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Earvicio da Parquas de Lima,

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 00 - 2020/SG

; /:}c‘\%RANSCRfPCION&o
Lima, 2 3 ENE 2020 (5 w2536
LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA &'a ..... .
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION: R e

T . N
- ﬁ?staon“"(‘

VISTO: El Informe N° 036-2020/SERPAR LIMA/SG/GAF/SGRH/MML del 15 de
enero de 2020, emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Estatuto de SERPAR LIMA, aprobado con Ordenanza N°

1784-MML, sefiala que la Entidad es un organismo Plblico Descentralizado de la

. Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia econdmica, técnica y
administrativa;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 modificado por Ley N° 29849, que regula la
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), establece en su articulo 2°, que la
Contratacion Administrativa de Servicios constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, distinto a otros regimenes laborales; asimismo, en su articulo 8°,
establece que el acceso a dicho régimen laboral especial es obligatoriamente mediante
concurso publico,  por lo que es necesario elaborar y aprobar un documento interno
estableciendo el procedimiento especifico;

Que, el Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, en su articulo 2°
establece que el ambito de aplicacion de esta normativa es para todas las Entidades
Ptblicas, esto incluye al Servicio de Pargues de Lima — SERPAR LIMA; asimismo, en su
articulo 3°, establece el procedimiento de contratacion CAS, considerando como sus
etapas, la preparatoria, la convocatoria, la seleccién y la etapa de suscripcion y registro;

Que, para un proceso de seleccidn en un proceso CAS, se debe tener presente
el Anexo 01 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, vigente
a partir del 28 de febrero del 2012, el mismo que establece el contenido minimo de las
bases de los procesos de seleccion que se llevan a cabo en las Entidades Publicas que
deseen contratar personal bajo el referido régimen. La mencionada resolucion, modifico
el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
sefialando que: “(...) Para el proceso de seleccién en el marco de la contratacion
administrativa de servicios solo son obligatorias las efapas de evaluacion curricular y
entrevista, siendo opcional, para las entidades aplicar ofros mecanismos de evaluacion.”

Que, del marco normativo detallado en los parrafos precedentes, se puede colegir
que los procesos de seleccion del personal del Régimen CAS, se requiere definir el perfil
de puesto en la Convocatoria, asi como las bases del concurso de Seleccion, de acuerdo
a las necesidades de servicio; esto es, en base al requerimiento de personal del area
usuaria, que incluye la descripcion del servicio a realizar, los requisitos minimos y las
competencias que debe reunir el postulante;
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Servido de Parques de Lima

Que, mediante Informe N° 018-2020/SERPAR LIMA/SG/GPPM/SGPRE/MML, a
través del cual la Subgerencia de Presupuesto debidamente validado por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (Proveido N° 078-GPPM-2020), emite la
ampliacion de certificacion de crédito presupuestario de la planilla anualizada de Contrato
Administrativo de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 — CAS, a fin de
convocarse 44 plazas (20 Guardaparques, 05 Cajeros, 10 Operarios de Mantenimiento
de Parques, 01 Podador de Arboles y Palmeras, 01 Asistente Administrativo para el
Parque Manco Capac, 01 Asistente Operativo de Parque, 01 Coordinador Administrativo,
01 Coordinador Logistico, 01 Especialista en Estadistica, 01 Apoyo Administrativo, 01
Asistente Administrativo Unidad de Escalafén; y 01 Asistente Administrativo para
Secretaria General) por un monto total de S/ 905,296.08 soles':

Que, con Informe N° 036-2020/SERPAR LIMA/SG/GAF/SGRH/MML del 15 de
enero de 2020, la Subgerencia de Recursos Humanos, sefiala que, previa evaluacién de

la necesidad de servicio y de acuerdo:a la disponibilidad ‘presupuestal otorgada por la

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, ha decidido redistribuir las
cantidad de puestos asignados a cada centro de costo; por lo que se propone las
siguientes convocatorias:

CONVOCATORIA CAS N° 01-2020-SERPAR
PUESTO: GUARDAPARQUES

CANTIDAD

; LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO REQUERIDA

' REMUNERACION  CODIGO

PARQUE ZONAL SANTA ROSA
PARQUE ZONAL MANCO CAPAG ZONA GP -

PARQUE ZONAL SINCHI ROCA NORTE NORTE

PARQUE ZONAL LLOQUE YUPANQUI

PARQUE METROPOLITANO PARQUE
ALAMEDA LAS MALVINAS

PARQUE METROPOLITANO LA
EXPOSICION

PARQUE METROPOLITANO DEL
MIGRANTE

ZONA GP -
SUBGERENCIA DE PARQUE METROPOLITANO LA MURALLA CENTRO CENTRO

GUARDAPARQUES PARQUE METROPOLITANO LOS S/ 1,200
Y SEGURIDAD SOLDADOS
PARQUE METROPOLITANO MIGUEL
BAQUERO
PARQUE METROPOLITANO
UNIVERSITARIO

PARQUE ZONAL HUIRACOCHA —

PARQUE ZONAL CAPAC YUPANQUI ESTE 6 GP-ESTE
PARQUE ZONAL CAHUIDE

PARQUE METROPOLITANO LOS ANILLOS
PARQUE METROPOLITANO SALVADOR
ALLENDE ZONA
PARQUE ZONAL FLOR DE AMANCAES SUR & GF:= 8L
PARQUE ZONAL HUASCAR
PARQUE ZONAL HUAYNA CAPAGC

! Cobertura Presupuestal Enero - Diciembre 2020
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SUBGERENCIA DE TESORERIA S/ 1,400 CAJERO

CONVOCATORIA CAS N° 03-2020-SERPAR
PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUE

 CANTIDAD
- REQUERIDA |

REMUNERACION cODIGO

~ AREA

1 EARQUE ZONAL HUASCAR 2 $/1,300 MP - HUASCAR

2 | PARGUE ZONAL URAGOGHA 5 $11,300 MP - HUIRACOCHA
3 | PARQUE ZONAL MANCO CAPAC 2 $/1,300 MP- MANCO

4 | ERE e FOLANG 1 $11,300 MP - UNIVERSITARIO

CONVOCATORIA CAS N° 04-2020-SERPAR
PUESTO: PODADOR DE ARBOLES Y PALMERAS

7" CANTIDAD

' REQUERDA  REMUNERACION CODIGO

1 GERENCIA DE AREAS VERDES 1 S/2,000 PD

CONVOCATORIA CAS N° 05-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL MANCO CAPAC

. CANTIDAD -
. REQUERIDA

REMUNERACION conico

...............

S/1,200 ASISTENTE - PZMC

CONVOCATORIA CAS N° 06-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL SINCHI ROCA

" CANTIDAD

REQUERIDA REMUNERACION CODIGO

1 | PARQUE ZONAL SINCHI ROCA 1 S/2,500 AOP
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ET ' CONVOCATORIA CAS N° 07-2020-SERPAR
AT e PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
‘E’v’qs CUB GERZHIE o
.05‘{:_-?;!(,;\“'-"‘ 3 E )
Wi A s CANTIDAD ; = 2
REQUERIDA REMUNERACION : : CODIGO
SUBGERENCIA DE DEPORTES,
1 RECREACION Y CULTURA 1 513,500 CA

CONVOCATORIA CAS N° 08-2020-SERPAR
PUESTO: COORDINADOR LOGISTICO

CANTIDAD

REQUERIDA REMUNERACION _ CODIGO

SUBGERENCIA DE DEPORTES,
RECREACION Y CULTURA

S/2,000

"CONVOCATORIA'CAS N° 09-2020-SERPAR'
PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

CANTIDAD

REQUERIDA REMUNERACION '7 ; : coDIGO

SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y
1 TECNOLOGIA i S14,000 EE
DE LA INFORMACION

CONVOCATORIA CAS N° 10-2020-SERPAR
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

~ CANTIDAD

REMUNERACION cODIGO

, REQUERIDA
SUBGERENCIA DE RECURSOS APOYO
1 HUMANOS 1 5/2,500 -SGRH

CONVOCATORIA CAS N° 11-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD.DE-ESCALAFON

Gt CANTIDAD - SRR T -
AREA REQUERIDA - REMUNERACION CODIGO

SUBGERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS ESCALAFON - SGRH

S/3,200

CONVOCATORIA CAS N° 12-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SECRETARIA GENERAL

CANTIDAD
REQUERIDA

REMUNERACION cODIGO

1 SECRETARIA GENERAL 1 S/4,000 SG
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Que, la Directiva N° 003-2017/SERPAR LIMA/SG/MML, que Regula el proceso
de Convocatoria para la contratacién administrativa de servicios — CAS, en el Servicio de
Parques de Lima, precisa en su numeral 10.2 “La Sub Gerencia de Recursos Humanos
podra disponer medidas administralivas complementarias para el mejor cumplimiento de
la presente Directiva, inclusive la modificaciéon o aprobacion de los formatos que faciliten
los procedimientos”,

Que, mediante el Informe de Visto, la Subgerencia de Recursos Humanos, remite
el proyecto de Bases de Seleccién de Personal, modalidad de Contrato Administrativo de
Servicios CAS, con la finalidad de establecer las reglas y requisitos necesarios para la
realizacion de cada una de las etapas de los procesos de Seleccion del Servicio de
Parques de Lima — SERPAR LIMA.

