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1. OBJETIVO Wi Al 54
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicics de! Decreto Legisiativo N°
1057, personas naturales para SERPAR LIMA, de acuerdo a los puestos \(acantes senaiados en la
presente convocatoria. JiTE

2. BASELEGAL
a. Ley N° 29848, Ley gue establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y ctorga derechos labecrales.

b. Decretc Legislative N* 1057 que regula el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de
Servicios.

c. Regiamento del Decretc Legislativo gque regula e! Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decretc Supremo N° 075-2008-PCM, medificade por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposicienes gue regulen al Contrato Administrative de Sarvicios.

3. REQUISITOS PARA POSTULAR
Para que una perscna natural pueda participar en el proceso de seleccién convocadc por SERPAR
LIMA, se reguiere:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimes exigidos para el puesto,

c) Nc estar inhabilitado administrativa: ni judicialmente. Estan inhabilitades administrativamente
guienes estan comprendides en el Registro Nacicnal de Sanciones de Destitucién y Despide ©
quienes lo estan judictaimente con sentencia firme para el ejercicio de la profesidn, para
ccntratar con el Estade.

d) Ne registrar antecedentes penales ni policiales.

e) No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razdn de
matrimonic, unién de hecho o convivencia en SERPAR LIMA

f)  Poseer Documente Nacional de Identidad (DNI), vigente y legible.

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

4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

4.1. PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propuesta se presentard en un (1) sobre manila cerrado y dirigida at Comite de Seleccidn ante la
ventanilia de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de Gestion Documentaria), sito Jr.
Lampa N° 190, Cercado de Lima, en la fecha senatada en el cronograma, en el horaric de 08:00 a
16:00 horas.

El sobre serd rotulade conforme al siguiente detalle:

Sefiores
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

Att.; Comité de Seleccion

PROCESO CAS N° -2018-SERPAR LIMA

APELLIDOS Y NOMBRES:
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« Todos los documentos que contengan informacion referida a los requisitos para fa admision de
propuestas y factores de evaluacion se presentaran en idioma casteflaf]o; .

FHE g
IMPORTANTE: LUie o
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« La persona hatural que postule a méas de un puesto vacante, seré’c:{esqalfﬁcad i

e

»  Elrétulo y toda la documentacion no debera contener borrones o correcciones, de lo contrario, la
propuesta Serg descalificada.

« Toda la documentacion debera astar foliada, de lo contrario, la propuesta serag descalificada.
« Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a o previsto en el articulo 32 de fa Ley
N° 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo General, la documentacion, declaraciones y
fragucciones presentadas por el ganador.
. 4.2, CONTENIDC DE PROPUESTAS
El sobre contendra la siguiente documentacion:
+« Documentacién de presentacion obligatoria:

Los postulantes deberan presentar su documentacidn en el siguiente orden:

a} Ficha de Resumen Curricuiar, debidamente firmada. El postulante deberd precisar el
numere de folio de cada documentc presentado.

b} Curricule vitae simpie y actualizade.

c) Copia simple de los documentes que acrediten el cumplimiento de los reguisitos minimes.

d} Ccpia simple del Documento Nacional de Identidad (DN{) vigente y legible.

&) Copia simple del Registro Unice de Contribuyentes (RUC) en condicién de ACTIVC y
HABIDO.

fy Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios sl Estado,

inhakilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e impedimentic para ser
trabajador. (Anexo N° 01).

g} Declaracién Jurada - Registro de deudores alimentarios mercsos — REDAM. {Anexo N° 02).

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

i)  Declaracién Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grade de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razén de matrimenio, unidn de hecho o convivencia. (Anexo N° 04).

i Declaracién Jurada - Sistema de pensiones. (Anexo N° 05).

k) Modeio de indice. (Anexo N° 06).

» Documentacién de presentacidn facultativa:

a) En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar e Certificado de
Discapacidad en su curricuio vitae decumentado.

Conforme al articulc 78° de fa Ley N° 26973 _Ley General de la Persona con Discapacidad,
el cettificade _de discapacidad _acredita la_condicion de persona con discapacidad, Es
oforgado por los hospitales de los ministerios de Salud, de Defensa v del interior v el Sequro
Social de Salud (EsSaiud). La evaluacidn, calificacién y la certificacién son gratuitas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el documento cficial
emitido por ia autoridad competente que ic acredite en su curricule vitae documentado.

