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1.  OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N® 1057,

personas naturales para SERPAR LIMA, de acuerdo a los puestos vacantes sefalados en la presente

convocatoria.
2. BASE LEGAL

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

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

3.  REQUISITOS PARA POSTULAR

Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccion convocado por SERPAR

LIMA, se requiere:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢) No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente
quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido o
quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesién, para contratar
con el Estado.

d) No registrar antecedentes penales ni policiales.

e) No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, union de hecho o convivencia en SERPAR LIMA.

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

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

4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION
4.1. PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propuesta se presentara en un (1) sobre manila cerrado y dirigida al Comité de Seleccion ante la
ventanilla de Mesa de Partes de SERPAR LIMA (Subgerencia de Gestién Documentaria), sito Jr.
Lampa N° 190, Cercado de Lima, en la fecha sefialada en el cronograma, en el horario de 08:00 a

15:00 horas.

El sobre sera rotulado conforme al siguiente detalle:

Sefiores
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA — SERPAR LIMA

Att.: Comité de Seleccién
PROCESO CAS N° -2018-SERPAR LIMA

APELLIDOS Y NOMBRES:
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IMPORTANTE:

o Todos los documentos que contengan informacion referida a los requisitos para la admisién de
propuestas y factores de evaluacion se presentaran en idioma castellano.

o La persona natural que postule a mas de un puesto vacante, sera descalificada.

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

e Toda la documentacion debera estar foliada, de lo contrario, la propuesta sera descalificada.

o [las Entidades someten a fiscalizacién posterior conforme a lo previsto en el articulo 32 de la Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, la documentacion, declaraciones y
traducciones presentadas por el ganador.

CONTENIDO DE PROPUESTAS
El sobre contendra la siguiente documentacion:
e Documentacién de presentacion obligatoria:
Los postulantes deberan presentar su documentacién en el siguiente orden:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El postulante debera precisar el nimero
de folio de cada documento presentado.

b) Curriculo vitae simple y actualizado.

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

d) Copia simple del Documento Nacional de |dentidad (DNI) vigente y legible.

e) Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion de ACTIVO y
HABIDO,

f) Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e impedimento para ser
trabajadar. (Anexo N° 01).

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

h) Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. (Anexo N° 03).

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

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

k) Modelo de Indice. (Anexo N° 06).

¢ Documentacién de presentacion facultativa:

a) En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado de Discapacidad
en su curriculo vitae documentado.

Conforme al articulo 76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, el
certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad. Es otorgado
por los hospitales de los ministerios de Salud, de Defensa y del Interior y el Sequro Social de
Salud (EsSalud). La evaluacion, calificacion y la ceriificacién son gratuitas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el documento oficial
emitido por la autoridad competente que lo acredite en su curriculo vitae documentado.
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4.3.

IMPORTANTE:

o El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en el hipervinculo
“Anexo Postulantes” del portal institucional de SERPAR LIMA:
http.//www. serpar.qob.pe/cateqory/convocatona/

o Elpostulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Curricular, que
tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad
procedera a realizar el procedimiento administrativo correspondiente.

o Elpostulante debera consignaren la Ficha de Resumen Curricular y en los anexos el lugar y fecha,
su firma y su huella dactilar, caso contrario, la propuesta serd descalificada.

o Laomision de alguno de los documentos enunciados acarreara la no admision de la propuesta.

o En caso exista contradiccion entre la informacion presentada en la propuesta, ésta sera
descalificada.

o Porningtin motivo se devolverd las propuestas presentadas, al ser requeridos en copia simple.
ETAPA DE EVALUACION
El proceso de seleccion de personal consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion Curricular
b) Entrevista

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

4.3.1. EVALUACION CURRICULAR

La evaluacion curricular comprende la revision de la documentacion con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto solicitados en el perfil de puesto y en las bases.

La propuesta que no cumpla dichos requerimientos no sera admitida.

La documentacion debe estar debidamente ordenada, foliada correlativamente empezando por el
numero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen Curricular hasta la dltima hoja del Anexo
N° 06,

Criterios de evaluacion:

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

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

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

El tiempo de experiencia laboral seran contabilizados desde el egreso de la formacién académica
correspondiente por lo cual el postulante deberd presentar la constancia de egresado en la
presente etapa, caso confrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica que requiere el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).
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La calificacién de las funciones sobre experiencia general y/o especifica sera considerada valida
siempre que estén en el perfil de puesto.

h) Formacién académica
Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de grado académico, segun corresponda:
Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egreso Técnico, Diploma de Titulo Técnico,
Diploma de Bachiller o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico,
Diploma de Titulo o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico,
Constancia de estudios de Maestria, Certificado de egresado de Maestria.