-Que, el articulo 16° del Estatuto de SERPAR LIMA, establece que /a "Secrefaria
General es aquel 6rgano de alta Direccién que constituye la maxima autoridad
administrativa del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA y ejerce como titular de
la Entidad. Asimismo, el Secretario General es el representante legal de la Enfidad y
encargado de velar por el cumplimiento y ejecucion de los acuerdos que tome el Consejo
Directivo™

Que, el literal h) del articulo 16° del citado cuerpo normativo, indica como
funciones del Secretario General, el suscribir la correspondencia de la Entidad y expedir
resoluciones de la Secretaria General en asuntos de su competencia;

Con las visaciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Subgerencia
de Recursos Humanos, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, y
de la Gerencia de Asesorfa Juridica, de conformidad. a las facultades y atribuciones
previstas en el Estatuto de SERPAR LIMA articulo 17°, inciso h);

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Convocatoria de- Contratacién

oAdministrativa de Servicios — CAS 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 1, 12-
oo 52020/SERPAR LIMA. . -

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR las Bases que regulan el Proceso de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10,
11,12-2020/SERPAR LIMA, que en el Anexo adjunto forma parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que se remita copia de la presente
Resolucion a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de Recursos
Humanos, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, y a la Gerencia
de Asesoria Juridica, asi como su publicacion en el portal web de la Institucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE 9%%&%%1&3%3?&%%%5%5 VA
Transcripcipn N° OS5 - s "
: ﬁargsc;c:.?btﬁumento ¥ fines cumplocon
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Servicio de Parques de Lima

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA CAS N° 01-2020-SERPAR
PUESTO: Guardaparques

CONVOCATORIA CAS N° 02-2020-SERPAR
PUESTO: Cajero

CONVOCATORIA CAS N° 03-2020-SERPAR
PUESTO: Operario de Mantenimiento de Parque

CONVOCATORIA CAS N° 04-2020-SERPAR
PUESTO: Podador de Arboles y Palmeras

e CONVOCATORIA CAS N° 05-2020-SERPAR
) il " PUESTO: Asistente Administrativo de Parque - Parque Zonal Manco Capac

@\% CONVOCATORIA CAS N° 06-2020-SERPAR

% Za Ivart &

N PUESTO: Asistente Operativo de Parque — Parque Zonal Sinchi Roca
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CONVOCATORIA CAS N° 07-2020-SERPAR
PUESTO: Coordinador Administrativo — Subgerencia de Deportes,
Recreacion y Cultura

CONVOCATORIA CAS N° 08-2020-SERPAR
PUESTO: Coordinador Logistico — Subgerencia de Deportes, Recreacion y
Cultura

CONVOCATORIA CAS N° 09-2020-SERPAR
PUESTO: Especialista en Estadistica - GPPM

CONVOCATORIA CAS N° 10-2020-SERPAR
PUESTO: Apoyo Administrativo - SGRH

CONVOCATORIA CAS N° 11-2020-SERPAR
PUESTO: Asistente Administrativo Unidad De Escalafon - SGRH

CONVOCATORIA CAS N° 12-2020-SERPAR
PUESTO: Asistente Administrativo - SG '
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Senvicio de Parques de Lima,

CONVOCATORIA CAS N° 02-2020-SERPAR
PUESTO: CAJERO

. AREA "'/ CANTIDADREQUERIDA  REMUNERACION CODIGO

1 SUBGERENCIA DE TESORERIA 5 S/1,400 CAJERO

CONVOCATORIA CAS N° 03-2020-SERPAR
PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUE

' AREA i = CANTIDAD i,

REMUNERACION CODIGO

. REQUERIDA |

1| PARQUE ZONAL HUASCAR 2 $/1,300 MP - HUASCAR

2 | PARQUE ZONAL HUIRACOCHA 5 $/1,300 MP - HUIRACOCHA
3 | PARQUE ZONAL MANCO CAPAC 2 $/1,300 MP- MANCO

4 | AN M= TROPOLITANO 1 511,300 MP - UNIVERSITARIO

CONVOCATORIA CAS N° 04-2020-SERPAR
PUESTO: PODADOR DE ARBOLES Y PALMERAS

"~ GANTIDAD
- REQUERIDA -

REMUNERACION CODIGO

1 GERENCIA DE AREAS VERDES 1 S/2,000 PD

CONVOCATORIA CAS N° 05-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL MANCO CAPAC

oy MR | ce:

5/ 1,200 ASISTENTE - PZMC

CONVOCATORIA CAS N° 06-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL SINCHI ROCA

CANTIDAD

2 N ' REOUERIDA REMUNERACION CODIGO

AL L) 1;“ > ,‘E '
\Z, ;“ﬁﬁz;‘mﬁ. & 1 | PARQUE ZONAL SINCHI ROCA 1 S/2,500 AOP
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CONVOCATORIA CAS N° 07-2020-SERPAR
PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CANTIDAD
REQUERIDA

REMUNERACION "~ CcODIGO

SUBGERENCIA DE DEPORTES,

RECREACION Y CULTURA 5/3,500

CONVOCATORIA CAS N° 08-2020-SERPAR
PUESTO: COORDINADOR LOGISTICO
CANTIDAD i T

SUBGERENCIA DE DEPORTES, 5/2000
RECREACICN Y CULTURA '

CONVOCATORIA'CAS N° 09-2020-SERPAR
PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

CANTIDAD =

AREA REQUERIDA

REMUNERACION .~ CODIGO

SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIA S/4,000
DE LA INFORMACION

CONVOCATORIA CAS N° 10-2020-SERPAR
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

* REMUNERACION ~ “.cODIGO

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

812,500

CONVOCATORIA CAS N° 11-2020-SERPAR
-PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD.DE ESCALAFON

e CANTIDAD ST
AREA REQUERDA ~ REMUNERACION

~_COoDIGO

SUBGERENCIA DE RECURSCS
HUMANOS

S/3,200 ESCALAFON - SGRH

CONVOCATORIA CAS N° 12-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SECRETARIA GENERAL

CANTIDAD
REQUERIDA -

REMUNERACION CODIGO

1 SECRETARIA GENERAL 1 814,000 SG
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H Servicio de Parquesde Lima

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS ~ CAS

El Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, pone en conocimiento la Base General de los procesos de Seleccion de
Personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

1 BASE GENERAL

1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N°® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

1.2.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008 y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

13.  Resolucion del Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR - PE.

14.  Resolucion de Presidencia Ejecufiva 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el Anexo N°1 de la "Guia Metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para Entidades Plblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057,
Ley del Servicio.

Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias,

PUESTOS A CONVOCARSE:

De acuerdo a las necesidades de servicio de la Entidad, y segtin el marco presupuestal habilitado, los puestos a
convocarse son:

CONVOCATORIA CAS N° 01-2020-SERPAR
PUESTO: GUARDAPARQUES

PARQUE ZONAL SANTA ROSA
PARQUE ZONAL MANCO CAPAC ZONA
PARQUE ZONAL SINCHI ROCA NORTE
PARQUE ZONAL LLOQUE YUPANQUI

6 GP - NORTE

PARQUE METROPOLITANO PARQUE
ALAMEDA LAS MALVINAS
FARQUE METROPOLITANO LA EXPOSICION
PARQUE METROPOLITANO DEL MIGRANTE
PARQUE METROPOLITANO [AMURALLA | ooonh 3 CSNPT; "
PARQUE METROPOLITANG LOS SOLDADOS

. 0 OE AR,
é\\ﬁ V°B° 4, SUBGERENCIA DE
1 GUARDAFPARQUES PARQUE METROPOLITANO MIGUEL 5/ 1,200

Y SEGURIDAD BAQUEROQ
PARQUE METROPOLITANO UNIVERSITARIO

Manzas”

Ed 7

“
anar "" heades
%‘}é ‘i:lp a Nalyare PARQUE ZONAL HUIRACOCHA
4 PARQUE ZONAL CAPAC YUPANQUI rorus 6 GP-ESTE

%y, o
Adminisie
dmiciel PARQUE ZONAL CAHUIDE

PARQUE METROPOLITANO LOS ANILLOS
PARQUE METROPOLITANO SALVADOR
ALLENDE
PARQUE ZONAL FLOR DE AMANCAES
PARQUE ZONAL HUASCAR
PARQUE ZONAL HUAYNA CAPAC

NOTA: El postulante deberd escoger la zona a la cual desea postular, debiendo tener presente los parques que se encuentran
incluidas geograficamente en dicha zona. Sélo se puede Postular a una Zona. El postulante que no coloque el Cadigo del Puesto al
cual postula o que consigne de manera errénea, sera descalificado de manera inmediata.

