"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES®
_ "ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERAN{A NACIONAL"
“ANO DEL BICENTENARIC DEL CONGRESQO DE LA REPUBLICA DEL PERU”

i MUNICIPALIDAD DE narE

LIMA SERPAR

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ogp?/ -2022/SG

Lima, L]‘ NOV 2022

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO: El Informe N° D001050-2022-SERPAR-LIMA-SGRH, emitido por la
ubgerencia de Recursos Humanos; el informe N® D001063-SERPAR-LIMA-SGPM, de la
-Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y.el Informe N° D000117-2022-
SERPAR-LIMA-GAJ, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, Y,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, fue creado como "Servicio
de Parques” mediante e} Decreto Ley N° 17528, del 21 de marzo del 1969, a través del cual
se promulgé la Ley Organica del Sector Vivienda, creandose y estableciéndose como
Organismo Publico Descentralizado de dicha cartera, encargado del planeamiento, estudio,
construccion, equipamiento, mantenimiento y administracion de los parque metropolitanos,

del 1984, la Municipalidad Metropolitana de Lima a través del Decreto de Alcaldia N° 031,
2\ incorpora al Servicio de Parques - SERPAR LIMA, como érgano descentralizado dentro de'
su estructura;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 441-2015, de fecha 30 de
diciernbre del 2015, se aprobd la Ultima modificacién del Manual de Organizacién y
funciones del Servicio de Parques de Lima, documento de gestidn que describe las
funciones especificas y requisitos minimos de los servidores de la Entidad;

Que, posteriormente con Ordenanza N° 1955 - MML, se aprobo el Reglamento de
Organizacidn y Funciones de! Servicio de Pargues de Lima - SERPAR LIMA, mediante ef .
cual se establece su estructura organica y las funciones de los Organos y Unidades
Organicas de la Entidad,

Que, con Decreto Legislativo N° 1023 se cred lf/@(ﬁtoridad Nacional del Sertvicio Civil

- SERVIR, como organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrative de
'“M ”ﬁo‘c? estion de Recursos Humanos, ejerciendo la atribucién normativa, que comprende la
Ep testad de dictar, en el ambito de su competencia, normas técnicas, directivas de alcance

v B 'jt;\acmnal y otras normas refendas a la gestion de los recursos humanos del Estado;
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zonales, zoologicos y botanicos con fines culturales y recreacion, y con fecha 12 de abril -
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Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-
PE, se aprobo la Directiva N° 006- 2021 SERVIR-GDSRH "Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadfo péra Asignacion de Personal Provisional”, que tiene
por finalidad que las entidades pulblicas cuenten con reglas que les permitan elaborar el
anual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro para Asignacion de Personal
et oAl rovisional (CAP Provisional), y administrar los cargos y las posiciones consignadas en el
documento de gestion de caracter temporal de recursos humanos;

Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces tiene como responsabilidad elaborar
la propuesta del Manual de Clasificador de Cargo — MCC y/o sus modificaciones, de
corresponder, asi como el Informe Técnico sustentorio;

Asimismo, el numeral 5.3.2 de la Directiva establece que, la Entidad debe de contar -
con un MCC vigente, elaborado en atencién a la clasificacidn dispuesta en la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico, a las disposiciones establecidas por los entes rectores de
sistemas funcionales a cargo de [a regulacion de los reglmenes de carreras especiales, y a
los lineamientos contenidos en la directiva en mencion;

A través del Acuerdo de Consejo Directivo N° 015-2017, se aprobé el Manual de
2\ Clasificador de Cargos del Servicio de Parques de Lima;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 293;2017—SERVIRIPE, del -
22 de diciembre del 2017, se declard iniciado el proceso de implementacion del nuevo -
Régimen del Servicio Civil en el Servicio de Parques de Lima - SERPAR,; ’

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 153-2018, de fecha 22 de mayo
Parques de Lima;

Que, bajo ese contexto, la Subgerencia de Recursos Humanos con Informe:
N° D000150-2022-SERPAR-LIMA-SGRH, comunica la necesidad de actualizar el Manual
de Clasificador de Cargos de la Entidad, de conformidad con el procedimiento previsto en
ia Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH;

Que, por su parte, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion, mediante el
\ Informe N° 163-2022-SERPAR-LIMA-SGPM, emite opinion favorable, en relacion a la
r%|validacion de la propuesta de actualizacion del Manual de Clasificador de Cargos de la
/ Entidad alcanzados por la Subgerencia de Recursos Humanos, sefialando que se enmarca
en lo establecido en la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH y acorde a las funciones de

Que, de acuerdo al numeral 5.2.3 de [a Directiva en mencién, establece que la ..

