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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL Ne 153 2018
Lima, ZZ de Mayo def 2018

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES
HA DICTADO LA SIGUIENTE RESOLUCION

Visto el Acuerde de Consejo Directive N°009 -2018 de fecha 16 de abril de 2018, con el cual
sz aprobé la modificacion del Clasificador de Cargos del Servicio de Parques de Lima,

A
Peeristisaenesenns
ROBDDARNACEOL0
R Que, la Ley N° 27638, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, tiene por
2 ppesl finalidad lamejora de la gestion publica, de manera que se logre mayores niveles de eficiencia y una

mejor atencién a la ciudadania, priovizando y optim izando el uso de los recursos del estado;

o f‘; o Que, mediante Acuerdo de Consejo Directivo N° 015-2017, se aprobé el Manual de
( = Clasificudor de Cargos del Servicio de Pargues de Lima,

’ " & : » Que, mediante Ordenanza N° 1953, se aprobd el Reglamento de Organizacidn y Funciones
i

el SERPAR LIMA, actualizando la estructura organica y las funciones de la entidud,

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° (057-2016-SERVIR-PE, se formaliza
la aprobacion de la version actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Nornas para
la gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de
Fuestos de la Entidad - CPE", aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
NSERVIR- PE la szal a’zspane en los numerales 2. 3y 2 4 del 4)7810 N4 que el Cuadro para Asignacion

Que, mediante Ordenanza N°® 1784 se aprobd el Esiatuto de SERPAR LIMA, el mismo gue
estublece en su articulo 17° inciso ) que son funciones de la Secretaria General, mdxima autoridad
adminisirativa del SERPAR LIMA, suscribir la correspondencia de la Entidad y expedir Resoluciones
de Secretaria General en asuntos de su conmpeiencia;

£n uso de St fncultaa’es contenidas en la Ordenanza N°© 1955 Reglamento de Organizacidn v

L Contando con las visaciones de la Gerencia de Plancamiento, Presupuesto y Modernizacior,
~~——""la Gerencia de Asesoria Juridica, la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de
Planeamiento y Modernizacion y la Subgerencia de Recursos Flumanos,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Formalizar la modificacion del Clasificador de Cargos del Servicio de Parques
ima, el mismo que en anexo forma parte de la presente.

Sub Berensia de Sistemac v Tecaqloniz ds ba infarmacién
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Articulo 2°- Disponer a la Subgerencia de Gestion Documentaria que se remita copia de la

: o, presente Resolucién y sus anexos a que se refiere el Articulo N°I a las Gerencias y dependencias del
// %y SERPAR LIMA.

Articulo 3%- Disponer a la Subgerencig de Sistemas y Tecnologia de la Informacion su
" publicacion en el portal web de la Institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

SERVICIO DE PARQUES - LIMA
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Transcripcion N° D& D=0
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIQ DE PARQUES DE LIMA
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PRESENTACION

Segln lo sefialado en el articulo 4 de la Ley N° 27658, lLey Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, dispone que la finalidad
fundamental del proceso de modernizacion de la gestion del Estado es la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
gue se logre una mejor atencién a la ciudadanfa, priorizando y optimizando
el uso de los recursos publicos.

Por lo que el presente Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de
los cargos o puestos de trabajo del Servicic de Parques de Lima, teniendo
en consideracion el ordenamiento racional de cargos vy el diseno de los
perfiles requeridos por la Entidad de acuerdo con el desarrollc de las
funciones asignadas, el grado de responsabilidad y la complejidad en el
desempefio de las mismas.

Es preciso sefialar que, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°
057-2016-SERVIR-PE se formaliza la aprobacidn de la version actualizada
de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “"Normas para la gestion del
proceso de administracién de puestos, vy elaboracidn y aprobacién del
Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”, estableciéndose en los numerales
2.3 y 2.4 del Anexo N° 4 de la referida Directiva que el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional debe considerar el Clasificador de Cargos
de la entidad y que los cargos deben estar clasificados en grupos
ocupacionzles de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo PUblico.

Bajo estos considerandos v de conformidad con lo sefialado por SERVIR se
ha elaborado el Clasificador de Cargos para el Servicio de Pargues de Lima
- SERPAR LIMA, como pasc previo a la elaboracién del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional con la finalidad de ordenar los
reguerimientos de clasificacidn vy requisitos del puesto.

BASE LEGAL

. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

. Ley N© 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Decreto Supremo NO (040-2014-PCM que aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N© (057-2016-SERVIR-PE que
aprueba la versién actualizada de la Directiva N°© 002-2015-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gesticn del Procesc de
Administracién de Puestos, y Elaboracién y Aprcobacidn del Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE"

. Ordenanza 1784, que aprueba el Estatuto de SERPAR LIMA.

. Ordenanza 1955 — Aprueba el Reglamento de Organizaciones vy
Funciones (ROF) del SERPAR LIMA.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

OBJETIVOS

Objetivo General

Ordenar los «cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos vy estableciendo sus requisitos minimaos a fin de facilitar los
procesos de reclutamiento, seleccidn, supervision, evaluacion, capacitacion,
desplazamiento, promocion vy ascenso del personal.

Objetivo Especifico

. Proporcionar a la Alta Direccion informacion de los cargos a efectos
que esta adopte las medidas y acciones de personal de su competencia
o verifique que se adopten.

. Proporcionar al drgano responsable de los recursos humanos
informacidn sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
minimos a exigirse en los procesos de seleccion de personal.

. Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion
o el perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

Este documento de gestion es dindmico ya que permite su actualizacion y/o
modificacion por necesidad institucional, a solicitud de la Subgerencia de
Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion v Finanzas del SERPAR
LIMA,

GLOSARIO DE TERMINDOS

Cargo: Elemento basico de una organizacidn, caracterizada por la
naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y calificaciones acorde con el tipo de funcion,
Funcidn: Conjunto de acciones, actividades v tareas.

Grupo Ocupacionai: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige

requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacion
de los cargos de la institucidn en los grupos ocupacionales establecidos.

Funcionario publico.~ El gque desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismaos o entidades publicas.

El Funcionario Pablico puede ser:
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.

¢) De libre nombramiento y remodcion.

Empleado de confianza,.- £l que desempefia cargo de confianza técnico

o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de
quien lo designa o remueve libremente y en ningdn caso serd mayor al 5%
de los servidores publicos existentes en cada entidad.

Servidor publico.- Se clasifica en:

a)

b)

d)

Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas

relativas a la direccion de un drgano programa O proyecto, la
supervision de empleados pudblicos, la elaboracién de politicas de
actuacién administrativa v la colaboracion en la formulacion de
polfticas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de meritos
y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su
porcentaje no excederd del 10% del total de empleados de la entidad.
La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo
anterior puede ser designada o removida libremente por el titular de
la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la
presente Ley,

Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase
por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de
fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion,
auditoria v, en general, aquellas que requieren la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista.- El que desempefia labores de ejecucion de servicios
plblicos. No ejerce funcidén administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento. Conforman un grupo ocupacional.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicidn del cargo estructural se encuentra en relacion directa con
cuatro criterios basicos:
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1.- CRITERIO FUNCIONAL:

CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo,
directamente vinculado con el conjuntc de actividades que se realiza de
acuerdo a la estructura a la cual pertenece el cargo v a {a naturaleza de la
institucidn,

2.- CRITERIQ DE RESPONSABILIDAD:

Determinado por Iz dificultad o complejidad de Ias funciones y la obligacion
de su cumplimientc.

De concepcidn y Direccion

Categoria analftica que permite ubicar al interior de la estructura, las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con el
estudio y formulacion de politicas gubernamentales, can la asesaoria
técnica cientifica, con la direccion de actividades gubernamentales, con
la competencia para la toma de decisiones al mas altc nivel.

De interpretacion

Categoria analftica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con ia
generacién de la normatividad, en base a las paliticas formalmente
adoptadas, supone una muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio
independiente v de utilizar al propic juicio en trabajos de aita dificultad y
responsabilidad.

De aplicacion

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacicnan principalmente con
labores de ejecucién que se realizan generalmente bajo supervision y que
no implican un alto grado de dificultad.

De Operacién

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan directamente con tabores
operativas que conlleva a realizar tareas elementales que en la mayoria
de los casos se desempefian bajo supervision directa.

3.- Criterio de Grado de Dificuitad

Se fundamenta en los grados de dificultad considerando:

Factor Complejidad

Relacionada con la dificultad y variedad de las actividades que tipifican
los cargos. Entendiéndase por dificuttad la cantidad y calidad de esfuerzo
mental y/o fisico que exige el ejercicic de las funciones inherentes a un
cargo y por variedad la diversidad de tareas que implica el ejercicio de
las funciones correspondientes al cargo.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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- Factor Responsabilidad
Indirectamente relacionada con la mayor 0 menor importancia de las
funciones del cargo para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
organizacién; pero directamente relacionada en funcién de la supervision
que le corresponda ejercer a guien ocupa el cargo, tanto en lo referente
al nUmero de trabajadores supervisados como a la derivada de la
naturaleza de funciones que ellos realizan.

4.- Criterio De Condiciones Minimas:

Capacidades que deben reunir la persona para ocupar el cargo, en términos
de formacién, experiencia y habilidad. El establecimiento de requisitos
minimos se da en razdn de la funcién y del grado de responsabilidad
inherentes al cargo.

El establecimiento de los requisitos minimos se da en razon de la naturaleza
de lz funcidn y el nivel de responszbilidad en concordancia con la realidad
educativa nacional; es decir la formacion que ofrece el Sistema Educativo
Peruano. Entre elflos:

- Factor Preparacién Recibida.
Son los conocimientos tedricos que se poseen por formacion y/o
capacitacion en materias directamente relacionadas con la naturaleza
propia de las funciones del cargo y que otorgan idoneidad a una persona
para desempenarlo.

- Factor experiencia.
Es el bagaje de conocimiento de tipo practico que el trabajador ha
acumulado mediante el desempefio de otros cargos y que lo califican
para ejercer el cargo de naturaleza equivalente.

- Factor Habilidades Especiales.
Son las capacidades o destrezas que un trabajador posee y que o
califican como la persona mas indicada para el desempefio de un cargo
de un determinado Grupo Ocupacional gue exija tal condicidn.

En tal sentido, el Cuadro de Cargos Estructurales se subdividira de la
siguiente manera:
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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GRUPO OCUPACIONAL | SIGLAS
FUNCIONARIO PUBLICO " Fp
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR EJECUTIVO SP-E)
PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
DE APOYO Sp-AP
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VIIl.

CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal considerada en el Cuadro para la Asignacion de

CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Personal Provisional del Servicio de Parques de Lima es la siguiente:

Ne da Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Secretario General FP
N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Asesor EC
2 Gerente EC
3 Subgerente EC
N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Jefe det Organo de Control Institucional SP-DS
N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Asesor SP-EJ
2 Coordinador de Tramite Documentario SP-EJ
3 Coordinador de Archivo SP-EJ
4 Ejecutor Coactivo SP-EJ
5 Coordinador de Adquisiciones SP-EJ
6 Coordinador de Servicios Auxiliares SP-EJ
7 Coordinador de Almacén vy Distribucidn SP-EJ
8 Coordinador de Control Patrimonial SP-EJ
9 Auxitiar Coactivo SP-E]
10 administrador de Parque SP-EJ
N° de Crden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Asistente de Gerencia SP-ES
2 Asistente de Consejo Directivo SP-ES
3 Especialista de Administracidn Documentaria SP-ES
4 Supervisor de Auditoria SP-ES
5 Jefe de Comisidn de Auditoria SP-ES
6 Auditor Senior SP-ES
7 Espedialista Administrativo SP-ES
8 Especialista de Asuntos Legales Administrativos SP-ES
9 Especialista de Asuntos Contenciosos SP-ES
10 Espedcialista de Planeamiento SP-ES
11 Espedialista de Modernizacion SP-ES
12 Espedialista de Presupuesto Plblico SP-ES
13 Especialista de TICs SP-ES
14 Especialista de Contrataciones SP-ES
15 Especialista de Contabilidad Tributaria

SP-ES- - |
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CLASIFICADOR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
16 Especialista de Contabilidad Patrimoniai SP-ES
17 Especialista de Contabilidad Presupuestal SP-ES
18 Especialista de Tesoreria SP-ES
18 Especialista de Ingresos SP-ES
20 Especialista de Egresos SP-ES
21 Especialista de Gestion de Recursos Humanos SP-ES
22 Gestor de Seguridad y Salud en el Trabajo SP-ES
23 Espedialista de Desarrollo Qrganizacienal SP-ES
24 Abogado SP-ES
25 Arquitecto SP-ES
26 Especialista de Comunicaciones SP-ES
27 Especialista de Periodismo SP-ES
28 Especialista de Marketing SP-ES
29 Ingeniero Agrénomo SP-ES
30 Supervisor de Areas Verdes SP-ES
31 Ingeniero Forestal SP-ES
32 Supervisor de Arborizacion y Servicios Externos SP-ES
33 Médico Veterinario SP-ES
34 Especialista de Desarrollo Sodiat SP-ES
35 Supervisor de Parques Zonales SP-ES
36 Supervisor de Eventos Deportivos, Recreativos y Culturales SP-ES
37 Ingeniero Civil SP-ES
38 Ingentero Sanitario SP-ES

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION

1 Secretaria SP-AP
2 Chofer 1 SP-AP
3 Asistente de Tramite Documentario SP-AP
4 Asistente de Archivo SP-AP
5 Asistente de Controi Institucional SP-AP
6 Asistente de Planeamiento SP-AP
7 Asistente de Presupuesto Publico SP-AP
8 Asistente de TICs SP-AP
9 Asistente de Controi Patrimonial SP-AP
10 Asistente de Adquisiciones SP-AP
11 Asistente de Servicios Auxiliares SP-AP
12 Asistente de Almacén vy Distribucion SP-AP
13 Asistente de Contabilidad Patrimonial SP-AP
14 Asistente de Contabilidad Presupuestal SP-AP
15 Asistente de Tesoreria SP-AP
16 Asistente de Gestion de Recursos Humanos SP-AP
17 Asistente de Remuneraciones SP-AP
18 Asistente de Bienestar Social SP-AP
19 Asistente de Escalafén y Beneficios SP-AP
20 Asistente de Control de Aportes SP-AP
21 Asistente de Comunicaciones SP-AP
22 Apoyo Administrativo SP-AP
23 Técnico en Enfermeria A SP-AP
24 Cajero - SP-AP
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
_ =

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
25 Controlador Playa Estacionamiento SP-AP
26 Promotor de Actividades Recreativas y Deporiivas SP-AP
27 Promoior de Actividades Culturales SP-AP
28 Promotor de Concesiones y Evanics SP-AP
29 Asistanie de Dibujo SP-AP
30 Chofer de Vehiculos Pasados SP-AP
31 Ayudante de Vehicutos Pesadcs SP-AP
32 Cperador de Maguinarias SP-AP
33 Capataz SP-AP
34 Operador de Jardinerfa y Limpieza SP-AP
35 Operador de Viveros SP-AP
36 Supervisar de Seguridad de Ia Ertidad SP-AP
37 Guardapargues SP-AP
38 Operador de Electricidad SP-AP
39 Chofer I1 SP-AP
40 Operader de Albadileria SP-AP
41 Operador de Mecanica i SP-AP
42 QOperadcr de Soldadura SP-AP
X, CODIFICACION
Detaile , Clasificacion Cédigo
Funcionario Publico i FP 01
Empileado de Confianza [ EC 0z
i
Directivo Superior E SP-DS 03
Ejecutivo k SP-El 04
Servidor |
i Publico o E
‘:;}\ Especialista [ SP-ES 05
= i H
d de Apoyo 2 SP-AP | 06
| ]
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CLASIFICADCR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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En la codificacién se tomara en cuenta el cédigo de ETE, el cual es F0232, el nimero de
drgano o unidad organica y el grupo ocupacional:

i

Numerc de Pliego Organo Unidad Organica - Cédigo ,

B 3

0232 02 | 00 06

Asi, por ejempio, el codigo del cargo Asistente de Contral Institucional es 232-02-00-06,

donde:
© 232 : Corresponde al nimera del pliego
02 ' Carresponde a la ubicacion del organo en el CAP-P
0o : Corresponde a la ubicacidn de la unidad organica en el CAP-P
06 . Corresponde a la clasificacion del cargo “Apoyo”
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X. CLASES DE CARGOS

na— R

FUNCIONARIO PUBLICO

N2 DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Secretario Genaral o
S NG A T A L RS o i
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

522K e

Secretario General

Codigo

i
1

232-01-00-01

| Grupo Ocupacianal

Funcionaric Publico

Siglas

FP

Funcicnes

Consejo Directivo.

por paite de la entidad.

- Proponer pianes, politicas v estrategias institucionaies al Consejo Directivo.
- Aprobar normas de caracter técnico y/o administrativo para la gestidn institucional v de los sistemas administrativos.
- Dirigir la gestion de los Sistemas Administrativos de la entidad.
- Representar a la Entidad en diversos aspectos materia de su competencia, suscribiendp acuerdas en representacion del
- Promover y establecer vincuios interinstitucionales y coordinar can otros arganismos de fa administracidn plblica, de la
cooperacion internacional y dei sector privado los asuntos que estén dentre de su competendia. :
© - Suscribir la correspondencia de la entidad y expedir resoluciones en materia de su competencia.
! - Pprogramar v dirigir las actividades relacicnadas con ia gestién documentaria de la entidad, velando por la mejora
continua del acceso a la infarmacién pubiica, |a transparéncia de la entidad vy por un mejor servicio para el ciudadano
- Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestidn institucional en &l ambito de su comeetencia.
- Gestionar a los servidores civiles hajo su responsabilidad. ;
- Rendir cuentas por Ips recursas a su cargo v los resultados de su gestion,

- Realizar otras funcionas que le sean asignadas por sU supericr jerarquico.

Formacién Académica

Formacion académica

Universitaria.

Especialidad Especialidad affn a las funciones.
Grado Bachilier.
Situacién académica Titulada.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientes técnicos

Sisternas Administrativos del Estado, Gestidn Publica v otros relacionados a ias funciones.

Cursos y/o programas de
especializacidn

Afin a kas funciones. 100 haras acumuladas en |os Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia
en Jos ultimos 5 anos en Instituciones de educacidn superior refacionadas a la materia.

Experiencia

Experiencia General

8 afos

Experiencia Especifica

1 afio acumuiable como Jefe o Direclor.

Competencias

L Vocacion de sarvicio 5. Arficulacion con el entorng potitico
2. Orientacidn a resultados 6. Visidn estratégica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de Gestion
4, Liderazgo
REPORTA Consejo Directivo.
SUPERVISA Gerencias y Subgerencias del SERPAR LIMA con excepcion del Organo de Control

Institucicnal.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LTMA

= o P 5

EMPLEADO DE CONFIANZA

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL : CLASIFICACION
1 Asesar EC
2 Gerente EC
3 Subgerenta EC
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
O

T— e == =
Asesor.
Cddigo 232-01-00-02
Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
Siglas EC
Funciones

- Asesorar respecto a Ios temas gue le sean consultados para {2 consecucion de los objetivos vinculados.