ZONA SUR 5 GP-SUR
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CONVOCATORIA CAS N° 02-2020-SERPAR
PUESTO: CAJERO

CANTIDAD REQUERIDA REMUNERACION cODIGOD

1 SUBGERENCIA DE TESORERIA 5 S/1,400 CAJERO

CONVOCATORIA CAS N° 03-2020-SERPAR
PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUE

: :&AQNJEIDR‘:\DDA RE.DJUNFRA{C'I()N | -C(')DIGO
1 | PARQUE ZONAL HUASCAR 2 S/1,300 MP - HUASCAR
2 | PARQUE ZONAL HUIRACOCHA 5 S/1,300 MP - HUIRACOCHA
3 | PARQUE ZONAL MANCO CAPAC 2 S/1,300 MP- MANCO
4 | PARQUE METROPOLITANO UNIVERSITARIO 1 S/1,300 MP - UNIVERSITARIO

CONVOCATORIA CAS N° 04-2020-SERPAR
PUESTO: PODADOR DE ARBOLES Y PALMERAS

CANTIDAD
REQUERIDA

REMUNERACION : CODIGO

AREA

GERENCIA DE AREAS VERDES S/2,000

CONVOCATORIA CAS N° 05-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL MANCO CAPAC

CANTIDAD
REQUERIDA

REMUNERAGION cODIGo

1 PARQUE ZONAL MANCO CAPAC 1 5/1,200 ASISTENTE - PZMC




“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

wi by

Wiz
MUNICIPALIDAD DE Lk S
1IN/ SERPAR
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CONVOCATORIA CAS N° 06-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO DE PARQUE - PARQUE ZONAL SINCHI ROCA

Aol REMUNERACION CODIGO

. REQUERIDA

1 | PARQUE ZONAL SINCH! ROCA 1 S12,500 ACP

CONVOCATORIA CAS N° 07-2020-SERPAR
PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CREMUNERACION ~ CODIGO

“REQUERIDA - -

SUBGERENCIA DE DEPORTES,

RECREACION Y CULTURA 1 S/3,500 CA

CONVOCATORIA CAS N° 08-2020-SERPAR
PUESTO: COORDINADOR LOGISTICO

: T CANTIDAD. = iy e et T e
K\ N e REQUERIDA : gEmuNERACION ‘ cODIGO

P
o™~
N

c

J

B

SUBGERENCIA DE DEPORTES,
RECREACION Y CULTURA

Gaalriacpig B
By secretan 7“-“'

~——

512,000

CONVOCATORIA CAS N° 09-2020-SERPAR
PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

S GANTIDAD ¢ i S A
'REQUERIDA o _‘I‘QEI'}'IPNER_ACION p> CODIGD

SUBGERENCIA DE SISTEMASY |
TECNOLOGIA S/4,000
DE LA INFORMACION

CONVOCATORIA CAS N° 10-2020-SERPAR
PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SR ' “AREA. . CANTIDAD REMUNERACION cODIGO
,g?f i\{\ -ﬁ cl e e AR REQUERIDA
Q ©
¢ e & SUBGERENCIA DE RECURSOS _ APOYO
/ ZﬂPa Nawa! e‘\ 1 HUMANOS 1 Sl’ 2,500 _ SGRH

'qdmlmsm
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CONVOCATORIA CAS N° 11-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE ESCALAFON

CANTIDAD R
REQUERIDA REMUNERACION e _QODIGO_

SUBGERENCIA DE RECURSOS )
HUMANOS S5/3,200 ESCALAFON - SGRH

CONVOCATORIA CAS N° 12-2020-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SECRETARIA GENERAL

CANTIDAD =

REQUERIDA : REMUNERAm.ou :

SECRETARIA GENERAL S/4,000

lll.- ETAPA DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO

Las convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del Servicio de Parques de Lima, se desarrollan
en varias etapas, estando a cargo del proceso el Comité de Seleccién y la Subgerencia de Recursos Humanos.

3.1 CRONOGRAMA

Los procesos de seleccion se regiran por un cronograma, que dara a conocer los resultados de cada etapa los cuales
seran publicados en la pagina web, juntamente con cualquier informacion adicional que esté relacionada al proceso.

Si el cronograma sufre alguna modificacion, se dara a conocer oportunamente a través de un comunicado publicado en la
- pagina web, siendo responsabilidad del postulante verificar continuamente los avisos que se publiquen en dicho
Y58 2> medio.

, } 8s personas que desean participar en los procesos de convocatorias CAS de Servicio de Parques de Lima;-deberan
" verificar el Perfil del Puesto debidamente publicado en la Convocatoria, a fin de verificar si cumplen con los requisitos
minimos del puesto.

3.24 Presentacién del Curriculum Vitae

f_g\éiaﬁgq}._ Las personas interesadas en los procesos de convocatoria CAS, deberan presentar a través de mesa de partes del
& (-]
o

%. SERPAR LIMA en el horario de 08:00 am a 0300 p.m., ubicado en el Jr. Lampa N° 182 - Cercado de Lima, los siguientes
ocumentos: ]

a.  Anexo N° 02 - Formato de solicitud para participar como postulante en procesos de contratacidn
administrativa de servicios.

Anexo N° 03 - Hoja Resumen del Postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.

Anexo N° 04 - Declaracion Jurada del Postulante.

Hoja de Vida actualizada (Curriculum Vitae).

Documentos que sustenten lo declarado en la Hoja Resumen del Postulante (Anexo N°03) :

oape o

- Copias de diplomas de bachiller y/o titulos y/o constancias de estudios.
- Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.
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IV ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION

4.1 VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

En esta etapa se verifica el cumplimiento minimo de los requerimientos estabiecidos en el Perfil del Puesto del proceso de
convocatoria, revisando la informacion presentada por el postulante en los anexos (N° 2, 3, 4 y 5), sustentando con los
documentos y en los plazos de presentacion requeridos segtin el cronograma publicado.

El resultado de la evaluacion de esta fase tendra la siguiente calificacion:

a. APTO/A. Cuando el postulante cumple con los requisitos minimos exigidos en la convocatoria.
b. NO APTO/A. Cuando el postulante No Cumple con los requisitos minimos exigidos en la convocatoria.

En éi,ca'so que el postulante omita las formalidades requeridas para la presentacién del expediente de postulacion, sera
considerado DESCALIFICADO/A.

4.2 EVALUACION CURRICULAR
Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes APTOS/AS.

La Evaluacién Curricular comprende la documentacion presentada, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los

& requisitos minimos, segtn las especificaciones del perfil exigidos para el puesto y otorgar el puntaje correspondiente segtin
£ z\os criterios de evaluacion siguientes:
P i WOk s
W Secretaria, o
General RUBROS A EVALUAR
1. Experiencia laboral general (Obligatorio) Puntaje
Cumple con el minimo requerido. 2
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido. 4
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 6
2, Experiencia especifica en la funcion y/o materia (Obligatorio) Puntaje
Cumple con el minimo requerido. 4
Tiene 1 afo adicional al minimo requeride. 7
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 9
3.  Formacién Académica (Obligatorio) Puntaje
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto. 8
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 9
\\\g\g u% Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido. 10
A GBO _ v
f:f';' "';_‘ 4. Cursos ylo programas de especializacion (Obligatorio) Puntaje
% i Programas de especializacion ylo cursos afines a las funciones
" ZapataNalvarte &
%,@:aﬁ‘ff Cuenta con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 1
Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo reguerido. 13
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido 15
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- Copias simples de certificados y/o constancias de frabajo (emitidos por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, para las enfidades que corresponda), contraios, adendas,
resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas; u otros documentos en los que se
indique fechas de inicio y finalizacion de labores yio la prestacion del servicio: asi como los datos
necesarios que comprueben lo declarado en la Hoja Resumen del Postulante Anexo N°® 03.

f.  Anexo N° 05 - Declaracion jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos. Este es el tnico anexo de
presentacion opcional. El postulante debera anexarlo a su expediente de postulacién en caso el perfil del
puesto solicite cumplir con “ofros requisitos™ que pueden acreditarse con una declaracion jurada.

EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la(s) fecha(s) establecida(s) en el cronograma
del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas establecidas.

Toda la documentacion en su totalidad debe estar debidamente firmada, foliada (Articulo 163° del Texto Unico
Ordenado - TUO de la Ley-N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General) y presentada dentro de-los
plazos establecidos en el cronograma de la convocatoria de lo contrario ef postulante NO CALIFICARA.

El foliado se realizara desde la primera a la dltima hoja.