de 2018 se resolvio formalizar la modificacién del Clasificador de Cargos del Servicio de
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la referida Subgerencia establecido en el inciso d) del articulo 37 del Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Servicio de Parques de Lima ~ SERPAR LIMA;

Que, sobre el particular, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
Suprermno N° 040-2014-PCM, concordante con el literal m) det articuio 5° de la mencionada
Directiva, establece que, para efectos del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos, se entiende que el tituiar de la Entidad es fa maxima autoridad administrativa;
sobre esta base, en el caso de SERPAR, segun el articulo 11° del ROF, la maxima autoridad
administrativa es la Secretaria General y ejerce como fitular de la entidad;

Que, en ese sentido, corresponde emitir el acto que formalice la actualizacion del

... E] Manual de Clasificador de Cargos de la Entidad, aprobado por el Acuerdo de Consejo

:"" Directivo N° 015-2017, debiéndose asimismo modificar el Clasificador de Cargos del
SERPAR - LIMA,;

)

Que, con el visado de la Subgerencia de Recursos Humanos, Gerencia de.
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo establecido en el literal h) del articulo 12° Reglamento de
Organizacion y Funciones de SERPAR LIMA, aprobado mediante Ordenanza N°® 1955 de-
la Municipalidad de Lima; y la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del
Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional",
aprobadé con Resolucion de Presidencia Ejecutiva'N° 000150-2021-SERVIR-PE;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la actualizacion del Manual de Clasificador de
Cargos de la Entidad, cuyo Anexo N° 01 se adjunta y forma parte de ia presente Resolucion.

Articulo Segundo.- DISPONER a la Subgerencia de Gestién Documentaria que se
remita copia de la presente Resolucién y sus anexos a que se refiere el Articulo Primero a
las Gerencias y Dependencias del SERPAR LIMA.

~ Articulo Tercero.- DISPONER a la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion su publicacion en el portal web de |a Institucidn.

SERVICIO DE PARQUES - LIMA
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Transcripeién N° 35F-56D

Para conocimiento y fines cumple con

Transcribife e ieeanes

atertamente, 1,0 NOV 2022

REGISTRESE, Y COMUNIQUESE.
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Muticipaiidad-Matrapeiitany e Lima Susana Mebo Jimeénez
Sub-Gerente de Gestién Documentaria
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1.

OBJETIVOS GENERALES

a)

b)

Racionalizar los cargos en atencion a los requerimientos cuantitativos y cualitativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y
estableciendo los requisitos minimos de éstos a fin de facilitar la ejecucion de los
procesos del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos y la gestién
institucional.

Proporcionar informacién de la responsabilidad, grado de complejidad y requisitos
minimos que demanda un cargo con el fin de facilitar los procesos de reclutamiento,
seleccion, evaluacidn, capacitacion, entre otros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

Facilitar el disefio de los cargos requeridos por SERPAR LIMA para ejercer [as-
funciones y competencias asignadas y contribuir a la adecuada implementacion delas
politicas nacionales y sectoriales a su cargo, asi como para el logro de los objetivos
institucionales correspondientes.

Proporcionar al érgano responsable de la gestion de recursos humanos, informacion
sobre las caracteristicas de los cargos para la gestion del sistema administrativo.

Proporcionar a las Organos y Unidades Organicas de la entidad, informacion sobre las
caracteristicas de los cargos identificados a fin de optimizar la gestion de personal.

Racionalizar los cargos existentes en la entidad para que estos puedan cumplir con el
rot que les compete dentro de la estructura organica vigente y, en ese sentido, apoyar
el logro de los objetivos institucionales.

ALCANCE

El presente Manual de Clasificador de Cargos comprende aquellos cargos estructurales
para todas sus unidades funcionales.

BASE LEGAL

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remocion
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Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo gue aprueba los Lineamientos
de Organizacién del Estado, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion
y remaocion, y otras dispaosiciones

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N*® 006-2021-SERVIR-GDSRH - "Eiaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y
del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional",

Ordenanza N° 1784-MML, que aprueba el Estatuto de! Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA, :
Ordenanza N° 1855 — Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Servicio de Parques de Lima SERPAR — LIMA,

Resolucion de Secretaria General N° 441-2015 de fecha 30 de diciembre del 2015, que
aprueba la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del SERPAR
LIMA, y sus modificatorias.

DEFINICION DE TERMINOS

CARGO ESTRUCTURAL: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio, dirigidas al logro de un objetivo.

FUNCION: Conjunto de acciones, actividades y tareas gue desarrolla el/la servidor/a.