IMPORTANTE:
« Ff postulante podra descargar la Ficha de Resumen Currictlar y ios Anexos en el hipervinculo

“Anexac Postulantes” del portal institucional de SERPAR LIMA;
htto.Ywww. serpar.qob.pe/cateqory/convocatoria/
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«  El postulante seré responsable de los datos consignados en'1a’ Eidha~dd aesé%qem‘cﬁr&cular,

que fiene carécter de declaracién jurada; en case la informacién registrada sea falsa, la enfidad
procederd a realizar el procedimiento administrativo correspondiente.

b e

14

= Elpostulante deberd consignar en la Ficha de Resumen Curricular'y enlos’anexos el lugar y
fecha, su firma y su huella dactilar, caso contrario, la proguesta ser;é.desbaﬁﬁq‘éfqg;ﬁ Ny

«  Laomision de algunc de los documenitos enunciados acarreard la no admision de la propuesta.

» En casc exista contradiccidn entre fe informacicn presentada en la propuesta, ésia serd
descalificada.

«  Porningin motive se devolverd las propuestas preseniadas, al ser requeridos en copia simple.
ETAPA DE EVALUACION
El proceso de seleccién de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion Curricular
b} Entrevista

Cada evaluacion es de caracter elfiminatorio, solc podran acceder a la enfrevista 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
cumnplimiento de los requisitos minimos para el puesto solicitados en el perfil de puesto y en las
bases.

La propuesia que no cumpla dichos requerimientos no sera admitida.
La_documentacion debe estar debidamente ordenada,_foliade correlativamente empezando por el

namero uno (1) de fa primera hoja de la Ficha de Resumen Curricular hasta la dlfima hoja del! Anexo
e 08,

Criterios de evaluacién:

a) Experiencia
Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de certificados de trabajo, constancias
de trabajo, reseluciones de designacion, resoluciones de encargatura y resoluciones de cese,
ordenes de servicio, contratos y/o adendas.

En los casos que se acradite experiencia mediante certificados U constancias de trabajo, solo se
aceptard como validas, ias expedidas por la Oficina de Recursos Humanos o |a que haga de sus
veces en la entidad que presto ef servicio,

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

£l _tiempo de experencia laboral serén conlabilizados desde el egreso de la formacién
académica correspondiente por o cual ef postulante deberd presentar la constancia de egresado
en la presente efapa, case contraro se contabilizard desde la fecha indicads en el documenio de
la formacion académica que requiere ef perfil {diploma de bachiller, diploma de titulo profesional),

La calificacion de las funciones sobre experiencia general y/o especifica sera considerada valida
siempre que estén en el perfil de puesto.
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b) Formacién académica v int 1) A S

Se acreditara mediante la presentacidon de copia simple de grade académico, segln
correspenda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egreso Técnico, Diploma de
Titulc Técnico, Diploma de Bachiller o Resolucidn que elabaora la universidad confiriende el grado
académico, Diploma de Titulo o Resoiucion que elabora a universidad’ confirigrido’ &} rado’
academico, Constancia de estudios de Maestria, Cedificado de egresade-de Maestria. - .

Wi e

¢) Cursos y/o programas de especializacién
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
accicnes de capacitacion desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector correspondiente.
Los programas de especializacidn o diplomados deben tener no menos de 8C horas de
capacitacion. Los programas de especializacién 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  PUNTAJE
MINIGO - MAXIMO

2 EVALUACIONES

EVALUACION CURRICULAR 40.00 50.00

Obligatorio

Requisitos minimes del perfil de puesto

Experiencia, Formacién académica, grado académice y/o
nivel de estudios, Cursos y/o programas de
especializacién,

- 40.00

Facultativo

Experiencia
Por cada afic adicional de la experiencia especifica 500
requerida en el perfii de puesto se olorgara 2.5 puntos '
(maximo 2 afios).

Cursos yfo Programas de Especializacion

For cada curso y/o programa de especializacién adicional
requeride en el perfil de pueslo, en relacién al cargo que - 5.00
postula, se otorgaré 2.5 puntos (maximo 2 curses o
programas).

IMPORTANTE:

» En ningun caso se admitiran declaraciones juradas para acreditar experiencia, formacion
acadgmica y cursos y/o programas de especializacion.

»  Segin lo establecido en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion
del Manual de Perfil de Puestos — MPF”, se considerard solamente las practicas 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 casc de documentcs expedidos en idioma diferente al castellanc, el postulante
deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de ios mismos en original,

* Tratédndose de esiudios reaiizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido enla Ley
N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General sefialan que i0s Hiulos universitarios,
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grados académicos ¢ esiudios de posgrado emitidos por una universidad o enfidad exfranjera o
los documentos que los acrediten seran registrados ante Servir, requiriéndose comao Gnict acito
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exieriores o el apostillado correspondiente.

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

« No se devolverdn las propuestas preseniadas, por formar parte del expediente de la
convocatoria.

4.3.2. ENTREVISTA

La entrevista estard a carge del Comité de Seleccién, quienes evaluaran los criterios relacionados
con el perfil de puesto al cual postula.