- Coordinar y ejecutar acciones que le sean encamendadas por el Secratario General.

- Analizar v revisar documentacidn e informacién sobre diferentas asuntos relacionados a la Secretarfa General segin se

le solicite.

- Representar al drea en comisiones y reuniones dg trabajo internas para colzborar en las necesidades de gestidn v

gobierna de la entidad.

- Coordinar con otras unidades organicas u drganas de la entidad v otras entidades para el ejercicio de sus funcicnes.

- Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

- Presentar politicas y estrategias institucionales, normas de cardcter técnico v/o administrativo para la gastion
institucional y de los sistamas admirsirativos.

Formacion Académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad ; Afin a la funcion.
| Grado Bachiiler.
Situacidon académica Titulado.

Conocimiantos

Conocimientos técnicos

1. Gestidn Publica.
2. Poifticas Publicas.

Cursos y/o programas de

especializacion

Cursos y/o programas de especializacion de gestidn plblica, politicas publicas o similares

(40 horas acumuiadas).

Experiencia

Experiencia General

4 zfos,

Experiencia Especifica

i 2 afos desempenande funciones refacionadas a la funcidn y/a materia.

i REPORTA

Secretario General.

SUPERVISA

No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

T T

Gerente

Codigo

Grupo Ocupacional

Empleado de Confianza

Siglas

EC

Funciones

- Impuisar y gestionar la formulacion v diseflo de las politicas publicas, normas, planes, generando las condiciones
necesarias para su aprobacion 2 implementacidn.

- Promover y establecer vinculas de coordinaddn, acuerdos y/o deliberacion con actares extarnos para el logro de objetivos
estratégicos del SERPAR LIMA.

- Monitorzar v evaluar, en el marco de tas paliticas publicas, normas y planes en materia de su competenda,

- Promover y dirigir prapuestas innovadoras y de modernizacidn en materia de su competendia,

- Gesiionar a los servidores civiles bajo su responsabiiidad.

¢ - Rendir cuentas por los recursos a su carga v 105 resultades de su gestion a las autoridadas pertinentas,

i - Ermitir opinidn téanica y presantar informacdidn en asuntos que son materia de su competendia,

- Realizar otras funciones que le sean asignadas par su superior jerdrquico.

Formacion Académica

Formacion académica

Universitaria,

Especialidad Espedialidad afin a la funcidn.
Grado Bachilter.
Situacidon académica Titutada.

Conacimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

fin a las funciones.

Cursos y/o programas de

Afin a la funciones. 100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios o 100 haras en dacencia

especializacion

en los Gltimos 5 aflos en Instituciones de educacidn superior relacionades a 12 materia,

Experiencia

Experiencia General

& afics.

Experiencia Especifica

1 afio acumulable como Jefe o Director.
3 afigs desempefiando funciones en temas relacionades a la materia.

REPORTA

Secretario General.

SUPE#{VISA.

Personal Profesional, Especialistas y Asistentes, Secretaria Operadores.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

AL, BRI TR

Subgerente
Codigo -
Grupo Ocupacional Empleado de Confianza
_Siglas EC
Funciones

Liderar el disefic y gestionar las politicas publicas, normas, procesos y herramientas en materia de su competendia.

Desarroliar los objetivos estratégicos y operatives en planes, metodologias y/o insirumentos para su ejecucion en
materia de su competencia.

Dirigir la implemantacion de programas y proyectos de gastién en el ambito de su compatencia.

Fstahlecer vinculos de coordinacidn interna y con atras entidades en materia de su competencia.

Proponar estrategias de comunicacién con |a finalidad de contribuir con la gastidn de las noliticas de la entidad.
Promover v dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn publica en el dmoito de su competencia.
Gestionar a los sarvidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursas a su carga v los resultados de su gastion.

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos referidos a su competandcia.

Reaiizar otras funcionas que le sean asignadas por su sugerior jerarquico.

Formacion Académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Afin a las funciones.

Grado Bachiller.

Situacion académica Titulado, N

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Afin a {as funciones.

Cursos y/o praogramas de Afin a la funciones. 100 horas acumuladas en tos Ultimos 10 anos o 100 horas en docencia
especializacion en los Gltimos 5 afics en Instituciones de educacidn superior refacionacos a fa materia,

Experiencia

Experiencia General

S afos.

Experiencia Especifica

1 aflo acumulable como Jefe o Director.

3 anos desempefiando funciones en temas relacionados a la materia.
Competencias '

8.  Vocacidn de servicio 12, Articulacion con el entorno politico
9.  Orientacidn a resultados 13, Visién estratégica
10. Trabajo en equipo 14, Capacidad de Gestidn
11, Lliderazgo

REPORTA Gerente.
SUPERVISA Coordinadares, Especialistas, Asistentes, Secretaria y Operadores.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

T R T T T t—— iy

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR

M9 DE ORDEN . CARGO ESTRUCTURAL ' CLASIFICACION

1 Jefe dal Organo de Control Institucional SP-DS
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

AL TN T

a3 = X

Jefe del Organo de Control Institucional

Codigo

232-02-00-02

Grupo Ocupacional

| Servidor Publico - Directivo Superior

Siglas

| SP—-DS

Funciones

Supervisar 1a ejecucidn de las actividades de control institucional en &l ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer Ias mejoras oportunas en la elaboracidn def Plan Anuat de Contral.

Supervisar &l seguimientc a la implementadidn de las recomendacionas contenidas 2n los informes de los drganos
conformantes del Sistema Nacional de Control, comprobando v calificando su materializacidn efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

Evaluar las denuncias recibidas y emitir &l informa correspondiente,

Elaberar y controlar el presupuesto del area.

Planificar y supervisar las actividades y/o procesos control en el ambito de su competendia.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraioriz General camo al Titular de la enticad,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio cuando en los actos v operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision
o de incumplimiento, informando a! Titular de la entidad para que se adopten las medidas corractivas pertinentes.

Cautelar que al parsonal a su cargo de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de los funcignarios v servidores publices, de acuerdo a las dispasiciones de la materia.

- Otras que astablezca la Contraloria Genaral.

Formacidn Académica

Formacion académica

! . N .
» Universitaria.

Especialidad

i Contabiiidad, economia, administracion, derecho o afines a la funcidn.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

: Titulado, colegiado vy habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Gestidn ptblica.
2. Sistemna Nacional de Control.
3. Sistermas Administrativos del Estade relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de

Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el control
Gubernamentai ¢ la gestidn pubfica, en los dltimas dos (02) afes.

especializacién

Experiencia

Experiencia General

3 anos.

Experiencia Especifica

xperiencia comprobable de tres (03) anos en el ejercicio del control gubernamentat o
en la auditoria privada.

REPORTA

Contralorfa General de la Republica y Consgje Directivo.

SUPERVISA

Supervisor de Auditoria, Jefe de Comisidn de Auditoria, Auditor Senior v Asistente de
Control Institucional.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL, CLASIFICACION
1 Asesor SP-F1
2 Coordinador de Tramite Documentario SP-F1
3 Jefe de Comisidn de Auditoria SP-F]
4 Ejecutor Coactivo SP-E]
5 Coordinader de Adquisiciones SP-£]
6 Coordinador de Servicios Auxifiares SP-E]
7 Coordinador de Almacén y Distribucion SP-EJ
8 Coordinador de Control Patrimonial SP-E]
9 Auxiliar Coactivo SP-EJ
10 Administrador de Parque SP-BJ
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
[ e ]

Asesor
‘ Cédige :”‘232-01-00-04
,jiGrupo Ocupacional Servidor Publico - Ejecutive
rSi—ggs . SP-EJ N
f‘ Funciones

- Asesorar respecto a Jos temas que le sean consuitados para la consecucion de los objetivas vincuiados.

- Coordinar y ejecutar acciones que le sean encomendadas por el Secretario General.

- Analizar y revisar documentacion e informacion sobre diferentes asuntos relacionados a la Secretaria General segun se

le solicite.

- Representar al drez en comisiones y reuniones de trabajo internas para colaborar en las necesidades de gestidn y

} gobiemo de (a entidad.

; - Coordinar con otras unidades organicas u organos de la entidad vy otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

1]
! - Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

- Presentar politicas y estrategias institucionales, normas de cardcter técnico y/o administrativo para la gestion

institucional y de los sistemas administrativos.

Fermacién Académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad  fin'a la uncion

i
|

i Grado Bachiller.

Titulado.

! situacion académica

‘{ Conocimientos especificos y técnices

1. Gestian Piblica.

Conocimientos tecnicos 2. Polticas Piblicas.

" Cursos y/o programas de

(40 horas acumuladas).

Cursos y/o programas de especializacion de gestion piblica, poh’ticéé plblicas o similares A’

_especializacién_

| Experiencia

. Experiencia General | 4 afios.

Erfxperiencia I_E_sEécifica 2 afos desempenando funciones rélécionadas a la funcion y/o materia.
 REPORTA Secretario General.

! SUPERVISA No Ejerce.

L 25 e 0 A A S A R e vsmemsrer——————
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
R T e T T I e S e S S

Coordinador de Tramite Documentario

Codigo i 232-01-01-04
Grupo Ocupacional ' Servidor Piblico - Ejecutivo

. Siglas fSP-E]

Funciones

. Controlar que los documentss sean distribuides dentro del término reglamentario y con la seguridad necesaria.
- Supervisar la recepcidn de todos los documentos que ingresan a la institucién.
| - Clasificar, registrar y tramitar a la unidad correspondiente fos documentos recepcionados.
- Controlar el trdmite documentario interno de los documentos recibidos.
- Mantener actualizado la relacion de documentos que ingresan a la institucion.
Archivar temporalmente la documentacion cuyo trdmite ha concluido.

. Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Gestion Documentaria.

Formacion Académica

i Formacién académica

Universitaria.

: Especialidad i Especiaﬁdad afin a la funcidn y/c materia.

| Grado . Bachiller
M - : -
| Situacién académica No espedificaco.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos . Conocdimientes afines a la funcion y/o materia.

} Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcion y/o materia (40 horas
-_especializacién . acumuladas).

: Experiencia

- Experiencia General . 4 afios.

Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcion y/o materia.

' REPORTA . Subgerente de Gestion Documentaria.
| SUPERVISA . Asistente de Tramite Documentario. :
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e~ P~ s ey o oo Y T X e - e

Coordinador de Archivo

[ 232-01-01-04

Cddigo

Grupo Ocupacional i

Servidor Pabtlico - Ejecutivo

I T

Siglas \

SP—-E3

fFunciones

Planear, dirigir y controtar 1as actividades de! Archivo General.

Supervisar la recepcion, registro y organizacion de la documentacién que ingresen at Archivo General.

Registrar y clasificar los documentos de acuerdo con las normas y disposiciones existentes.

Mantener ordenado y clasificadeo todos los documentos existentes en el archivo general.

- Atender los requerimientos de las unidades organicas, en relacion a los documentos existentes en el archivo general.

- Controlar e ingreso y salida de documentos del archivo general, registrando la fecha vy el destinatario.

Cuidar que los documentos existentes en el archivo se encuentren en buen estado de conservacién.

- Informar al Subgerente de Gestién Documentaria las deficiencias de seguridad integral que presente el archivo de los

documentos.

' - Realizar ofras funciones que le asigne el Subgerente de Gestion Documentaria.

: Grado

L Situacion académica

|
|
L

Formacion Académica

Formacion académica

| Universitaria.

Es;:ecialidad

' Especialidad aﬁ’nréiliai funcién y/o materia. -

" Bachiller

No especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

Cursos y/o programas de

[¢']
7]
a
o
Q,
L
=
]
o,
o~
3

. Cursos y/o progréﬁas de especializacion afines a la funcién y/o materia (40 horas

acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

4 afios.

Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcion y/o materia.

REPORTA

Subgerente de Gestion Documentaria.

i
|
P
|
|

SUPERVISA

Asistente de Archive.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Ejecutor Coactivo

| Cédigo | 232-05-05-04
\ Grupo Ocupacional : Servidor Pablico - Eiecutivo
! siglas I SP-EJ

Funciones

- Ejecutar y validar las actividades de ejecucion coactiva, de acuerde a la normativa vigente,
. - Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades de ejecucidn coactiva, en el dmbito de su competencia.

| - Elaborar propuestas narMativas que establezcan lineamientos para fa implementacion de las reglas vigentes en materia
de ejecucién coactiva. *

- Elaborar informes de la situacion de los procesos de ejecucidn coactiva a su carga.
i - Organizar la ejecucién del Procedimiento de Ejecucion Coactiva de acuerdo a la normativa vigente.
i - Evaluar la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucion.

1
- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la implementacion de ejecuciones coactivas, en el ambito de su
i competencia.

Formacién Académica

° Formacidn académica

; Universitaria.

Especialidad . Derecho.

Grado . Bachiller.

| Situacién académica | Titulado, colegiado y habiiitado.

Conocimientos especificos y técnicos

"1, Gestidn Piblica.

Conocimientos técnicos

! 2. Derecho administrativo y/o tribufario.

. Cursos y/-;programas de

| Cursos y/o programas de especializacién de gestién publica, derecho administrativo,

_especializacion

. Derecho tributario o similares (40 horas acumutadas).

Extperiencia

Experiencia General

| 4 afios.

| Experiencia Especifica

' 2 afes desempenando finciones relacionadas a la materia.

REPORTA

Gerente de Administracion y Finanzas.

SUPERVISA

~ Auxiliar Coactivo.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Coordinador de Adquisiciones

: Codigo

. 232-05-02-04

, Grupo Ocupacional

Servidor Pablico - Ejecutivo

" siglas

SP-E3

Funciones

: - Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de adquisicicnes en el ambito de su competencia.

i - Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia

de compras.

- Coordinar con otros 6rganos o unidades crganicas de la entidad y con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
; - Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimients y proponer las mejoras oportunas de los procescs de adquisiciones, en el ambito de su competencia.
- Supervisar el registro de drdenes de compra emitidas, asi como el archivo documentario de las mismas.

Realizar otras funciones que te asigne el Subgerente de Abastecimiento.

Formacion Académica

. Formacion académica

il

Universitaria.

| Especialidad
| Grado

. Situacion académica

i

‘ Bachiller.

Ne especificado.

Economia, administracion, ingenieria industrial, derecho o afines.

Conocimientos especificos y técnicos

i
i
|

| Conocimientos técnicos

1. Gestion Publica.
2. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente).
3. Sistemas Administrativos del Estade relacionados a la materia.

. Otros: Certificacién oficial vigente requerida para la funcion.

| especializacion

Experiencia

| N
| Experiencia General

4 anos.

| Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia.

- REPORTA

! Subgerente de Abastecimiento. !

- SUPERVISA

Asistente de Adguisiciones.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Coordinador de Servicios Auxiliares

| Codigo | 232-05-02-04
: Grupo Ocupacional i Servidor Pubiico - Ejecutivo
| SP-EJ

Siglas

Funciones

competendcia.

- Coordinar y supervisar |z ejecucion de las actividades de contrataciones de servicios, en el ambito de su competencia.

i - Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia
de contrataciones de servicios.

- Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Elaborar informes técnicos en el ambito de su competendia.

- Hacer seguimiento y praponer |z mejoras oportunas de Ios procesos de contrataciones de servicios, en e ambito de su

- Supervisar el registro de drdenes de servicios emitidas, ast como el archivo decumentaric de las mismas.

- Readlizar otras fundiones que le asigne el Subgerente de Abastecimiento.

i

Formacion Académica

: Formacion académica

Universitaria.

Especialidad

Economia, administracion, ingenierfa industrial, derecho o afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

i 1. Gestién Pablica.

Conocimientos técnicos 2. Contrataciones (incluyende a normativa vigente).

' 3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

| especializacidn

Cursos y/o programas de

Otros: Certificacién oficial vigente requerida para la funcidn.

Experiencia

. Experiencia General

4 anos.

Experiencia Especifica

2 atios desempefiande funciones relacionadas a la materia.

' REPORTA

Subgerente de Abastecimiento.

SUPERVISA

Asistente de Servicios Auxiliares.
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CLASTFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LTMA

; Coordinador de Almacén y Distribucién
\

. Codigo | 232-05-02-04
Grupo Ocupacional i Servidor Pablico - Ejecutivo
Siglas SP - EJ

Funciones

Coardinar y supervisar la ejecucion de las actividades de aimacén vy distribucién, en el dmbito de su competencia.

| - Elabarar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las regias vigentes en materia
de almacén v distribucion.

- Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad v otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el §mbito de su competencia.

- Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de aimacén y distribucion.

- Hacer seguimiento y proponer Jas mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su competencia.

- Realizar ofras funciones que le asigne el Subgerente de Abastecimiento.

e -

| Formacion Académica

| Formacion académica | Universitaria.
b i

I

|

L [Especia[idaq Administracién, economia, ingenieria industrial, contabilidad o afines.

j Grado Bachilier.

| Situacion académica No especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Gestion Publica.

2. Almacén.

3. Distribucion.

4. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia. ]
Cursas y/o programas de especializacidn en cadena de suministro, logistica o simitares

. Conocimientos técnicos

|
|
Lo

i especializacion N ' (40 horas acumuladas). -

i Experiencia

}h Experienciégé_neral 4 a‘ﬁogi

Experier?ci.a Especifica “;vzvaﬁos desempefiando funciones relacionadas a la materia.
‘ REPORTA ‘ Subgerente de Abastecimiento.

% SUPERVISA | Asistente de Aimacén y Distribucion.

M
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Coordinador de Control Patrimonial

Cédigo 232-05-02-04
3 Grupo Ocupacional Servidor Publico - Ejecutivo
Siglas SP-EJ

Funciones

Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades control patrimonial, en el ambito de su competendia.

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para |a implementacion de las reglas vigentes en materia

de control patrimonial.

- Coordinar con otres 6rganos ¢ unidades organicas de ia entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Haborar informes técnicos en el ambito de su competendia.

- Hacer seguimiento y proponer fas mejoras oportunas en la ejecucién de las actividades en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiente a los procesos técnicos de identificacion, codificacién y registro de Bienes Muebles en el Inventarico

permanente del Patrimonio del SERPAR LIMA.

- Realizar otras funcicnes que le asigne el Subgerente de Abastecimiente.

Formacién Académica

Formacion académica

! Universitaria,

Especialidad

i Administracion, economia, ingenieria industrial, contabilidad o afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

¢ No especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

I 1. Gestidn plblica.

2. Sistema de bienes estatales.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

i
\
L
‘
‘

Cursos y/o programas de
especializacion

1 Cursos y/o programas de especializacion de gestién publica o similares (40 horas
i_acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

4 anos.

Experiencia Especifica

I 2 aftos desempefiando funciones relacionadas a la materia.

. REPORTA

Subgerente de Abastecimiento.

