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CRJETIVO

Contratar caje sl ragmen de Contratacién Administrativa da Servicins del Desrata Lagisialivo MY 1057,
parsconas natlrales para SERPAR LIMA, ag acuzrde 2 ‘o8 gussios vasanas sanalades 2n 12 srasanie
cunyecalena.

BASH LEGAL
3 ay M? 28849, Lay que asiacizee la 2imingcén sregresiva del R3gumen Espevial del Deerao

Lagisiatve 1057 y olorga dersches lacorales.
0 Ceorate Lagisiativo MY 1057 que r2qula 2f Ragimen Espacial de Cantratacian Admirisiraliva Js

SRS,

Reglamanty del Cecrzlo Lagmiative aue ragula sl Regman Sscedial de Cenlealac
Adrunisleativa de Servicies, Decrao Sugrame MY 073-2C08-PCM, megincado cer 2i Cawrslo
Sunramo M7 CES-2011-PCM.

Las gamds dispesiciones qus ragulen 2f Ceetrato Administratvo de Savicios.

REQUISITOS PARA POSTULAR
Para que una cersana natural cueda sarticipar en 2l precaso ge salecoidn convecadoe cor SERPAR
LA, se requiera

a)  Estar 2n gprzicle clano ge sus derzcncs civiles,
o)  Cumeiir con log raquisitos minimos 2idgides para el pussto.
¢) Mo o2star chabilitado adminisicativa v udicraimanta, Estan inhabilitados admirisiraiivamenta
quignas 251an comprandides an 2l Registro Macioral de Sancicnes ca2 Cestiticien v Ceseico o
a0 judictalmente con sentencia fme 2ara gl gjarucio Je fa peofesién. cara cantratar

aquignss o 23
sen 2l Estado,

y o Mo ragistear artecadentas penales of coliciales.

b Mo tarer canentes hasla el cuarto grado de cansarguinidad, sequndae de alinidad, cor razon de
matrmens, uridn d2 hecho o sonvivencia en SERPAR LiMA

N Poszer Cocumanto Macional de ldentidad (DM}, viganle v legible,

g)  Centar zonnsaricaidn 2n el Raqistro Unico de Contrituyantes (RUC), an condicicn de ACTIVO v

HABICO.

[y

PROCEDIMIENTO € SELECGION ¥ EVALUACION
PRESENTACION DE PROPUESTAS

L3 precuesta sg orasantard an un (1) sebre manda carrado y diriqida al Camité de 3eleceién anta (a
ventznilla de Mesa de Parles ce SER IMA (Sutgersncia de Geshidn Cocumentana), sito Jr.
Lampa M* 120 Cercado da Lima, 2n la fecha sanalada 2n 2l cronegrama, an of horardo de 08:00 3
15:0¢ horas,

E! socrg surd mlufado conforme 2l siguiente detalle:

S NP P SESELE ol o i MR T e AnS EIE Sl AL Bl D gt R SRl e S S e

Sedoras
SERVICIO OE PARQUES DE LIMA ~ SERPAR LINA
Al Comitd da Saelaccidn

PROCESO CAS M SA18-SERPAR LIMA

APELLIDOS ¥ MOMBRES:
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IMEORTANTE:

Fodos los desumentes qua comtengan informaciio referida a los raquisitos para la admesico o
WCnLesad y facleres de avaluacicn g prassmtaran en wlioma tasizilans

La parsana nalural Gun postuls & (nas de un puesio vacanta, sacd descaiificada

El edtuty y teda la decumentacidn no debars conlener oranes O corrgacionas, Je o sonlizon, i
sranuesta s2rd desealificada

Iada ia decumaitacidn teherd ostar lefiadta, de lo centranio, la preptiesta s dascaiilicada,
Las Entidacles somaten a fiscalizacidn aostancr candormia A fo praste 20 sf ar' cile 32 dela ey

MTO2744 Lay del Precodinnsnto &dmiviste2iive Gangeal, 13 decumsniac daclaracicones y
iraducsiones presemntadas ser 2 ganader.