En caso faltara alguno de los documentos enumerados en el expediente de postulacion, elffa postulante sera
considerado/a como DESCALIFICADO/A. -

EllLa postulante seré responsable de los datos consignados en los formatos de inscripcion que tienen caracter
de Declaracion Jurada; y se somete al proceso de fiscalizacion. En caso la informacion registrada sea falsa la
entidad proceder4 a realizar el procedimiento administrativo correspondiente. ;2

La Hoja Resumen del Postulante {Anexo N° 03) debera contener toda la informacion solicitada de acuerd'o'all 7
perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado, consignando el siguiente rotulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° -2020 SERPAR LIMA

DENOMINACION DEL PUESTO:
CODIGO DEL PUESTO:
NOMBRES

APELLIDOS

DNI N°®

El Comité de Seleccion podréa soficitar algtin ofro documento que crea conveniente en cualquier etapa del proceso
de seleccion y evaluacion.
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La evaluacion curricular se realizara segin las siguientes especificaciones:

REQUISITOS

ok DEFINICION :

Formacion Académica

Esta referida a estudms formales requendos para el puesto convocado Debera
acreditarse con copia simple del grado académico requerido en el perfil {constancia
de egresado, diploma de bachiller, titulo o resolucion de la institucion educativa
confiriendo el grado académico) ylo documento supletorio que acredite el grado de
educacion (sometido a fiscalizacion superior).

| Cursos ylo programas de

especializacion

Cursos: Se considerar&n curses que sean en materias especificas relacionadas a
las funciones principales y mision del puesfo, con un minimo de horas de
capacitacion indicado en cada peffil los cuales podran ser acumulativos. Deberan
acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indique
el nimero de horas, caso contrario no seran tomadas en cuenta.

Programas de Especializacién o Diplomados: Son programas de formacién
orientados a desarrollar determinadas habilidades yfo competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de noventa (90) horas de duracion o, si son
organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, debera ser mayor a ochenta (80) horas. Debera acreditarse con copias
simples de los certificados y/o constancias donde se indique el nimero de horas,
£aso confrario no seran tomadas en cuenta.

Experiencia

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado
segun las siguientes consideraciones:

= Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, fa
experiencia general se contabilizara a partir del egreso de la formacion
académica correspondiente por lo cual, el postulante deber4 presentar copia
de la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado académico ylo
titulo técnico o profesional presentado {documento adjunto en el expediente
de postulacion).

» Para los casos donde se reqmera los estudios de primaria y secundaria, se |
contabilizara cualquier experiencia laboral. ‘

Nota: No contabilizara pracficas pre profesionales o formacidn laboral juvenil u ofras
modalidades formativas, a excepeién de las practicas profesionales.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcion ylo materia del
puesto convocado, un nivel especifico o al sector {publico o privado) al que
partensece la entidad.

Las funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes coma parte de su
experiencia especifica en el Anexo N° 03 seran consideradas vélidas siempre que
se encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto convocado.

La publicacién de resultados de esta etapa del proceso se realizara de la siguiente manera:

N

NOMBRES Y APELLIDOS
{Porordende mérito) - . - | et s s e TOTALS

" PUNTAJE
PONDERADO

CALIFICACION PUNTAJE
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4.3 ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:

La enfrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los conocimientos del
postulante, asi como su apfitud para expresarse y emiir opiniones que determinen que se encuentra en capacidad para
desempenar las funciones del puesto.

Sera realizada por 02 Comisiones Evaluadoras (opcional), conformada por un representante de la Subgerencia de
Recursos Humanos, un 01 representante de Alta Direccion, ylo jefe inmediato; pudiendo contar con la participacion de
veedores (precia autorizacion de la Secretaria General). Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30)
puntos en esta evaluacién, serdn considerados como NO APTOS.

La Entrevista Personal tiene dos componentes: 1) Conocimientos, preguntas con relacion a las funciones a desempeiar
(se califica hasta un méaximo de 50 puntos); 2) Preguntas Generales (se califica hasta un méximo de 10 puntos), en el caso
"que el entrevistado obtenga calificacion-insuficiente en cualquiera de los dos (02) componentes, sera considerado NO
APTO.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicada en la publicacion de resultados
preliminares. Los postulantes que no se presenten a la entrewsta en el horario y fecha programada seran considerados
como DESCALIFICADOS/AS.

a. Bonificacién por ser personal Licenciado de [as Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del diez
por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de
Acuartelado, siempre y cuando hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion
Curricular, Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion Psicologica y Psicotécnica y Entrevista Personal)
ademas debera ser indicado en la Hoja Resumen del Postulante (Anexo N° 3).

. Bonificacién por Discapacidad: A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el
puesto y que hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja resumen del
postulante (Anexo N° 03), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

c. Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho a una
bonificacién total de 25% sobre el Puntaje Final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las etapas
del proceso y acredite su condicién de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curiculum vitae
documentado, se le otorgaré una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje
final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje final
obtenido o veinticinco por cienfo (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

45  PUNTAJE FINAL Y RESULTADOS DEL PROCESO

En esta etapa se elige al candidato més idéneo para ser declarado ganador deber haber aprobado todas las etapas del
proceso y se fomara en cuenta los siguientes criterios:
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a. El candidato que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya superado el promedic ponderado
de 55 puntos, sera considerado como “GANADOR” de la Convocatoeria Plblica CAS.

b. En el caso que el puesto requiera varias posiciones, se considerara como ganadores a los candidatos con
mayor puntaje, en orden de mérito hasta cubrir el total de posiciones requeridas, siempre que estos superen
el promedio ponderado de 55 puntos.

c. Los resultados finales se publicaran en la pagina web institucional, consignando los nombres de los candidatos
en orden de mérito asi como los puntajes obtenidos. En caso de empate se seleccionaré al postulante que
tenga mayor experiencia y/o especializacion en cargos similares al puesto requerido.

o A PUNTAJE PUNTAJE 7
N’ CRITERIOS CARACTER MINIMO MAXIMO PESOQ (%)
1 | Evaluacion Curricular (EC) Eliminatorio 25.00 40.00 40%
2 | Entrevista Personal (EP) Eliminatorio 30.00 60.00 60%
(Puntaje Obtenido)x (% de peso)
= taj d
(Puntaje Maximo) (Puntaje Ponderado)
El célculo del puntaje final:
Puntaje Final = EC + EP
La publicacion de resultados de esta etapa del proceso se realizara de la siguiente manera:
PUNTAJES PONDERADOS rade
N° NOMBRES Y APELLIDOS EVALUACION | ENTREVISTA = RESULTADO
CURRICULAR PERSONAL
1
2

46 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El contrato debera suscribirse como méaximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion del resultado final del proceso de seleccion. Si vencido este plazo, el postulante ganador no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado al postulante que ocupé el orden de mérito inmediato
siguiente para que proceda a la suscripcion de contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la
correspondiente comunicacion.

Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activa y habida en el Registro Unico de
+ Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT y debera
imprimir su ficha RUC; y, suspension de cuarta categoria, de ser el caso.

Los documentos que deber4 presentar elfla postulante ganador/a del proceso de seleccién son los siguientes:

- Los documentos originales que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto (los
mismos que se presentaron en el expediente de postulacion), tales como: constancia de egreso o grado académico
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o titulo, certificados de cursos de especializacion y/o diplomados, capacitaciones u otros que se hayan solicitado
en el perfil del puesto; para realizar |a verificacién y fedateo correspondiente.

- Ofros documentos que permitan verificar lo declarado durante el proceso de seleccidn, los cuales seran
solicitados en el acta de resultados finales. (antecedentes penales y policiales).

- Certificado de buen estado de salud emitido por el Ministerio de Salud - MINSA y/o el certificado emitido por el
medico particular, el mismo que sera verificado en posterioridad para la veracidad del mismo.

- En caso contar con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero debera presentar al momento de la suscripcion
el Registro de Titulo, grado, post grado a través del Portal de Servir segin DIRECTIVA N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva 10-2014/SERVIR/PE.

- Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el solicitante debera adjuntar la
traduccion oficial o certificada delos.mismos..

- Ofros documentos que la Sub Gerencia de Recursos Humanos solicite en la publicacion de resuitados finales.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista en alguno de los siguientes supuestos sin
que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad, con posterioridad al inicio del proceso de :
seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas.

VL.  CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Es responsabilidad exclusiva del postulante verificar los resultados obtenidos en cada etapa del proceso de seleccién a

o DE través de la publicacion realizada en la pagina web institucional.

&

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite durante el proceso de seleccion, sera resuelta por la
Subgerencia de Recursos Humanos y/o la Comision Evaluadora a cargo del proceso de seleccion, seglin corresponda.

Los postulantes podran realizar consultas respecto a los procesos de seleccién mediante el correo electrénico coordinador-

sgrh@serpar.gob.pe o al teléfono 4331546.

Respecto a los resultados finales del proceso de seleccion, losflas postulantes podran interponer los recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso seleccion ni el proceso de vinculacion.
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No se devolvera la documentacion presentada por los postulantes y/o candidatos ganadores, por formar parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacién y documentos proporcionados por los candidatos ganadores o accesitarios deberan ser verdaderos. En
caso de constatarse informacion y documentos falsos, se procedera a la descalificacion del seleccionado o resolucion del
contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de ley, sin perjuicio de las acciones legales y/o penales
que pudiera corresponder.