! SUPERVISA

Asistente de Control Patrimonial.

m
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Auxifiar Coactivo

' Cédigo 232-05-05-04
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Ejecutivo
. Siglas SP —E3

Funciones

- Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
- Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento.
' - Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor.
- Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demés documentos que |0 ameriten,
; - Elabaorar los informes pertinentes.

i - Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Formacion Académica

. Formacién académica Universitaria.

. Especialidad Derecho, administracion, contabitidad o egonomia.

'~ Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

i . -
‘ Conocimientos especificos y técnicos

. Conocimientos técnicos Derecho administrativo y/o tributario.

! Cursos y/o programas de )

._especializacion No_fzspemﬁcado._

‘ Experiencia

. Experiencia General 4 afios.

! Experiencia Especifica 2 aflos desempefiando funciones relacionadas a la materia.
REPCRTA Subgerente de Ejecucion Coactiva.

- SUPERVISA No Ejerce.

L e e —— e e e A — a7 Pttt ittt i)
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIQ DE PARQUES DE LIMA
[ e e e e e e e e e

Administrador de Parque

| codigo b
| Grupo Ocupacional Servidor Plblico - Ejecutivo
© Siglas SP - EJ

Funciones

— J—

P - Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente la reafizacion de las labores operativas y administrativas del pargue,
de acuerdo a los objetivos y planes de la institucion.

{ - Mantener en éptimas condiciones las instalaciones v elementos recreativos, areas verdes y equipamiento general de los
! parques.

. - Brindar las facilidades requeridas para la ejecucidn de las actividades de extension y desarrollo recreacional.

© - Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las operaciones administrativas, venta de boletos y alquileres
: de instalaciones recreativas.

| - Proponer la proyeccion de ingresos trimestral y anual, asf como gastos de mantenimiento, conservacion y administracién
i general del parque.

- Coordinar con la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional, la organizacion de actividades recreativas,
deportivas y culturales.

. - Sugerir y/o proponer la adquisicion y contratacion de maquinas v equipos, herramientas, personal, bienes y servicios en
general para la ejecucion de labores de su competencia.

| - Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Operaciones de Parques.

! Formacién Académica

: Formacion académica . Universitaria.

gE;pec:;I:dad “ _ . _-A_E_Administracsén, economia, ingenieria industrial, contabilidad o afines.
. Grado | Bachilier.

Situa.;:i()n académica 7 No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

| Conocimientos técnicos . Conacimientos afines a la funcion y/o materia,

rCursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcidn y/o materia (40 horas

| especializacion | acumuladas).

Experiencia

. Experiencia General ! 4 afios.

2 afos desempeiiando funciones relacionadas & la materia.

| Experiencia Especifica

; REPORTA i Subgerente de Operacicnes de Parques.

: SUPERVISA . Personal & su cargo.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
Y

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

N¢ de Orden CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION
1 Asistente de Gerencia SP-ES
2 Asistente de Consejo Directivo SP-ES
3 Especialista de Administracion Documentaria SP-ES
4 Supervisor de Auditoria SP-ES
5 Jefe de Comisidn de Auditoria SP-ES
6 Auditor Senior SP-ES
7 Especialista Administrativo SP-ES
8 Especiatista de Asuntos Legales Administrativos SP-ES
9 Especialista de Asuntos Contenciosos SP-ES
10 Especialista de Planeamiento SP-ES
11 Especialista de Modernizacidn SP-ES
12 Especialista de Presupuesto Publico SP-ES
13 Especialista de TICs SP-ES
14 Especialista de Contrataciones SP-ES
15 Especialista de Contabilidad Tributaria SP-ES ]
16 Especialista de Contabilidad Patrimonial SP-ES
17 Especialista de Contabilidad Presupuestal SP-ES
18 Especialista de Tesoreria SP-ES
19 Especialista de Ingresos SP-ES
20 Especialista de Egresos SP-ES
21 Especialista de Gestion de Recursos Humanos SP-ES
22 Gestor de Seguiidad v Salud en el Trabajo SP-ES
23 Especialista de Desarrollo Organizacional SP-ES
24 Abogado SP-ES
25 Arguitecto SP-ES
26 Especialista de Comunicaciones SP-ES
27 Especialista de Periodismo SP-ES
28 Especialista de Marketing SP-ES
29 Ingeniero Agrénomo SP-ES
30 Supervisor de Areas Verdes SP-ES
31 Ingeniero Forestaf SP-ES
32 Supervisor de Arborizacién y Servicios Externos SP-ES
33 Médico Veterinario SP-ES
34 Especialista de Desarrofio Social SP-ES
35 Supervisor de Parques Zonales SP-ES
36 Supervisor de Eventos Deportivos, Recreativos v Culturales SP-ES
37 Ingeniero Civil SP-ES
38 Ingeniero Sanitario SP-ES
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
P e e —————— = ]

Asistente de Gerencia

Codigo

| 232-01-00-05

Grupo QOcupacional

Servidor Pubiico - Especialista

Siglas

SP-ES

Funciones

- Recibir documentacion de atencién directa y urgente de la SECRETARIA GENERAL.

- Organizar y programar reuniones y citas del Secretario General con la documentacién respectiva.

- Coordinar ia realizacidn de actividades del area.

. - Mantener informado al Secretario General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

- Eaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y reguerimien{os recibides por el Secretario General,

. - Realizar otras funciones gue le asigne el Secretario General.

Formacion Académica

i Formacion académica

Universitaria.

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia.
Grado Bachiiter,
Situacion académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

- 1. Gestién piblica.
{ 2. Politicas piblicas.

3. Conodimientos afines a la funcién y/o materia.

Cursos f/o programas de

Cursos y/c programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, gestion piblica,
politicas pibiicas o similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

3 afos.

Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

REPORTA

:+ Secretario General

| SUPERVISA

No Ejerce.

ey
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Asistente de Consejo Directivo

' Cédigo

i 232-01-00-05

Grupo Ocupacional

Servidor Plblico - Especialista

Siglas

SP - ES

Funciones

- Recibir documentacién de atencidn directa y urgente del CONSEIO DIRECTIVO.

- Organizar y programar sesiones del Consejo Directivo con la documentacidén respectiva.

! - Organizar y mantener ei archivo de la documentacién del Consejo Directivo y la Presidencia.

- Coordinar la realizacién de actividades del area.

- Mantener informado al Consejo Directivo sobre el desarrollo y avance de las actividades de ta entidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Consejo Directivo.

Realizar otras funciones que le asigne el Consejo Directivo.

Formacion Académica

! ., P -
! Formacion académica

Universitaria.

; Especialidad Especialidad afin a la fungién y/o materia. o
Grado Bachiller.
| Situacién académica Titulado.

[
1

Conocimientos especificos y técnicos

| Conocimientos técnicos

{1, Gestion piblica.

2. Politicas publicas.
3. Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

; Cursos y/o programas de
' aespecializacion

Cursos yfo programas de espedializacidn afines a la funcidn y/o materia, gestién publica,

. politicas publicas o similares (40 horas acumuladas).

i Experiencia

L_Experiencia General 3 afios.

iﬂ(periencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
: REPORTA Consejo Directivo.

‘ SUPERVISA No Ejerce.

o e e e ——— et
e  ——————
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

- ]

Especialista de Administracion Documentaria

! Codigo 0 232-01-01-05
. Grupo Ocupacional . Servidor Piblico - Especialista
! Siglas | SP - ES

Funciones

——e e

Ejecutar actividades en materia de administracion documentaria, de acuerdo a la normativa vigente.
Coordinar con otros drganos o unidades organicas de ia entidad y otras entidades para el gjercicio de sus funciones.
Asesorar tcnicameante a la Subgerencia de Gestion Documentaria, en materia de administracion documentaria.

Asesorar en el levantamiento de informacicn necesaria para la forrmulacion, implementacién y evaluacién de politicas en
administracidén documentaria.

Hacer seguimiento y propener las mejoras opartunas a los procesos en el ciclo del trémite documentario y archivo
documentario.

Realizar otras funcicnes que le asigne el Subgerente de Gestion Documentaria,

Formacion Académica

! Formacién académica

Universttaria.

Especialidad | Especialidad afin a la funcidn y/o materia.
! T - T -
: Grado { Bachiller.
| Situacién académica Titulade.
Conocimientos especificos y técnicos
a 1. Gestién pdblica. -
Conocimientos técnicos 2. Politicas pUblicas.
3. Conocimientos afines a la funcdn y/o materia.
| Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcidn y/o materia, gestién plblica,
. _especializacion i politicas publicas o similares (40 horas acumuladas).
! Experiencia
L ;
i Experiencia General ! 3 affos.
Experiencia Especifica | 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
REPORTA ¢ Subgerente de Gestion Documentaria.
| SUPERVISA | No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

e —— — — —————————————__________—___————___—__—}

Supervisor de Auditoria

| Ccédigo | 232-02-00-05
Grupo Ocupacional . Servidor Pablico - Especialista
; Siglas SP - ES

Funciones

Emitir y/o suscribir los informes resultantes de las tabores de control encomendadas.
Liderar o participar en los equipos de auditoria asignados.
Intervenir en la mejora de la calidad de los procesos en los que participa.

Coordinar el proceso de formulacion y evaluacion del Plan Anual de Control del Organo de Control Institucional, asi
como propener los proyectos de documentos respectivos.

Supervisar el avance de las labores de control a su cargo, en sus distintas fases.

Cautelar que los papeles de trabajo respalden Iz labor de auditoria bajo el dmbito de su supervision.

Hacer seguimiento al tramite de atencidn de las denuncias que formulen los servidores, funcionarios plblicos o la
dudadania en general sobre actos y operaciones de omisién o de incumplimiento en la Institucidn, que advierte indicios
razonables de ilegalidad.

Supervisar las medidas correspondientes para mantener ordenacos, custodiados y a disposicidn de la Cantraloria General
de la Republica durante el plazo establecido par ésta, los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y

los documentos relativos a la actividad funcional del Organo de Control Institucional.

Informar al Jefe del Organo de Control Institucional las necesidades de recursos de bienes y servicios para el
cumplimiento de sus fines.

Representar al Jefe del C)rgano de Contral Institucional en las actividades que éste le encargue.
Supervisar y solucicnar los problemas identificados por el personal del C)rgano de Control Institucional, orientando al
mismo cuando se requiera e informando al Jefe del Organo de Control Institucional los hechos importantes cbservados

durante la ejecucion de las labores de control a su cargo.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Controf Institucional.

Formacién Académica

! Formacién académica - Universitaria.
Especialidad i Centabiiidad, economia, administracidn, derecho o afines a la funcidn.
| Grado I Bachiller.

i Situacidén académica

Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Gestidn plblica.

Conocimientos técnicos 2. Sistema Nacional de Control.

3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de
especializacién

No especificado.

Experiencia

Experiencia General

3 aflos.

3 Experiencia Especifica

! 2 afios en temas vinculados con cantrol gubernamental, administracién plblica o
: materias afines a la funcion y/o materia.

REPORTA Jefe del Organo de Control Institucional.

' SUPERVISA No ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
]

Jefe de Comision de Auditoria

Cédigo | 232-02-00-05
Grupo Ocupacional ! Servidor Publico - Especialista
siglas | SP-ES

Funciones

- Ejecutar las labores de control encomendadas, segin el Plan Anual de Controt,
" Emitir y suscribir los informas resultantes de Jas labores de controf encomendadas.
© - Liderar o participar en los equipos de auditoria asignados.
- Supervisar el avance de las labores de control a su cargo, en sus distintas fases.
- Participar en la planificacion y evaluacién de las fabores de control segun el Plan Anual de Control.

- Administrar el trabajo en el campe de las labores de control asignadas, evaluando fos niveles de cumplimientc con los
tiempos estimados.

- Formular y evaiuar el registro de los hechos encontrados al término de la recoleccion de evidencias y proyectar la
comunicacion de los mismos a los auditados, evaluando los descargos y/o aclaraciones que se reciban.

- Revisar €l registrc de los informes en los sistemas de auditoria, ingresando la informacion adicional requerida por la
Contralorfa General de la Republica.

i - Realizar arqueos de efectivo y/o valores sorpresivos dispuestos por el Jefe det Organo de Control Institucional.

i - Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional,

Formacién Académica

Formacion académica \ Universitaria.
:‘ Especialidad | Contabilidad, economia, administracion, derecho o afines a la funcidn.
hGrado Bachiller.

Situacion académica i Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Gestidn plblica.
Conocimientos técnicos 2. Sistema Nacional de Control.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de
especializacién

No especificado.

Experiencia

| Experiencia General 3 afios.

2 afios en temas vinculados con control gubernamental, administracion puiblica o
materias afines a |a funcién y/o materia.

Experiencia Especifica

. REPORTA Jefe del Organo de Control Institucional,

~ SUPERVISA No ejerce.
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\ CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

e

Auditor Senior

Cadigo 232-02-00-05
Grupo Ocupacional Servidor Pablico - Especialista
| Siglas SP - ES

Funciones

- Ejecutar y validar las actividades de contrcl institucional de acuerdo a la normativa vigente.

- Programar y ejecutar bajo la direccidn del Jefe def Grgano de Control Institucional el trabajo de campo de las acciones
de control de acuerde al Plan Anual de Control,

- Asegurar que los papeles de trabajo contergan las evidencias suficientes y competentes, que sustente las observaciones
reveladas, como resultade de cualquier accién de control pesterior ejecutadas.

- Hacer sequimiento v proponar las mejoras oportunas a la elaboracidn del Plan Anual de Control.

- Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del érgano de Control Institucional,

Formacion Academica

; Formacién académica Universitaria.

‘ Especialidad Contabilidad, economia, administracidn, derecho o afines a la funcidn.
l Grado Bachiller.

| Situacidn académica Titulado, colegiado vy habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Gestién plblica.
Conocimientos técnicos i 2. Sistema Nacional de Control.
i 3. Sisternas Administrativos del Estade relacionados a la materia.

PN Cursos y/o programas de No espedificado,

O \f;? <, |_especializacion
;

Experiencia

D et

Experiencia General 3 afigs.

2 afos en temas vinculados con controf gubernamental, administracion publica ¢

Experiaencia Especifica : ) .
materias afines a la funcién y/c materia.

. REPORTA Jefe del Grgano de Control Institucional,

SUPERVISA MO ejerce.
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CLASIFICADOQR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

L L e i R S A S A AT A N TR S

Especialista Administrativo

Codigo

Grupo Ocupacional

Servidor Publico - Especialista

Siglas

SP - ES

Funciones

| - Apovyar al Gerante en io referente a la coordinacidn, supervisidn y evaluacion de las actividades que realiza v otras que

le sean solicitadas.

- Ejecutar actividades de administracion en el ambito de su competencia.
- Coordinar con los drgancs o uridades organicas de lz entidad y otras entidades para &l gjercicio de sus funciones,

- ecibir y organizar informacion de [a institucion v retroalimentar continuamente a la Gerencia, sobre la atencién
proporcionada a las diferentes unidades organicas.

- Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de sus drganos o unidades organicas de la entidad.
- Efectuar el seguimiento de los proyectos de oficios, Rasoluciones y/o Acuerdos propuestos por la Gerendia.
- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucian de las actividadeas en el 2mbite de su competancia.

- Elaborar informes u opiniones que le sean requeridos por 13 Gerencia.

i - Hacer seguimiento de los proyectos de oficio, resoluciones v/o acuerdos propuestos por la Gerencia.
]

{ - Realizer otras fundones que le asigne el encargado del érea.

Formaciéon Académica

Formacidén académica

i Universitaria.

Especialidad Administracion, economia, ingenieria industrial, cantabilidad o afines.
Grado Bachiiler.
Situacion académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Gestidn Publica
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de

Cursos y/c programas de especializacidn en gestién publica o similares (40 horas
acumuladas).

espeacializacién

Experiencia

Experiencia General

3 anos.

Experiencia Especifica

2 aflos desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

REPORTA

Gerente.

SUPERVISA

No Ejerce.

o — ki n ——— — — e TR
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

e

Especialista de Asuntos Legales Administrativos

Codigo | 232-03-01-05
Grupo Ocupacional | Servidor Publico - Especialista
Siglas | SP-ES

Funciones

le asigne.

- Coordinar con otros drganocs o unidades orgénicas de la entidad y otras entidades en caso se suscitara implicancias de
naturaleza judicial en temas administrativos.

- Asesorar técnicamente en asuntos de indole administrativa sea de cardcter interno o externo.

- Elaborar informes legales en coordinacidn con ef Subgerente de Asuntos Legalas Administrativos.

- Manterer un control sistematizado de tedes los asuntos legales administrativos de acuerdo a la clasificacién u orden que

- Informar oportuna vy periddicamente al Subgerente de Asuntos Legales Administrativos sobre ef desarroilo y estado de
los procedimientos administrativos en tramite.

- Resofver consultas de cardcter legal de los drganos y unidades organicas en coardinacidn con af responsatle de su rea.

- Realizar otras funcicnes que le asigne el Subgerente de Asuntos Legales Administrativos.

Formacion Académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Derecho.

Grado

Bachiller,

Situacién académica

Titulado, colegiado v habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Deracho administrativo,

Derecho laboral,

Derecho constitucional.

Sistemas Administrativos del Estado.
5. Gestidn pubiica.

Cursos y/o programas de
especializacidn

Cursos y/o programas de especiaiizacion en derecho administrativo, dereche laboral,

+_deracho constitucional, gestidn piblica o similar (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

3 afios.

Experiencia Especifica

2 afios desempeniando funciones relacicnadas a la funcidn y/o materia.

REPORTA

Subgerente de Asuntos Legates Administrativos,

. SUPERVISA

No Ejerce.

e e T m——_—
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e —— e ———————— ———— ——————

Especialista de Asuntos Contenciasos

Cédigo 232-03-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Asesorar técnicamente a ofros drganos o unidades organicas de la enticad v, de corrasponder, a ofras enfidades en |
materia legal. ‘

- Hacer el seguimiento de los procesos y expedientas judiciales en los que la entidad sea parte.
- Coordinar los asuntos judiciales en los que esté involucrado la entidad.

- Informar oportunamente a la Subgerencia de Asuntos Contencicsos sobre los avances de los procasos judiciales asi
como las estrategias legales correspondientes.

- Elaborar informes legales en coordinacidn con el Subgerente de Asuntos Contenciosos.
- Resolver consultas de caracter legal de {os drganos v unidades organicas en coordinacion con el responsable de su drea.

- Hacer sequimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia,

i - Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Asuntos Contandiosos.

Formacidon Académica

Formacion académica | Universitaria.
‘ Especialidad i Derecha.
[ Grado Bachillar.
Situacién académica Titulado, colegiade y habilitado.
Conocimientos especificos y técnicos
; 1. Derechc administrativo.
i 2. Derecho laboral.
Conocimientos técnicos 3. Derecho constitucional.
4. Sisternas Administrativos del Estado.
5. Gestidn piblica.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacidn en derecho administrative, deracho laboral,
especializacién derecha constitucional, gestidn pablica o similar (40 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia General 3 afios,
Experiencia Especifica 2 afios dasempefande fundiones reladionadas & fa funcidn y/o materia.
REPORTA Subgerente de Asuntos Contencioses.
SUPERVISA No Ejerce.
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Especialista de Ptaﬁeamiento

Cddigo 232-04-01-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Ejecutar actividades de planeamiento estratégica, de acuerdo a la normativa vigente.