COMTEMICO DE PROPUESTAS

El sebra conlendrd fa siguents decumentacidn:

Cocumentacion de prosentacion ebilyatoria
23 poslulantes caberdn gresantar su decumantacidn an 2 sigunte crden:

) Ficha da Rasumen Curricular, denndamenta firmada. £l cosiuianta decerd oragisar &l numsm

dn felio do cada decumento orasentado,

o) Curricuio vitae simele y actualizade.

¢y Cagia simele g2 'os decumantns aue acradilen 2l cumclimients de 'es requisitos mininos

dy Caocia simeie gel Decumenlo Na«,.una! de lcentidad (DM} vigenta ¢ legibla.

8) Cogia simple 2el Rsugistro Unico de Cenlebuyenles (RUC), 2n condicién de ACTIVO vy
HABICO.

) Daclaracion Jurada de no tener inhatilitacién vigenta para craestar servicios a2l Estzdo
inhaoilitacién administrativa me judicial vigente con el Estado o imesdimento para s8¢
tracajador. (Anexo M2 0).

g) Deglaracion Jurada — Regislro ¢e Zeudores alimemtanos morosos — RECAM. (Angxo M? 02).

hy Ceclaracion Jurada de no r2qisirar antecadentes penales ni soliciales. (Anaxo M? 03).

i) Ceclaracion Jurada de ro terss parlentes hasia el cuaile grado de consarguinmnidad, sagundo
ds2 afinidaaq, cor razén de matrimento, uridn de necho o convivencia. (Anexo M? Qd),

1 Ceclaracién wurada - Sistema 2e ognsienas. (Aneo M? 05).

b Medelo aa indice. (Anexo N° 08),

W

Pl

Decumentacion de presentacion facultativa:

3)  Encasode serura gersona con discapacidad detera adjuntar 2l Cerlificado de Discapacidac
an su curriculo vitae decumentado

Canforme 3l attfculo 75" da la Loy M* 29973, Loy General de ia Bersona con Ciscanacidad, 2f
cartificade de discapacidad acredita 1a condicién do oersona can discapacidad. Es clorgadn
por r'u.;;Jrhf&'q de los ministorios de Salid. de Cafensa v Jel intaricr v al Saquro Sceial Ja
S mm (E33alud} La svafuacién. 2alificacidn y!a canificacidn son qratnlas.

5) ©n caso de sar Licanciaco de las Fuerzas Armadas, decera acjuntar el decumanto oncial
amilido gor la autendad comeatente que lo acradii@ 2n 3u curriculs vitas documentado
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ICORTANTE;

’ &l ;}e;.s.fufsm- codrd d2scargar fa Ficha de Resumean Curdicular y los Ansios an o Mipervinculo
Ao Soshilantas’ clof aotal wrstiticional HE] SERPAR AN
oy .\,‘3.’_;_‘-]-';5,'9{) pe/oatrqorvicenyecalerial

o Sl postulanta sord resi G o3 Jatos consignades o0 la Ficha de Resumen Curnclilar qu2
ttsne cardcler ¢ declaracicn jursda; 20 case la informacidn rsgislraca sea faisa, la sntidad

precsdord a rzalizar 2 nracadinisnlo AdENEISIralvo corraspondion:

[T

sl postuante deneri consignar en fa Flcha de Resuman Currlcular 7 20 ies anexns & lugar y facia,
su finna y suhwella dactifar caso cenleaiie, la prosuesta sera desoallicads

v Laanisidn de alguno de s decumentos enungiaclos acarrgard s no adiustin de la prevuesia.

v En ease oSt conliadiccén entrg la mfoanacicn pessanlada en la o prepizsly §sta sz

dagcaniicada.

'

PR ninG G metivg s2 doveiverd 13 prepuastas orasantadas, A sar aqusndos o Sonia simnle
ETAPA DE EVALUACION
Si creceso de salscaien de persenal consta de 1as sigulentes eapas:

a)  Eualuacion Curnicular
n) Entrevisia

Acter gliminaloro, solo codrin accadar a la antrevista quisnes nayan
vaibacian curacular.

