Municipalidad Metropolitana
de Lima

SERPAR

SERVICIO DE PARQUES DE Livia

- | [BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA CAS N° 017-2017-SERPAR LIMA
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Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicias del Decreto Legislativo N°

1057, personas naturales para SERPAR LIMA, de acuerdo a los puestos vacantes sefalados en la
presenle canvocatoria,

BASE LEGAL

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. gecrfet_o Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

ervicios.

c. Regllar_nent-:_) del Decreto Legislative que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decteto Suprema N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N°® 065-2011-PCM.

d.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS PARA POSTULAR

Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccidn convacado por SERPAR
LIMA, se requiere;

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

by Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢} No estar inhabilitado administrativa ni judiciamente. Estan inhabilitados administrativamente
quienas astan comprendidos en ¢l Registra Nacional de Sanciones de Destitucian y Despido o
guienes lo estdn judicialmente con sentencia firme para el gfercicio de la profesidn, para
contratar con el Estado.

d} No registrar antecedentes penales ni policiales.

e} No tener parientes hasta el cuarlo grado de consanguinidad, segunda de afinidad, por razén de
matrimonio, unidn de hecho o convivencia en SERPAR LIMA.

f) Poseer Documenta Nacional de ldentidad (DNI), vigente y legibleg,

g} Contar con inscripcidn en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion de ACTIVO y
HABIDO,

PROCEﬁIM[ENTO DE SELECCIGN Y EVALUACION

. PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propussta se presentard en un {1} sobre manila cerrado y dirigida al Comité de Selecridn ante la
ventanilla de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de Gestibn Documentara), sito Jr.
Lampa N* 190, Cercada de Lima, en la fecha sefialada en el croncgrama, en el horario de 08:00 a
16.00 horas.

£l sobre sera rotulado conforme al siguiente detalle:

Sefores
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA ~ SERPAR LIMA

Alt,; Comité de Seleccidn
PROCESO CAS N° -2017-SERPAR LIMA

APELLIDCS ¥ NOMBRES:
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IMPORTANTE:

«  Todos Ios documentos que contengan infarmacion referida a los requisitos para la admision de
propuestas y factores de ovaluacion se presentaran en idioma castelfano.

« La persona natural que postule a mas de un puesto vacante, sera descalfficada.

» Elrdtulo y toda la documentacidn no debers contener borrones o comectiones, de lo contranc, ia
propuesla sera descalificada.

» Todala documeniacion debera estar foliada, de lo contrario, fa propuesta serd descalificada.

» Las Entidades somelen a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en ef articulo 32 de ia Ley
N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la documentacion, declaraciones y
fraducciones presentadas por ef ganador.

CONTENLDO DE PROFUESTAS
El sobre contendra la siguiente documentacion;
« Documentacion de presentacién obligataria:
Los postulantes deberén presentar su documentacion en al siguiente orden:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El postulante debera pracisar el
numero de folie de cada documento presentade.

b) Curriculo vitae simple y actualizado.

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

d) Copia simple del Documente Nacignal de Identidad (DNI) vigente v legible.

e) Capia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion de ACTIVO ¥
HAEIDO.

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

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

hy Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penalas ni policiales. {Anexo N° 03).

i) Declaracion Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad. por razén de mairimonio, unicn de hecho o convivencia. {Anexo N° 04).

i} Declaracidn 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 adiuntar el Cerificado de
Discapacidad en su curriculo vitae documentadao.

Conforme af anticufo 76° de la Ley N° 29873, Ley Genera! de fa Persona con Discapacidad.

el certificado de discapacidad acredits Ja condicion de persona_con discapacidad. Es
otorgado por fos kospitalas de los ministerios de Salud. de Defensa v def Interior v ef Sequro

Social de Salud (EsSalud). La evaluacion, caliicacion v la cedificacion san grafuifas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el documeanto oficial
emitide por la autoridad competente que Iz acredite en su curriculo vitae documentado.

IMPORTANTE:

. ’ifl postulanie podra descargar fa Ficha de Resumen Cumicular ¥ !03 Anexas en el hivpendincuo
Anexa Posiulantes” del paral institucional da SERPAR :
hitp Avww, serpar gob.pe/eategory/convocatarial LitdA:
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4.3.

«  Ei po:erufanre serd responsable de los datas consignados er fa Ficha de Resumen Curricular,
que liene caractor de declaracion jurada; en caso la informacion regisirada sea falsa, la entidad
procedera a realizer ef procedimiento administralive correspondiente.