- Realizar el sequimiento de la gestidn estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Elaborar propuestas normativas gue astablezcan lineamientos para la implementacidn de ias reglas vigentes en materia
de planeamiento. i

- Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad v otras entidades para &l ejercicio de sus funciones.
- Asesorar técnicamente a otros drganos de |a entidad en materia de planeamiento.
- Claborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

- Planificar vy evaiuar los procesos de formulacion, aprobacidn, evaluacion y modificacion def Pfan estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional de la entidad.

- Proponer mejoras de los instrumentos de pianeamiento en el 2mbito de su competendia.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Modernizacion.

Formacion Académica

Formacidon académica Universitaria,
. Economia, administracion, ingenieria econdmica, ingenierfa industrial, ciencias sociaies o
Especialidad omia, + INGENiena ec +Ing !
afines.
Grado Bachiller.
Situacian académica Titulado.
Conocimientos especificos y técnicos
1. Gestién publica.
N . 2. Sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia.
Conocimientos técnicos ! L
3. Planeamiento astratégico.
4. Gestidn estratagica.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica, planeamienta estratégico o
especializacidn similares (40 horas acumuiadas).
Experiencia
Experiencia General 3 afios.
Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia,
I REPORTA Subgerents de Planeamiento y Modernizacidn
i. B
i SUPERVISA No Ejerce.

o e
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Especialista de Modernizacion

Cédigo 232-04-01-05
Grupa Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Sigias SP - ES

Funciones

- Ejecutar actividades de modernizacidn de fa gestion plblica, en el marco de la normativa vigante.

- Monitoraar y evaluar los precesos y procedimientos de la institucidn por medio de indicadores de gestidn.

- Propaner acciones para adaptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, |a gestion de la calidad, 1z ética,
la transparencia v la participacidn ciudadana.

- Controtar el cumplimiento de la implementacidn de las mejoras identificadas en ef ambito de madernizacion de la gestidn

ptiblica.

- FElaborar, procesar y analizar informacidn relativa a herramientas de gestion y otros lineamientos en el marco de la
: modernizacidn de la gestién pulblica.

- Hacer sequimiento y prcponer las mejoras oportunas en ef marco de la mejara continua en el ambito de su competencia.

- Eleborar informes técnicos en ef ambito de su competandia,

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerenie de Planeamiento y Modernizacidn,

Formacién Académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad Administracidn, derecho, ciencia politica, econcmia, inganieria industrial o afines.
! Grado Bachiller.
i Situacién académica Titutado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Gestion publica.

Modernizacian de la gestidn publica.

Sistemas Administrativos det Estado relacionadaos a la materia.
Gestion par procesos.

Bl N

Cursas y/o programas de

Cursos y/o programas de especializacidn en gestidn plblica, gestidn por procesas,
gestion de la calidad o similares (40 horas acumuladas).

| especializacién

Experiencia

[ Experiencia General

| 3 afios.

Experiencia Especifica

2 afos desempefando funcianes relacionadas a la funcidn y/o materia.

- REPORTA

Subgerente de Planeamiento y Madernizacidn

SUPERVISA

No Ejerca.
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' Especialista de Presupuesto Piblico

Cadigo

232-04-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP - ES

Funciones

Ejecutar las fases del procese presupuestaric, de acuerdo a la normativa vigente.

- Reaiizar el control del proceso prasupuestario, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Elaborar propuestas normativas para faciitar la implementacidn de las regias vigentes en mataria de presupuesto,
- Elaborar informes técnicos en al ambito de su competencia.

- Analizar {a informacién del proceso presupuestario para la toma de decisiones.

- Realizar ias modificaciones y evaluaciones presupuestarias.

- Hacer sequimiento y proponer 1as mejoras oportunas de la ejecucidn de las actividades def proceso presupuestario.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

Formacion Académica

Formacion académica

Universitaria.

Economia, contabilidad, administracién, ingenieria industrial, ingenierfa econdmica o

Especialidad afines.
Grado Bachiller.
Situacién académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

: |

Gestidn publica.

Planeamiento estratégico.

Presupuesto paslico.

Sistemas Administrativos del Estade refacionades a 1a materia.
Inversién publica.

VRN e

> ICursos y/o programas de
especializacidn

Cursos y/o programas de especializacién en gestion pablica, presupuesto pdblico o
similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

3 arios.

Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

 REPORTA

Subgerente de Presupueste.

. SUPERVISA.

No Ejerce.

B R e e e o i}
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Especialista de TICs

Cddigo

232-04-03-05

Grupo Ocupacional

Servidor Publico - Especialista

Siglas

| SP-ES

Funciones

- Ejecutar actividades de sistemas y tecnologias de la informacidn, de acuerdo a la normativa vigente.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

- Emitir opinidn técnica respecto a las adquisiciones de aquipes, programas y sistemas informaticas acordes a la entidad

y normatividad vigente.

- Identificar y formular proyectos de sistemas y tecnologias de la informacion, asi coma acciones de mejora en el dmbito

de su competencia.

- Velar por la seguridad de la informacion vy proteccion de datos en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas en la ejecucién de las actividades en el 4mbito de su competencia.

- Administrar y supervisar las redes de la entidad.

- Brindar asescria y soporta técnico a las érganos y unidades organicas de efactuar el procesamienta automatico de los
sistamas de contabilidad, nrasupuesto, tasoreria y abastecimiento.

- Realizar otras funcionas que le asigne el Subgerente de Sistemas y Tecnologia de la Infarmacion.

Formacion Académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad Sistermas, informatica, telecomunicacioneas o afines.
Grado Bachiller.
| Situacién académica Titutado.

Conocimientos espeacificos y técnicos -

Conacimientos técnicos

1. Sistermas de Informacion, informatica.
2. Gestién de proyectos de TI.

| Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion en tecnologias de la informacion o similaras (40
haras acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

3 aflos.

Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones refacionadas a la funcién y/o materia.

- REPORTA

Subgerente de Sistemas y Tecnologia de la Informacion.

- SUPERVISA

No Ejerce.
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Especialista de Contrataciones

Cdadigo 232-05-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas | SP - ES

Funciones

- Fjecutar de las actividades de adquisiciones y contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.

de adquisiciones y contrataciones.
- Coordinar con otros drganas o unidades organicas de la entidad v otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia,

su competenda.

adjudicacion directa y/o concurso publico, cautelando y supervisando el cumplimiento de las normativas vigentes.

los procesos concursaies de la entidad.
- Realizar el control de los expedientes correspondientes a los proceses de contratacidn.
- Elaborar el Plan Anual de Contrataciones.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Abastecimiento.

- Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para |2 implementacién de las reglas vigantes en mataria

- Hacer sequimiento y proponer |as mejoras oportunas de los procesos de adquisiciones y contrataciones, en el ampito de
- Coordinar ia elaborzacidn de la documentacion administrativa correspandiente a los procesos de contratacion por

- Elaborar las drdenes de compra ¢ servicio a las empresas favarecidas con el otorgamiento de la Buena Pro definida de

Formacidn Académica

Formacion académica Universitaria.
Especialidad Economia, administracidn, ingenieria industrial, derecho o afines.
Grado Bachiller.

— - P
i Situacién académica Titulado.
i -

!

- Conacimientos especificos y técnicos

1. Gestidn publica.
i Conocimientos técnicos 2. {Contrataciones {incluyendo la narmativa vigente),
3. Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las Contrataciones.

Cursos y/o programas de Otros: Certificacién oficial vigente requerida para la funcidn.

especializacidon

Experiencia
Experiencia General 3 afios.
Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA Subgerente de Abastecimiento.
' SUPERVISA No Ejerce.

b
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Especialista de Contabilidad Tributaria

Cadigo 232-05-03-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
| sP-ES

Siglas

“Funciones

- Consodlidar y analizar 12 informacion relativa a page de tributos.

- Llevar el control de las obligaciones tributarias de la institucidn vy efectuar &l procesamiento automatico de datos de las
retenciones da 4ta categoria para envio a la SLINAT.

- Elaboracion mensual de ias liquidaciones de Impuestos: PLAME, COA —ESTADG, IGV-RENTA,

- Mantener actualizada la informacidn tributaria que se genera an los Libros Electrdnicos y demds obligaciones que se

generen a través del fisco.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Contabilidad.

Formacion Académica

Formacion académica

Universitaria.

Especialidad Contabilidad o afines a la materia.
Grado Bachiller.
Situacidn académica Titulado.

Conocimientos especifi cosy técnicos

Conaocimientos técnicos

1. Contabilidad Gubernamental.
2. Sistemas Administratives del Estado refacionadaos a la materia,
3. Herramientas de administracion financiera.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacién contabilidad publica, tributacion, finanzas,
Auditorfa, Sistemas Administrativos relacionados a la materia o gestion publica (40 horas
acumuiadas).

Experiencia

Experiencia General

3 anios.

. Experiencia Especifica

2 afios desempediande funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

DAL
=it

REPORTA

Subgerente de Contabilidad.

SUPERVISA

No Ejerce.
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Especialista de Contabilidad Patrimonial

Cédigo

232-05-03-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
SP-ES

Siglas

Funciones

- Coordinar las actividades de contabilidad patrimonial, en el ambite de su competendia.

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su cornpetendia.

- Hacer seguimiento y praponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en ef Ambita de su competencia.

- Controlar |a gestion de las cuentas patrimoniales de la institucién,

- Registrar y controlar los asientas de las operaciones econdmicas que tengan inddencia patrimonial.

- Realizar la conciliacion contable patrimonial de los bienes inmuebles de las cuentas contables de conformidad a los
parametros de la contaduria plblica para la presentacidn de los estades finandieros.

- Eiaborar el Balance de Comprobacién mensual v participar en las acciones de cantral sabre las fondos de inventaric.

- Realizar oftras funciones que le asigne el Subgerente de Contabiiidad.

Formacién Académica

Formacion académica

Universitaria,

Especialidad Contabilidad o afines a la materfa.
Grado Bachiller.

Situacion académica

Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Contabilidad Gubernamentai.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Herramientas de administracidn financiera.

Ly
=Cursos y/o programas de
-1

/bspeciaiizacién

Cursos y/o programas de especializacién contabilidad publica, tributacidn, finanzas,
Auditoria, Sistermas Administrativos relacionados a la materia o gestidn pablica {40 horas
acumuiadas).

Experiencia

Experiencia General

3 afios.

Experiencia Especifica

2 afias desempefiando funciones refacionadas a la funcidn y/o materia.

- REPORTA

Subgerente de Contzbilidad.

- SUPERVISA

No Ejerce.
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Especialisfa de Contabilidad Presupuestal

Cédigo 232-05-03-05
Grupo Ocupacional Servidor Pdblico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones -

- Ejecuter el ciclo de ingrases y gastos asi como las cperaciones compiementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

- Efaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacidn de las regias vigentes en materia

de contabilidad.

- Elaborar los estados finandieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual.

- Elaborar informes téanicos en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el dambito de su competencia.

{ - Registrar y controlar los asientos de las operaciones econdmicas de acuerdo a los principios y normas contables.

- Supervisar y/o elaborar las polizas contables.

- Consalidar y analizar la informacién relativa a pago de aportes.

- Realizar otras funciones que le asigne ef Subgerente de Contabilidad.

Formacién Académica

Formacidén académica

Universitaria.

Especialidad

Contabilidad o afines a la materia.

Grado

Bachiller,

Situacién académica

Tituiado.

Conocimientos especificos y técnicos -

Conocimientos técnicos

1. Contabilidad Gubernamental.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a a materia.
3. Herramientas de administracion financiera.

Cursos y/o programas de
especializacién

Cursos y/o programas de especializacién contabifidad piblica, tributacidn, finanzas,
Auditoria, Sistemas Administrativos refacionados a la materia o gestién pdblica (40 horas
acumuladas).

Experiencia -

Experiencia General

3 anas.

Experiencia Especifica

2 afios desemperiando funciones relacionadas a la funcion y/o materia.

- REPORTA

Subgerente de Contabilidad.

' SUPERVISA

No Ejerce.
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Especialrl'sta de Tesareria

Cédigo 232-05-04-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista

Sigias

SP-ES

Funciones

- Brindar soporte técnico administrativo a la Subgerencia de Tesoreria.

- Elaborar informe técnicos en materia de sistema administrativo de tesoreria.

- Elaborar la programacién de pagos y otra informacidn financiera del dmbito de su competencia.

- Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondes que administra.

- Revisar informacién estadistica raspecto de la ejecucion de ingresos vy egrasos.

- Hacer seguimiento y propcner ias mejoras oportunas de los procesos de tesorerfa, en el dmbite de su competendia.

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia
de tesoreria, en el ambito de su competencia.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Tesorerfa.

Formacion Académica

Formacion académica

Universitaria.

Administracion, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenierfa industrial, o

Especialidad afines.
Grado Bachiiler.
Titulado.

Situacion académica

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Tescrerfa Publica,
2. Sistemas Adminisirativos de! Estado relacionados a la materia.
3. Herramientas de administracidn financiera.

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestidn pdblica, tesorerfa plbhica o similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

i 3 afios.

Experiencia Especifica

2 afios desempefiande funciones refacionadas a la funcion y/o materia.

REPORTA:

Subgerente de Tesoreria.

 SUPERVISA

No Ejerce.
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Especialista de Ingresos

Cédigo 232-05-04-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

- Realizar el depdsito en las cuentas bancarias de la institucion el efective y cheques recibidos en el dia, de acuerdo con
las instrucciones del Subgerente de Tesoreria.

- Recibir y controlar toda la recaudacion diaria de ingrasos en dinero por difarentes conceptos como aportes en dinero,
venta de boletos y cualquier otro ingreso.

- Informar periddicamente al Subgerenta de Tesoreria sobre |a relacidn de morosos, documentas protestados v los
documentos que se encuentren en procaso de cobranza judicial.

- Reaiizar el contral de fraccionamiento de pagos otorgados y cobranzas realizadas por la entidad.
- Orientar a los recurrentes sobra facilidades de pago que brinda la entidad.

- Realizar otras funciones que Je asigne el Subgerenta de Tesoreriz.

Formacion Académica

Formacién académica Universitaria.
- Administracion, contabitidad, economia, ingenieria econdmica, ingenieria industrial, o
Especialidad - ! ! +1ng » INgenie !
afines.
Grado Bachiller,
Situacidn académica Tituiado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Tesoreria Pdblica.
Conocimientos técnicos 2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.
3. Hearramientas de administracion financiera.

Cursos y/o programas de

A i6n publicz, tesoreria publi imi 4G hor. adas).
especializacién Gestion publica, tesorerfa publica o similaras (40 horas acumuladas)

Experiencia

Experiencia General 3 afios.

Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
'REPORTA o .| Subgerente de Tesoreria.
| SUPERVISA ' No Ejerce.

]
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Especialista de Egresos

Siglas

Cédigo 232-05-04-05
Grupo Ocupacional Servidor Piblico - Especialista-
SP-ES

Funciones

1

AFPs v atras.

- Ejecutar los giros y pagos, previamente aprabados por ai Subgerente de Tesgreria,

- Hacer seguimiento y proponer {as mejoras oportunas de ios pracesos de tesoreria, en el dmbite de su competencia.
- Elaborar informes técnicos én el dmbitc de su competencia.

- Confrolar todos los egresas de fondos realizadas por Ia entidad.

- Elaborar comprobantes de pago v el giro de cheques.

Verificar el pago oportung de cheques a los proveedaras de bienas v/o sarvicios contratados por [a entidad.
Realizar conciliacionas bancarias, asi como registros diarios de egresos de caja.

- Controlar el pago de remuneracionas y pensiones, verificando de acuerdo al cronograma meansual los pages a 12-SUNAT,

Controlar el archiva cronoldgico de fas copias de los comprobantes de pago.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Tesorerfa.

Formacidn Académica

Formacion académica

Universitaria,

Especialidad

Administracion, cantabilidad, economia, ingeniaria ecandmica, ingenieria industriai, o
arnes.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1, Tesareria PUblica.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a fa materia.
3. Herramientas de administracidn financiera.

Curses y/o programas de
aspecializacion

Gestion plblica, tesoreria plblica o similares {40 horas acumuladas).

Experiencia

j Experiencia General

3 afos.

/| Experiencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

REPORTA

Subgerente de Tesareria.

SUPERVISA

No Ejerce,

e
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Especialista de Gestién de Recursos Humanos

Cadigo 232-05-01-08
Grupe Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP - ES

Funciones

- Diseflar, desarrollar e implementar los procasos relacionados al subsistemna de Slanificacién de Politicas de recursos
humanos, Organizacidn del trabajo y su distribucidn, Gestién del emplec, v Gestién de la compeansacidn.

- Ceordinar con otros drganes o unidades organicas de a entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucidn de las actividades en & dmbito de su competencia.
- Implementar actividades técnicas para ef ingreso, evaluacidn, desarrello y capacitacidn def personal.

- Elaborar informes técnicos sobre derechos, deberes y beneficios de trabajadores plblicos independientemente del
régimen laboral & que estén adscritos.

- Identificar y atender las necasidades de los servidoras civiles y el desarrolio de programas de bienestar social; tipo
asistenciales, racreativos, culturales, deportivos, ceietraciones, entre otres,

- Elaborar y proponer Ja actualizacion del Reglamento Interno de Servidores Civiles, Mapeo de Puestos, Manuai de
Perfiles de Puestos, Cuadro de Puestos de la Entidad y Plan de Bienestar Social.

- Haborar & registro de Sindicatos, resolucidn de asuntos laborales individuales v colectivos, registro de pliegos de
raclamos vy de convenios colectivas, antre otros.

- Realizar ofras funciones que le asigne el Subgerenta de Recursos Humanes.

Formacién Académica

Formacidn académica | Universitaria.

. Admini ién, ingenieria incustrial, psicologia, & ! r asi i i
Especialidad nistracion, ingel a industrial, ps gia, economia, deracho, asistencia social o
afines.
Grado Bachiiler.

Situacidn académica Titutado.

Conocimientas especificos y técnicos

Gestidn PUblica.

Legislacién laborai.

Gestidn de Recursos Humanos.
Narmativa de la ley del servicio civil.

Conocimientos técnicos

e i

Cursos y/o pr ma - .
y/0 pragramas de Gestidn de Recursos Humanos o similares (49 horas acumuladas).