En caso de que el candidato se presente las evaluaciones y entrevistas fuera del horario establecido, no podré participar
en la misma y seré excluido de la convocatoria.

SUBGERENCIA DE'RECURSOS HUMANOS.

1% Luisa Mercedes &
% Zappta Nalvarte &
% R
Iminisie™™



CRCNOGRAMA
Convocatorias bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS 2020

e

| % Dias laborales D:’as no laboral
ENERO FEBRERO
ACTIVIDAD 22123|24|25|26|27|28(29)30 4(5|6

14]15[16[ 17

Aprobacién de Convocatoria y Bases

Registro Nacional de Ofertas
Laborales del Estado - SERVIR

Publicacion de Convocatoria en Portal
Web Serpar - Lima

Presentacion de curriculum vitae
(Documentado)

Revision y evaluacion de curriculum
vitae

Resultados de curriculum vitae y
programacion de entrevistas
personales

Entrevistas personales

Resultados finales

Suscripcion de Contrato(*)

(*) La suscripcion del contrato deberd efectuarse como maximo a los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales.
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PERFIL DEL PUESTO: GUARDAPARQUE N 07504
o

Padgien e lima

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Orgénica: ADMINISTRACION DE PARQUE ZONAL Y/Q METROPOLITANO
Nombre del puesto: GUARDAPARQUE

Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENTE DE GUARDAPARQUES Y SEGURIDAD

Dependencia funcional: ADMINISTRACION DE PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a brindar seguridad y proteccién de los usuarios y los bienes en las instalaciones del parque.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de la entidad y de sus autoridades y bienes.

2 Realizar el registro y monitorec del ingreso y salida de personas y bienes de la entidad.

3 Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Control de ocurrencias diarias en el Parque Zonal, Parque Metropolitano o area recreativa.

Preservar la buena imagen y reputacién de la institucidn.

Denunciar inmediatamente cualquier acto de corrupcidn y/o irregularidad advertida,

Atender adecuadamente a los usuarios, de ser el caso.

N N s

Realizar otras funciones que le asigne el Administrador de Parque.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

!an el personal de su unidad orgdnica

Coordinaciones Externas:

lNinguha

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadn(a) Dﬁachilier Titulo/ Licenciatura St D No I X
Primaria D} ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria St I:l No EI

Técnica Basica
{162 afios)

Maestria Egresado Dﬁrado

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

Dboctorado l iEgresadu I:]Grado

Universitaria

O L CHEL
O OO
O ut

Paginalde 2




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

1. Primeros Auxilios.
2. Protocolo de Seguridad para Evacuacion.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
& IDIOMAS
OFIMATICA No / No : )
: Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO - Bisico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Otros (E ificar,

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general -

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo cuatro (04) meses desempefiando funciones relacionadas al puesto, en el sector plblico y/o privade.

B. En base a |2 experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

i No requiere

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Practicante; Auxillar o Analista Especialistal | Supervisor / Jefe de Area of
profesional! Asistente; | L] i ! Coordinador| Departamento)

-
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera olgo edicional para el puesto.

Gerente o]
Director}

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Secretaria COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES

Genertal

R * Serd oplicable o toda fa entidad
1A
COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacidn a Resultados (X) Orientacidn a la Calidad
Vocacidn de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad
Trabajo en equipo (X) < Integridad
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se morcara el segmento de acuerdo of perfil del puesta funclonol y jerarquico

Segmento N2 "Personol Ejecutor de Personal de Apoye

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
|Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

IBuena aptitud para el trabajo, responsable, con disposicion a trabajar en equipo.
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| MUNICIPALIDAD DE PERFIL DE PUESTO: CAJERO W
LIMA ...
SERPAR
Berais
IDENTIFICACION DEL PUESTO
C)rgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANZAS
Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA
Nombre del puesto: CAJERO

Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENTE DE TESORERIA

Dependencia funcional: PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a la atencion en caja, de manera oportuna y con calidad de servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Emitir tickets y boletas para los servicios de los parques zonales y metropolitanos.

2 Recaudary realizar el cuadre de caja del parque.

3 Registraren el sistema de cajas las-operaciones realizadas en forma diaria

4 Brindar informacidn de los precios en ventanilla.

5 Trado cordial al usuario.

6 Preservar la buena imagen institucional.

7 Denunciar actos de corrupcién y/e irregulares que pueda detectar.

8 Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Tesoreria

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

]Administrador de Parque, Supervisor de Caja, Subgerencia de Tesorerfa.

Coordinaciones Externas:

INinguna.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado[a) DBachiller |:|Titu|o/ Licenciatura Si I:I No I X l

D) ¢ Habilitacion

. profesional?
Cajero, administracién, contabilidad, economla y/o afines a la materia.
w3

Si
Maestria D Egresado |:| Grado

DPrimaria
I:tSEcundaria

Técnica Basica
(162 afos)

X

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Ij Universitaria

\:]Doctorado DEgresado I:IGrado

I
L)
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CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Manejo del sistema de caja.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de atencién al Usuario y/o afines.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos '

Nivel de deminio Nivel de dominio
DFIMATICA No IDIOMAS / = : .
i Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO 5 Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Btros (Especificar]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones,-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique-el tiempo total de experiencia faboral; ya sez en el sector piblico o privade.

Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minima seis (06) meses desempefiando funciones relacicnadas al puesto, en el secto publico y/o privado.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempoe requerido en el sector piblico:

;Nu requiere

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante!” ] Auxiliaro] 7} 1

Doyl | : Analista | i Especialista i
profesional; Asistente| | [ i Coordinador| Departamento; |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pera el puesto.

Supervisor /f 1 Jefe de Areaof | Gerente o :
Director|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES

* Serd aplicable @ toda lo entidad

COMPETENCIAS GENERICAS ! COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados {X) Orientacidn a la Calidad

Vocacién de Serviclo (X) Iniciativa / Proactividad

Trabajo en equipo (X) Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se marcara el segmento de ocuerdo of perfil del puesto funcional y jerarguico-

Segmentn N*2 “Personal EJecutor de Personal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a |z Presién

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

INo Aplica
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- e
PN DAD D PERFIL DE PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUE EANY/

LIMA SERPAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES ¥ METROPOLITANOS
Unidad Orgénica: PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO
Nombre del puesto: OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE PARQUE

Dependencia jerdrquica lineal:  ADMINISTRADOR DE PARQUE

Dependencia funcional: PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANG

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las funciones vinculadas al puesto, para cumplir con el mantenimiento y conservacion de las éreas verdes del parque.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar trabajos de deshierbo y conteo.

Realizar trabajos de siembra de plantas, flores y grass.

Realizar trabajos de riego de las dreas verdes.

Realizar trabajos de corte de grass fumigacion y abonamiento.

Realizar el usc y cuidado de las herramientas asignadas, para propiciar su conservacitn

Preservar la-buena imagen y reputacidn de la institucion.

Atender adecuadamente a los usuarios, de ser el caso.

N oo s WwN

Realizar otras funciones gue le asigne el Administrador de Parque.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas:
iCcn el personal de su unidad organica

Coordinacicnes Externas:
INinguna

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa Dsgresadc(a) Bachiller I__—]Titulu/ Licenciatura Si Ij No IZ|

D) ¢Habilitacion
profesional?

SIDNDE

!:ISecundaria

Técnica Basica
{162 sfos)

Técnica Superior
(364 afics)

D Universitaria

I_——] Maestria |:| Egresado I:|Grado

DDcctnradn DEgresadn [:IGmdo

L1 L
I I
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

gconoc}mientos afines a la funcién y/o materia.
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

iNo aplica.

C) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS
OFIMATICA No / No
; Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO ) Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Sl (Eepeif
Otros (Espacificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia genera}

Indigue el tiempo total de experiencia labora!; ya sea en el sector piblico o privado.

Minimo de seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcién o la materia:

i B o "
;Minimo cuatro {04) meses desempefiando funciones relacionadas al puesto, en el sector publico y/o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

! No requiere

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
fsar fi 1

Pra:ticante;""—i Auxiliar ogwmﬂg Analista I Especialista i Superv
profesional] i Asistente! H Lot i Coordinadori

ectos isito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area of Gerente of 1
Departamemué i Director! |

mplem sobre el

* Mencione otros ¢

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicahle 4 toda ja eptided .