Criterios de evaluacidn:

@ T =T EVALUACION . PUNTALE-
ENTREVISTA 50.00
Deminio tematico 20.00
Capacidad analitica 15.00
Facilidad de comunicacién v sustentacion 5.00
Trabajo en equipo 5.00
Iniciativa 5.00

IMPORTANTE:
+ 5 responsabifidad del postulante el sequimientc del rof de entrevistas.
e Elpuntgfe minimo en esta etapa es de trelnia (30) puntes.
5. CUADRO DE MERITOS
La Subgerencia de Recurscs Humanos sera la responsable de publicar el cuadro de méritos sdlo de
aquellos postulantes que hayan aprobade todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion

Curricular y Entrevista.

El postutante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido el puntaje
mas alto en cada servicia convocado, sera considerado camo GANADOR del proceso.

Los postulantes que hayan cbtemde come minimo setenta (70) puntes y no resulten ganadores,
serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, nc presenta la informacion
requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de resuitados finales, se
procedera a convecar al primer accesitario gue ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente,
para gue proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la
respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato con e primer accesitarico por las mismas
consideraciones antericres, la entidad podra convocar al siguiente accesitaric gue ccupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente ¢ declarar desierio el proceso.
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La entidad 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 ¢ no hubiera superado
el periodc de prueba o presentara su renuncia dentro de los tres (3) meses siguientes a su inicio de
labores.

BONIFICACIONES

5.1.1. Bonificacidn por Discapacidad

Conforme al artfculo 48° de la Ley N° 29873, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona ccn discapacidad gue cumpla con los requisitos para el puesto vy que haya aleanzado ei
puntaje minimo aprobatorio, tiene derecho a una bonificacidn del quince 15% sobre el puntaje final.
Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen
Curricular ¢ Carta de Presentacidn y adjuntar de manera obligatoria el respectivo Certificado de
Discapacidad.

5.1.2. Bonificacién por ser personal Licenciado de |as Fuerzas Armauas

De conformidad con |0 establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, el postulante que haya consignado en su Ficha de Resumen Curricular ¢ Carta de
Presentacidn y adjuntado de manera obligatoria el documento oficial emitido per ia auteridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de ias Fuerzas Armadas, tiene derecho a una
bonificacidn del diez 10% sobre el puntaje cbtenide en la etapa de entrevista.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en ei procesc de seleccidn, para efectos de la suscripeién vy
registro de contrato, debera presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de los
cinco (5) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

a) Documentos criginales que acrediten el perfil de pussto, a fin de realizar la verificacién y el
fedateo correspondiente.

by Una (1} fotografiz actualizado tamafio carné,

IMPORTANTE:

«  Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por la Subgerencia de Recursos

Hurnanos o por el Comité de Seleccitn, segin les corresponda. N

» Es responsabilidad del postuiante el seguimiento permanente del procesc en el portal
institucional de SERPAR LIMA: http:/www. serpar. gobh.pe/sateqgory/convocatorial

s+ Ln casc se defecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, seré eliminado del
procese de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas gue correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desiertc en algune de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa dal procesc.
b) Cuando los postulantes no cumplan cen los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minime de setanta (70) puntos.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccién
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El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestes, sin gue sea responsabilidad
de SERPAR LIMA

a) Cuando desaparece ta necesidad del servicio iniciado el procese de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales,
¢) Oftras razenes debidamente justificadas.

8. CRONOGRAMA
. ETAPAS DELPROCESO -~ "' ... ' FECHAS .| SABLE

Subgerencia de

Notificacion del proceso en e! Servicio Nacional del Empleo 17.01.2018 Recursos Humanos

; ‘ : * CONVOCATORIA /- " - s : .
Publ:camon de la convocatoraa en e porlal institucional de SERPAR 31.01.2018 al Subgerencia de

LIMA (www.serpar.gob.pe) 07.02.2018 Recursos Humanos
Fresentacion de Curriculurm documentado
Lugar: Ventanilia de Mesa de Paries de SERFAR LiMA Subgerencia de
(Subgerencia de Gestion Documentaria), sito Jr. Lampa N° 190, 08.02.2018 Gestion

. Cercado de Lima Documentaria

Hor

. 08:00 a 15:00 horas
R - SELEGCION-:

Comité de

Evaluacién Curricular 09.02.2018 Seleccidn
. Subgerencia de

Publicacion de resuitados de ia Evaluacién Curricuiar en el porial 12.02.2018 Sistemas y
instifucional de SERPAR LIMA www.serpar.gob.pe e Tecnologia de la

Informacion

_ Comité de

Entrevista 13.02.2018 Selecdian
Subgerencia de

Publicacion de resuitado final en el portal institucional de SERPAR 14.02.2018 Sistemas y
LIMA (www.serpar.gob.pe) v Tecnologia de ia

informacion

.. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los cinco (5} primeros
dias habiles después Subgerencia de