* Efpostulante deberd consignar en la Ficha de Resumen Curricudar y en los anexos el lugar y
fecha, su fima y su huelia dactilar, caso contrario, la propuesta serd descalfficada.

*  Laomision de alguno de los documentos enunciados acarreard fa no admision de 2 propuesta.

- —

* En caso exista contradiccion entre fa informacion presentada en fa propuesta, £sta serd
descalificada.

»  Por ningtin motivo se devolvers Jas propuestas presentadas, al ser requerides en copia simple.
ETAPA DE EVALUACION
E! procesc de seleccion de persanal consta de Jas siguientes etapas:

a) Evaluacidon Curricular
b) Entrevista

Cada evaluacién es de caracler eliminatorio, solo podran acceder a la entrevista quienes hayan
calificado come aplos en Iz evaluacion curricular.

4.3.1. EVALUACION CURRICULAR

La evaluacidn curricular comprende [a revisidn de la documentacidn con la finalidad de verificar el
cumplimiente de los requisitos minimos para el puestc solicitados en el perfil de pueste y en las

bases.

La propuesta que no cumpla dichoes requerimientos no serd admitida.

La documentacion deba estar debidamente ordenada, fofiada correlativarmnenfe empezando por el

ptimero uno (1) de la_pimera hoja de fa Ficha de Resumen Cumicular hasts la tiltima hoja del Anexo
N 08, - o= . - o

Criterios de evaluacion:

a) Experiencia _ o
Se acreditara mediante la presentacién de copia simple de certificados de trabajo, constancias

de trabajo, resoluciones de designacion, resaluciones de encargatura y resoluciones de cese,
ardenes de servicio, contratos y/o adendas.

En los casos que se acredite experiencia mediaqte certificados u constancias de trakajo, sélo se
aceptara como validas, las expedidas porla Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus

veces en la entidad que presté el servicio.

Todos ios documentos que acrediten experiencla deberan presentar fecha de inicio y fin y/o
tiempo laborade.

El tiempo de experiencia laboral serdan contabilizados desds el eareso de la formacidn
académica correspondiente por (o cua! el postulante debers presentar la constancia de egresado
en fa presenle elapa, caso contrapgo se confabifizard desde la fecha indicada en el documenio de
la formacién académica que regquierae ef peril (diploma de bachiller. digtoma de fitulo orofesional).

La calificacién de las funciones sobre experiencia general y/o especifica sera considerada valida
siempre qua estén en el perfil de puesto.
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b) Formacién académica

Coroapomaraedante la presenactn de copia simple de_grat_acadéico, sequr

Tituio Técnico, Diploma d ?3 Scundaria Completa, Constancia de Egreso Técnico, Diplama de

académion Diploma o _EH achiller o Resq[uciﬁn que elabara la universidad canfiriendo el grado

académico, Consta itulo 0 Resolucion que elabora ia universidad confiriendo el grada
. ncia de estudios de Maesiria, Certificada de egresado de Maestria.

¢) Cursos yip Programas de especializacion

Se acreditard mediante | i
a . . . T i
comespondientes, presentacion de copia simple de cerifficados yfo constancias

Ia_gzio?:g:?e g;pbae;?gdgenzr como minima 12 horas de capacitacion. Se podran cansiderar
Los programen o esﬂ t_as_deﬁ_horas. st son organizadas por el ente rector correspondisnte.
o ama pecializacian 0 diplomados deben tener no menos de 80 horas de
: N. LOS programas de especializacion o dipiomados pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por un ente recior correspondiente. |

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

EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 40.00 50,00

Chbligatorio

Requisitos minimos del perfil de puesto

Experiencia, Formacién acadérmica, grade académico yio
nivel de estudios, Cursos yo pragramas de
especializacion.

- 40.00

Facultativae

Experiencia
For cada afa adicianal de la experiencia espechfica
requerida en el perfil de puesto se atorgarad 2.5 puntas

{maximo 2 afios).

- 5.00

Cursos y/o Programas da Especializacion

Por cada curso yo programa de especializacian adicional
requerndo en el perfil de puesto, en refacién al cargo gque - 5.00
postula, se otorgara 2.5 puntos {(maximo 2 cursas o

programas).

IMPORTANTE:

En ningin caso se admitirdn declaraciones juradas para acreditar experencia, formarion
académica y cursos y/o programas de especializacion.