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

Los cursos deberan tener como minimo 12 horas de capacitacién. Se podran considerar acciones
de capacitacion desde 8 hceras, si son organizadas por el ente rector correspondiente.

Los programas de especializacion o diplomados deben tener no menos de 80 horas de
capacitacion. Los programas de especializacién o diplomados pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por un ente rector correspondiente.

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

PUNTAJE PUNTAUE
MINIMO MAXIMO

EVALUACIONES

EVALUACION CURRICULAR 40.00 50.00

Obligatorio

Requisitos minimos del perfil de puesto

Experiencia, Formacidén académica, grado académico y/o
nivel de estudios, Cursos y/o programas de
especializacidn.

- 40.00

Facultativo

Experiencia
Por cada afio adicional de la experiencia especifica 5.00
requerida en el perfil de puesto se otorgara 2.5 puntos '
(maximo 2 arfos).

Cursos y/o Programas de Especializacion

Por cada curso y/o programa de especializacion adicional
requerido en el perfil de puesto, en relacién al cargo que - 5.00
postula, se otorgara 2.5 puntos (maximo 2 cursos o
programas).

IMPORTANTE:

o En ningun caso se admitirdn declaraciones juradas para acreditar expefiencia, formacion
académica y cursos y/o programas de especializacion.

o Seglin lo establecido en la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion
del Manual de Perfil de Puestos — MPP", se consideraréd solamente las practicas profesionales
como experiencia, mas no se considera las practicas pre profesionales.
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o De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar Ia traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

¢ Traldndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o
los documentos que los acrediten seran registrados ante Servir, requiriéndose como tnico acto
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

o Para acceder a la etapa de entrevista, el postulante deberé obtener un puntaje minimo de cuarenta
(40) puntos.

*  No se devolveran las propuestas presentadas, por formar parte del expediente de la convocatoria,
4.3.2. ENTREVISTA

La entrevista estara a cargo del Comité de Seleccion, quienes evaluaran los criterios relacionados cen
el perfil de puesto al cual postula.

Criterios de evaluacion:

 EVALUACION o _ PUNTAJE

ENTREVISTA 50.00
Dominio temético 20.00
Capacidad analitica 15.00
Facilidad de comunicacién y sustentacién 5.00
Trabajo en equipo 5.00
Iniciativa 5.00

IMPORTANTE:

o Es responsabilidad del postulante el seqguimiento del rol de entrevistas.
o £l puntaje minimo en esta etapa es de treinta (30) puntos.
5. CUADRO DE MERITOS

La Subgerencia de Recursos Humanos sera la responsable de publicar el cuadro de méritos sélo de
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccidon: Evaluacién
Curricular y Entrevista.

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

Los postulantes que hayan obtenido como minimo setenta (70) puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacion requerida
durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procedera a
convocar al primer accesitario que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la respectiva
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notificacién. De no suscribirse el contrato con el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario que ocupa el orden de meérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

La entidad podra o no cubrir el puesto con el postulante declarado como accesitario en caso de que el
ganador de un proceso de seleccion no pudiera acceder al puesto obtenido o no hubiera superado el
periodo de prueba o presentara su renuncia dentro de los tres (3) meses siguientes a su inicio de
labores.

BONIFICACIONES

5.1.1. Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona
con discapacidad que cumpla con los requisitos para el puesto y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio, tiene derecho a una bonificacién del quince 15% sobre el puntaje final. Para la asignacion
de dicha bonificacion, el postulante debera consignar en su Ficha de Resumen Curricular o Carta de
Presentacion y adjuntar de manera obligatoria el respectivo Certificado de Discapacidad.

5.1.2. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

7.4.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, el postulante que haya consignado en su Ficha de Resumen Curricular o Carta de
Presentacion y adjuntado de manera obligatoria el documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, tiene derecho a una
bonificacién del diez 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, para efectos de la suscripcién y registro
de contrato, deberd presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias
habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

a) Documentos originales que acrediten el perfil de puesto, a fin de realizar la verificacion y el fedateo
correspendiente.

b) Una (1) fotografia actualizado tamano carné.

IMPORTANTE:

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

Humanos o por el Comité de Seleccién, segun les corresponda.

o  Esresponsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional
de SERPAR LIMA: hitp:./fwww.serpar.qgob.pe/cateqory/convocatoria/

o En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, serd eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de setenta (70) puntos.
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7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

de SERPAR LIMA:

a)
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas.