' de la pubiicacion de | Recursos Humanos
los resultados finales
LLos cinco (5) primeros

Suscripcion del Contrato

Registro det Contrato dias habﬂeg dg‘spues Subgerencia de
de la suscripcion del | Recursos Humanos
contrato

Subgerencia de

inicio de labores 15.02.2018 Recursos Humanos

Lima, 16 de enero de 2018

IMPORTANTE:

« Elcronograma es tenfativo, sufeto a variaciones que se dardn a conocer oportuniarieiie. =r
avisc de publicacion de resuliados de cada etapa, se anunciard la fecha y hora de la siguiente
actividad.

Subgerencia de Recursos Humanos
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TERMINOS DE REFERENCIA

Asistente’ Administrative en Planeamients y Modern lzacion

GENERALIBADES

1.

Obfeto de {2 convocatoria _
Contrafar fos. servigios de (01) Asistente Adrminigfrativa en Planeamisnto y Modemizacion,

Depsndencia, unidag organica yio &raa solicitante
Gerencla de Planeamisnto, Presupuesto ¥ Modemizaclon,

Dependencia encargada de realizar el protess de contratagion
Subgerencia de Recursos Humanos. )

Base legal .

8. Ley N° 25549, Ley que ostzblece la sliminaclén progresiva del Régimen Especial det Decreo
Legisiative 1057 v olorga derethos laborales, ) .

b. Decrefo Legisiative N* 1057, que reguls sl Régimen Especial de Coniratasion Administrativa de
Sarvicios. ) ‘

¢ Reglamento det Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Espescial de- Contralacion
Administrativa de Servicios, Decrsla Suprema N° 075-2008-PCM, modificado por e Decrslo
Suprema N® 065-201 1-PCM, ’ ' '

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

PERFIL DEL PUESTOD

Minimo ur+01) afio de'experiencia laborg
general.

‘Experiencia ~  Minima un {01) sfio de experiencia leborel
: COMO apoyo administrativo.

1

E— - Onentatldn al logro de resuitados.

[ - CHpacidad analitica v de sintests, ]
i Habllidedes y Com petancias —  Disposicién para lrabajar en squipa. i
' — Iniclaliva v colaboracién. ‘

[___‘ B -~ Preactividad,

| Formacién Académica, grado académico | —  Estudios en cumo en Administragion,
{ y/o nivel do estudios Comtabilidad o Econamla. ;
i Cursos y/o estudlos de especializacion ~  Cursos en Olimatica.

- Ofimatica a riivel usuario.

—  Normatividad del seclor publics en maieria
de planeamiento estraiggico,

— _Documentos de gestidn ded secior punlico.

Conocimientos parz el puesto yio carge

CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO

Principates funciones s desarroller

Apoyar en la recopliacion de informacion pere la elaboraclon de los docomenios de geslién de 1a
Subgarenciz ¢e Planeamienioy Modernlzazion, '

Apoyar en la coordinacidn y seguimients para las evaluaciones del Plan Operativo Institucional y Plan
Estratégico Instilucional de SERPAR LIMA, ‘
Figborer 1a base ce datos de la informacion generada por da Subgerencia ds Planesmlsnlo y
Modernizacion.

Monitorear v conrdinar el seguimienio y estade de alencion de los documenlos que intluyan plazos de
atgncidn de la Subgerencsia de Plan eamien{o y Modsmizacion,
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& Rucepcionsr y regisirar documentacian; st como clasificar ¢l archivo lisice y digital generado an la
Subgerentia de Planeamiento v Modernizacién, ' ,

f. Otras funciones asignadas por & Subgeremte de Plansamienlo v Modernizacion y Gerenle de
Planeamlento, Fresupuesioy Modemizadén relacjonadas a.ia mision del puasic.

W, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ge;enc_ia de Piareamia

f . _ - Modgrmzac_ron _ ‘ N

I Duirazisn det contrato Tres {0%) meses ranovables

l ' 57, 2000,00 {(DOS MIL Y 060D SCLESS.
Rermu iy al fncluyen los montos v alliaciopes de Ley, asi
EMUReraton mensua come toda deduccien aplicable al coptratade

bale esta modalidad,

I Lugar de prestacion oel servicla
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TERMINOS DE REFERENGCIA
Téenico Administrative en Planeamiento y Modernizacién
L. GENERALIDADES

1. Objeto de fa convocatoria o
Conlratar los serviclos de (D7) Teenico Admiristreiive en Plansamienta y Modernizacion,

Z Dependencia, unidad organica yie area solicitarta
Gerencia de Plansarnieno, Presupuesio y Modermizacion.