. especializacién

Expetiencia
Experiencia General 1 3 afios.
Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones refacionadas a la funcidn y/o materia.
. REPORTA Subgerente de Recursos Humanos.
: SUPERVISA o No Ejerce.
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s CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
F e

Gestor de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cédigo 232-05-01-05

Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Elaborar y proponer la actualizacidn de los instrumentos de gestidn en Seguridad v Saiud en el Trabajo (Reglamento
Internc de Seguridad y Salud en al Trabajo, Mapa de Riesgos, Matriz Identificacian de Peligros y Evaluacidn de Riesgos-
IPER , Planes, entre otros).

- Coordinar ia realizacidn de las capacitaciones anuales en Sequridad y Salud en el Trabajo.

- Planificar y proponer la adquisicidn de Equipo de Proteccidn Personal (EPP), para trabajaderes que por |2 naturaleza del
trabajo que realizan lo necesitan.

- Planificar y supervisar la ejecucidn de los exdmenes médicos ocupacionales, por etapas, a todos los trabajaderes del
SERPAR LIMA.

- Asesorar y apoyar al Comité v de Seguridad y Safud en el trabaje en actividades o procasos de su competencia.

) i - Promover la pravencidn da riesges de los servidares civiles en el ejercicio de su labor que puedan afectar su salud o
Integridad; asi coma la protecddn del patrimonia de la entidad y &l medioc ambiente.

- Atender consultas sobre seguridad v saiud en el trabaje al personal de 12 entidad.

- Elaborar informes técnicas sobre |a evaluacidn y seguimiento de las actividades realizadas.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Recursgs Humanos.

Formacién Académica

Formacién académica Universitaria.
Especialidad Ingenierfa Industrial, Administracion, o afines.
Grado Bachiller,

Titulade.

Situacion acadamica

Conocimientos especificos ¥ téenicos

1. Conocimiento an primeros auxitics.

Conacimientos tecnicos 2. Conocimiento en Seguridad v Salud en el Trabajo.

Cursos y/o programas de

especiallzacién Curses en Seguridad y Salud en el Trabajo (40 horas acumuladas).

Eiperiencia

- Experiencia General | 3 afios.
Experiencia Especifica 5 2 afics desempenando funcianes relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA ‘ Subgerante de Recurses Humanos.

- SUPERVISA . No Ejerce.

e
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICID DE PARQUES DE LIMA

Especialista de Desarrollo Organizacibnal ‘

Caédigo 232-05-01-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP - ES

Funciones

Disefiar, desarrollar e implamentar los procesos relacionados al subsistema de Gestidn del rendimiento, Gestidn el
desarrollo y capacitacidn, y Gestidn de relaciones humanas y sociales.

Eiaborar el Plan de Dasarrolle de Personas, Plan de linea de carrera, Sistema de evaluacidn de desempeno, entre otros.
Realizar actividades de prevencidn vy resolucidn de conflictos y relaciones individuales, por fas cuales cada servidor recurre
par sus propics intereses o por la vulneracidn de sus derachos en temas de incorporacidn, compensacion; sindicacion,

desvinculacién u otros.

Elaborar el Diagndstico de cultura organizacional, medicién del clima, vy Plan de Acciones de Mejora del Clima Labaral ¥
Cultura Organizadonal,

Coordinar y supervisar la realizacién de las capacitaciones anuales y talleres de clima crganizacional para los
colaboradores de ia entidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Subgerenta de Recursos Humanas.

Formacion Académica

Formacién académica

Universitaria.

Administracidn, ingenierfa industrial, psicologfa, ecanomia, derecha, asistencia sodial ¢

Especialidad afines.
Grado Bachiiler
Titulado.

Situacién académica

Conocimientos especificos y técnicos

Conecimientos técnicos

1. Gestidn Publica.
2. Gestidn de Recursos Humanos.
3. Normativa de [a ley del servicio civil.

Cursos y/o programas de
especializacién

Gestidn de Recursos Humanos o simitares (40 horas acumuiadas).

~ Experiencia

Experiencia General

3 afios.

Experiencia Especifica

2 afios desempeniando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

REPORTA

Subgerante de Recursos Humanaos.

- SUPERVISA

No Ejerce.
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. . CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIODEPARQUESDELIMA =~
; Abogado
| Cédigo -
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP~ES
5 ' ‘ " Funcianes

Coordinar con otros érgances o unidades organicas de la entidad para el gjercicio de sus funciones.

Asesorar legalmente al érgano o unidad organica de la entidad.

- Analizar y proyectar normas, dispositivos v procedimientos juridicos especializades emitiendo opinidn legal.
- Elaborar infarmes legales en coordinacién con el responsable de su area,

- Elaborar y proyectar Resoluciones correspondientes al araa.

Hacer seguimiento y proponer [as mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia.

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del area.

) : ‘ . - Formacién Académica
Formacidén académica Universitaria.
Especialidad Derecho.
Grado Bachilier.

Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Dereche administrativo.
Conocimientos técnicos 2. Sistemas Administrativos del Estado.
3. Gestidn pubiica.

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en derecho administrative, derecho laboral,

especializacion derecho constitucional, gestidn publica o similar (40 horas acumuiadas).
' Experiencia o
Experiencia General 3 afics.
Experiencia Especifica 2 afios desemperiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
REPORTA .| Subgerente.
- SUPERVISA: No Ejerce.

e
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Arquitecto

Codigo 232-06-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP - ES

. Funciones

- Revisar la documentacion téenica del araa, en el ambito de su competencia.

- Efectuar inspecciones oculares que se requieran y emitir los informes respectivos.

- Participar y/o apoyar &n la elaboracién de proyectos de leyes y reglamentos, en el dmbito de su competencia.
- Preparar croquis, memoria descriptiva, diagramas entra otros a solicitud del Subgerente.

- Elaborar normas concarnientes al ambito de su competencia.

- Asesorar en el campo de |a especialidad.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerante de Patrimenio Inmobiliario.

Formacién Académica

Formacién académica Universitaria.
Especialidad Arquitectura y afines.
Grado Bachiller.

Situacién académica Titulado, colegiado vy habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Manejo de aplicaciones en el entorno Windows.,

Cursos y/o programas de e -
y/o prog Cursos de capacitacion referente a su especialidad.

especializacién

Expéri'encia.
Experiencia General 3 aros.
Experiencia Especifica 2 afios desempefando funcicnes relacioriadas a la funcidn y/c materia.
' REPORTA o Subgerenta.
SUPERVISA Ng Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGCS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e e ———
Especialista de Comunicaciones ’

232-07-00-05
Servidor Publico - Especialista

Cdadigo

Grupo Ocupacional
SP-ES

' Funciones

Siglas

Programar, ejecutar y controlar 1as actividades de comunicacion,
Ejecutar las actividades de comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar la ejecucion de las actividades de comunicaciones en el ambito de su competencia.
Desarroflar acciones en relacion al drea de comunicacidn social, orientadas a difundir interna y excernamente la imagen

de |a institucidn de acuerdo con los lineamientos que fijen los Crganes de Direccion.
Elaborar un sistema de comunicadidn con el parsonal de la institucidn, por medic de boletines y periddicos murales.
Realizar |a filmacidn de videos y fotografias para la preparacidn de campafias publicitarias.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de comunicacionas en la entidad.
Emitir y controlar las publicaciones institucionales v elaborar el proyects de memoria institucional de la entidad.

Formular, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Comunicaciones de !a Gerencia de Comunicaciones ¢ Imagen

Institucional.
- Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional.
'F Formacién Académica
Formacién académica Universitaria.
Especialidad Clencias de la comunicacidn, publicidad, periodismo, relaciones plblicas, o afines.
Grado Bachiller.
Situacién académica Titulado.
_ Conocimientos especificos y técnicos
. I 1. Edicidn de audio, video y fotografia.
Conocimientos técnicos o ) !
t o 2. Disefip grafico.
Cursos y/o programas de . -~
s . Co icaciones o similares r .
especializacion munica es {20 horas acumuladas)
: . Experiencia - ‘
/ :
Experiencia General 3 afics.
5 PARGY: Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
) oGP -
A . L L
B REPORTA Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional.
o L5 30 Wik oty . SUPERVISA No Ejerce.
T SUBGERekE L)
N8k ot

O
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————————————————————————— ]

Especialista de Pericdismo

Cédigo 232-07-00-05
Grupo Ocupacional Servidar Publico - Especialista

Siglas , SP—ES

Funciones

- Coordinar con los medios de comunicacidn los raportes, entrevistas, articulos periodisticos v otros.
- Coordinar el envic de la informacién institucional a los medios de comunicacidn.

- Preparar, interpretar vy redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

- Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informadidn.

- Difundir informacion a través de los canales mas adecuados de comunicacion.

- Realizar 12 filmacidn de videos y fatograffas para la preparacion de notas periodisticas.

- Realizar otras funcicnes que le asigne el Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional.

" Formacién Académica

Formacién académica Universitaria,

Especialidad Ciendias de la comunicacidn, publicidad, periodismo, relaciones publicas, o afines.
Grado Bachiller,

Situacién académica Titulado.

Conacimientos especificos y técnicos

. .. 1. Edicidn de audio, video y fotografia.
Conocimientos tecnicos 2. Redaccidn periodistica.

Cursos y/o programas de

A Comunicacicnes o similares (20 horas acum .
especializacién s (20 horas acumuiadas)

" Experiencia
Experiencia General 3 afios.
Experiencia Especifica 2 aflos desempefiando funciones relacionadas a I2 funcidn y/o materia.
REPORTA Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional.
SUPERVISA No Ejerce.

]
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P e e e ——

Especialista de Marketing

Cadigo -
Grupo Qcupacional Servider Publico - Especialista
Siglas SP - ES

fFunciones

- Formular, proponer y evaluar los estudios de mercado para la implementacion de nuevos servicios recreatives an parques
zonales y metropolitanos.

- Apoyar en la difusidn de las actividades recreativas a realizarse en los parques zenales y metropolitanos.

- Elaborar e implementar estrategias de marketing, promocidn, publicidad, relacionas piblicas e imagan institucional.
- Proponer eventos espaciales, estrategias de marketing para las distintas dreas de la entidad.

- Crear, ejecutar y hacer seguimiento a las campanas de publicidad de la entidad.

- Proponer herramientas BTL y ATL para la entidad.

- Elaborar el disefio para piezas graficas y materiales impresos de comunicacidn externa,

J - Realizar otras funciones que le asigne &f encargado def drea.

Formacion Académica

Formacion académica Universitaria.
- rketing, Cienci icacid i indi relacionas publi
Especialidad Marketing, Clencias de la comunicacidn, pubiicidad, periodisme, relacionas publicas, o
afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado.

| : Cenocimientos especificos y técnicos

1. Marketing.

Conocimientos técnicos " o o
2. Dominio de comunicadian y programas de ofimética.

Cursos y/o programas de

_especializaci én Curscs y/o pregramas de Marketing o similares (20 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General 3 afios.
Experiencia Especifica 2 aflos desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
REPORTA Gerente de Comunicacionas e Imagen Institucional,

| SUPERVISA No Ejerce.

L ___ . e __]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
=

Ingeniero Agrénomo

Cédigo 232-08-01-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Elaborar y ejecutar proyectos de cuitivo de aspecies botanicas.

- Asesorar en temas de planificacidn y programacidn de programas y proyectos de habilitacidén y mantenimiento de areas
verdes,

- Realizar estudios de |a propiedad de los suelos.
- Realizar campanas fitosanitarias para el control de plagas y enfermedades.

- Proporcionar orientacidn técnica en lz seleccidn, compra vy utilizacidn de las semillas, abonos, maquinarias y
herramientas,

- Formular, hacer sequimiento y evaluar el Plan de Areas Verdes de a Gerencia de Areas Verdes.
- Supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la produccidn de flores, arbustos y herbaceas.
- Elabora el inventario forestal y de viveros de |a entidad.

- Realizar otras funciones que le asigne &l Subgerente Mantenimiento de Areas Verdes.

Formacion Académica

Formacién académica Universitaria,

Especialidad Ingeniero Agrdnomo.
Grado Bachiller.

Situacién académica Tituiado.

Conocimlientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Gestion ambiental.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion y/o materia (40 horas
especializacién acumuladas).
' o Experiencia
Experiencia General 3 afics.
Experiencia Especifica 2 afics desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA -| Subgerente Mantenimiento de Areas Verdes.
TSk PARQL . :
v Yy : ,
& ‘2 SUPERVISA . No Ejerca.

]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIC DE PARQUES DE LIMA
v e e T S o

Supervisor de Areas Verdes

Cédiga 232-08-01-05
Grupao Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP—-ES

Funciones

- Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente la realizacidn de las labores operativas de los parques, de acuerdo
a los abjetivas y planes de la institucidn con relacién al mantenimiento de tas dreas verdes.

- Dirigir la distribucidén y traslado de las maguinas de corte hacia las zonas de trabajo.
- Controlar el suministro y consume de combustible de las maguinas cortadoras.

- Coordinar los trabajos de mantenimianto de dreas verdes con los administradores de los parques administrados per
SERPAR LIMA,

- Realizar inspeccidn de equipos e instalaciones que permitan el dptimo desempefio del mantenimienta de las dreas verdes.

- Sugerir y/o propener la adquisicién de maquinas, equipes y herramientas, asi como 1a contratacion de personal y servicios
en general para la ejecucidn de labores de su competendia.

/ - Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes,

- Formacidn Académica

Formacién académica Universitaria.
Especialidad Ingeniero Agronomo, Ingeniero Forestal, o carreras afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica I Titulade.

Conocimientos espacificos y técnicos !

Conocimientos técnicos Conocimientes afines a 1a funcidn y/o materia.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en mantenimiento ¥ censervacion de dreas
especializacién verdes o similares.

. Experiencia

Experiencia General 3 afos.

|

]
Experiencia Especifica 2 afics desemperiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

, SUPERVISA o No Ejerce.

. _______
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
]

Ingeniero Forestal

Cédigo 232-08-02-05
Grupo Ocupacional Sarvidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Emitir v suscribir guias de transporte forestales.
- Realizar informes técnicos en el dmbito de su competercia,
- Asasorar en tamas de planificacion y programacion forestal.
- Participar en intervenciones de control forestal.

- Participar an inspecciones programadas en materia ambiental sobre denuncias sobre delitos ambientaies y emitir los
respectivos informes técnicas fundamentados.

- Aprovechar los recursos forestales de un modo sostenido, obteniendo el mayar beneficio.

- Gestionar la siembra de plantas de buena calidad en los viveros forestales, proporcionarle a las especies forastaies los
requerimientas de riego y aborado que je hagan desarrallarse con ef mayer vigor pasible,

- Realizar la repoblacidn de montes, para proteger el suelo de la erosion o para obtener recursos aprovechables {madera,
corteza, resinas, entre otros).

- Realizar estudios de gestidn de los recursos naturales y estudios ecoldgicos para cortrolar jas enfermedades en el eje
forestal.

- Realizar otras fundiones que le asigne el Subgerente de Arborizacidn y Servicios Externos.

Formacién Académica

Foermacidn académica Universitaria.
Especialidad Ingeniero Forastat.
Grado Bachiiler.
Situacion académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de espegializacién en mantanimiento y conservacidn forestal o
especializacién similar,

Experiencia

Experiencia General 3 arios.

Experiencia Especifica 2 afios desempeniando funcionas relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA . ) Subgerente de Arbarizacidn y Servicios Externos.

SUPERVISA - No Ejerce.

b e ]
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M CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

r Supervisor de Arborizacion y Servicios Externos
Cddigo 232-08-02-05
Grupo Ocupacicnal Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES
Funciones

- Programar v ejecutar os trabajos a nivel metropolitano de los proyectes de arborizacidn derivados de convenios.

- Programar y coordinar las campafias de arborizaddn en los parques zonales y metropalitanos v las dreas de recreacion
administradas por convenio.

- Supervisar el cumplimiento de |a produccion y programas de arborizacién.

- Coordinar con los encargados de los viveras las necesidades de especies forestales para los programas y camgarias de
arborizadidn.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Arbarizacidn y Servicios Externos.

Formacion Académica

3 | Formacién académica Universitaria.
F Especialidad Ingeniero, Agronomo, Ingeniero Forestal o carreras afines.
{ Grado Bachiller.

Situacidn académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funddn y/o materia.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de espacializacidn en mantenimiento y conservacion forestal o
especializacion similar.
' ‘ Experiencia
Experiencia General 3 afos.
Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
. REPORTA Subgerente de Arborizacién y Servicios Externos.
SUPERVISA No Ejerce.

e e e i e ———— o]
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CLASIFICADOR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Médico Veterinario

Cadigo 232-09-00-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

y organicas.’

- Coordinar y gjecutar campafias de salud animal,

- Controlar el plan de crianza, tratamiento y prevencion de enfermedades de los animales pertenecientes a la entidad.
- Asesorar técnicamente en el drea de su competencia.

- Controlar la distribucidn de productes farmacéuticos de uso veterinario,

- Realizar estudios de investigacidon en muestras bioidgicas para identificar enfermedades infecto contagiosas, parasitarias

- Elaberar informes periodicos sobre el estado situacional de los animales pertenecientas a la entidad.

- Coordinar y realizar charlas para el personal de parques, referante a la alimentacidn y cuidado de animales ubicades en
las granjas, aviarias, minigranjas, minizacldgicos v otros de ia entidad.

- Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Parques Zonales y Metropolitanos.

Formacion Académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Medicina Veterinaria.

Grado

Bachiller.

Titulado, colegiado y habilitado.

Situacidén académica

Conocimientos especificos y técnices

Conocimientos técnicos

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de

! Curscs y/o programas de especializacion sobre sanidad animal o similares.

especializacién

Experiencia -

Experiencia General

3 afies.

Experfencia Especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcion y/o mataria.

_REPORTA

Gerente de Parques Zonales y Metropolitanos,

SUPERVISA

No Ejerce.
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! CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
|

E 3

Especialista de Desarrolio Sccial

Cadigo 232-09-00-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP-ES

Funciones

- Ejecutar actividades de formulacién, implementacién y evaluacidn de politicas plblicas en materia de desarrolle social,
de acuerdo a la normativa vigente.

- Contribuir a un ambiente de trabajo favorable que contribuya al logro de los objetivos Institucionales en los parques bajo
administracién del SERPAR LIMA,

- Participar en la gestién, formulacidn, ajecucién, evaluacidn de pianes, programas y proyectos sociales dirigidos a los
usuarios de los parques bajo administracién del SERPAR LIMA.

! - Recibir, orlentar y educar a los usuarios de los parques en la solucion pacifica de sus conflictos a través de una cuitura
de didlogo y concertacion.

- Realizar investigaciones sociales que cantribuyan a identificar e interpratar las causas de fos fendmenos sociales que se
presentan en los parques, planteando alternativas de solucidn a las mismas.

- Fomentar la organizacién de equipes interdisciplinarios que trabajen por el mejoramiento en la calidad del servicic a los
usuarios de los parques, a través de procesos socioeducativos de promecion y prevendién.

- Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Parques Zonales y Metropolitanos.

Formacidén Académica

Formacion académica Universitaria.