GRUPO OCUPACIONAL: En la estruclura de cargos clasificados, es el conjunto de
clases de cargo cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacion
académica, experiencia y competencias, razonablemente diferenciados en cuanto a su
responsabilidad y naturaleza.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla demaostrativa de la ubicacion de los
cargos de la entidad en los grupos ocupacionales establecidos.

ENCARGATURA: Forma de desplazamiento temporal para el desempefio de funciones
de responsabilidad de direccién. Esta se rige de acuerdo a la normativa de la materia
correspondiente. Puede presentarse como Encargo de Puestos, accién mediante la cual
se autoriza el desempeio de un cargo con plaza presupuestada vacante; o Encargo de
Funciones, accién mediante la cual se autoriza el desempefio de las funciones por
ausencia del titular del cargo por vacaciones, licencia, destaque o comision de servicio.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Forma parte de la expetiencia laboral
general; se asocia a uno o mas de los siguientes tres componentes y se acredita con el
cumplimiento de alguno de ellos:

i} En el puesto o cargo.
i) En la funcién o materia.



g) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Tiempo que ella servidor/a ha laborado,
independientemente del régimen laboral o modalidad de coniratacion, y se cuenta desde
el momento de haber egresado de la formacién universitaria completa o técnica
completa. Las practicas pre profesionales y profesionales forman parte de la experien’éia
laboral y se regulan por la ley de la materia.

5. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion del personat de! Servicio de Parques — SERPAR LIMA se ha realizado de
acuerdo con la clasificacion del personal de la administracion publica, dispuesta en la Ley
Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175:

5.1. Funcionario Publico: El que desarrolia funciones de preeminencia politica reconocida
por norma expresa, que representan al Estado o a un secior de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades puiblicas. '

El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccidn popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocién regulados.

¢) De libre nombramiento y remocién.

. Empleado de confianza: El que desempefia cargo de confianza téchico o politico, .
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso serd mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

. Servidor Publico: Se clasifica en:

a. Directivo superior: El que desarrolia funciones administrativas relativas a la
direccion de un organo prdgrama o proyecto, la supervision de empleados ‘
publicos, la elaboracion de polfticas de actuacién administrativa y la colaboracion
en la formulacién de peliticas de gobierno.

A este grupo se ingresa par concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de
empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada
o removida libremente por el titular de la entidad. No podrén ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso
reguladas en la presente Ley.

b. Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe plblica, asesorfa legal




preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que

requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

¢. Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos. No
ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.
d. De apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional.
Clasificion | Sigla Cargo estructural
Funqojn ano! ep | secretario General
Publico
Asesor
Servidor
Publico - sp. Gerente
Em[?jleado Ec |Subgerente
Confiana Administrador de Parque Metropolitano
Administrador de Parque Zonal
Serv_idor Sp. ] o
P}’Jbl(:p— DS Jefe de Organo de Control Institucional
Directivo
Superior
Ejecutor Coactivo
Auxiliar Coactivo
Coordinador/a
Coordinador de Control Operativo y Seguimiento Med. Corr,
Coordinador de Economica Financiera
Coordinador de Escalafén y Beneficios
Coardinador de Remuneraciones
Coordinador de Bienestar Social
Servidor | SP- | Coordinador de Contabilidad Presupuestal
Pdblico- | EJ | Coordinador de Contabilidad Patrimonial
\Elecutivo Coordinador de Almacén Central
Coordinador de Ingresos
Coordinador de Egresos
Coordinador Deportiva
Coordinador de Eventos
Coordinador de Mantenimiento Técnico
Coordinador Grupo Guardapagues
Administrador