3. Dependencia encargada de realizar el procesc de contrata cién
Subgerenciz de Recursos Humanos,

4. Baso legal o
a8 Ley N° 29849, Ley que establece s elminacion progeesiva def Régimen Especial del Decrelo

Legislativo 1057 v oforgs derechos laborales,
b. Decreto Legistative N° 1057, que regule el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios. ) :
c. Reglamenio del Decrets Legislative N° 1057 que reguia el Régimen Especiai de Coniratacién
. Administrativa de Serdtios, Decrelo Supramo N° 075-2008-PCM, madificado por el Decreto
Supremo N® 065-2011.PCA,
¢.  Las demas disposicionas que reguien ef conlraln Administrative de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

ETAL

- Minimo un (01) 2fp de expe
general, ’

| ! - Minimo un (01) 2fio de experiencia laboral

! en ia  especlsiidad  obiste de I3

r‘ convoecaioria,

M

encia laborat

7]

- Capacidad analitica y de sinfesis.
|~ Disposicién para trabajar en equipo.
|~ Iniciativa y colaboracion.

i 1 = Orientacidn al logro de fesulladas,

N

| Habilidades ¥ Competencias

. y ) - Proactividad. _

. Formacién Académica, grado académicn |- Thule  universitario en  Administracion.

J y/o nivel do estudios Conlabilidad o Economia. i
i . e - Cursos  en  Geslion  Publica  yio

i & o

Lyursqs yio estudios _do especializacion ~ Planificacion Estratégica y/o afines.

- Ofimsfica a nivel usuario.
- Normaiividad del sactor poblich en materia

de planeamiento estratégico.

fi - Normatividsd en materia de modernizacion
Conocimisnios pare el puesto y/o cargo J def Estado, (
- Documentos de gestion del sectar publico, !
[ - Simpfificacién adminisirativa. |
— _ Geslion por procesoes,

i
i
i




SERPAR G

de Lims

I, CARACTERiSTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Principales funciones a dasarrollar:

A,

Participar en ia formulacion y-actualizacion de fos documentos de gesticn y dz}cumemos notmatives de
SERPAR LIMA, en sl marco de la Polttica Nagional de Modemlzacrbn de’ le Geslibn Poblca y
Flaneamiento Estrategnco

Henlificar [as oporiunidades de mejora para 1a optimizacion de los prosesas de SERPAR LIMA en ef
marco del Sisterns Administrativo de Medemizacion de la Gestion Publica,

Coordinar y aslslir técnicamante & fos grgancs de SERFRR LiMA en 8l marco de la modemizacion de

iz gestidn publica ¥ de la normatividad vigenie,

Apoys! en la emision de opinfon lecnica respecie a la documentaclén remitida por jos organgs de
SERPAR LIMA, en el'marce de 12 modemizacion de la gestlén publica y planeamisnio estratégics.
Otras funciones " ssignadas por o Swbgerente de Planeamienlo y Modernizacién y Gerenle da
Planeamiento, Presuplesto y Modernizacion, rélaclonadas & 1a misién del puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

Gerentia de Plah,e‘miento, Presupuests ¥

i Remureracion mensuzl

Lugdr de preslacion del servicio Wodemizacién
Durdc:én del ::onhalo ‘ - . ! Ties (03) meses ranovablas
o - i 5/, 2 500,00 (COS MIL QUINIENTOS Y 00/100
i BDLES).

; Incluyen los monlos y afiliaciones de Ley, asf
{ como loda deduccion aplicable al contratado
% bajp esia modalidad.




ERPAR o S

) -

TERMINOS DE REFERENCIA
Especislista en Planeamiento y Modernizaeion
I, GENERALIDADES '

1. Objeio de Ja convocalons )
Coniratar ivs servicios de {01) Especiafista en Planeamiento y Modemizacion,

2. Dependoncia, unidad organica ylo drea sollcitanie
Gerencia de Planeamiento, Presupuesio y Mogernizacidon.

3. Depsndencia encargada de realizar el proceso de contratacicn
Subgerencia de Recursos Humanos,

4, Base legal
a, Ley N° 28849, Ley que establece la eliminacion progresive del Régimen Especial dal Decreto
Lepislalive 1057 y otorga derechos laborales. ‘ o
b. Decrelo Legislative N® 1057, que reguls el Régimen Especial de Contratacion Administraliva de

Servicios.

¢. Replamente del Decrelo Legisfativa N° 1057 que reguls el Régimen Especial de Conlratacion -
Adminisiraliva de Serviclos, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificedo por el Decreto
Suprema N® 0B5-2011-PCM. ,

€. Las demas disposiciones que regulen ef contralo Administralivo de Servicios,

il. FERFIL DEL PUESTO

- Sh=
Minimo cuatro (07) afics de experiencia
laboral general, o
| Experiencia - Minimo {res (05) =fics de experiencia
laboral en el sesier pablico. '

—  Orientacion al logro de resuhados,

~  Capacidad analitica y de sintesis,
Habliidades y Competenciag - Disposician para trabajar en eqoipo.
-~ lniciativa y cotaboracien

- ___Proaclividad.