Especialidad Psicologia, asistencia social o afines a la materia.
Grado Bachiller.
Situacién académica Titulade.

Conocimiantos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacidn afines a la funcidn y/o materia, gestion publica
especializacidn 0 similares (40 heras acumuladas).
- Experiencia
Experiencia General 3 afios.
} Experiencia Especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA' L Gerente de Pargues Zonales y Metropolitanos.
SUPERVISA No Ejerce.

b
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e

Supervisor de Parques Zonales

Cadigo 232-09-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Sigias SP ~ ES

Funciones

- Qrganizar, controlar y supervisar en forma eficiente la realizacidn de las labores operativas y administrativas de los
parques Zonales y metropolitanos, de acuerdo a los objetivos y planes de la institucidn,

- Supenvisar el mantenimiento de |as instalaciones y elementcs recreativos, dreas verdes y equipamiento general de los
parques zonales y metropolitanos.

- Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las operaciones administrativas, venta de boletos y alquileres
de instalaciones recraativas, y servicios recreativos.

- Coordinar con la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional, fa organizacidn de actividades recreativas y
deportivas de ia antidad.

- Sugerir y/o propaner la adquisicién de maquinas, equipos v herramientas, asi coma fa contratacion de sarvicios y persenat
para fa ejecucidn de sarvicios recreativos.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Qperaciones de Parques.

Formacién Académica

Formacién académica Universitaria.
Especialidad Administracion, Economia, Ciencias Sociales, Ingenieria ¢ carreras afines.
Grado Bachiller.

Situacidn académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conacimientos afines a ta funcién y/c materia.

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcidn y/o materia, gestién publica

especializacion 0 similares {40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General 3 afios.

Experiencia Especifica 2 afios desempefiande funciones relacionadas a fa funcidn y/o materia.
. REPORTA Subgerente de Qperaciones de Pargues.

. SUPERVISA No Ejerce.
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Supervisor de Eventos Deportives, Recreativos y Culturales

Caédigo 232-09-03-05
Grupo Qcupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP -~ ES

Funciones

- Planificar, organizar y supervisar las actividades deportivas, recreativas y culturales internas y externas de la entidad.
- Asesorar técnicamente en &l drea de su competencia.

- Coordinar charias y cursos de induccidn para el personal del drea, en el ambito de su competencia.

- FElaborar cronograma de ias diferentes actividades deportivas, recreativas v culturales de la entidad.

- Qrganizar y supervisar cursos y/o talleres en el drea deportiva vy cuitural.

- Qrganizar v coordinar el apoye logistico necesario para los eventos deportivas, recreativos v culturales,

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecides por la entidad.

- Mantener & orden de equipos y lugar de trabaje, reportando oportunamente [as anomalias que se pudieran presentar.
- Elaborar informes periddicos de {as actividades realizadas.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Departes, Recreacién v Cultura.

Formacién Académica

Formacion académica

Universitaria.

Especialidad

Comunicacicnes, Administracidn, Economia, Ciencias Sociales o carreras afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

Titulade.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Conccimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializacidn

Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién y/o materia, gestién publica
0 similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia General

3 afios.

Experiencia Especifica

2 afios desampenando funcicnes relacionadas a ia funcién y/o materia.

REPORTA

Subgerentz de Deportes, Recreacidn vy Cultura.

| SUPERVISA

No Ejerce.

e _____________]
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m.

Ingeniero Civil

Cadige

232-10-01-05

Grupo Ocupacional

Servidor Publico - Especialista

SP -ES

Sigias

Funciones

- Inspeccionar las obras a su cargo constatando el avance de las mismas, consumo de materiales y otras relacionadas con

1a obra.

- Supervisar 13 liquidacidn de obras y el equipamiento ligado a eilas.

- Inspeccionar, evaluar y efectuar el replanteo de obras.

- Realizar levantamientos topograficos y de edificaciones.

- Emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion piblica de acuerde con los lineamientos establecidos.

© - Revisar los expedientes técnicos de astudios elaboradas y documentacidn técnica de las obras ejecutadas por SERPAR

LIMA,

- Realizar ofras funciones que le asigne el Subgerente de Estudios y Prayectos.

Formacién Académica -

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Ingenieria Civil,

Grado

Bachilier.

Situacion académica

Tituiado, colegiado y habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conacimientos técnicos

1. Gestidn de Proyectos.
2. Conocimientos afines a la funcidn y/o materia. .

Cursos y/o programas de

Cursos y/o programas de espedializacion afines a la funddn y/o materia, gestién pdblica
¢ similares (40 horas acumuladas).

especializacidn

Experiencia -

Experiencia General

3 afios.

Experiencia Especifica

2 arios desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

" REPORTA

Subgerente de Estudios y Prayectos.

 SUPERVISA

No Ejerca.
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Ingeniero Sanitario

Cadigo 232-10-02-05
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Especialista
Siglas SP—-ES

Funciones

»

Realizar ias coordinaciones y compatibilizaciones que sean necesarias con las demas especialidades para 1a aprobacion
del mantenimiento sanitario.

- Realizar el control y elaborar informes técnicos sobre las instalaciones sanitarias de parques administrados por SERPAR
LIMA

- Realizar &l control y elaborar informes técnicos de la calidad del agua de lagunas artificiales y piscinas de parques zonaies
y metropolitanos administrados por SERPAR LIMA.

- Proponer a la Gerendia de Pardues Zonales y Metropolitanos &f Plan Intagral del Manejo de Residuos Sdlidos.

- Desarrollar programas de mantenimiento de canales de regadio v lagunas artificiales que cuenten con dispesicidn final
de lodos para su ufilizacidn o confinamiento segun el grado de peligrosidad.

- Praponer alternativas para el tratamiento de aguas residuales, en caso estas sean necesarias para el riego de las dreas
verdes de los parques zonales y metropolitanos.

- Realizar ofras funcicnes que le asigne el Subgerente de Mantenimiento Técnico.

Formacion. Académica

Formacion académica Universitaria.

Especialidad Ingenieria Sanitaria.

Grado Bachiller.

Situacién académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.
Cursos y/o prograras de Cursos v/o programas de especializacidn afines a la funcidn y/o materia, gestion plblica,
especializacién politicas publicas o similares (40 horas acumuiadas).

Experiencia

Experiencia General 3 afios.
Experiencia Especifica 2 afios desempefando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
J - REPORTA. ' Subgerents de Mantenimienta Técnico.
\SUPERVISA. No Ejerce.
) :
C..
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SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

N° de Orden CARGO ESTRUCTURAL : CLASIFICACION
1 Secretaria SP-AP
2 Chofer I SP-AP
3 Asistente de Tramite Documentario SP-AP
4 Agistente de Archivo SP-AP
5 Asstente de Control Institucionat SP-AP
<) Asistentz de Planeamiento SP-AP
7 Asistente de Presupuesto Publico SP-AP
8 Asistente de TICs SP-AP
9 Asistente de Control Patrimaonial SP-AP
10 Asistente de Adquisiciones SP-AP
11 Asistente de Servicios Auxiliares SP-AP
12 Asistente de Almacén y Distribucidn SP-AP
13 Asistente de Contabilidad Patrimonial SP-AP

] 14 Asistente de Contabilidad Presupuestal SP-AP
15 Asistente de Tesorerfa SP-AP
16 Asistente de Gestidn de Recursos Humanos SP-AP
17 Asistente de Remuneraciones SP-AP
18 Asistente de Bienestar Social SP-AP
19 Asistente de Escalafén y Beneficios SP-AP
20 Asistente de Control de Aportes SP-AP
21 Asistente de Comunicaciongs SP-AP
22 Apoyo Administrativa SP-AP
23 Técnico en Enfermeria SP-AP
24 Cajero SP-AP
25 Controlador Playa Estacionamiento SP-AP
26 Promotor de Actividades Recreativas y Deportivas SP-AP
27 Promotor de Actividades Cuituraies SP-AP
28 Promotor de Concesiones y Eventos SP-AP
25 Asistente de Dibujo SP-AP

]
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e ]

Secretaria

Codigo

Grupo Ocupacional

Servidor Publico - Apayo

Sigias

SP - AP

Funciones

entrevista.

Elaborar documentos de acuerdo a |as instrucciones y requerimientas racibides, en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir Jos documentos Gue ingresen o se generen en el drea, llevando un registro
ordenado en medio fisico & informatico v preservandoe su integridad vy confidencialidad.

- Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato v atender a las personas que acudan a una

- Atender las comunicaciones telefdnicas v concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos generados en ¢l drea.

- Formular los requerimientos del material de oficina vy distribuirla de acuerdo a la necesidad, llevandce el contrai respective.
- Brindar informacién oportuna y adecuada que las unidades organicas soliciten,

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del drea.

Formacidn Académica

Formacién académica

Técnica basica o secundaria con certificado de farmacion en las especialidades descritas.

Especialidad

Secretariado, asistencia de gerericia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines a la materia.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado de estudios técnicos o con certificado de formacion en las especialidades
descritas.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Conocimientos afines a 1a furicidn y/o materia.

Cursos y/o programas de
aspecializacidn

Ng especificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afips.

Experiencia Especifica

1 afo desempefiando funciones relacioradas a la funcicn y/o materia.

REPORTA Gerente y/o Subgerente.
SUPERVISA - No Ejerce.
Tl
<
=z
. =
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]

Chofer I

Cadigo

-

Grupo Qcupacional

Servidor Publico - Apoyo

Siglas

SP - AP

Funciones

- Conducir vehiculos oficiales de fa entidad (autos y camionetas) para el traslado de personal.

- Registrar informacidn sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo,

- Realizar la revisidn de rutina, limpieza y de ser &l caso, raparacion de emergencia del vehiculo a su cargo.

- Comunicar la necesidad de fa dotacion oportuna de combustible y lubricantes requeridos para el funcionamiento del

vehiculo a su cargo.

- Coordinar con su superior inmediato 1a ejecucidn de las actividades de mantenimiento preventiva y/o corrective det

vehicuto a su cargo.

- Observar tas reglas de trnsito y normas correspondientes evitando cometer infracciones,

- Controlar el consumo de combustible def vehiculo a su cargo.

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del drea.

Formacicn Académica

Formacidn académica

Secundaria.

Especialidad

No especificado.

Grado

No especificada.

Situacidn académica

Egresado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1, Mecanica automotriz basica.
2. Primeros auxilios.

Cursos y/o programas de
especializacidn

No especificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

Experiencia Especifica

1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

REPORTA

Secretario General, Gerente y/o Subgerente,

' SUPERVISA

No Ejerce.

e e S —
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Asistente de Tramite Documentario

Codige 232-01-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Fublico - Apoyo
Siglas _ SP-AP

Funciones

- Apovar en labores de recepcidn, ciasificacidn, registro y distribucion de la documentacién interna y externa.
- Realizar el descargo del movimiento de la documentacidn interna y externa en el sistema.

- Organizar el archivo variado de la documentacion,

- Informar situacidn de documentos a las unidades organicas que soiiciten y/o administrado.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Gesticn Documentaria.

! : ; : _ Formacién Académica

Formacién académica Técnica basica o secundaria.
Especialidad Asistencia administrativa o afines a la materia.
Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de No espedificado.

especializacion

Experiencia

Experiencia General 2 anos.

Experiencia Especifica 1 afo desempeiiando funciones relacionadas a |2 funcidn y/o materia.
 REPORTA ~ | subgerenta de Gestidn Documentaria.
- SUPERVISA _ : No Ejerce.

\%e i
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e

" Asistente de Archivo

Cédigo

232-01-01-06
Grupe Ocupacicnal Servidor Pablico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Preparar, identificar y procasar la atencion de los decumentes del archive de la entidad.
- Recibir y organizar 12 documentacion en el archivo de la entidad.

- Velar por |a sequridad, mantenimiento y conservacidn de la documentacion del dreaa.

- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi come las incidencias ocurridas en el archivo de |2 entidad.

- EBvaluar los fondos documentales v ejecutar programas de restauracidn de archivos dafiades.

- Efectuar la restauracion de documentos v verificar que &l fotocopiade e imprasiones estén visibles,

- Efectuar inventarios de la documentacicn del Archivo,

- Realizar ofras funciones que le asigne ef Subgerente de Gestion Documentaria.

Formacién Académica

Formacién académica

Técnica basica o secundaria.

Especialidad

Especialidad afin a la funcidn y/o materia.

Grado

No Especificado.

Situacion académica

Egresade

Conocimientos especificos v técnicos

Conocimientos técnicos

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia,

Cursos y/o programas de

No Especificade

especializacion

- Experiencia

Experiencia General

2 afios.

1 afic desempefiando funciones relacionadas al puesto.

Experiencia Especifica

' REPORTA

Subgarente de Gestidn Documentaria. '

 SUPERVISA

No Ejerce.

. _____ _ . . __ ___ _____________________ ___ ____________]
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Asistente de Control Instirtucional

Cadigo 232-02-00-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Sigias SP - AP

Funciones

- Recopilar v sistematizar la informacidn necesaria para la evaluacidn de las denuncias y ofras actividades de contrel

institucional.

- Colaborar en las actividades de codificacién v ordenamiento del archivo técnico asi como en las actividades de centrol

preventivo.

- Realizar &l seguimianto a las actividades de las comisiones de auditoria en la ejecucion de actividades v acciones de

control.

- Realizar otras funciones que le asigne &l Jefe del Argano de Control Institucional.

Formacién Académica

Formacién académica

Técnico Superior o Unjversitario.

Especialidad

Contabilidad, economia, administracidn, derecho o afines a la funcidn de ia materia.

Grado

No Especificade.

Situacion académica

No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos.

Conocimientos técnicos

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializacién

No Especificade.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

Experiencia €specifica

1 afio desempefiando funciones reiacionadas a ia funcidn y/o materia.

REPORTA

Jefe del Organc de Control Institucional,

| SUPERVISA

No Ejerce.

W:mﬁﬂs‘"
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_ Asistente de Planeamiento

Cédigo 232-04-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Piblico - Apoyo
Siglas SP— AP

Funciocnes

- Recopilar y sistematizar Iz informadidn necasaria para la formulacién, actualizacidn v sequimiento de los instrumentas

de planeamienta.

- Colaborar en las actividades de planeamiento en labores especificas.

- Apoyar con los procesos de formulacion, aprobacion, evaiuacion y modificacidn det Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional y en la revisidn de otras planes formuladas en las unidades organicas.

- Hacer ¢l seguimiento de los convenios vigentes.

i = Realizar otras funciones que le asigne & Subgerente de Planeamiento y Modernizacidn.

- Formacion Académica

Formacién académica

Técnica superior o universitaria.

Especialidad

Economia, administracion, ingenieria economica, ingenieria industrial o afines a la
materia.

Grado

No Especificado.

Situacién académica

No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Gestidn publica.
2, Sistemas administratives del Estado relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de
especializacion

No Especificado

Experiencia

Experiencia General

2 anos.

1 afie desempefando fundones relacionadas a la funcidn y/o materia.

Experiencia Especifica

REPORTA

Subgerente de Planeamiento y Modernizacidn.

SUPERVISA

No Ejerce.
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Asistente de Presupuesto Piblico

| cédigo 232-04-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Recopilar y sistematizar informacion necesaria para el 2ndlisis, clculo y elaberacidn de informacidn presupuestal, an el
marco de l2 normativa vigente,

- Colaborar en las actividades de las diferantes etapas del procase prasupuestario,

- Preparar informacidn para el proceso presupuastario en fa pregramacidn de compromiscs anuales.

- Hacer seguimiento a la ejecucidn presupuestaria por centro de coste.

- Apoyar en |a consolidacién de ingreses proyectados.

- Apoyar en las evaluaciones prasupuestarias.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

. Formacion Académica

Formacion académica

Técnica superior o universitaria,

Especialidad

Economfa, administracidn, ingenieria econdmica, ingenierfa industrial o afines a la
materia.

Grado

No Espedificado.

Situacion académica

No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Gestidn publica.
2. Sistemas administrativos dei Estade relacionados a la materia.

Cursos y/o programas de

especializacién

No especificaco.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

Experiencia Especifica

1 afic desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

' REPORTA

Subgerente de Presupuaste.

SUPERVISA

No Ejerce.

P
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S A

Asistén_te de TICs

Cédigo 232-04-03-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Recopilar vy sistematizar la informacidn necesaria de Tacnologias de 1a informacidn y comunicaciones,

- Colaborar en las actividades relativas a Tecriologias de la informacidn y comunicacicnes, en el 3mbito de su competencia,
- Desarroliar aplicaciones informaticas con base datas SQL Server, asf come el lenguaje de programacidn,

- Consolidar informacién para {2 elaboracidn de informes técnicos en el dmbito de su competencia,

- Realizar ol seguimientc a las actividades cperativas relativas a Tecnologias de fa informacidn y comunicaciones, de
acuerdo a la normativa vigente.

Inventariar v controlar el Hardware y Software instalades en jos equipes informaticos.,

- Atender a los usuarics en los sistemas de soporte, asi como en los requerimientos de las unidades organicas de la
institucion, en asuntos de su competencia para uso de les equipoes de cdmputo

- Ejecutar ia actualizacidn de datos v transferencia de informacicn en el sistema local para su adecuade almacenamients.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Sistemas y Tecnologfas de la Informacidn.

Formacion Académica

Formacién académica

Técnica superior o universitaria.

Especialidad

Sistemas, informatica ¢ afines.

Grado

No Especificado.

Situacidn académica

No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conogimientos técnicos

Lenguajes de Programacion ( JAVA, PHP, .NET, otros) , soporte informatico

Cursos y/o programas de

No especificado.

especializacién

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

1 afio desempefiando funcionas refacionadas a la funcidn y/o materia.

Experiencia Especifica

| REPORTA

Subgerente de Sistemas vy Tecnoicgia de fa Informacion.

. SUPERVISA

No Ejerce.
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Asistente de Controi Patrimonial

Cédigo 232-05-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para las actividades de control patrimenial,
- Colabarar en las actividades de contral patrimonial en ef ambito de su competencia.
- Levar el registro de los bienes muebles de la entidad.

- Realizar [a identificacidn, codificacién y registro de Bienes Muebles en el Inventaric permanente del Patrimonio del
SERPAR LIMA, -

- Coordinar con la Subgerencia de Contabilidad la informacidn respecte a los bienes patrimoniales de l2 entidad para su
valorizacién, depreciacién, revaiuacidn, bajas y excedentes de los mismos para cumpiimiento de la normatividad
vigente,

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Abastecimiento.

Formacidn Académica

Farmacién académica Técnica superior ¢ universitaria.

Especialidad Administracidn, economia, ingenierfa industrial, contabilidad o afines a la materia.
Grado Na especificade.
Situacién académica No Especificada.

Conocimientos especificos y téenicas

Conacimientos técnicos Naormatividad de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Cursos y/o programas de No especificado.

especializacién

Experiencia
Experiencia General 2 anos.
Experiencia Especifica 1 aflo desempefiandao funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
i liEPQRTA ) Subgerente de Abastecimiento.
] SUPERVISA - : No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
]

Asistente de Adquisiciones

Cddigo 232-05-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Recopilar, sistermatizar y ejecutar las actividades de adquisiciones.