COMPETENCIAS GENERICAS

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacién z la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

Qrientacldn a Resultados (X}
Vocacién de Servido (X)
Trabajo en equipo (X)

PO Lk Vit

ja HonRa LS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
*5e marcara el segmento de scuerdo of perfil def puesto funcional y Jerarquico

Segmento N°2 “Personal Ejecutor de Personol de Apoyo

Responsablilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

iBuena aptitud para el trabajo, responsable, con disposicién a trabajar en equipo.
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MUNICIPALIDAD DE
LINMA PERFIL DE PUESTO: PODADOR DE ARBOLES Y PALMERAS INE
SERPAR

Sorvizer or Paiguss g Lima

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA AREAS VERDES

Unidad Organica GERENCIA AREAS VERDES

Nombre del puesto: PODADOR DE ARBOLES Y PALMERAS

Dependencia jerérquica lineal: GERENCIA AREAS VERDES

Dependencia funcional: SUBGERENCIA DE MANTEMIENTO DE AREAS VERDES

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Realizar la poda de arboles y palmeras de los diversos parques zonales y metropolitanos de Servicio de Parques de Lima, a fin de tenerlos en dptimo estadoy

eliminar el riesgo de caida de las ramas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la poda de arboles mayores de 6 mt.

Efectuar la limpieza de hojas de palmeras mayores a 6 mt,

Hacer diferentes tipos de poda de arboles mayores.

Efectuar el recojo y limpieza del area de trabajo de poda.

Atender adecuadamente a los usuarios, de ser el caso.

Z

3

4

5 Preservar la buena imagen y reputacion de la institucién.

6

7 Realizar otras actvidades que el supervisor y/o jefe inmediato le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
ISupervisar de Podador y Maleceros, Personal de mantenimiento de dreas verdes y Gerencia de Areas Verdes.

Coordinaciones Externas:

[
'PARQU Nlnguna
\I“ B’

0
B JAMACION ACADEMICA
;.. er i};mmai Kl’;el Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
emetar
Ganera Incompleta Completa I:‘Egresado(a} DBachiller l:lTitqu/ Licenciatura Si D No III

ARIAC"
D) ¢Habilitacién

|:| Primaria |:|
profesional?
a[ e[

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Téenica Superior
(3 6 4 afios)

I:lMaestrl'a DEgresado |:|Grado

l:‘ Doctorado I:, Egresado D Grado

L1 O Ok
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= . Z COMPETENCIAS GENERICAS

E‘%f rientacién a Resultados
Cechia W Espitd Vocacién de Servicio

Generd

Secrela;l;g

ARIA

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Poda de drboles y palmeras en altura (mayores a 6 mt.)

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

[Cursos de capacitacidn afines a la funcion y/o materia,

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio IDIOMAS
OFIMATICA 4 - e 7
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechuz X
Ot E: ifica
Programa de presentaciones X ros {Especifcar}
Otros [Especificar] Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Minima de dos (2) afios en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

Minima de un (01) afio en instituciones publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No requiere.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante| | Auxiliar o i Analista Espe:’lalistaf Supervisor /I | Jefe de Area DI
; Asistente! | i \ Coordinador| | Departamento

profesional:
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente 0
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable o toda lo entidad

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacion a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

=

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
* Se morcara el segmento de acuerdo al perfil del puesta funcionol y jerarguico

Segmento N°2 *Personal Ejecutor de Personal de Apoyo

o .
\\\5\0 DE PA,P' Responsabilidad con el Trabajo
& V°Be %, [Tolerancia a la Presién
:o ": Perseverancia
g, ©
% 5a ch'e.d.e's‘R‘mUlSITOS ADICIONALES
%

pata\lalvar
e

o Aplica

Pagina2de2




PAR
QEV"BC")UG
& X 2
& =
ur i
m...u: .,%

Saecrerana S
'{{. General . 7

ARIAC
R0,

-]
;3.- veB d,‘
1 e
T 5
§
)

MUNICIPALIDAD DE PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Orgénica: PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal:  ADMINISTRADOR DE PARQUE

Dependencia funcional: PARQUE ZONAL MANCO CAPAC

Puestos a su cargo! NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y/c operativo al administrador del pargue.

FUNCIONES DEL PUESTO

a

2

Elaborar documentos de acuerdo a las instruciones y requerimientos recibidos.

Recibir, registrar, archivar y derivar, segin corresponda.

Registrar informacion en archivos, sistemas y'bases de datos.

Distribuir de documentacidn recibida y generada en el drea.

Elaborar papeletas de asistencia, asf como remitir oportunamente los descansos médicos y/o justidicaciones de inasistencia a la Subgerencia de

Recursos Humanos.

Atender y procesar las llamadas telefdnicas y correos electrénicos para concertar las citas que se soliciten.

Apoyar en la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por el Admisnistrador.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

!an el personal de su unidad orgénica.

Coordinaciones Externas:

lNinguna.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

I:]Primaria D
m_‘:e:undaria I:j

Incompleta Completa D Egresado(a) I:‘ Bachiller I:]Titulu/ Licenciatura

(Tlé Zn;c:ﬁlfs;iu D Maestria Egresado D Grado

D Universitaria

D Doctorado I:I Egresado DGrado

L ] LD

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

s [ Jne[]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s[ v ]
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Digitacion y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS
OFIMATICA No / No . )
2 Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO 7 Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo Quechua X
Programa de presentaciones X Gtros [Especiicar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Minimo seis (06) meses en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la

materia:

Minimo tres {03) meses desempeiiando funciones relacionadas al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

ﬁdu requiere

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

Especiallstaé

Analistam L

Practicante] Auxlliar o
profesional} Asistente |_x__

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area az—_E
Departamente i

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o ]
Director| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES

* Serd aplicabie o toda jo entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados (X} Orientacidn a la Calidad

Vocacién de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad

Trabajo en equipo (X) Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se &l seg de do al perfil del puesto funcional y jerarquico

Segmento N°2 *Personal Ejecutor de Personal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia & la Presién
Perseverancia

1
.
EhEQUISITos ADICIONALES

*lulsatercedes &
% Japeta méfim.t\plica

-
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MUNICIPALIDAD DE PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE OPERATIVO

LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

SERPAR

Eared 3 P s o Leriia

Organn: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METRCPOLITANOS
Unidad Orgénica: PARQUE ZONAL Y/O METROPOLITANO
Nombre del puesto: ASISTENTE OPERATIVO

Dependencia jerdrquica lineal:  ADMINISTRADOR DE PARQUE

Dependencia funcional: PARQUE ZONAL SINCHI ROCA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Coordinar las diferentes actividades administrativas y subsidiaramente acciones operativas, del Parque Zonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos.

Redactar, digitar documentos y llevar el archivo de |a oficina.

Llevar el libro de ingresos gratuitos del parque.

Llevar el control de asistencia del personal.

Mantener e! stock necesario de equipos y herramientas informando al administrador.

Apovyar en la supervisién y contro! de las labores de mantenimiento, limpieza y la vigilancia en el Parque.

Realizar otras funciones asignadas por el Admisnistrador.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Eun el personal de su unidad organica.

|

Coordinaciones Externas:

Imnguna.

il

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:| Egresado(a) I___[Bachiiler DTitulo/ Licenciatura

Primaria
Administracién, contabllidad y/o ingeneria industrial.
Secundaria

L

Maestria DEgresado I:Isrado

Técnica Superior
(364 afios}

D Doctorado D Egresado D Grado

Técnica Basica
(16 2 afios)

L ] O

D Universitaria

s[Jw[]

D) ¢Habilitacién
profesional?

SIDNOD
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocdimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de atencidn al Usuario y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio AS Nivel de dominio
1DIOM.
OFIMATICA No . . / No
5 Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO ) Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de clculo X Quechua X
Programa de presentaciones X 1ios:(Expeciicar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade, -

Minimo seis (06) meses en Instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Minimao tres (03) meses desempefiando funciones relacionadas a la funcién y/o materia.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar publico:

i

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auwxiliar o Analista i Supervisor /| Jefe de Area o
Aslstente X H Coordinador; Departamento :

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o i
Director| i

Orientacion a Resultados (X) Oﬂentacién ala Cahd;d
Viocacion de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad
|Trabajo en equipo (X) Integridad

|Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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| MUNICIPALIDAD DE PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidzd Orgénica: SUBGERENCIA DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA
Nombre del puesto: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: SUBGERENTE DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

Dependenciza funcional: SUBGERENTE DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo en los programas, escuelas, actividades deportivas que se brinda en los Parques Zonales y Metropolitanos de SERPAR
LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar soporte administrativo a la Subgerencia de Deportes, Recreacion y Cultura.

2 Brindar soporte administrativo en todas las actividades deportivas y culturales realizadas por la Subgerencia de Deportes, Recreacion y Cultura.

3 Brindar soporte administrativo para coordinar con entidades publicas y privadas que sean de beneficio las actividades deportivas y culturales

Brindar soporte administrativo para la elaborar un diagnéstico actual sobre las infraestructuras deportivas que se encuentran en los Pargues
Zonales y Metropolitanos de SERPAR LIMA

5 Elaborar el cuadro de necesidades de la Subgerencia de Deportes, Recreacién y Cultura.

B Apoyar con el trdmite de contratacién de servicios y/o bienes, a través de fa elabroacién de términos de referencia y/o espeficicaciones técnicas.

7 Otras actividades que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Cnn el personal de su unidad orgdnica y demds dependencias de Serpar Limna, de ser el caso.