Clasificidn Sigla Cargo estructural

c]n peafest Asistente de Consejo Directivo
ande® L1

Asistente de Direccign

Vanueldela

Secrstaria Técnico

Secretaria fll

Secretaria

Oficinista 1

Auxiliar Unidad de Presupueslo-suxilisr Contabilidad 2

Asistente de Auditoria

Asistente Sarviclo Adminislralivo Il

Aslstente Servicio Adminisirativo |

Asislente Adminislrativo de la Unidad de Escalafdn

Asislenie Administraiive

Asistente Velerinario

Asistente Operalivo

Asislente Logistico

Asistenle Técnico Almacen

Soporie Técnlca

Ténico en Archiva y Blblioleca

Técnico en Presupuesio

Técnico en Blenestar Social

Asislente Conlable

Técnlco en Conlabilidad Patrimonlal

Técnico en Servicios Auxillares

Apoyo Administrativo

Tacnica Adminis rativa Il

Técnico Administraiivo Il

Técnico Administrative

Técnico en Almacén

Técnico en Enferreria

Técnlco Servicio Soclal

Técnico en Promacién

Técnico Contable |

Técnico en Informatica

Técnico en Ingenleria

Técnlco Especiallsla Conlable

Técnico Eleciricisla Industrial

Técrlca Electromecanico

Supervisar da Limpieza

Supenvisar de Guar pargue

Supervisor_de Poda de Arbales

Supervisor de Trabajos de Mantanimientc

Supervisor de Seguridad

Suparvisor de Parques Zonales A, B y C de Ancdn

Supervisor de Parques Zonales D, E y F de Ancdn

Supervisor de Area de Mantenimienlo Tecnlco

Senvidos Publico - Supervisor de Campo

P
De apoyo sp-ap Supervisor de Parques

Suparvisor de Parques Zonales y Metropdlitanos

Supervisor de los intercambios Viales Sta. Anila, Alipto Ponce y By Pass V.F. S,

Encargado de Mantenimlenio de Lagunas y Piletas

Mens ajero Molorizado

Cajero/a

Controlador de Playa de Eslacionamiento

Cajerofa ¢e Playa de Estacionamlenio

Chofer

Chafer de Cislerna

Conduclor de Camion de Baranda

Etectricisia

Dibujante

Pintor

Albaiiil

pMecanico

Scldador

Ayudante

Ayudante de Cisterna

Capataz

Operaria CFM

Operador de Maquina

Mantenimiento de Areas verdes

Jardinerola

Limpieza de Areas Verdes

‘Trabajador de Senvicia

Personal para Mantenimisnto y Limpieza General

vigilancia intema-guardapargue

Operador de Camaras_y Video de Vigilancia

Operario de Mantenimiento de Pargue

Operaria de Mantenimiento de Areas Verdes

Qperaric de Carpilenria Metalica

Operario de Gasliterfa

Operario de Manlenimianto Eléetrico

Operario de Mantenimiento de Piscina

Operario de Mantgnimienio y Limpieza

Operaria de Recuperacién de Areas Verdes

Operario de Vivero

Orientador de Animarboles

Orientader y Recaudador de Estacinamienlo

Operario para |a Produccién de Compost

Guardaparque

Malecero de Peda de Arboles

Mantenimiento de Piscina__

Mantenimienta de Areas Verdes lntercambio Viales

Mantenimiento ¥y Limpieza de Pargues
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Clasificiéon | Sigla

Cargo estructural

Servidor
Publico -
Especialista

SP-
ES

Especialista en Personal

Especialista en Administracién Documentaria

Especialista en trabajo Social

Especialista en Contabilidad Presupuestal

Especialista Contable

Especialista en Control Patrimonial

Especialista en Abastecimiento

Especialista en Periodismo

Especialista en Marketing

Economista

Analista Contable

Arguitecto/a

Biclogo/a

Trabajadora Social

Ingeniero/a

Ingeniero/a Agrénomo

Abogado en Derecho Administrativo

Abogado

Encargado de Jardin Botanico
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Funcionario Publico FP Secretario/a General

1. Proponer planes, politicas y estrategias institucionales al Conseja Directivo.

2. Aprobar normas de caracter técnico y/o administrativo para [a gestion institucional y de los
Sisternas Administrativos.

3. Dirigir la gestién de los Sistemas Administrativos de ia entidad.

4. Representar a la entidad en diversos aspecios materia de su competencia, suscribiendo acuerdos
en representacién del Consejo Directivo.

5. Promover y establecer vinculos interinstitucionales y coordinar con otros organismos de la
administracion publica, de la cooperacidn internacional y del sectar privado, los asuntos que estén
dentro de su competencia.

6. Suscribir la correspondencia de la entidad y expedir resoluciones en materia de su competencia.

7. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn institucional en el
4dmbilo de su competencia. '

8. Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

9. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestian

10. Otras funciones que le asigne el Cansejo Directivo, en el ambito de su competencia.

Requisitos del carg,

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa.

b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines
a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afics.

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestidon municipal, gestion
piiblica y conduccion de personal, de los cuales dos (02) afios en puestos o cargos de direccién .
en el sector plblico o privade; siendo un afio {01} afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Estudios concluidos de maestria en materias de su especialidad.

- Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Gerencia o Administracion o en
materias de su especialidad.

10
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Empleade de Confianza EC Asesor/a

1. Asesorar respecto a los temas que le sean consultados para la concesion de los objetivos
vinculados a la entidad.

2. Coordinar y ejecutar acciones gue le san encomendadas por el Secretario General.

3. Analizar y revisar documentacién e informacién sobre diferentes asuntos relacionados a la
Secretaria General segun se le salicite.