=

Cada evaluacion es de za
caificaco como acles anla

w

. EVALUACION CURRICULAR

L2 evamac.cn currcular amoerande la ravision d2 1a d "mnnu(, Gn con ia finalidad de verlicar gl
cumplimento de los raquisitos mimimes para 8f cueslo solictades en 2l carfli e cuasic y 2n las sases.

La procuesla qua no cumgla dichos roguerimientos ne sera admitida.
La decumentacicn debe estar debidamente ordenada. foliada corrslalivaments emuezando oer ol

pumero whe (1 de la ariptsra Gega de 13 Ficha de Resuman Curcfeular 13863 (3 alinta hels del e
M2 08,

Crilarios de ovaluacion:

a} Experiencia
Se acraditera mediantz la o e entacién de cocla siMole da cariicades de lranajo. constancias de
rana, rescluciones ce designacidn, ascluciones de encargatura ¥ rascluciones da case,
aroanes de sericio, cmtra 3 y!o adendas.

EP s casos gue s2 acradile axperiencia mediante cartificados u sonstancias de lrabajo, solo sa
caotara como vilidas, las exgedidas gor la Oficna de Racursos Humanaes o fa que nags de sus
vumb an la antidad que omstd 31 3310,

Tedes los doecumentes qua acraditan excernancia detaran prasantar fecha da nsic v in o tiemeo
lacarado.

&l iemoo de expgriencia lasaral serdn centabiizades desde of aureso ds 1a formacidn académica
corasnondionts gor o cual vl costulante debera aresentar 13 constancla da 2qresado an la
grasants 2030a, 2aso contrano se coniabilizard desde ta fecha indicada en at decumeaio de i
fermaciin eavdmica qus reguiers #f seril (dicloma de bachifler_diplema

rolasicnat).
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Formacldn académlica

Sa acraaitard madiante la oresentacidn de copa smele de grade acada3mico, sagln corressanda;
Cearliteadn de Securdaria Comglata, Conslane: Jreso Taenico, Dislema de Titule T u:,-m,g
Ciptoma da Bachiller o Resolucien qua alacera I universidad cendirisndo 2l grado acadanics,
Cicicrma ee Tilulo o Rasclucién qua elacora la wnversidad cenfiiiende 8l grado al..de=;‘[ca.
Censtancia de estudios do Vaestria, Carbificado da sgrasado de Maastia

Cursos Yo programas de espeacializacion
Sa2 asraditard neediane fa sraseniacion g2 coma smole de cenificades W Consiancias

cartaspordientas.

Lo curscs de 2 nodran considersr 3caicnss
de capactaa sarraspendiente.

LIS Grograma r:e v»\,pn iz IIZ acion o <,':p'r m”{u)s deien l2ner no mones de 90 horas Je
sagacilacién, LJ) 2rcgramas de gscedializacion o diplomados ouadan sar dasde 30 noras, 3 son
Srgamzados per un gnte ractor corraspendiants

Conaclmiento para el pussto
S pedra susienlar mediante daclaracion jurada.

T

i

L=<

J | 50.00 |
e —~ : ‘
| Obllqatono i !
SR . !

| Raquisitos minimos dal gerfil de gurnsto

| rRnsnea. “ormacen acadamica, grade acadamico ye ; 1020

| nivel de 2studins, Cucses wo srogramas de ] -

| 23cRciaizac g, !

i

' Ziparercia
I Poreida ano adicional 42 ‘a auperenca aseaciica 5.0
rznuerida an el aurlil de pussto 32 alergard 2.3 pun(cs ' -
{mdximo 2 artus),

]
;
|

Fasultativo |
|

| B _ |
i P

| Cursns yfo Pregramas de Espacinlizacon !
| Porcada cursa gl programa de 2so iizacidn adicional i
tragugnido an 2f parfil de 3uesto, N ralacn al sargn que . 3.0 i
mls.#d se oleigard 2.3 2unlos imame 2 curses o

HAEQORTAMTE:

En oningun £aso Se 2dmulirdn deciaracionss juradas paca zcreditar axperencia, formacién
ACAUENNCA ¥ CU3OS WO programas de especiahizaciin.

