADOR del proceso

Los postulantes que hayan oblemdo como mimmoe setenta (70) puntos y no resullen ganadores.
seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de merito

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 meérito inmediatamente siguiente,
para que proceda a la suscripcion del conlrato 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, la entidad podra convocar al siguiente accesitano gue ocupa el orden de
merito iInmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso
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La entidad podra o no cubrir el pueslo con &l postulante declarado como accesitarno en caso de que
el ganador de un proceso de seleccién no pudiera acceder al puesto oblenido o no hublera superado
el periodo de prueba o presentara su renuncia dentro de los tres (3) meses siguientes a su inicio de
labores.

BONIFICACIONES

5.1.1. Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N® 20973, Ley General de la Persona con Discapacidad. la
persona con discapacidad que cumpla con 10§ requisitos para el puesto y que haya alcanzado el
puntaje minumo aprobatono, tiene derecho a una borficacion del gquince 15% sobre el puntaje hnal
Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen
Curricular o Carla de Presentacion y adjuntar de manera obligatoria el respecliva Cerlificado de
Discapacidad.

5.1.2. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejeculiva N7 61+
2010-SERVIRIPE . el postulante gque haya consignado en su Ficha de Resumen Curricular o Carla de
Presentacion y adjuntado de manera obligatonia el documento oficial emitido por la autondad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, liene derecho a una
bonificacion del diez 10% sobre el puntaje oblenido en la elapa de enlrevista

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
El postulante declarado GANADOR en el procese de seleccion para efectos de la suscripcion vy
registro de contralo, debera presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos dentro de los

cinco (5) dias habiles posteriores a los resullados finales, o siguiente

a) Documentos originales que acrediten el perfil de pueslo, a fin de realizar la venficacion y el
fedateo correspondiente

b) Una (1) fotografia aclualizada lamano carné
IMPORTANTE:
. Cualguer conlroversia, stuacion qo prevista o giferprelacion a fas bases que se susciten «

requicran durante el proceso de seleccion. serd resuelto por la Subgerencia e Recursos
Henmanos o por ei Conité de Seleceion seqtin les comesporida

° Es rosponsabilicfadd e postulante ol sogieetionto ) Craente e PIOCceso el o norta
istitocioral de SERPAR LIMA iy ZAenww seipar gob pedcategongoonvocatoida
«  En 0 se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun pestulante. serq elimmado ded

proceso de seéleceion adoptando fas imedidas fegales y admnustrativas que correspordan
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en algunc de los siguientes supueslos
a) Cuando no se cuente con postulantes aplos en cada etapa del proceso

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
¢)  Cuando los postulantes no alcancen el puntaje lotal mimimo de selenta (70) puntos

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion



| i i
Ruricipalidad Metropoilana
de Limra

SERPAR

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos. sin que sea responsabilidad
de SERPAR LIMA:

a) Cuande desaparece la necesidad del servicio miciado el proceso de seleccion
by Por restricciones presupueslales.
c) Otras razones debidamente justificadas

8. CRONOGRAMA

| AREA
| RESPONSABLE

Subgerencia de
Recursos Humanos

-~ FECHAS

1109 2017

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional de SERPAR 2509.2017 al Subgerencia de

LIMA (www.serpar.gob.pe) | 28 09 2017 Recursos Humanos
Presentacion de Curriculum documentado . ' '
| Lugar Ventanilla de Mesa de Parles de SERPAR LIMA (Subgerencia de | Subgere-:nga 2=
| metian s . . 3 e 2909 2017 Geslion
| Gestion Documentana) sito Jr Lampa N” 190 Ceicado de Lima Blocurmanians
Hora: 08 00 a 16 00 horas | e

!
|

| Evaluacion Curnicular 0210 2017 Comite de Seleccion

| |
| | Subgerencia de |
Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular en el portal i 03 102017 | Sistemas vy |
nstitucional de SERPAR LIMA www.serpar.gob.pe | | Tecnologiadela
E L - B B B i ~Informacion |
Entrevista ‘ 04 10 2017 Comité de Seleccion |
l S — =. = | = |