-__CRONOGRAMA
' ETAPAS DELPROCESO

Notificacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

ublfcact’(’)n de la conocatoi en el portal institucional de SERPAR
LIMA (www.serpar.gob.pe)

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

EECHAS

25.06.2018

— CONVOCATOR

1A
11.07.2018 al 17.07.2018

AREA
RESPONSABLE
Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Presentacién de Curriculum documentado
Lugar: Ventanilla de Mesa de Partes de SERPAR LIMA

Subgerencia de

Suscripcién del Contrato

Los cinco (5) primeros dias
habiles después de la
publicacién de los resultados
finales

(Subgerencia de Gestién Documentaria), sito Jr. Lampa N° 190, 18.07.2018 Gestion
Cercado de Lima Documentaria
Hora: 08:00 a 16:00 horas
SRS SEE &
Evaluacion Curricular 19.07.2018 Comité de Seleccidn
Subgerencia de
Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular en el portal 24.07.2019 Sistemas y
institucional de SERPAR LIMA www.serpar.gob.pe s Tecnologia de la
Informacién
Entrevista 26.07.2018 Comité de Seleccién
Subgerencia de
Publicacién de resultado final en el portal institucional de SERPAR 30.07.2019 Sistemas y
LIMA (www.serpar.gob.pe) A Tecnologia de la
Informacion
. SUSCRIPCION Y:REGISTRO DEL CONTRATO -

Subgerencia de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los cince (5) primeros dias
habiles después de la
suscripcion del contrato

Subgerencia de
Recursos Humanos

Inicio de labores

01.08.2018

Subgerencia de
Recursos Humanos

Lima, 25 de junio de 2018

IMPORTANTE:

o El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el
aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de la siguiente

actividad.

Subgerencia de Recursos Humanos
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CONVOCATORIA CAS N°011 - 2018-SERPAR LIMA

COORDINADOR DE ADQUISICIONES - SGASA

. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (1) COORDINADOR DE ADQUISICIONES

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

Base legal

?
R
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a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b. Decreto Legislativo N° 1067, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

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

Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

Il

REQUISITOS MINIMOS s

DETALLE

Minimo (3) afios de experiencia general en el
sector publico y/o privado.

Experiencia Minimo (2) afos de experiencia en el sector
publico.
Capacidad organizativa, planificacién,

Hahilidades y Competencias

proactividad, eficacia.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo profesional yfo especializacién en las
funciones a desempenar.

Cursos ylo estudios de especializacién

Certificado de la QOCSE debidamente
habilitado. ~ (Organismo  Supervisor  de
Contrataciones del Estado).

Conocimientos para el puesto ylo cargo

Ley de Adquisiciones y Contrataciones con del
Estado.

Derecho Administrativo

Gestion Publica

Normas de Control Interno

Experiencia en la realizacion de procesos de
adquisiciones

Elaboracion de Bases y Estudios de Mercado
Experiencia como miembro de Comité de
Seleccion

Manejo del SIAF

Manejo del SEACE

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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Ejecutar y controlar el proceso de adquisicion de bienes acorde con la normatividad vigente.,

Efectuar el acopio de informacién respecto a las necesidades de bienes a fin de elaborar el
Cuadro de Necesidades y el Plan Anual de Adquisiciones.

Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en lo referente a los bienes.

Programar los procesos de seleccidn de bienes incluidos en el Plan Anual y tramitar la
aprobacion de los no incluidos en él.

Actualizar permanentemente el Catalogo de Bienes.

Supervisar el registro de Ordenes de Compra emitidas por asignaciones presupuestales y
por usuarios asi como el archivo documentario de las mismas.

Elaborar reportes de informacién en materia de bienes para el 6rgano de control interno y
auditorias externas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, PROMPYME y
Contraloria General de la Republica.

Remitir al Comité de Adjudicaciéon que corresponda o al Técnico Administrativo, segun sea
el caso, el proyecto de Expediente Técnico Econémico del proceso de seleccion.

Verificar las especificaciones técnicas y valor referencial de los bienes a adquirirse

Elaborar, controlar y registrar las érdenes de compra.

Atender a los proveedores en los asuntos referidos a la adquisicién de bienes.

Custodia y verificacion de documentos exigidos por Ley, desde el requerimiento del area
usuaria hasta la culminacién o ejecucién del contrato y pago en los Expedientes de
Contratacion de los procesos que lleva la Entidad.

Realizar otras labores afines asignadas por el Sub Gerente de la oficina.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Auxiliares

Subgerencia de Abastecimiento y Servicios

Duracién del contrato

(3) Tres meses renovable en funcién a las
necesidades institucionales.

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

S/. 6 500,00 (SEIS MIL QUINIENTOS Y
00/100 SOLES).

como toda deduccidn aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

.
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Principales funciones a desarrollar: Municipalidad Matropolitas

dae Lima