Segdn Jo establecido en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Nomnas para la Formulacion
del Manal de Perfil de Puestos — MPP’, se considerard solamente las précficas profesionales
COMo expetiencia, MAs no se considera fas praciicas pre profesionales,

» De conformidad con lo dispuesto en fa Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administralivo
General, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al casiellano, gl postulante
deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismaos en oniginal.

e Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
N*® 30057, Ley del Servicio Civil y st Reglamento General sefialan que ios tituios universitarios,
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grados académicos o esiudios de posgrado emilidos por una universidad o enfidad extranjera o
ios c{ocumen!c_)s Que los acrediten seran registrados anfe Servir, requiriéndose como urnico acto
previo la legalizacion dof Ministero de Relaciones Exteriares o el apostilado correspondientsa,

*» Para acceder 5 la otz

pa de enfrevista, el postulante deberd obtener un puntaje minimo de
cuarenta (40) punios.

+ MNo =g tdevolversn las propuestas presentadas, por formar pare del expediente de la
convoratona.

4.3.2. ENTREVISTA

La entrevista estara a cargo del Comita e Seleccion, quienes evaluaran ios criterios relacionados
con e! perfil de puesto a) cual postula,

Criterios de evaluacidn:

EVALUACION PUNTAJE
e ENTREVISTA, 50.00
Dominia temétice 20.00
Capacidad analitica 15.00
_Fat:ilidad te comunicacion v sustentacian 5.00
Trabajo en equipo 500
Iniciativa 5.00 J

IMPORTANTE:

= Egresponsabilidad dal postulante el seguimiento def rol de entrevislas.

*  El puntaje minimo en esta etapa es de freinta {(30) puntas.

CUADRO DE MERITOS

La Subgerencia de Recursos Humanos sera Ia responsable de publicar & cuadro de méritos solo de
aquetios postulantes que hayan aprobade todas las etapas de| Proceso de seleccion: Evalyacian

Curricular v Entrevista,

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn y obtenido el puntaje
ras alto en cada servicio convocado, serd considerado come GANADOR del proceso.

Los postulantes que hayan oblenido come minime setenta (70} puntos y no resuften ganadores,
serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito,

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a |z Publicacién de resultados finales, se
proceders a convocar al primer accesitario GUe ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente,
Para que proceda a la suscripcion del contrato dentro de! mismao plazo, contando a partir de la
respectiva notificacion. De ne suscribirse e! contrato cen el primer accesitario por las mismas
consideraciones antericres, la entidad podra convecar al siguiente accesitario que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente o deciarar desierio el proaceso.
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La enlidad podra o no cubrir el puesto con el postulante declarado como accesitario en caso de que
el ganador de un

proceso de seleccion no Pudiera acceder al puesto obtenido o no hubiera superada
el pericdo de prueba o presenfara su re

nuncia dentro de los tres (3) meses siguientes a su inicic de
labores. _

5.1 BONIFICACIONES

$.1.1. Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° da la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que cumpla con ios requisitas para el puesto y que haya alcanzade ef
puntaje minirma aprabatorio, tiens derecho g una benificacion del quince 15% sobre & puntaje final.
Para la asignacisn de dicha bonificacion, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen

Curricular 0 Garla de Presentacion y adjuntar de manera abligatoria el respectivo Certificado da
Discapacidad.

5.1.2. Bonificacién Por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con Io establecido en el ariculo 4°
2010-SERVIR/PE, el postulante que haya consigna
Presentacién y adjuntado de manera obiigatoria el dosumento oficial emilido por la autoridad

competénte que acredite sy condicion de Licenciado de iasg Fuerzas Armadas, tiene derecho a una
Banificacién del diez 10 scbre el puntaje abtenide en |a etapa de entrevista.

de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 51-
do en su Ficha de Resumen Curricular o Caria de

6. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

161, para efectos de Ia suscripcion y
registro de contrato, debera presentar anie la Subgerencia de Recursus Humanos, dentro de los

cinco (5) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

a) Documentos originales que acrediten ¢l perfi dE_: puesto, & fi

N de realizar la verificacion y el
fedateo corespandienta. -

b)  Una (1} fotografia actualizada tamario carng
IMPORTANTE: "
*  Cualquier controversia, situacién no prevista ¢ interpretacién a las pa

requieran durante el proceso de seleccion, sera resuefta por ig
Humanos o por ef Comité de Seleccion, segtin les comesponda,

BSOS qUe se susciten o ze
Subgerencia de Recursos

* Es responsabilidad def posfulante ef sequimientg permanan

te del proceso en of portal
institucionai de SERPAR LIMA: hittp:/iwww, serpar.gob. efcaleqory/convoes ora’