Sequn o esiatiecido en la Diractiva MN° CO1-2016-3ERVIR/GDSRH ‘Maormas para la Farmuiacicn
cof Manual de Parfil do Pugstos — MPF' se copsiderard sclaments [3s prictices profesionaios
fas praclicas pra srofesionaiss,

SOMO BXPBARBCIA, MAs N0 3e considars
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v Do cenfoeendad con o dispunste 20l Lay N 3‘/--44 Lay el Procedimusnto Aduimsir i

Seneral pera of zaso de dccumenics sxnadidos en idioma difarente al sastatano. si postulane

ceipprd adiuntar 1a lraciicsion oficial o candicada r.e ‘03 ansmos 30 onginal.

v Traldndose vy asindios raalizades an of sutranfero v de conformicad con lo astaiiocido enfa © sy
MY 30057 Lay dei Servcio Chin y su Reglamento Gzneral sedalan e '0s oS uiverssitanes,
GrICos 9 3d8nNe s 0 asiudins da posyraco emilidoys por una unarsicad o sntidad sxlranfeia 0
08 decumentos qus los acaditen secin regisivadios ante Serr r2qundreinss com grico acle
pe2vio la fwyaizacidn dal Minislero de Ralacicnss Ederioms o of avostiliado coresoendisnta,

v Para acesdler 3z etana de antrawsta. sl pestulants daierd antenar un DUBLGE e sl cuarsnta
{403) untos.

© o MNose dpveleerin (as preonesias presentadas, noe formar parte dal spedienis de la convenalona

43,2, SMTREVISTA

L3 anirevisia 2stard a Zarge gl Comitd 2 Salecsdn, quienss svaluarin 'os anleros ralacionadas 2on
2t periil de cunsto al sual gosiuta,

Criterios de evaluacion:

A

r.
1§
ks

EMTREVISTA |
Zomino lematico ’
‘ = i B
Cacaculad analilica i 15.00
i
; . e
Caclidad de comueicacion y sustentacién F 3.600
Trabage 20 2quics i 3.480
1
rcialiva 1 5.0 !

MPORTANTE:

s raspensatiliad del postuiants 3 sequirnento dei ial de onirsvisias,

rn

v Elpuntae minims en esta slana vs de reinta (20) punlos

3. CUADRO DE MERITOS
La Subgeranaa da Recurses Humanos serd 1a resgonsatle de subiicar 3l cuadro de msrnitos sdto Je
aqualios poslulanies qua wan agrcady ledas ias slapas del arccaso de selccion: Evaluaciin

Curnicular y Sntravista.

£l postulanta aue haya acrohado lodas 'as 2taocas del oregeso de selection ¥ cotenido 2 cuntajs mas
alte gn cada servicio conveeado, serd sensiderado como GAMADOR dal gracsse.

Los posiulantss que hayan ootenide comeo mirimo satarta (70) curtos y 0o resullen ganacores, serin
cansiderados como accasitarios, de acuerdo ai crden de mérito.

Si 2l postulantz deslarado GANMACCR #n 2l procese de ese ix-_n clén, ne grasanta la infermacicn requernda
dt.r-z nte los cinco (3) dias hdeiles costéroras a la outlicacién Ha resultados finalas, sa grocadard 3
convecar al comer aenssilano que acuva 2 arden e mér.to nmediataments siguienle, para que
grecsda a fa suserigaién del cantratd cenlro <ol mismo plazo, contando a parlr de i3 raspeciiva
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nelificaaion. B2 ro suscreirse of contrato con al ernmer Rario cor las mismas cansideran
antener2s. la entidad geora convecze al algu.erne acezsilane que onura gl argen de ménto
inmeadiatanants siguients o declarar desieno 2l orccase,