: | Subgerencia de

Publicacion de resultado final en el portal institucional de SERFPAR LIMA | 05 102017 | Sistemas y

(www.serpar.gob.pe) | = Tecnologia de la
' Informacion |

Los cinco (5)

| | RIMETOS dias habnes
I Suscnpeion del Contrato despues de la
publicacion de los

Subgerencia de
| Recursos Humanos |
|

|
\ | resullados finales
Las cinco (5) ~
i primeros dias habiles )
} . | Subgerencia de
I Registro del Contrato d&spyes _de la | Recursos Humanos
suscripcion del 1 |
| | contrato ] - |
|
} I P Subgerencia de
| Imicio de labores I 06102017 " Recursos Humanos

IMPORTANTE:
o I cronograma ¢ lentafivo. Sieta a varaeones gue se dardn a conoces oportunamente En el
aviso de publicacton de resultados e cady elapn. se anunciana fa fechia ¥ Do e la sicoenite

actividlad

Subgerencia de Recursos Humanos
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PROCESO CAS N” 043-217-SERPAR LIMA
OPERARIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conlratar los servicios de un (1) Operario de Limpieza

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Secretaria General.

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

4. Base legal

a Ley N” 28849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y olorga derechos laborales

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

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

d. Las demas disposiciones que regulen el conlrale Administralivo de Servicios

Il. PERFIL DEL PUESTO

Minimo  dos
general
Minimo un (1) afo de experencia en el seclor
Cpublico o pnvado.  realizando  funciones |
relacionadas al puesto.
. Proactivo. integridad, compromiso y aclitud
B . para el servicio
. Formacion Académica, grado académico
! ylo nivel de estudios

| Cursos ylo estudios de especializacion

Experiencia

|
|
|
| _ |
\ |

Habilidades y Competencias ‘
|

Secundana completa
No aplica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Higiene en general

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar,

a. Efecluar trabajos de lmpieza en las nstalaciones v bienes de las diferentes ambientes de |a
Secretaria General

b Efecluar labores de mantenimiento y limpicza para preservar la higiene y aseo de los ambientes de la
Secrelaria General

¢ Evacuar los desperdicios al area de desechos

d. Otras funciones asignadas por el jefe inmedialo. relacionadas a la mision del pueslo
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Secrelaria General
| : e -
| Buracion del conirato P Un (1) mes. renovable en funcion a las |
i - . - ) | necesidades nslitucionales

| Lugar de preslacion del servicio

154180000 (UNMIL OCHOCIENTOS Y ‘
. | 00/100 SOLES), .‘
' Remuneracion mensual ~Incluyen los montos y afiiaciones de Ley, asi |
f " como toda deduccion aplicable al contratado |
1 | bajo esla modalidad '
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PROCESO CAS N” 044-217-SERPAR LIMA
ABOGADO - GAJ
|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conlratar los servicios de des (2) Abogados

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Juridica

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

4. Base legal

@ Ley N 20849, Ley que establece la elmimacién progresiva del Regimen Especial del Decrefo
Legislativo 1057 y olorga derechos laborales

b, Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios

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

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

Experienci
» Se contara desde el egreso de la formacion

correspondiente.

Presentar constancia de egreso en la etapa |

curnicular. caso contrario se contabilizara desde la |

fecha indicada en el diploma de grado o titulo

i Minimo cuatre (4) afos de experiencia en
general como Abogado titulado. '
Minimo dos (2) afios de experiencia en el secior
publico elaborande informes sobre aspectos
legales

Analisis, razonamiento logico.  comprensien
lectora y trabajo en equipo !
Titule universitario en Derecho |
Egresado de Maestria en Derecho, Polilicas |
Fublcas, Geslion Publica o afines
Colegiatura y habilitacion profesional vigente
| Cursos ylo estudios de especializacion | No aplica. '

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, grado académico
ylo nivel de estudios

Conocimiento  en  Dereche  Administrativo
‘ Gestion Publica y Sistema Admimistrativo de