- Colaborar en las actividades de adquisiciones, en el dmbito de su competencia.

- Almacenar la documentacidn de adquisiciones, de acuerdo a lo sefialado en [a normativa correspondiente.
- Registrar las dérdenes de compra emitidas, asi como el archiva documentario de las mismas.

- Consolidar informacidn para la elaboracidn del Plan Anual de Contrataciones.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Abastecimiento.

Formacién Académica

) Formacién académica Técnica superior o universitaria.
- Economia, administracidn, ingenierfa industrial, derecho, contabilidad o afines a fa
Especialidad ;
materia.
Grado No especificado.
Situacion académica No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Normatividad del Organismo Supervisor de Contrataciones con e Estado.

Cursos y/¢ programas de

A No especificado.
aspecializacion P

Experiencia

Experiencia General 2 afios.

Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a fa funcidn y/o materia.
'REPORTA Subgerente de Abastecimiente.
SUPERVISA No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Asistente de Servicios Auxiliares '

Codigo 232-05-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Sigias 5P - AP

Funciones

- Recopilar, sistematizar v ejecutar as actividades de contratacién de servicios,

- Colaborar an las actividades de Contratacidn de Servicios, en &l ambito de su competancia.

- Almacenar la documentacidn de contratacién de servicios, de acuerda a lo sefialado en la normativa correspondiente.

- Regisfrar las érdenes de servicio emitidas, asi como el archivo documentario de las mismas.

- Consolidar informacion para |a elaboracidn del Plan Anual de Contrataciones.

- Realizar atras funciones que le asigne el Sutbgerente de Abastecimiento.

Formacién Académica

Formacion académica

Técnica superior o universitaria,

Especialidad

Economia, administracidn, ingenieria industrial, derecho ¢ afines a la materia.

Grado

No especificada.

Situacién académica

No Especificada.

Conocimientos aspecificos y técnicas

Conocimientos técnicos

Narmatividad del Organismo Supervisar de Contrataciones con & Estado.

Cursos y/o programas de
especializacion

Na especificada.

Expetiencia

Experiencia General

2 afics.

Experiencia Especifica

1 affo desempedando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

REPORTA

Subgerente de Abastecimiento.

- SUPERVISA

NQ Ejerce.

____ __ ___ _ __ _ ___ __ ___ . __ _______|
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

e e e ————

~ Asistente de Aimacén y Distribucién

Cadigo 232-05-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apayo
Siglas SP — AP

Funciones

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para las actividades de almacén v distribucion.

Colaborar en fas actividades de almacén vy distribucidn an el dmbito de su competencia.

- Llevar los registros correspondientes 3 las operaciones de aimacén vy distribucion.

Realizar ofras funciones que le asigne el Subgerante de Abastecimiento.

Formacion Académica -

Formacién académica Técnica superior o universitaria,

Especialidad Administracién, economia, ingenieria industrial, contabilidad o afines a la materia.
Grado No especificade.

Situacion académica No Especificade.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Normatividad sobre administracién de almacenes.

Cursos y/o programas de

A No especificado.
aspecializacion

" Experiencia
Experiencia General 2 afos.

Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
; REPORTA Subgerente de Abastecimiento.

- SUPERVISA ' No Ejerce.
o
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M CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
fre—————— — ———— — ———————— ——————— ————————— ———————  ——————]

Asistente de Contabilidad Patrimonial

i Cadiga 232-05-03-06
Grupc Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

| Funciones

- Recopilar y sistematizar la informacion de caracter administrativo con incidencia cantable.
- Colaborar en las actividades de contabilidad, en el ambito de su competencia.

- Registrar los activos fijos nuevos en los estados financieros.

- Registrar la depreciacion de los activos fijos en los estados financieros.

- Apoyar en la conciliacién contable patrimonial de los bienes inmuebles de Ias cuentas contables de confermidad a los
pardmetros de la contadurfa publica para la presentacion de los estadaos financieros.

- Realizar ofras fundenes gue le asigne & Subgerante de Contabilidad.

Formacion Académica

—

Formacion académica Técnica superior o universitaria.
Especialidad Contabilidad o afines a la materia.
Grado No especificado.

Situacion académica No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conoacimientos técnicos Normatividad contable.

Cursos y/o programas de

A " . N ifi X
especializacion i 0 espedificado

Experiencia
Experiencia General E 2 afics.
Experiencia Especifica ' 1 afie desempefiando funciones reiacionadas a 1a funcion y/o materia.
' REPORTA Subgerente de Centabificac.
SUPERVISA No Ejerce.

W
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CLASIFICADOR D& CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e ———— ———— — — ——— ——— —— ——— — — ]

Asistente de Contabilidad Presupuestal -

Cddigo 232-05-93-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Apovar en la elaboracidn los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral v
anual. '

- Consolidar |a informacion relativa a pago de tributos v apertes.

- Apoyar en la conciliacidn de la ejecucidn mensual de las partidas presupuestales de ingresos y gastos a nivel de
especificas con las respectivas cuentas contabies.

- Apovyar en el registro de asientos de las operaciones econdmicas de acuerde a los principios y normas contables.

- Realizar otras funciones que le asigne & Subgerente de Contabilidad.

Formacion Académica

. Formacidn académica Técnica superior o universitaria.

' Especialidad Contabilidad o afines a la materia.
Grado Nog especificado.
Situacion académica No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Normatividad contabie.

Cursos y/0 programas de

A No especificado.
especializacion P

 Experiencia
Experiencia General 2 anos.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones refacionadas a la funcidn y/o materia.
" REPORTA Subgerente de Contabilidad.
SUPERVISA No Ejerca,

A ——
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v ’ CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
— s e

Asistente de Tesoraria

Cadigo 232-05-04-06
i Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP— AP

Funciones

| . Atender al administrado en los pagos por concepte de procadimientos del Texto Unico de Precedimientss Administrativos
y Texto Unicc de Servicios No Exclusivos.

- Realizar y registrar pages y cobros,
- Elaborar el estado situacional de la caja chica.
- Ejecutar el cuadre diario de efactive ingreso por caja.

- Informar a la Subgerencia de Gestidn Documentaria los pagos efectuados por el administrado por concepto de |
procadimientos del Texto Unico de Procadimientos Administrativos. :

i - Realizar otras funciones que le asigne &l Subgerente de Tescreria.

Formacion Académica

-Formacién académica Técnica profesional ¢ universitaria.

Administracion, contabilidad, economia, inganieria econdmica, ingenierfa industrial, 2

Especialidad afines a la materia.

Grado No especificado,

Situacion académica No Especificado.

- Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Tesoreria.

Cursos y/0 programas de

AR No especificado.
especializacién @ especiticado

Experiencia

Experiencia General 2 anos.

i Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacicnadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA ) Subgerente de Tescrerfa.
SUPERVISA 1 No Ejerce.
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CLASIFICADQR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
f o e ————————————————————

Asistente de Gestidn de Recursos Humanos

Cédigo 232-05-01-06

Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo

Siglas | SP—AP

Funciones

- Recopilar y sistamatizar la informacion nacesaria para mantener actualizado vy organizado el acervo documentario de
recursos humanos.

- Colaborar en las actividades de recurses humanes en el ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en al dmbito de su competancia.
- Apovar en 1as actualizaciones del mapeo de puestos, manual de Perfil de Puestos y cuadro de puestos de la entidad.

- Apovar en la elaboracion de propuestas de directivas para fa mejera del sistema de recurses humanos.

Realizar otras funciones que (e asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

Formacion Académica

Formacién académica Técnica superior o universitaria,

Administracion, ingenieria industrial, psicologia, economia, derecho, asistencia sacial o

Especialidad afines a la materia.
Grado No especificado.
Situacién académica Nec Especificado.
Conocimientos especificos y técnicos
Conocimientos técnicos Gestidn de recursos humancs.

Cursos y/o programas de

A No especifi .
especializacion pecificado

Experiencia

Experiencia General 2 ahos.

Experiencia Especifica 1 afic desempefande funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA Subgerente de Recursos Humanos.

SUPERVISA | No Ejerce.
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CLASTIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
—— — ———— — ———— ]

Asistente de Remuneraciones

Cadigo 232-05-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Pubiice - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Elaborar planillas de remuneraciones, gratificaciones, bonificaciones, incentivos, vacaciones y ofros del personal activo
del Decreto Legislative N° 276y 728,

- Elaborar planillas de remuneraciones, gratificaciones, vacaciones y otros del personal contratado bajo el Régimen
Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Legisiativo N° 1057,

- Apoyar en el proceso de seleccion e induccién para 1a incorporacidn de servidores civiles a fa entidad.

- Elaborar contratos de personal ingresante y adendas respectivas.

- Absolver consuitas y orientar a los usuarios con respecto a su contrato y pianifla.

. Ingresar la informacidn ai T-Registro dal personal que se incorpora a la entidad y elaborar el PDT-PLAME.
- Apovar en la declaracidn de AFP-NET.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

Formacion Académica

Formacion académica Técnica superior o universitaria,

Administracidn, ingenieria industrial, psicologia, economia, derecho, asistencia social o

Especialidad afines a la materia.

Grado No especificado.

Situacidon académica No Especificade.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conacimiento de AFP-NET, PLAME, T-Registro.

€ursos y/o programas de

iali i3 cificado.
especializacidn No especificad

) Expen'encia.
| Experiencia General 2 anos.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materta.
| REPORTA ' Subgerente de Recursas Humanos.
- SUPERVISA © | No Eerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
[ ]

" Asistente de Bienestar Social

232-05-01-06

Cadigo
Grupo Ocupacional Servidor Piblico - Apoyo
Siglas | SP—AP

' Funciones

- Apovar en |a efaboracidn y ejecucion del Plan de Bienestar Social.

- Apovar en la realizacidn de actividades socic-iaborales, culturales, recreativas, programas de promocidn y pravencion de
salud para el personal de |2 entidad v su familia.

- Atender al servidor y su familia en caso requiera ayuda social o econdmica, orientacidn y apoyo en tramites
administrativos y/o ecoendmicas.

- Gestionar ante instituciones publicas v privadas, |a ceoperacidn para el desarrello de programas de bienestar social, para
la satisfaccion del personal v sus derechohabientes.

- Realizar Ias gestiones an &l seguro social: inscripciones de derechohabientes, lactancia, reemboisos de prastaciones
econdmicas, saguros de vida, otros.

- Realizar visitas domiciliarias al personal, en caso de enfermedad o situaciones gue considere conveniente,

- Realizar otras funciones gque le astgne el Subgerente de Recursos Humanos.

Formacion Académica

Formacién académica

Técnica superior o universitaria.

Especialidad

Administracion, ingenieria industrial, psicologia, economia, derecha, asistencia sociai o
afines a la materia.

Grado

No especificado.

Situacién académica

No Especificado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Normativa vigente en materia de Recursos Humanos en el sector pablico.
2. Tramite de subsidios en el sector publico.

Cursos y/o programas de
aspecializacién

Ng especificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afos.

Experiencia Especifica

1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

| REPORTA

Subgerente de Recursos Humanos.

| SUPERVISA

No Ejarce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
———————— —————— — ——— ——— ———  — ——— — —————— ———— — ————————

Asistente de Escalafén y Beneficios

Cédigo 232-05-01-06

Grupo Ocupacional Servidor Plblico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Elaborar la programacion del rol de vacaciones del perscnal del D.L. N 276, D.L. 728 vy CAS.

- Registrar y mantener actualizada la base de datos de record de asistencia, puntualidad y desplazamiento def personal,
de acuerdo a normas vy procedimientos administrativos establecidos para cada tipo de desplazamiento.

- Mantener grganizade y actualizade el archivo fisico de los documentos que sustentan los desplazamientos del perscnal,
licencias, permisos y otros.

- Presentar reportes estadisticos de asistencia e incidencias, asi como informes trimestrales a la jefatura.

- Informar y promover el cumplimiento de lo dispuesto en el reglamento intarno de trabajo respecte al ingreso, salida y
permanencia dej personatl.

Emitir y entregar fotocheck al personal de la entidad.
- Asistir en la elaboradidn, emisidn y entrega de {as boletas de page.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Recursos Humanos.

Formacidon Académica

Formacion académica Técnica superior 0 universitaria.

Especialidad Administracion, ingenieria industrial, psicologia, economia, derecho, asistencia social o
afines a la materia.
Grado No especificado.
Situacién académica No Especificado.
Conocimientos especificos y técnicos
Conocimientos técnicos Gestion de recursos humanaes.
Cursos y/o programas de .
especializacion No especificado.

- Experiencia

Experiencia General 2 afics.
Experiencia Especifica 1 afic desemperiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia,
REPORTA. - | Subgerente de Racursos Humanos.

- SUPERVISA No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Aéistente de Control de Apartes

Cédige 232-06-01-06

Grupo Ocupacional i Servidor Publico - Apayo

Siglas SP - AP

Funciones .

- Verificar el cumplimiento de los requisitos-en los expedientas de aportes.
- Efectuar inspecciones oculares para la fiscalizacion posibles avasiones y pago de aporte,

- Efectuar visitas a los municipios distritales para la recopilacion de datos especificos que requiera la Subgerencia de
Control de Aportes.

- Apovar en |a valorizacidn de aportes en dinero para parques zonales.

- Realizar otras funciones que le asigne & Subgerente de Control de Aportes.

Formacion Académica

y Formacidn académica Técnica superior 0 universitaria.
’ .y Administracidn, ingenieria industrial, econorma, derecho, arquitectura o afines a la
Especialidad :
materia.
Grado No especificado.

Situacion académica No Especificado.

Conodmientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Valorizaciones prediales.

Cursos y/c programas de

AR No especificado.
especializacidn

Experiencia
Experiencia General 2 afos.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPO#TA _ " | Subgerante de Control de Aportes.
| SUPERVISA | No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Asistente de Comunicaciones:

Codigo 232-07-00-06
Grupo Ocupacicnal Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP — AP

Funciones

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucidn de los diferentes procesos de comunicacidn,

- Colaborar en las actividades de comunicaciones en el dmbito de su competencia.

- Registrar y actuaiizar la informacién de las actividades de comunicacidn pregramadas en la entidad.

- Solicitar y consolidar informacién remitida por 1as unidades organicas para |a elaboracidn de la memeria institucional.
-~ Remitir corregs internos de informacion masiva ai personal de la entidad.

- Apovar en Ia elaboracién de los videgs institucionaies,

- Apoyar en 1as actividades protocoiaras de la entidad.

S

- Realizar otras funciones que le asigne ef Gerente de Comunicadiones e Imagen Instituciconal,

Formacion Académica

Formacién académica | Técnica superior o universitaria,
- ienci la comunicacidn, publicidad, periodisme, relacion Ublicas, o afines a la
Especialidad Ciencias de la c P , , es publicas,
materia.
Grado No espedificado.
Situacidn académica No Especificada.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Cemunicacienes.

Cursos y/o programas de

AR No especificade.
especializacién P

Experiencia
Experiencia General 2 afios.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiande funciones relacionacas a fa funcién y/o materia.

REPORTA . Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional.

SUPERVISA . | NoEjerce.

-
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

e e S —

" Apoyo Administrativo

Cidigo

Grupo Ocupacional

Servidor Publico - Apoyo

Siglas

SP - AP

Funciones

- Apovar an la elaboracién de documentos de competencia del drea.

- Recibir, registrar, archivar y derivar documentacidn que ingrese al drea, llevando un registro ordenade en medio fisice
e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

! - Registrar informacion en archivos, sistemas y/c bases de datos, pudiendo absolver consuitas sobre el estado de los

mismaos.

- Distribuir documentacion recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar l2 documentacidn que sa le encargue.

- Apovar cen la logistica v 1a atercién para reuniones de trabajo del drea.

- Realizar ctras fundicnes que le asigne el encargado del area.

Formacion Académica

Formacién académica

Técnica basica ¢ secundaria con certificado de formacidn en las especialidades descritas.

Especialidad

Secretariado, asistencia de gerendia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines.

Grado

Na especificado.

Situacion académica

Egresade de estudios técnicos o con certificade de formacidn en las especialidades
descritas.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Conecimiento afines a la funcién y/o materia.

Cursos y/o praogramas de
especializacion

No especificado.

Experiéncia

Experiencia General

2 afos.

Experiencia Especifica

1 afio desempefiando funcicnes relacionadas a la funcién y/o materia.

- REPORTA

Subgerante y Administradar de Parque.

 SUPERVISA

No Ejerca.

b e __ _______ ]
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CLASIFICADOR DE CARGOCS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e e e R——— P ]

Técnico en Enfermeria

cadigo | 232-09-02-06

Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP— AP

Funciones

- Valorar, registrar & informar &l estadc del paciente.

Planificar la atencidn de enfermeria de acuerdo a las necesidades y grado de dependendia para brindar la atencidn del
paciente.

- Ejecutar las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencia y desastres en &l pargue.
- Realizar programas de promocidn y prevencidn de enfermedades a la concurrencia del pargue.

- Realizar la conservacion v asterilizacion del material, equipos e insumos para ta atencidn del paciente y del desarrollo de
las actividades de enfermeria.

- Mantener actuaiizado el Inventario da fos medicamentos en el tdpico del parque.

- Realizar otras funciones que le asigne ef Administrador de Parque.

Formacién Académica

! Formacién académica | Técnica superior o universitaria.
Especialidad Enfermeria.
Grado No especificade.
Situacion académica Titulado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Manejo de Ofimatica.

Cursos y/o programas de No especificado.

espacializacion

Experiencia '
Experiencia General 2 afies. .
Experiencia Especifica 1 afio desempefando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
.. REPORTA o Administrador de Parque
- SUPERVISA _ | No Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e ——

( Cajero
Cadiga 232-09-02-06
| Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyc
Siglas SP - AP
Funciones
- Emitir tickets y boletas para ios servicios de los parques.
- Recaudar y realizar el cuadre de caja del parque.
- Registrar en el sistema de cajas las operaciones realizadas en forma diaria.
- Brindar informacidn de los precios en ventanilla.
- Realizar ofras funcicnes que ie asigne el Administrador de Parque.
l
1 ' e Formacién Académica
Formacién académica Técnica superior 0 universitaria.
Especialidad Cajero, administracidn, contabilidad, scanomia o afines a la materia.
Grado No especificado.
Situacién académica | Egresado.
' Conocimientos especificos y técnicos
Conocimientos técnicos Manejo de ofimatica.
Cursos y/o programas de .
especializacidn No especificada.
Experiencia
Experiencia General 2 anios.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacicnadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA Administrador de Parque.
- SUPERVISA | NoEBjerce.
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CLASIFICADOR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
P e e e e e

Controlador de Playa Estacionamiento

Cadigo 232-09-G2-06
Grupa Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP~ AP

Funciones

- Verificar y registrar el estado en af que ingresan los vehiculos.