La enlidad gadrd o no cutnr 2l oussto con al gostulants dactarads come accasidars an caio de ous of
Ganador de un presasn de selecoidn ne cudisra accacar al cuesio soterido 9 no nubiera sucerads ol
g0 de pruesa o grasentara su renuecia dentro de los Ires (3) masas siguientas a2 s ‘nicio d2

aeares,

5.1 BOMIFICACIONES
5.1.1, Boaificacidn por Discapacidad

Cunferme al acticulo 487 de fa Lay M2 29973, Lay General ds la Farsana cor Diseapacidad, la versena
' 'w dizcacaciaad qua eumela can tu»-squmio:, cara el ouesio y que naya aleap zado al aunis .p: mano
arabaterio, bene darcno a9 ura soeleacion cal suines 153% sciors i cuctaie nal Para fa S.002000 !
w3 2icra tontficacidn, 2l eostulania debard consigrar 2n su Fichs 42 Raesumen Currmulaz -) Carace
Fragentacién y adjuntar ds maners coilgaloria =) rasgaclivo Canlificado s Discapacisd.

3.1.2. Bopificasién por ser parsonal Licenelado de las Fuerzas Armadas
Ce confermidad con lo 2staclecids en 2l ariculo 4 de la Raselucidn e Prasdenaia Eeculiva N 31
2DHC-SERYIRPE, el postulants que haya censignado 2n su Ficha de Rasumen Curdeular o Carta de
frasantacien y adjurtadeo de manera siigatcria a2l cocumento oficial amitido car la aulerncad
carncetenta que acredite su concicidn de Licanciado ce las Fusrzas Armadas, lere ds
cocticacidn del dinz 10% senre 2l cuntaje oitanida 2n la slaca de ontravista,

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE COMTRATO

£l cosulantz declarads GAMALQOR en 3l precese da s
de cenleato, « e ard grasantar anta 'a Subgersne de
n?

slecaidn, cara afectos ae la suscreaidn v regisie
} 3s 2CU
naties costencras ales resultados finaes, 'o siquie

Recursos Humancs, dentrd da 'os cincen (8) alas
e

2} Decumentes enginales que acraditan al carlil de ouasto, a in e realizar 12 verilicacion v el fadaten
corrasuendisnts

oY Upa (1) folegrafia aclualizado tamano carmnd.

INMPORTAMTE:

o Cualguter controversia, situacién an prevista 9 interorelaicn 3 (35 bases quBe s9 suscien o s2
raquieran Jurante 3t precsso da seleccicn. serd resueilo por o Subgerancia de Secursns

Aumanos o por ol Comitd de Salsceicn, segun les correspenda,

v Esrespensanilidad deloostulants 2 sequimiento cermanants del orocaso el peral nstiluccral
] SE REAR LIMIA: htto fhweny sarpar qob.aefcatsqorsicenyocstenal |

v Encase se defscle suniantacion Je wdentidad o plagio de afyun postdante, sacd slimmado del
precaso de selecciin adoptandlo las medidas legales v administrativas que corre spendan,

7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROGESO

7.1, Declaratorla del procuse como desierio
€l gracesa serd declarado desterto 20 3lguro de los siguientes supuestos:
a)  Cuardo no se cuentz con costutantas 3oles en cada slaoa del graceso.

5}  Cuando lo3 costulantes »o cumglan con 'os raauisitos minimas.
<) Cuando les caslulantas no alcancsn 2l « cuntaje lotal minimo de satenta {70) ountos
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7.2. Cancelacidn del proceso de seleccién

El preceso puede sar cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin qus ssa respensabilidad
de SERPAR LIMA

a) Cuando desaparecs la necasidad del servicio iniciado el preceso de seleccidn.
o) Por restricciones prasupuestales.
¢) Otras razones decidaments juslificadas.