‘ Formacion Académice, grado académico | —  Thulado en Economia, Admipistracidn o
t ylo nivel de estudios afines.

j .. ; -

{ Cursos y/o estudios do especializacian ~  Maestria en Gestidn Publica o afings.

) - Ofimalica a nivel usuario,

- Documenios de gestion del sector piblico.

! -~ Manejo de base de dalos.

, Conocimientos para el puesto yfo cargo — - Normalividzd delsacior publico en materia |
de planeamisnto estratégico.

Normalividad en materia de modernizacion

| det Estado.

i

Hl. CARACTERISTICAS OFEL PUESTG Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar,

3. Recopilar, procesar v anallzar informacion relativa a los indicadores de gestion derivada del seguimiento
¥ evaluacion de los planes inslifucionzles. come insumo para elabarar informes tesnicos DBMa ¢l proceso

de plangamiento




'SERPAR .

de Lims

b, Apoyar en ia cootdinacidn léchica con'las unidades orgénicas para’ la aplicicion de héramientas y
melodolugias de seguimisnio y evatuacion. que faciliien &l control de la gestion,

©. Eiaborar propuestas de informes {Eonicos, repories, cuadros estadisficos, presentaciones y otros
documentos gue sean requeridos.

d. Consolidar y brindar asistencia 1écnica a las unidades organicas para la achualizacion del Texie Unico’

ge Servicios No Exclusivos,
e. Otras funclenes asignadas por el Subgerente de Planeamienic y Modemizacion y Gerenle de

Planeamiento, Presupuesto vy Modernizacion, reiacionadas a la misidn del puesto.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= o , - Gerentia de Planeamiento, Presupuesic y
! Lugar de prestacion ded servicio Modemizacion P :
| Durecitn gei contralo Tres (03) meses renpvables.
‘ S/ 3 50000 {TRES MIL QUINENTOS Y
00/100 SOLES).
indluyen los montos y afiliecionss de Ley, @8
como toda deducclon aphcabe al contratedd
_bajo ests modalidad, 1

Remuneracion mensual




i

e

N HMunicipeidas Metropoktana
e e —_ e Lirna

TERMINOS DE REFERENCIA
Especialista on Estadistica
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conitalar los servicios de (D1) Especiziisla en Estadisiica.

2. Dependencia, unidad organica yfo drea sollcitante
Gerencia de Planeamianto, Presupuesio y Modernizagion,

3. Dependencia encargada do reajizar el proceso de contrataticn
Subgerendia de Recursos Humanos.

4. Baso legal

a. Ley N® 29849, Ley que establece 3 eliminacien pragresiva da Réglmen Espacial de! Decrelo

Legisiabive 1057 y'olotga derechos labaraias,

. Decreto Legisialiva N° 1057, que regulz el Régimen Especial de Contralacién Administraliva de

Senvitios

. Reglamento dal Decrelo Legislativo N°® $057 que regula el Régimen Especial de Coniratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por e! Decrelo

Suprema N©0865-20%5-PCK.
d. Las demas disposiciones que regulen ef contralo Admintstrativo de Servigios.

PERFIL DEL PUESTO
ET.

i laboral general,
i Experiencia - Minime tres (03) afos de experiencia
I3baral en el sector pablico.

: - Crleniacitn sl fogro. de resuitados.

' , - Capacidad analilica y de shalesis,

r Habilidades y Compelencias ~  Disposicién para trabajar en equipo.
-~ Inicistiva y cotaboracion,

i — _ Proaclividad. '

- Especislizacion en Estadistica.
L Ofimalica a nivel usuario,
- Documentos de gestion del sector piblico.
- Manejo de base ge datos.

- EUstadistica descriptiva,

- Analisls de Informacion cuantialive Y
L cuslitaliva

Minimo cuatrd (04) afos de experiencia

| Formacién Académica, grado académico | ~  Bachiler en Estadisiica, ingeniaria
J yfo nivel de esludios E stadisiica o Economia. A!

——

|

¥

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD

Principales funciones a desarrolla r.
Cohsolidar ia infarmacian esiadlstica de pargues zonales y melropolitancs.

Elaborar balelines de informa cipn estadistica de SERPAR LjIAA.
Formular y evaluar el Pian Anug Estadisiico.