- Emitir y recepcionar los tickets de estacionamiento.

- Reportar diariamenta los ingresos por estacionamianto.

- Informar los problemas observades al Administrador de Parque.

- Realizar otras funciones que le asigne el Administradar de Parque.

Formacion Académica

Formacién académica

Secundaria o Técnica superior.

3 Especialidad

No especificads.

Grado

No especificado,

| Situacién académica

Egresado

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacién

No especificado

Experiencia

Experiencia General

2 afics.

Experiencia Especifica

1 afo desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.

| REPORTA

Administrador de Pargue.

SUPERVISA

No Ejerce.

"N e Aoty
CERENTE
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIQO DE PARQUES DE LIMA
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Promotor de Actividades Recreativas. ¥ Deportivas

Cédigo ! 232-09-03-06
Grupo Ocupacional ! Servidor Pubiico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

Difundir las actividades recreativas y deportivas programadas en 10$ parques.
Apoyar 2n la arganizacién y desarrollo de eventos recreatives y deportivas en los parques,
- Realizar cursos y/o taileres deportivos.
- Coordinar con entidades pUblicas v privadas para brindar apoyc en fas actividades recreativas y departivas en la entidad.

- PRealizar visitas de caracter promocional a entidades publicas y privadas para difundir las actividades recreativas y
deportivas.

- Elaborar reportes estadisticos de la afluencia 2 actividades recreativas y deportivas en los pargues.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Deportes, Recreacion y Cultura.

Formacidon Académica

Formacién académica Secundaria o Técnica superior.
Especialidad No especificado.

Grado No especificado.

Situacién académica Egresado

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Mangjo de ofimatica.

Cursos y/o programas de

ializacid N ificado.
especializacion o espedificado

-Experiencia

Experiencia General 2 afios.

Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
1 R B
i REPORTA Subgerente de Deportes, Recreacion y Cultura.

SUPERVISA B No Ejerce.

]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
2 SR

Promotor de Actividades Culturales

Cédigo 232-09-03-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas | SP—-AP

Funciones

Difundir |as actividades culturales programadas en los parques.
- Apoyar en la organizacidn y desarroilo de aventos culturales en los parques.
- Realizar cursos y/o talleres culturales.
- Coordinar con entidades pUblicas y privadas para brindar apoyo en las actividades culturales en {a entidad.
- Realizar visitas de cardcter promacional a entidades plblicas y privadas para difundir las actividades culturales.
- Elaborar reportes estadisticos de fa afluencia a actividades culturales en los parques.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Deportes, Recreacidn y Cultura.

Formacién Académica

Formacion académica Secundaria g Técnica superior.
Especialidad No especificado.
Grado Na especificado.

Egresado.

Situacidn académica

Conocimientos especificas y técnicos

Conocimientos técnicos Manejo de ofimética.

Cursos y/o programas de |y, cqpecicac

Experiencia
Experiencia General 2 afos.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la materia.
_ REPORT_A 7 Subgerente de Deportes, Racreacidn y Cultura.
SUPERVISA No Ejerce.

/
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CLASIFICAROR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
————————————————————————————————— —————————————

‘Promotor de Concesiones y Eventos

codigo 232-09-04-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Difundir fos espacios disponibles en los pargues para concesidn o realizacidn de aventos.
- Hacer seguimiento a |0s pagos de los concesionarios,

- Supervisar ei cumplimento de los contratos de [as concesiones y eventos.

- Elaborar cotizacidn para alquiler de espacio para eventos.

- Lievar un registro de la programacidn de eventos de los parques.

- Realizar otras funcionas que ie asigne el Subgerente de Concesiones y Eventos.

Formacién Académica

Formacion académica Secundaria o Técnica superior.
Especialidad No especificado.
Grado No especificado.

Situacion académica Egresado,

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Manejo de ofimatica.

Cursos y/o programas de

A No especificado
especializacién esp

Experiencia
Experiencia Generatl 2 aftos. 7
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPOR‘fA Subgerente de Concasicnes y Eventos.
SUPERVISA No Ejerce.

~
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e e ——
]

' Asistente de Dibujo

232-10-01-06

Cddigo
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP— AP

Funciones

- Realizar trabajos de dibujos de planos de los anteproyectos y proyectos.
Realizar v mantenar actualizado los planos de los pargues.
- Apovar en las labores de topografia.

- Realizar ofras funciones que ie asigne el Subgerente de Estudios y Proyectos.

Formacion Académica

Formacién académica

I Téenico superior ¢ Univarsitario.

Especialidad

Disefio de estructura, Oibujo de arquitectura o afines a la materia.

Grado

No espedificada.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Diserio de planos.

Cursos y/o programas de
especializacidn

No especificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

Experiencia Especifica

REPORTA

Subgerente de Estudios vy Proyectos.

SUPERVISA

No Ejerce.

b ]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e ]

_ Chofer de Vehiculos Pesadas

Cédigo 232-08-01-06
Grupo Ocupacional Servidor PUblico - Apoyo
Sigias SP - AP

Funciones

- Conducir camiones cisterna, volquetes, tractares y otros a cargo de la Gerencia de Areas verdes.
- Cumplir las reglas de transito y normas correspondientes evitando cometar infracciones.

- Registrar informacidn sobre recorridos, mantenimiento y conservacién del vehiculo a su cargo.

- Realizar 1a revisidn de rutina y de ser el caso, reparacidn de emergencia de! vehiculo a su cargo.

- Comunicar la necasidad de la dotacion oportuna de combustible v lubricantes requeridos para ef funcionamiento del
vehiculo a su cargo.

- Coordinar con su superior inmediatc la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del
vehiculo a su cargo.

- Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asf como notificar en caso de
siniestros.

- Realizar otras funcicnes que ie asigne el Subgerente de Mantenimiento de Arsas Verdes.

Formacién Académica

Formacién académica Secundaria o Técnico superior.

Especialidad No especificado.
Grado No especificado.

Situacién académica Egresade.

Conocimientos especificos y técnicos

1. Mecdnica automotriz basica.

imientos técnico: ; =
Conocimientos tec s 2. Primeros auxilios.

Cursos y/o programas de

AR nduccié Vehiculos pesados.
especializacion co n de Vehiculos p

| ) _ Experiencia
Experiencia General 4 aﬁos.
) Experiencia Especifica 2 arios desempeiianda funciones relacionadas al puesto.
: BEFORfA o | Subgerente de Mantenimientc de Areas Verdes.
SUPERVISA | No ejerce.

M
e ]
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Y CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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Ayudante de Vehiculos Pesados

Cédigo 232-08-01-06

Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP- AP

Funciones

- Apayo en ias labores operativas de los vehiculos pesades asignades a 1a Gerencia de Areas Verdes.
- Realizar la limpieza del vehiculo pesado asignade.
- Registrar informacidn sobre recarrides, mantenimiento y conservacidn del vehiculo a su cargo.

- Cumplir con las madidas de seguridad en & manejo operativo del vehiculo pesado asignado.

- Realizar otras funciones que te asigne el Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Formacion Académica,

Formacion académica Secundaria.

Especialidad N¢ especificado.
y Grado No especificada.

Situacién académica Egresada.

Conocimientos especificos y técnicos -

o ‘. . Mecanica motriz basica.
Conocimientos tecnicos 1 - autp_
2. Primeros auxilics.

Cursos y/o programas de Seguridad v Salud en el Trabajo.

aspecializacién

Experiencia

Experiencia General 2 afios.

Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas ai puesto.
- REPORTA . Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes,
| SUPERVISA ‘ | No ejerce.

M
N |
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CLASIFICADCR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
A ———tt

‘Operador de Maquinaria

Cédigo 232-08-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP-AP

Funciones

- Realizar trabajos de mantenimiento de éreas verdes con aguipo de poda, motobombas, cortaderas de césped vy ofros
equipos agricolas.

- Registrar informacién sobre mantenimiento y consarvacidn de [a maquinaria a su cargo.

- Comunicar la necesidad de la dotacion cportuna de combustible y lubricantes requeridos para el funcionamiento de la
maquinaria a su cargo.

- Cumplir con las medidas de seguridad en e manejo operative de fa maquinaria asignada.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

"Formacién Académica

Formacién académica

Secundaria.

Especialidad

No especificado.

Grado

No especificade.

Situacion académica

Egrasado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

Primeros auxilios.

Cursos y/o programas de
especializacién

Sequridad y Salud en ef Trabajo.

Experiencia

Experiencia General

2 afos.

Experiencia Especifica

1 afio desempefiando funciones relacionadas al puesto.

. REPORTA

Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

- SUPERVISA

No ejerce.

5 L 2oenoYlau dcosty
7, SUBGERENTE .
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
[ ————— P e e ———— — ————————

Capataz
Céddigo 232-09-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas | SP—AP
Funéiones

- Coordinar diariamente con el encargado del drea los trabajos de mantenimiento a realizar,
- Organizar, dirigir, y supervisar a los operadores de jardinerfa y limpieza a su cargo.
- Controlar v custodiar las herramientas, equipes y maquinaria asignados al area,

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del drea.

Formtacion Académica

Formacién académica Secundaria.

Especialidad No especificado.

Grado No especificade.

Situacién académica Egresado.,

Conocimientos especificos y técnicos

| Conocimientos técnicos Primeros auxilias.
Curso_s y_/o programas de Sequridad y Salud en el Trabajo.
especializacién
Experiencia
Experiencia General 2 angs.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
’: REPORTA Subgerente vy Administrador de Parque.
SUPERVISA No Ejerce.
APARYY
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

Operador de Jardineria y Limpieza

Caodigo -
Grupo QOcupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP— AP

Funciones .

- Realizar las labores de jardineria y limpieza que le sean asignadas an & parque.
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
- Informar periddicamente sabre las actividades realizadas, asi como las incidencias ccurridas.

- Comunicar con la debida anticipacién las requerimientas de materiales y mantenimiento necesarics para realizar sus
labores.

- Realizar otras funciones que le asigne el encargado del drea.

Formacion Académica

Formacion académica Primaria o Secundaria.

} Especialidad No especificado
Grado No especificado
Situacion académica Egrasado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/ o programas de

No especificado.

especializacién

Experiencia

Experiencia General E 2 afios.

Experiencia Especifica 1 afo desempefiando funciones relacionadas a la funcidn y/o materia.
REPORTA | Subgerante y Administrador de Parque.

SUPERVISA No Ejerce.

&
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’ CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
e ]

Opera&or de Viveros
Cadigo 232-08-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apayo
Siglas SP - AP
Funciones

- Praparar al terreno para la siembra de cultivos en los viveros,

- Ejecutar trabajos de riego, abonado y aplicacion de tratamientos en los cuttives de los viveros segdn las instruccicnes
dadas.

- Realizar la limpieza v mantenimiento diaric del drea del vivero.,

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.

Formacién Académica

Formacién académica Primaria o Secundaria.

} Especialidad No especificado.
\ Grado Ng especificado.
' Situacién académica Egresado.

iConocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicas Conocimientos afines a la funcidn v/o materia.

Cursos y/o pragramas de
especiatizacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia General 2 afios.

Experiencia Especifica 1 afic desempefiando funciones relacionadas al puesto.
REPORTA : ' Subgerente de Mantenimiento de Areas Verdes.
 SUPERVISA No Ejerce.
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SREPARO
< B -

>

e O
Pagina 107



CLASIFICADOR DE CARGQS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

g

Supervisor de_Ségu'ridad de 1a Entidad

Cadigo 232-09-01-06
Grupo Ocupacicnal Servidor Piblico - Apoyo
SP- AP

Siglas

Funciones

- Supervisar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de la entidad v de sus

autoridades vy bienes.

- Organizar, coordinar y suparvisar a los operadores de seguridad a su carge, asignandoles sus funciones y turnas.

- Supervisar &l registro v monitoreo del ingreso v salida de persanas o bienes & la entidad.

- Controlar ia ejecucidn de actividades de capacitacién técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la seguridad

en la entidad.

- Elaborar periddicamentz un reporte detallado de las actividades reafizadas por las personas a su carge, los servicios
prestados v Ias incidencias ocurridas.

- Realizar owras funciones que le asigne el Subgerente de Guardaparques y Seguridad. .

Formacién Académica

Formacién académica

Secundaria o Técnico Superior

Especialidad

No especificado.

Grado

No especificado.

Situacién académica

Egresado.

Conccimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Primeros Auxilios.
2. Protocolo de sequridad para evacuacion.

Cursos y/o programas de
especiatizacién

No especificado.

o Experiencia

Experiencia General

2 afios.

1 afic desempefiando funciones relacionadas a la materia.

Experiencia Especifica

 REPORTA

Subgerente de Guardapargues y Seguridad.

- SUPERVISA

Nec Ejerce.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
Guardaparques
Cédigo 232-09-01-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP— AP
. Funciones
- Realizar las acciones de sequridad, tantc preventivas come disuasivas para mantener el orden de la entidad y de sus

autoridades y bienes

Realizar &l ragistro y monitorec del ingreso v salida de personas y biénas 2 la entidad

Informar periddicamente sobre las actividades reaiizadas, asi como las incidendias ocurridas

Formacidn académica
Especiailidad

Realizar otras funciones que e asigne el Subgerente de Guardaparques y Seguridad
Grado

Formacién Académica
Secundaria o Técnico Superior
No especificado
Situacion académica

No especificado

. Egresado.

Conacimientos técnicos

1.

Cursos y/o programas de
especializacién

Conocimientos aspecificos y técnicos
Primeros Auxilios

No especificade.

2. Protocolo de seguridad para evacuacion

Experiencia General

Experiencia Especifica

Experiencia
2 afos.
 REPORTA

SUPERVISA

No Ejerce
o (’AHU S
\o vo e .

1 afo desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia
Subgerente de Guardaparques y Seguridad
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE L IMA
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_ Operador de Electricidad
Cédigo 232-10-02-06 |
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apayo
Siglas SP — AP

- Funciones .

- Revisar al estado de conservacidn de equipos e instalaciones eléctricas de la entidad.

- Realizar trabajos de mantenimiento y reparacidn de los equipes e instalaciones eléctricas.

- Custodiar y hacer usc adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Comunicar can la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para reatizar sus
labores.

i Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Mantenimiento Tacnico,

Formacidn Académica

/ Formacidn académica Secundaria ¢ Técnico Superior.
Especialidad No especificado.
Grado No especificado.

Situacidn académica Egrasade.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos ¥/o programas de

AT No especificade.
aspecializacidn peciic

Experiencia '1 .
Experiencia General 2 afigs.
Experiencia Especifica 1 afic desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia,
REPORTA ‘ Subgerente de Mantanimients Téenico.
 SUPERVISA No Ejerce.

. ____ .. . . . ]
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LTMA

Chofer II

Codiga 232-05-02-06

Grupo Ocupacional Servidor Piibfico - Apoyo

Siglas SP— AP

Funciones

- Condudir vehiculos de la entidad para transporte de parsonal, carga, equipes y/o materiales.
- Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculs a su cargo.
- Realizar Ja ravisién de rutina, limpieza v de ser el caso, reparacién de emergencia del vehiculo a su cargo.

- Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible y lubricantes requeridos para ef funcionamiento del
vehiculo a su cargo.

- Coordinar con su supericr inmediato la ejecucidn de las actividades de mantenimiento preventive y/o cerrective del
vehiculo a su carge.

- Comunicar a su supervisor inmediato sobre fas ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de
siniestros,

5 Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Abastacimiento.

Formacion Académica

Formacién académica

Secundaria.

Especialidad

No especificade.

Grado

No especificado.

Situacién académica

Egresado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

1. Mecdnica automotriz basica.
2. Primeros auxilics.

Cursos y/o programas de
especiafizacién

No aspecificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

1 afio desempefiando funciones relacicnadas a la funcidn y/o materia.

Experiencia Especifica

REPORTA -

Subgerente de Abastacimiento.

SUPERVISA

No Ejerce.

-
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
]

Operédor de Albanileria

Cadigo 232-10-02-06
Grupo Ocupacional Servidor PGblico - Apoyo
Siglas SP - AP

Funciones

- Revisar el estado de conservacion de la infraestructura de ia entidad,

- Realizar trabajos de mantenimiento y reparacidn de la infraestructura de la entidad.

- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como |as incidencias ocurridas,

- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus
labores.

- Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Mantenimiento Técnico.

} _ Formacién Académica

Formacion académica Secundaria o Técnico Superior
Especialidad No especificado.

Grado No especificado,

Situacién académica Egresado.

Conadimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursas y/o programas de No espedificado.

especializacién

Experiencia
Experiencla General 2 afios.
Experiencia Especifica 1 afio desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
- REPORTA Subgerante de Mantenimiento Técnico.
- SUPERVISA | No Ejerce.
VAL SN
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¥ CLASIFICADOR DE CARGOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
f————————— ]

Opearador de Mecanica

Cédigo 232-10-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Piblico - Apoyo
Siglas | SP—AP

" Funciones

- Revisar el estado de conservacion de la maquinaria y equipos de bombeo de la entidad.

- Realizar trabajcs de mantenimiento y reparacicn a la maguinania y equipos de bombeo de la entidad.
- Custediar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responszbilidad.

- Informar periddicamente scbre las actividades realizadas, asi como Ias incidencias ocurridas.

- Comunicar con |a debida anticipacidn ios requerimientos de materiales y mantenimientoe necesarios para reallzar sus
labores. :

- Realizar otras funcicnes que le asigne el Subgerente de Mantenimiento Técnice.

; ' Foermacién Académica

Formacién académica Secundaria o Técnico Superior,
Especialidad No especificade.

Grado No especificado.

Situacién académica Egresado.

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos No especificade.

Cursos y/o programas de

ARG No especificado.
especializacidn pecificad

Experiencia

Experiencia General 2 afics.

Experiencia Especifica 1 afio desemperiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.
REPORTA B Subgerente de Mantenimiento Técnico.

SUPERVISA No Ejerce.

e e e . ]
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CLASIFICADOR DE CARGOQOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
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Opérador de Soldadura

Lodigo 232-10-02-06
Grupo Ocupacional Servidor Publico - Apoyo
Siglas SP - AP

. Funciones

- fectuar e soldado de las estructuras metélicas pertenecientes a la entidad.

- Construccldn de estructuras metdlicas para mejorar los servicios de la entidad.

- Custodiar y hacer usc adecuado del equipo de trabaje baje su responsabilidad.

- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asf como las incidencias ocurridas.

- Comuricar con la debida anficipacidn los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus |
labores. :

- Rezalizar otras funciones que le asigne ] Subgerente de Mantenimiento Técnico,

Formacidn Académica

Formacidn académica

Secundaria ¢ Técnico Superior

Especialidad

No especificado.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado.

" Conocimientos especificos y técnicos

Conocimientos técnicos

No aspedificado.

Cursos y/o programas de
aspecializacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia General

2 afios.

Experiencia Especifica

1 afo desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

REPORTA

Subgerente de Mantenimiento Técnico.

‘SUPERVISA

No Ejerce.
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