8. CRONOGRAMA

SUETAVAS DELPRACESCH

Nalificacian de) proceso en el Servicio Mach cnal dei

=moleo

IR T Y ';J;,{m‘) ATOE

de= la uonvucatoria en el pr‘rtal nstilucional ae | 23, L

SERPAR LIMA (vt .serpar.gob.pe) ! 0.4 2013

Presentacion de Curriculum documentado i

Lugar: Ventanilia de Mesa de Partes de SERPAR LIMA

(Sucgerancia de Gestién Oceumentaria), site Jr. Lampa 30.04.2018
i* 190, Cercado de Lima

riora 08 00 a 15 00 horas |

SEEGHAS R B GRECEE
| bthemnﬂa de Recursos
09.04.2018 | Humanos i

2018 al ‘ bungprencn e Recursos
Humanas ‘

Subgerencia de Geslidn
Ccecumentaria

Evaluac én Curnc&.lar 02 05. 2018 CCmIlE de qr‘ eu?xén
Putlicacidn de resultados de la Evaluacién Curricular an . g X

&l portal institucicnal de SERPAR LIMA | 02.05.2018 ri‘éi%}'fe;;c:id': a?;?;?fgdfn
wvry.serpar.gob.pe ! 9 fmac
Entrevisla 03.05.2018 Comilé de Seleccidn

Sucgeranma de Sistemas y

03.05.2013 macion

Publicacién de resultado final 2n 2l gartal inslitucional de |
SERPAR LI IA [RATAE serpar gob pey l

i Los cinco (5) !
primeros dias habiles : .
Suscripcidn del Contrate ! d?apues de la : SLlhgeregc;i:r?ofsecuraos

' publicacién de los | M

- _resullados finales |

Los cinco (5) i

| arimeros dias habiles |

Registro dei Centrate ! después de 'a
I

Subgerencia de Recursos

suscripcidn del : Rumands
contrato ‘
- | Sukgerancia de Recursos
Inicio de labor | 04.95.201 | :
cio de laboras ! 04.05.2018 i Hihancs

Lima, 09 de abril dde 2018

\' IMPORTANTE:

\ v &l crencgrama es lentativo, sujato a vanacicnes que se dardn a conocer cporlunamente. En ol
avisa de publicacion de resuftades de cada stapa, se anunciara la fecha y hora de la siquiente
actividad,

Subgyerencia de Recursos Humanos
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PROCESO CAS MN? 023- 2018.SERPAR LIMA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
[. GEMERALIOADES

1. Objeto de la convecateria
Conlratar los 32racios de un (1) Asistenta Adminmistralive.

2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Subgerancia de Recurses Hlumanes,

3. Dependencla uncarqatla de realizar 8l preceso de contratacion
Subgerancia de Racurses Humanos.,

4, Base legal

3. Lay M? 29849 Lay que e‘;:ac{e 3 la 2fiminacidn pregrasiva dal Ragimen Espasal del Decrato

Lagislatyvo 1057 v olorga darechas lagoraiss,

b, Ceorato Lagsiative N 1057, que raguia 3l Rigimen Especial de Contratacion Adnunistrativa o
Servicias.
Reglamanto del Cecrslo Lagisalvg MN® 1057 que ragula el Régiman Zscecial de Contratac.ée
Admnistrativa de Servicios, Oacrato Suoremo N° 073-2C08-PCM, 1c nccauo per el Decrato
Sugramo N C83-2011-PCM,
d. Las demds disposiciorss que raquien 2l sentrato Admiristrative de Samvicios

(g}

Il. PERFIL DEL PUESTO

rr‘”'-—-'-
*

CUET ORI

| 3 anos de e:<cef|enc=a an anticades
‘ financiaras orivadas, an operacicnes
i pancarias, atencicn al euclico v luncienas
i Experiencia administrativas.

| - 03 afos de sxgariercia 2n orestzcian de
| sarvicios en enlidades J& Adminisiracién i
| Publica, para al drea de Recursos Humanos., !
| - Disposicién para el Tracaie an equipo. i
+ Respensabiidad.