* En caso se defecte suplantacion de idenitidad o Blagio de algrn Poslulante, serd eliminado del

procese de seleccion adoptando las medidas legales y administratiyas Gue correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIAN DEL PROCESOD

1. De¢laratoria de| Proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuanda no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuandalog postulanies no cumplan con los fequisitos minimos

7.2. Cancelacidn del proceso de seleccidn
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea respensabilidad
de SERPAR LIMA:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el procese de seleccion.
by Por restrictionas presupuestales.
¢} Otras razones debidamente justificadas.
8. CRONOGRAMA
. {;_.rlARﬂ ke p-
s'RESE.DNSAE EY
Subgerancia de
Recursos
Humanos
Publicacin de la convocatoria en el porlal institucional de SERPAR LIMA 20.09.2017 al S“';geegﬁpscoi de
(wvow.serpar.gob.pe) 03.10.2017 Humanos
Presentacién de Curriculum documentado B ) -
Lugar: Ventanilla de Mesa de Parles de SERPAR LIMA [(Subgerencia de Gestion 02 10 2047 Sub%e;:t?;a de
Documentaria), sito Jr. Lampa N° 196, Cercado de Lima o ' Dacumentansa
Hora: 08:{] a 16:00 horas
S "SELECCION TR PN
Cormt: de
; I
f@ Evaluacion Curicular 10.10.2017 Seleccitn
Subgerencia de
Publicacidn de resultados de la Evaluacion Curricular en el portal nstitucional de 11102017 Sistemmas v
SERPAR LIMA www.serpar.gob.pe I e . Tecnologia e la
Infarmacian
Entrevista 12.10.2017 Comita de
o . L . Seleccicn |
o . . . Subgerencia de
Publicacion de resuitado final en el porial institucional de SERPAR LIMA, 12102017 | Sistemas y
fwww.serpar.goh.pe) o i Tecnclogia de Ia

inforrnacmn
" SUSCRIPCION Y REGISTROQ DEL CONTRATQ ' Ayt
Los cinco (5} i
primeros dias |

habiles Subgerencia de
Susgripcian del Contrato ! despues de la Recurscs
| publicacion de Humanos
103 resultados
finales

Los cinco (5)
primeros dias

habi'es Subgerencia de

Registro del Contrato después de la Eizﬂugigi
suscripcion del
_ contrato ]
Subgerencia de
Inicio de Jabores 16.10.2017 Recurscs

Humanos

Lima, 11 de sepliembre de 2017

IMPORTANTE:

» £ cronograma es tentativo, sujeic a variaciones que se dardn a convcer oponunarmente. En of
aviso de pubficacicn de resultados de cada cfapa, se anunciard fa fecha y hora de fa s:gurenre
actividad,

Subgerencla de Recursos Humanos
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/ PROCESO CAS N* 046-217-SERPAR LIMA
Abogado para el OCI

i GENERALIDADES
1. Objetive de la Convacatoria:
Contratar los servicics de un (1) Abogado para &l OCI
2. Dependencia, unidad organica yfo area solicitante:
Crgano de Control Institucional de SERPAR LIMA.
3. Dependencia éncargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Personal
4. Base Legal

a. Decreto Legislativo n.° 1057, que requla el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. .

b.  Decreto Supremo n,* 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

@ Legislativo n.” 1057, que regula e Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios; y sus modificatorias.

¢. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicias,

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Minimo cinco (5) anos de experiencia en el sectar plblico yfo privado.
Minimo fres (3} afcs de experiencia en control gubemamental en
Organos de Coentrel Institucional yo Contraloria General de la

Republica.

Compsatencias Calidad y excelencia, pensamiento analitico, dominio técnico, sentido
de urgencia y trabajo en equipo.

Formacién Académica, | Abogado Colegiado. Con habilitacian profesional a la fecha de

grado - -scadémico  -y/o | convocatoria, - S -

nivel de estudios

Cursos  yo  estudios de|Guatro (4) cursos en control,  Centrol Gubemamentzl yio Gestion

especializacian Plblica en la Escuela Nacional de Control o instituciones afines, en los

(limes 3 aitos.

Diplomado en delitos contra la administracién piblica

Conocimiento para el puesto | Nomas de control gubemamental y dal Manual de Auditoria de

i cargo Cumpliméiznto.

Sistemas administrativos de Abastecimiento, Gestibn de Recursos

Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto plblice.

Maniejo de Microsoft Office (Word, Excel y Pawer Point), ]

Otros » Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicip del Estado.