Lo ow

Elaborar reporics esladisticos de la informecion relacionada a parques zonaies v metropalitanos.



e Elaborar informacion esladistica que soliciten las unidades srganizas del SERPAR LIMA, ef Insiiteto
Nazional de Estadistica & Irdormatica INE| v oires entidades ‘gubsmamentales v na gubemameniales
que Jo soliciier. '

{.  Ofras funcionss asignadas por el Gerente de Planeamienio, Presupuesto y Modermizagion, relacivnadas
8 la misidn def puesto,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i i e ‘ .Grencla. d Planmio,' Presupueslo y
j Lugar da prE:siaCAOF.\ def sepvicho _ Mogersiz acion :
LDuracién del contrato Tres (03) meses renovables

S/ 3 50000 (TRES MIL QUINIENTOS ¥
_ 00100 SCLES),

I Remuneracidn mensusl incluyer fos monlos v afiiacibres de Ley, asd

‘ como foda deduccldn aplicable o coriralads

bajo ests modalidad,




»-
F ol
ﬁf; g
Lo
Muridcipnlicad Metiopaitona
e Lima

TERMINOS DE REFERENGIA
Téenico en Eresupuesto
I. GENERALIDADES

1. Objete de la convocatoria _ .
Contratar los servicios de {01} Técnico en Presupussic,

2. Dependencia, unldad organica yio 4rea solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesio y Modernizacion.

3. Dependenscia encargada de reallzarel proceso de contrataclén
Subgerenda de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N°.209845, Ley qua esiablece la eliminacion progresiva det megimen Espedal de! Degrelo
Legislativo 1057 y olorga derachos labarales, ‘

b.  Decfelo Legisiativo N° 1057 que regula 8 Régimen Especial de Conltratacion Adminlsirative e
Servicios. )

. Reglamenio del Degreto Legigtstive N° 10567 nue regula el Regimen Especial de, Contratacion
Administraliva de Servicles, Decreio Supremo 'N® 075-2008-PCM, medificads por el Decrete
Supremop N° 085-2011-PCi. - )

d.  Les demas disposidones que regulen el contrato Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

~  Minimo custio (0d4) afios de -experiencia
{aboral genegral,

i - MWinkwo dobs {02) ‘aios de eXperiencia

i Experig . ) B

. Rxperiencia iaboral en {5 especialidad ohjelo de la

convocaloda.

- Orienlacién allogre ds resulladas.
; - Capasidad anafilica y de-sintesis.
; Habilidades y Competencias - Disposiclén para trabajar-en equipo.
| ~  Iniciativa y colaboracitn. |
- Proactividad.

¢ Formacisn Acaémica, grade académico | —  Esiudios universilanos en Administracitno | |
| yio nivel do estudios _Economia. _ ‘
— Talleres y/o seminarios en presupussio
Gurses yfo estudiss de especializacion publico,
| . - ) - Curso de Ofimétics.
I —  Ofimatica 8 nivel usuarlo. i
‘ ~  Mansgjo da los procesos de programacion y
formuiagion presupussial.
! Conocimientos para ef puesto ylo cargo - Nermatividad det sector plblico en materia .
; presupuesiaria, f
- Mangjo de sistemas administrativos de |

ejecucion presuplesiaria.
—  Documentos de gestién del secior publiGa.




Muricipalidad Metsspaittans
do Lirna

.CARACTEWSﬂCASDELPUESTOY&JCARGQ

Principsies funciones a desarrollar

o

me oo

Participar en ¢l proceso de programadion y formulacién ge presupuesto muttiandal del SERFAR LA,
Elaborar reperies y brindar asislencia téenica 2 lag difgrentes unidades organicas del SERPAR. LA
duranife &l proceso de programacisn y formutacion multianual de presuptiesto,

Regislrar y cootdinar ia aprobacién de nolas presUpuesiarigs.

4nglizar seldos presuplesiales, o

Regisirar de Cerdificacionss de Craglie Presupussial, ) ) ‘
Reglstrar habllitaciones presupuestalss. para bienes y servicios en cuadro de' necesidades a nivel de
centros de costo'y proyecios.. ' A

Efectuar |a revision de regisiros de requerimienios de gastos pars sfecluar anulaciones yro rebajas de
cettificationss presupuesizies. .
Otras funziones ssignadas por ef Subgerente da Presupuesio vy Gerenie de Pianeamierito, Presupuesio
¥y Modemizacldn, relacionades & s misidn dal puesio.

iV.CONDHHON&SESEN@ALESDELCOMTRATD

4R
'l..n‘.r-":.‘f‘u: eony ]
bebap Bt Lo g1
A SURGERENTE &
v o

[

2ty de THE i

[ Lugarde presiacion def servicic
. Duracion del contratp
i

I Remuneracitn mensuai

Planmien1o, Presupussio 'y [

WMedernizagion

| Tres (03) meses renovables

T T ' S/. 3 500,00 (TRES MIL QUINIENTOS ¥
D100 SOLES). ,

Inctuyen los montes y afiliaciones ge Ley, asi
como loda deduceidn aplicabie al contratado
bajo esla modalidad,