Coordinaciones Externas:

|Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éCelegiatura?

Incompleta Completa X Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si l::l No lz]
I:IPrimaria I:‘
[:ISemndaﬁa D

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
A (3 6 4 afios)

D) ¢Habilitacién
Administracién, Contabilidad, Ingenerfa Industrial y/o afines a la funcién del profesional?

puesto. ] No E
Maestria D Egresado DGrado

3, "Luika Mercedes
‘\?‘{, Z2apata N warte &7

o b I::IDoctorado DEgresado DGradn
A AN
\@@i@ m Universitaria

= I OO0
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CONCCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Curso de atencion al Usuario y/o afines.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS
OFIMATICA No / No .
Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO h Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
oty ifi

Programa de presentaciones X ros{fspecticar)
Otros [Especlficar} Otros [Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones.-
Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique €l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Minimo dos (2) afies en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (1) afio desempefiando funciones relacionadas al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

jﬂ) requiere,

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante! i Auxiliar of : Analistal | Espec'lalista%‘_ Supervisor /i i Jefede Areaoi | Gerente of
profesionali | Asistente| H H ! CocrdinadorL__Jl Departamento| | Director; _

) * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PARQ COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
0°€V° B OUG\S\O * Sert aplicable a toda Jo entidod

é_} i @( COMPETENCIAS GENERICAS : ¢ COMPETENCIAS TRANSVERSALES

i TS 2 Orientacion a Resultados (X) Orientacion a la Calidad

m-&aﬁ ;};ﬂ;tﬂ EW Vacacion de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad

L%\ Secretaria &, Trabajo en equipo (X) Integridad
General
ARIAGG'—" COMPETENCIAS ESPECIFICAS y : J
¥ Se marcara el segmento de acuerdo al perfil del puesto funcional y jerarguico 5

Segmento N*2 "Personal Flecutor de Personal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Telerancia a la Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

IND Aplica J
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MUNICIPALIDAD DE

LIMA

PERFIL DE PUESTO: COORDINADOR LOGISTICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:
Dependenciz jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

SUBGERENCIA DE DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

COORDINADOR LOGISTICO

SUBGERENTE DE DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

SUBGERENTE DE DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

NO APLICA

Velar por el la buena planificacién y correcto funcionamiento de los Centros Culturales administradores por Serpar Lima.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coadyuvar con la planificacién de los Centros Culturales y Talleres.

2 Coadyuvar la supervision del trabajo técnico y el desempefio de los docentes en los Centros Culturales.

3 Coadyuvar con la supervisién el buen funcionamiento de los Centros Culturales.

4 Coadyuvar con la difusién de los servicios, programas y proyectos Culturales.

5 Informar sobre el estado de las infraestructuras culturales

6 Realizar informes de monitoreo, supervisién y/u otras que solicite la Subgerencia.

7 Mantener la buena imagen institucional

B Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Con el personal de su unidad orgénica.

Coordinaciones Externas:

INinguna.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

PR ¥ T (e

Cecdia o
Secretana
General ‘é-
ARIAGE

Incompleta

e [
I:lSecundaria I:I

Completa

D Egresado(a) l:] Bachiller I:l'i'{tulc/ Licenciatura

Administracién, contabilidad y/o afines a la funcién a desempefiar.

Técnica Superior
(364 afios)

Técnica Basica
{1 6 2afios)

E Universitaria [Zl

Maestria D Egresado D Grado-

l:l Doctorado |—__| Egresado |:| Grado

) 1 g

s [ Jno[ ]

D) éHabilitacién
profesional?

Si DNDD
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados can documentos:

‘No aplica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
2 IDIOMAS
DFIMATICA No / No . i
) Bésico Intermedic | Avanzado DIALECTO ) Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hejas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar]
Ctros (Especificar) Otros (Especificar]
Otros (Especificar] Observaclones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de.experiencia laboral; ya sea.en el sector ptiblico o privade.

Minimo seis (06) meses en instituciones ptiblicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Minimo tres (03) meses desempefiando funciones relacionadas al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

{No requiere

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblice o privedo:
Auxiliar o 1 Anzlistal i Especialista’ i Supervisor /{ i Jefe de Area of Gerente of 1
5 i i i i i i i
Asistente H i i Cuordlnadorl___ Departamento! H Directori __[

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS ¥ TRANSVERSALES
* Sera aplicable a toda fa entided

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacion a Resultados (X) Orientacidn a la Calidad

Vocacién de Servicio (X) Iniciativa / Proactividad

Trabajo en equipo (X) . Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se marcara el segmento de ocuerde al perfil del puesto fundianal v jerarquico :

Segmento N2 *Personal Flecutor de Personal de Apoyo

Responsabllidad con el Trabajo
Tolerancia a |a Presion

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

©DE P4

i No Aplica
L

°B” %
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MUNICIPALIDAD DE PERFIL DE PUESTO: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA AW

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTQ Y MODERNIZACION
Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA

Dependencla jerdrquica lineal: SUBGERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Dependencia funcional: SUBGERENTE DE SISTEMAS Y TECNOLOG!A DE LA INFORMACIGN
Puestos a su cargo: No Aplica
MISION DEL PUESTO

Brindar de asistencia especializada en estadistica, para el logro de metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Formular en Plan Anual Estadistico.
2 |Conducir los procesos de presentacién, elaboracidn y difusién de informacién estadistica mediante boletines trimestrales.

3 [Mantener actualizada y efectuar el anlisis estalstico de los ingresos por todo concepto y a nivel desagregado de la institucién.

Mantener actualizada la informacién estadistica del nimera de usuarios y servicios que prestan los parques zonales y metropolitanos, efectuar
los andlisis estadisticos y recomendaciones a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.

Remitir informacién estadistica mensual del nimero de usuarios que ingresan a los parques zonales al Instituto Nacional de Estadistica e
Informdtica INEl y a las entidades gubernamentales y no gubernamentales que lo soliciten.

Anzlizar y elaborar formatos donde se consoliden informacién de todos los parques administrados por SERPAR LIMA.

Trato coordial al usuario

5
7 |Elaborar informes propios de su especialidad y competencia para cumplir con los objetivos y metas esperadas.
B
]

Preservar la buena imagen institucional

10 |Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
}Con el personal de su unidad orgénica J

Coordinaciones Externas:

IN'rnguna. |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa X |Egresadola) DBachiller DTitulu/ Licenciatura SI I:I No I:a

D) ¢Habilitacién
profesional?

Administracién, Contabilidad, ingenarfa, Econdmia y/o afines
[ Jw
Maestria DEgresado DGrado

ot flonca s s
. Secrefana &

O, General
Errince

I:]Primaria
DSecundaria

Técnica Bésica
(14 2 afios)

Técnica Superior
(344 afios)

IZ] Universitaria

I:I Doctorado D Egresado I:’ Grado

L
-1 ) o
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CONOCIMIENTOS

|A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentor con documentosj :

Conocimiento de informatica a nivel intermedio. SPSS

Software Estadistico. R

Software Estadistico. SAS

Manejo de base de datos SQL Server, PL—SQL (Oracle) y MySQL.
'Soﬁ:ware Estadistico. Python y/o otros

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos:

Curso y/o diplomado en Inteligencia de Negocios y/o Sistemas Administrativos.
C)} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Didlectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
5 IDIOMAS
OFIMATICA No / No " "
Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO g Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X | Quechua X
Programa de presentaciones X PHCs [Especicar]
[]7 T

Otros(Especificar) Tos TEsEeeiicar]
Otros {Especificar) Observaciones.-
Dtros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tlempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pitblica o privado.

Minimo un (01) afio en instituciones publicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia de seis (06) meses como minimo en entidades de la administracién pdblica y/o Privada; desarrollados en estadistica descriptiva,
modelamiento estadistico y validacién de modelos.

B. En base a |z experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secter plblico o privado:

Practtcante; Auxiliar o] x Analistaé__ i Espec'talistaf . Supervisor IE lefe de Area o’""""‘l Gerente ué
profesional] Asistente! i L Coordinador! | Departamento] | Director’

Yot f S | i

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\°B° o) COMPETENCIAS GENERICAS ¥ TRANSVERSALES
[l * Serd eplicable a toda lg entidad
- W COMPETENCIAS GENERICAS : | COMPETENCIAS TRANSVERSALES
HoricaEsphe Orientacidn a Resultados [X) Orientacién a la Calidad
Vocacidn de Servicio (X) Iniclativa / Proactividad
Trabajo en equipo (X) 5 Integridad
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se marcara el segmento de acuerdo af perfil del puesto funcional y jerarguice

Segmentu N*2 *Personal E_,'ecumr.de Personal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
} Perseverancia

S+ REQUISITOS ADICIONALES

]No Aplica

A e -
e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FL

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

Organo:
Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrguica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO - SGRH

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Ejecutar las funciones de apoyo vinculadas al Sistema de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar liguidaciones mensuales, respecto a conceptos y/o bonos otorgado a los servidores.