* No haber sido declarado en estado de yuiebra culposa ©
fraudulenta,

» No haber sido condenado por Iz comisién de dafio doloso o
conclusion anticipada o por acuerda bajo el principie de
opertunidad por la comision de un defito dolose, No fener deuds
pandiente de pago por sancion penal.

*  Nohaber sido sancionado ¢on destitucian o despida,

*  No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado,
derivado de una accion de control o servicio de contro! posterior o
del ejercicio de la funcion pablica,

* No lener sancibn vigente denivada de un procesa administrativo
sancionader por parte de {a QGR.

* No haberse acreditado el incumplimiento de [as normas de
conducta y desempefio profasional establecidas en las Nomas
Generales de Control Gubemamental, disposiciones emitidas por
ta CGR o de tas normas del Cadigo de Etica de la Funcién Poblica.

= Mo haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional |
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" en Ia realizacian de los servicias de contral, €n el ltimo afic,

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

1. Participar comec abogado en los servicios de control posterior.
. Participar en los servicios relacionados y simultaneos del OCl - SERPAR.
3. Desarrollar procedimientos de auditoria para el cumplimienta de las labores

encomendadas.

4. Emilir opinién legal respecto a las presuntas responsabilidades administrativ_as /
civiles yio penales identificadas en la ejecucion de los servicios de controt poster_lqr.
5. Ordenar, registrar, codificar y archivar los documentos de sustento de los semvicios

de control y servicios relacionados del OCI. o
6. Ofras aclividades que le encomiende el jefe del el Crgano de Control Institucianal de

SERPAR Lima.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Organc de Control Institucional

Duracion del contrato

Hasta diciembre renovables en funcién a necesidades
institucionales

Remuneracion Mensual

SL 5 000,00 {Cinco mil 00100 Nueves Soles)
mensuales, los cuales incluye los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajader.

Otras condiciones esencisles del
contrato
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PROCESO CAS N° 047-217-SERPAR LIMA

{2) APOYO ADMINISTRATIVO - SGRH
. GENERALIDADES

1. Objeto de |3 convacatoria
Coniratar los servicios de dos (2) Apoyos Administralivos,

2. Dependencia, unidad crganica y/o 4rea solicitante
Subgerencia de Recursoes Humanos.

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

4, Base legal ‘

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion prograsiva del Regimen Espacial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. . o _
. b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de

Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion
Administrativa de Servicics, Decrets Supremo N® 075-2008-FCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL- PUESTO

Minimo dos (2) afos de experiencia general
gn el sector publico o privado.

Experiencia Minimo seis (6) meses de experiencia en gl
sector publico como Asistente, Auxiliar o
equivalentes.

Organizacian y planificacién, orientacion &

Habilidades y Competencias resultados, pro actividad, dinamismo y
. tolerancia a la presian. .
Farmacion Académica, grado académico Secundaria completa y estudios tacnicos o
| ylo nivel de estudios universitarios basicos de mlnimo un (1) afo, |
Cursos ylo estudios de especializacion No aplica.

Procesadores de texto {Word, Open Office
Wrile, etc )} basico.

Hojas de calculo (Excel, Open Calc, etfc)
bHasico.

Programas de Presentaciongs {Power Point.
Frezi, etc.) basico,

Conocimientos para el pueste y/o cargo

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGC

Principales funciones a desanollar:

a. Apoyar en la recepcion, seleccion, reqistro e ingreso de la documentacion al archivo de la Subgerencia
de Recursos Humanos.

Parlicipar en la organizacion, ciasificacian y orden de la documentacion.

Efectuar inventarias de la documentacion del archivo de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Llevar la seladistica de log servicios prestados por ef archivo de la Subgerencia de Recursoes Humanos.
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Apcyar en la revision de hojas de vida en los diferentes procesos de se!egfzr'én CAS.
Apoyar en el ordenamiento de los documentos de los procesos de seieccion CAS.

Apoyar en la elaboracién de adendas del personal CAS. . _
Apoyar en las liquidaciones de beneficios sociales a la Unidad de Escalafdn y Beneficios.

Otras funciones asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos, relacionadas a la mision
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puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
L) [ § [ ] .
Subgerencia de Recursos Humanos

Duracion de! contrato Hasta.d;cmmt_are lren?vables en funcian a
necesidades institucionales

S/. 2 000,00 (DOS MIL Y 00/100 SOLES).

Remunaracion mensual Incluyen los montn_s' y aﬁl_iaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado

bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio
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