TERMINGS DE

Fundeipalicing Mobromohitang
e Lria

REFERENCIA

Apoyo Administrativo de Gerencia

l. GENERALIDADES

1. Objeto dofa convocstoria
Condratar los serviclos de (07) Apoyo Adminisirativo ge Gerencla,
2. Dependencia, unidag organiva ylo drea Edliéi_tante

Garencia de Fianeamianop, Fresupuesio y Moderaizacién;

rgada de realizar ol proceso de-contratacion

Ley N° 20848, Loy que establece la eiifrninacié‘n progresiva del Réglmen 'Especia} del Ds_crei_b
1057, que reguis e Régimien Especial de Contratacion Administrativa de

97 que reguia e Régimen Especial da ‘Contratacidn

G, medificado por el Deerain

3. Dependencia enca

Subgarencia de Ricursos Humanops.

4. Base legaj

&

Legislativo 1057 v olargs derechos taborales,

5. Detrete Legislalive No 3
Serviclos. .

c.  Reglamento del Decrplo Lenislative N2 10 ~
Administraliva de Servicios, Decreto Supremo WE 0r5:2008-P
Suprema N° 065.2011-PCM,

g Las demas disposiciones que

. PERFILDEL PUESTO

reguien el contrato Adminisirativo. de Servidles,

Minims diez {10) afos de expariancia |
laboral general,
Minimo tres (02) afios ge experiencfal
laboral  como secretaria,  adis{enie !

administrativo o afines.

H
i Habilidades v Competencias

Orientacitn a! logro de resultades,
Capacidad analitica y ga sintasis.
Dispesicion para lrabajar enequipe.
Iniclativa y colaboracion.

—

e
grado zcadémico

E Formacion Academica,

| ¥/o nivel de estudios

e ——
I

~  Preacilvigad,
Egresado lécnico  en Asislenciz  de |
Gerensiz, Asistencia

Adminislracién o afings,

I Cursos yfo estudios de espocializacidn

Adminisirativa, ]
i

Cursos en Dfimatica,
Curses en gestion poblica, |
Curses en redaccion. H

’ Conocimientos pera el puesto yio cargo

|
J
|
|

Ofimatica e nivel usuang,
Nommatividad del sector pablico en matara |
Presupuestada y de plansamisnto.
Documentos de gestion def sector plbiico, |

i, CARACTER[STICAS BEL FPUESTO YO CARGO
Princivales funciones a desarrollar:

2

Participar en la ecordinacion con el personat tcnlco de (s Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacian y subgearencias sobre Iz sfacunidn de las tareas asl

gnadas.



SERPAR | oo

e T de Lims

b ‘Coordinar cor la Subgerencia de Presupueslo tas soliciiudes de habilitacion y certificacién que ingresen

& laGerenciz de Flareamienlo, Presupuasto y Modemizacisn para su atencidn,

€. Coordinar con la Subgeranciz de Pleneamiento y Modemizacion la documentacian de convenias y
direclivas que ingresen a da Gerenciz te Planeamiento, Presupuesio y Modernizacion para su atencian,

d. 1}—i.ac;er segllimients y coordinar ia presentacion de informacion para 13 Rendicion de Cuentas de

Hulares. '

€. Hacer seguimiento a los documenios efaborades por la Garendia de Plansamienty, Presupuesto y
Modernizacisn en los que solicita Inicimacion & las diferentes unidades organicas con plazos. ‘

f. Elaborer las conformidades de los servicios prestatos a (a Gerencis de Planeamiento, Presupuesto y
Medernizacion y Subgerencias, '

8. Coordinar y llevar un control da |2 informacitn virdual v.fsica que debe remitirse segln. cronograma a

las diferentes Enfidades ¢nstiuto Nacions! de Estadlstica e informatics, Minislerio de Economla-y
Finanzds, Cenlre Nacional da Pianeamientio Estralégico, Municipaiidad idetropolitana de Lima, otros)

h. Ofras funciones asignadas por el Gerente de Pleneamiento, Presupuesio y Modernizacidn, relacionadas
a ta mision del puesto.

iV. CONDICIONES ES ENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar dé prestacion dal senvlclo Mademizacion

Gerencia di Fianeamiento. Presupuesto yJ

-‘b:r?édén‘del'con_lrém . J Tres {03) meses renovables I
| §/. 2 500,00 (DOS ML QUINIENTOS 007100 |

SOLES), l

come foda deduccion aplicable al contralade [

!
|[ Remuneracion mensual Incluyen los monios y sfifisciones de Ley, asi |
i | bajo esis modalidad. |
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