2 Elaborar proyectos de Memorandum, Informes y/o Cartas, vinculadas al Sistema de Gestidn de Recursos Humanos.

3 Elaborar constancias y/o certificados de trabajo.

4 Informar periddicamente sobre las actividades vinculadas con el registro y control de asistencia.

5 Elaborar los fotocheck del personal ingresante.

6 Realizar otras funciones que le asigne su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

{Cun el personal de su unidad orgénica

Coordinaciones Externas:

i

Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

e o ESR
@, Secretaria
. General

ARIA

I::I Primaria
I:]Secundaria

Incompleta

[]
[

Completa

I:I Egresado(a) D Bachiller DTitulu/ Licenciatura

Administracidn y/o Contabilidad y/o Derecha y/o Ingeniero Industrial

‘)
g
s &

Técnica Bésica
{162 afios)

Técnica Superior
{364 afios)

D Universitaria

-]
B
u

L 1

Maestria DEgresado Dﬁrado

I Doctorado I:IEgresado l:lGrado

STDNOE

D) éHabilitacidn
profesional?

s Jwe[x]
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o diplomado en Recursos Humanos y/o Gestién Pliblica

L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA o ki No _
5 Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO 7 Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otios (Expediicar)
Dtros (Especificar] Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones,-

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total da experiencia laberal; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo un (01) afio en instituciones pablicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo seis (06) meses desempefiando funciones relacionadas al puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] | Auxiliarof ] Analistal T d Bpecia!ista‘:rmm Supervisor /*""""g Jefe de Areao] ] Gerente o i
i Coordinador} i Departamento} | Director|

profesional! Asistente| | |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I

!
i
COMPETENCIAS TRANSYERSALES
Orientacién a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad (HONESTO)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
COMPETENCIAS GENERICAS ¥ TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda fa entidad

COMPETENCIAS GENERICAS

Orientacion a Resultados (X)
Vocacién de Servicio (X}
Trabajo en equipo {X)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
* Se marcara el de acuerdo ol perfil del puesto funcional y Jerarquico

Segmento N°2 *Personal Eecutor de Persanal de Apoyo

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion

Henestidad
\Q,\O Q-E-Eq:‘?\ REQUISITOS ADICIONALES
{g?:‘ \yege a‘;g. iBuena aptitud para el trabajo, responsable, honestidad, compromiso y disposicion para trabajar en equipo.
[} [}
[ £
o [T} mEsaRsanas
C isg Mercedes §

2

r‘éo, apatg Nalvare &
8,
4Um3€|péw
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: E”ECK}I?K PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ESCALAFON - SGRH Suher
; LIRS
SERPAR

Servizio SeFagues SuiiTa

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANZAS

Unidad Orgénica: . SUBGERENCIA DE RECURSCS HUMANOS

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE ESCALAFON

Dependencia jerdrguica fineal: SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcionatl: SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones vinculadas a la unidad de escalafén

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en forma técnica en el desarrollo de las actividades administrativas y avances de la Unidad de Escalafon

2 Asistir en la proyeccupib de resoluciones de beneficios y derechos def personal bajo las diferentes modalidades contractuales existentes

3 Redactar proyecto de informes, memorandum, cartas al personal de la entidad y oficios otras entidades externas de la entidad

4 Revisar y controlar el sistema de asistencia del personal, en la Unidad de Escalafon.

5 Dar alta en el Sistema a los servidores ingresantes y dar de baja al personal desvinculadoe.

6 Mantener actualizada la data del sistema de personal en lo que relaciones a escalafén

7 Participar e intervenir en la elaboracion de directivas y reglasmentos en el manejo y administracién de personal.

8 Asisitir en el monitoreo del funcionamiento y ejecucién del desarrollo y actividades diarlas, mensuales, trimestrales y anuzles de la unidad

Fermular, proponer, coordinar propuestas de presentacién y manejo oportuno de la informacién de la Adminstracidn del Personal con las
diferentes dreas de la entidad para el mejor desemvolvimiento de la unidad.

10 Realizar otras funciones que le asigne el Subgerente de Recurses Humanos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

0069’:%2“6@0 }Con el personal de su unidad organica
« PR
& ¢. Coordinaciones Externas:

WE&D&R a?’) INinguna.
Cecdia

ara 3
%%E:éﬁérat & FORMACION ACADEMICA
o
= A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a} DBachilIer l Titulo/ Licenciatura Si D No IZI
[:}Primaria I:I D) ¢Habilitacién

profesional?
[ oot [ s J[3]
Técnica Basica

(16 2afos)

X

Maestria DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 ¢4 ahos)

I:] Universitaria l:l

D Doctorado [:] Egresado D Grado

O 1 g
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CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o Diplomade Gestién de Recursos Humanos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS
OFIMATICA No 4 No . .
Bésico Intermedio | Avanzado DIALECYO : Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentacicnes X Owros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Dtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Minimo dos (02) afios en instituciones plblicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo un (01) afic desempefiando funciones en Recursos Humanos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere ccmo experiencia; ya sea en el sector piblico 0 prlvado
Auxiliarof ] Anallsml Especialista] | Supervisor /{1 Jefe de Areaol | Gerente of
Asistente! i Coordinador} | Departamento! Director; _

* Mencione otros aspectos complementarios sobre eI requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable ¢ toda lo entidod

COMPETENCIAS GENERICAS 5 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Crientacion a Resultados (X} Orientacidn 2 la Calidad
Vocacion de Servicio (X} Iniciativa / Proactividad
Trabajo en equipo (X) Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
* Se marcara el segmento de ocuerdo af perfil del puesto funcional y Jerargirico

Cectia !
W, Secretaria
General
ARIAGE

Segmento N°Z *Personal Ejecutor de Personal de Apoye

Respeonsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

iNo Aplica

Pagina 2de 2



%, LulsalMe
%Japa Nalv ete"/
i

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

PERFIL DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgdnica:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL

PR

N 1408
_\‘:‘i 3

oL e i

SERPAR

Servicio £ F Lima

SECRETARIA GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

No Aplica

Brindar asistencia administrtativa para el cumplimiento de objetivos de Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion de Secretaria General

2 Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir oportunamente la correspondencia de la oficina a sus respectivos destinatarios

3 Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la Secretaria General

4 Recibir llamadas telefonicas anotando mensajes y comunicando a quien corresponda

5 Coordinar con los 6rganos o unidades orgdnicas de la entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones

Recibir y organizar informacién de la entidad y retroalimentar continuamente a la Secretarfa General, scbre |2 atencién proporcionada a la
diferentes Gerencias y Subgerencias

Formular los resumenes de los gastos de telefonia fija, mévil y los gastos de combustibles en base a la informacién proporcionada por la
Subgerencia de Abastecimientos

8 Realizar ingresos de informacion al Sistema de Auditoria Gubernamental SAGU, de acuerdo a las indicaciones de su superior jerarquico

9 Trato coordial al usuario

10 Preservar la buena imagen institucional

11 Realizar otras funciones que le asigne la Secretaria General

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con el personal de su unidad orgdnica/ Gerencias y Subgerencias de Serpar Lima

Coordinaciones Externas:

lEntidad es publicas y privadas.

]

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Secundaria

D Primaria

Incompleta Completa

I:] Egresado(a) \:I Bachiller E'Titulo/ Licenciatura

[]
[]

Administracién, Contabilidad, Econdmia y/o afines

Técnica Bisica
(16 2 afios)

{3 & 4 afios)

Técnica Superior

E Universitaria l:\

D Maestria |:| Egresado D Grado

Dnoctoradu D Egresado DGrado

s [ve[]

D) ¢ Habilitacién
profesional?

[ Jn[x]
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CONOCIMIENTOS
A) Conncimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Habilidades de sistematizacién de informacién

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Secretariado y/o Contrataciones con el Estado.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Diélectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS
OFIMATICA No / No i
Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO 3 Bésico Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célcufo X Quechua X
T -

Programa de presentaciones X Otres (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general ;
Indique el tiempo total de experiencia labarzal; ya sea-en el sector publico o privado,

Minimo tres (03) afios en instituciones piblicas o privadas.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo dos {02) afios desempefiando funciones relacionadas al puesto.

8. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

gNo reguiere

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Analista’ | i H i Supervisor f] 1 Jefe de Area of i Gerente of
i Coordinador ] Departamento] | Director] |

Practicante! 1 Auxiliar of
profesional} i Aslstente

i
i

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CD_MPETENC[AS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serg aplicable o toda o entided -

COMPHENaAS GENERICAS : i COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Orientacidn a Resultados (X) Orientacion a |a Calidad

Vocaclén de Servicio {X) Infciativa / Proactividad

Trabajo en equipo (X) : Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

* Se marcara ef segmento de ocuerdo ol perfil del puesto funcional y jerarguico

Segmento N'2 *Personal Eecutor de Personal de Apoyo

Responsabllidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

IND Aplica
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