- Qrientacién al legro 42 cijatives.

- Haoilidad analitica, deminio intarcersenal, oro
| actividad, inlegridad y cempremiso,

|+ Canacidad gara 4_[“3!;2 ar & intergrelar {exdes.

Habilidades y Compatencias

eenmssfrannnninann

sroaran Actsta

j - Sstudios Suceriaras en Adminstracion da
" Farmacldn Academica, grade académico Emprasas 5 siclos cencludos
. ylo nival de astudios i - Estudios t3cmicos 2n Computacion e
Informatica,
- Geslidn Plblica v Contrataciones del Eslaca.
Cursos ylo estudios de aspeclalizacidn -« Calevlo v Linuidacién de Baneficios Sociales,

| - Hojas 42 cdiculo (Exgal) intermedio,

- Decreto Lagislalive M* 1057 v su raglamento

- Elaboracion de olanillas da naga dal persenal

D Leqg. MN* 1057

- Herrzmizrtas de Gestidn, SIGA, SIAF

- Liguidacion de Seneficios Scoiales del

personal D, Leg, M” 1067, 276 y 723,

- Zmprendimiento 2n 1as narramentas do

desarrolle adminisirative ywo amprasarial,

i - Canocimiento POT-Plame, T-Ragistto y AFP
P NMet .

’ Conacimientos para ol puesto ylo sargo
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Municipalidad Metropolitana
de Lima

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a.  Apoyar ala Unidad de Remuneraciones en la estructuracion, elaboracion y presentacion de planillas de
liquidacién de Beneficios Sociales del Régimen Laboral D. Leg. N° 1057.

b. Apoyo en la elaboracion de Beletas de Pago del personal del Régimen Laboral D. Leg. N°® 1057, 278,
728,

¢c. Apoyo en la elaboracién de Informes, habilitacion y certificacion Presupuestal para la atencién de
Liquidaciones de Beneficios Scciales.

d. Apoyar a la Unidad de Escalafén y Beneficios en la elaboracion de los reportes de Bonos por Movilidad
y Preductividad del Régimen Laboral D. Leg. N° 1057, 276 y 728.

e. Elaboracién del expediente de liquidacion de Beneficios Sociales, Vacaciones Truncas, del Régimen
Laboral D. Leg. N* 1057, 278 y 728,

f.  Elacoracion de informes para la Unidad de Escalafén y Beneficios.

g. Apoyar en la elaboracion de Fotocheck de todo el personal del Régimen Laboral D. Leg. N° 1057, 276

y 728.

h. Actualizacién de datos del personal en el sistema SGA, en coordinacién con la Unidad de
Remuneraciones.

i.  Realizar otras funciones asignadas por el Subgerente de Recursos Humanaos, relacicnadas a la misién
del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

P COND[ClONES S i ' DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Recursos Humanos

Un (3) mes, renovable en funcidn a las
necesidades institucionales

S/. 3,3C0.00 (TRES MIL TRESCIENTOS Y
00/100 SOLES).

Remuneracién mensual Incluyen los montes y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

7,
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PROCESO CAS M? 047+ 2018-SERPAR LINA
ESPECIALISTA EM PLANILLA

. GEMERALIDADES

1. Objeto de la canvecatoria
Comratar ‘s sarvicss de un (1) Espacialisia an 2anlla,

2. Dependencia, unidad arganica yfo droa sollcilante
Butgerencia ce Recursss HUmanos,

3. Bependancila encargada da realizar el peoceso da conlratacion
Suvaaerirgia da Racursos Humancs

e

1asa legal

a. Loy M? 29849 Lay que estaclace la zliminacidn eregrasva del Régimen Fsgecial del Cacrato
Lagislative 1057 v olorga deraches labarales,

¢ Deoieto Lagisialivo N7 10387 que ragula of Régimen Especial da Cortratacion Admimstrativa de

Servicics.