Central
‘ | Procesadores de texto (Word, Open Omcej
| Conocimientos para el puesto ylo cargo Write, elc ) intermedio. ‘
f ' Hojas de calculo (Excel. Open Cale, etc) |
| | basico
|

Programas de Presentaciones (Power Point,
Prezi elo.) basico. |
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lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.  Proyeclar los anleproyectos de normas. reglamentos. directivas

b.  Proyectar convenios y conlratos de acuerde a las coordinaciones efectuadas con las Gerencias

¢ Absolver consultas juridicas que le formulen lns diversas areas de la institucion. sobre casos especiales
incluyendo analisis e inlerpretaciones de dispositivos legales,

d. Proyectar documenlos dingidos a las entidades de la corporacion o aquellas del sector publico
necesarios en la gestion y tramitacion de asuntos administrativos.

e. Elaborar y proyectar resoluciones.

Olras funciones asignadas por el Gerenle de Asesoria Juridica, relacionadas a la mision del puesto
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

)

i Duracion del contralo
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ot by

: Gerencia de Asesoria Juridica
Tres (3) meses, renovable en funcion a las
necesidades instiiucionales
‘ | S/ 420000 (CUATRO MIL DOSCIENTOS Y
‘ L0000 SOLES)
Remuneracion mensual | Incluyen los montos y afilaciones de Ley. asi
‘ - como toda deduccion aplicable al conlralado
L | bajo esla modalidad. N




%

Mumcipaliedad Meteopaitanag

SERPAR

do Limg

PROCESO CAS N* 045-217-SERPAR LIMA
SECRETARIA - GAJ
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (1) Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Juridica

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

4. Base legal

a  Ley N° 20849, Ley que esiablece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decrelo
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

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

¢ Reglamento del Decreto Legislativo N 1057 que regula e Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. Decreto Supremo N 0762008 -PCM. modificado por el Decrelo
Supremo N° 065-2011-PCM

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

ity | i =ntioas g e e : -
Experiencia Minimo cualro (4) afos de experiencia en
| Se contara desde el egreso de la formacion @ general

. correspondiente Mimmo dos (2) afios de experiencia en el sector ‘
| Presentar constancia de egreso en ld elapa | publico ejecutando labores relacionadas al

| curricular, caso conlrano se contabilizard desde la Cperfil como Secretaria, Asistente o puestos ‘
fecha indicada en el diploma de grado o ttulo | equivalentes |

. ; Redaccion. comunicacion oral organizacion de
Habilidades y Competencias e eSS ya

la informacion, cooperacion y control
Formacion Académica, grado académico

|

) ) Titulo Tecnico en Secretanado
| ylo nivel de estudios ad
|

Cursos ylo estudios de especializacion No aplica

Asislencia admimistrativa o secretaniado
Frocesadores de texto (Word, Open Office
Wiite elc ) intermedio |
| Conocimientos para el puesto yl/o cargo Hojas de calculo (Excel Open Cale, etc) !
} basico

| Programas de Presenlaciones (Power Point, |
‘, | Prezi efc ) basico

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la gerencia

Tomar dictado y realizar lrabajos mecanograficos diversos

Recibir y efectuar comunicaciones telefonicas asi como concretar citas

Efectuar el pedido de utiles y materiales de ohaina.

Preparar y ordenar la documentacion, para la elaboracion de informes, reglamentos, consullas, elc
Clasificar, ordenar y archivar las normas legales, asi como los reportes periodisticos, revistas, el , que
traten asuntos sobre la mstitucion

g Otras funciones asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica, relacionadas a la mision del puesto

o o0 oo



SERPAR 5

Rumcipatidad Metropohitana
delima

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES -

Lugar de preslacion del servicio

| Gerencia de Asesoria Juridica '

| Tres (3) meses. renovable en funcion a las |
necesidades institucionales.
S/ 3 000.00 (TRES MIL Y 00/100 SOLES)

- Incluyen los montos y afibaciones de Ley, asi

- como toda deduccion aplicable al contratado

| bajo esta modalidad. |

Duracion del contrato

3
|
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