Reglamenio dal Cecralo Laglsmtvo NY1CsT qua ragqula 2l Régiman Especial de Contratacion

Administrawva de Seracios. Cecreto Suprame N? 075.20C2.-PCM. mediicaco cor el Cacrato

Sueramo N C53-2011-PCu

d. Las demads discosiciones que raqulan =f contrate Adminstrativo de Serscios.

3

1. PERFIL DEL PUESTO

Expariensia

v Se contara desde el egraso de la fermacién
| correscenaients.

Presentar diplema de egraso gn A etapa

- Centar can cuatro  (4) afos de sxperencia
gereral en el seclor cdbiicn o grivade |
Minimo dos (2) artos 2e axpericncia en 2l sester |
sutiico

curneular, caso conlrano 32 contaclizard ; 5 . .
hrHouar S isindad CAMBBHIZA | i dos (2) afos de exceriancia como |
desde la fecna indicada en el diglema de

. clanillere(a)
arace o lilulo

f
Capacidad co yacap bge cresdo, msecnsstle,
rerzglo, rakao 2n equice. asi Ccamo tlema s
ceeseres ¥y cacacdad de ralaciorss aon gl
cerscral

fFornmcidn Académica, geado académico | 2acpiller en Admmnistracidn, Conlacilidad o

i

i

1

|

|

|

Habilidades y Campetancias

ylo nivel ds astudics afines

Dacrato Lagislativo N’ 275, Decreto Legisiative
. N 728 y Decratlo L-iglbldll‘f() N O1057 v sus
raspachives regiamentos.

POT - PLAME, AFP MET AIRHSP.
Procesader de textas (Word, Qcen Office Write,
ete.) odsico.

; Hejzs o2 calewio (Excel, Ogen Cale. atc)
I oAsico.

Conaocimignlos para 2l puesto Yo targo

Itl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Princivales lunciones a desarrcliar

3 Ceordinac y 2laterar [as planillas de Empleados civilas de carrera (Cecrale Lagislative M 273)
0. Planificar, alacerar y administrar 2l ¢radito aresupuestario cara la alacoracion «e las gianillas.
2. Prastar socarte 3cnco adminisicativo al ceordinador da la Unicad de Remuneracicnes,

1. Ceordinar con gierastar social los descansos madicns.

-
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! Aunle palldad Motzopatinang
e O o E da Uima

L Curacion de! contrato

tlatorar fas clandas del parional contratado sap 2l ragiman da Cenlralasién Administrativa do
Seracos del Deerato Legisiativo M 1037,

Elatoracion y 2omus:0n de coiglas e pago dai parsenal da 1a anlicad.

Agcyar en 2l precedimiento automatics de las plarillas do page de apartss a SUNAL - POT (Zssalued ¥
Raternciores). AF2, 2,

Agoyar ala slaboracién de ragorles da sqrasns para sor remilidos 4 la Subgarenca de Tesararia,
Acayar an‘'a erleaga de los listados de suzides  pianilas ata Sungarancia Jds Tasorera, cara su aceny
alas cuentas corrsspendientes

Raalizar actividades de archivo de flujo da decumentzeon de la Unicad de Ramuresacanas,
Manwaar coordinacion parmanants con as dsmas unidades de fa Subgerencia de Rasurses Humanos,
Ctras lunciones asignadas cor 21 Jafe de la Unidad de Remuneraciones v ¢l Subgarente o3 Racursos
Pumanos, relacionadas a la mision del puesto,

- CONLICIONES ESENCIALES OEL CONTRATO

Er GONDBORIS A s 4 o el AR Lo
stacian dal sardcia ‘ Sucgarsnaia de Racursos Humanss

]

I
Ln (3) mes, recovasle 3n funcién a las |
nzeesidaces mstitucicrales
S/ 3 ECOLO(TRES MIL QUIMIENTOS Y Oy 160 !
SOLES)
Irchiyen os mentes v afilizcones ce Lay, asi
cemo {cda daeduccion aglicacle al cortratado
Daje es1a modalidad, !

Ramuneracién merasual