4. Representar ala Secretaria General en comisiones y reuniones de trabajo internas para colaborar
en las necesidades de gestién y gobierno de ta entidad. ‘

5. Coordinar con ofras unidades orgénicas y érganos de |a entidad y otras entidades para el ejercicio
de sus funciones.

6. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas.

7. Realizar otras funciones gue le sean asignados por su superior jerérguico.

a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines
a las funcienes del cargo estructural.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro {04) afios.

b. Experiencia especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestién municipal, gestién
publica y conduccién de personal, de los cuales dos (02) afios en puestos o cargos de direccion
en el sector pUblico o privado; siendo un {01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Estudios concluidos de maestria en materias de su especialidad.

- Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Gerencia o Administracién o en
materias de su especialidad.
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1 Asesor

2 Gerente EC
3 Subgerente EC
4 Administrador de Parque Metropolitano EC
5 Administrador de Parque Zonal EC
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‘Clasificagion= : . |~ Sigla’ - Cargo estructural - .

Empleado de Confianza EC Gerente/a

1. Impuisar y gestionar la formulacién y disefio de las politicas publicas, normas, planes, generando
las condiciones necesarias para su aprobacién e implementacion.

2. Promover y establecer vinculos de coordinacion, acuerdos y/o deliberacion con actores externos
para el logro de objetivos estratégicos del SERPAR LIMA,

3. Monitorear y evaluar, en el marco de las politicas publicas, normas y planes en materia de su
competencia.

4. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién en materia de su competencia

5. Gestionar a los servidores civiles bajo su respensabilidad.

6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a las autoridades
perfinentes.

7. Emitir opinion {écnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

8. Realizar otras funciones que le sean asignados por su superior jerarquico.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado | situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines
a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general: Cuatro (04) afios.
b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio en puestos o de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesoresfas de Alta Direccion o equivalencia, siendo un afio. :
- Un {01) afio en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado yfo Programa de Especializacion en Gestion Publica, Gerencia o Administracion o en
materias de su especialidad.
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Empleado de Confianza EC Subgerente/a

S.

10. Realizar otras funciones que le sean asignhados por su superior jerarquico.

Liderar el disefio y gestionar las politicas publicas, normas, procesos y herramientas en materia
de su competencia, :

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias yfo instrumentos para
su ejecucion en materia de su competencia,

Dirigir la implementacién de programas y proyectos de gestion en el ambito de su competencia.
Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.
Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestidn de las politicas
de la entidad.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién publica en el ambito
de su competencia,

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad,

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos referidos a su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado ! situacion académica: Bachiller o titulo profesional otorgado por universidad en |as
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia

a. Experiencia general: Cuatro (04) afhos.

b. Experiencia especifica:

- Daos (02) afios de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado.

- Un (01) afio en puestos o de especialistas, ejecutives/as, coordinadores/as, responsables,
supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o equivalencia, siendo un afio.

- Un (01) afio en el sector publico.

/Requisitos adicionales
- studios concluidos de maestria en materias de su especialidad.

Diplomade y/o Programa de Especializacion en Gestion Plblica o en materias de su
especialidad.
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. Clasificacién - . Sigla . - Cargoestructural

Empleado de Confianza EC Administrador/a del Parque Metropolitano

Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente la realizacién de las labores operativas y
administrativas del parque metropolitano, de acuerdo a los objetivos y planes de la institucion.
Mantener en dptimas condiciones las instalaciones vy elementos recreativos, areas verdes y
equipamiento general del parque metropolitano.

Brindar |as facilidades requeridas para la ejecucion de las actividades de extension y desarrollo.
Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar fas operaciones administrativas, venta
de boletos v alquileres de instalaciones recreativas.

Proponer la proyeccién de ingresos frimestral y anual, asi como gastos de mantenimiento,
conservacidn y administracidn general del parque metropolitano

Sugerir y/o proponer la adquisicidn y contratacién de, maquinas y equipos, herramientas, personal,
bienes y servicios en general para la ejecucion de labores de su competencia.

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

s
o
w
W
.

[ e ja Flor Matos
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Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado ! situacién académica: Bachiller o titulo profesional otorgade por universidad en las
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a, Experiencia general: Tres {(03) afos.
b. Experiencia especifica:
- Dos {02) afios de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afo-en puestos de especialistas, supervisor/a/coordinadores/as, jefe de Areao
Departamento, Gerente o Director en el sector publico o privado. :

Requisitos adicionales
- Diplomado y/e Programa de Especializacién en Gestion Piblica o en materias de su especialidad.
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Empleado de Confianza EC Administrador/a de Parque Zonal

Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente [a realizacion de las labores operativas y
-administrativas del parque zonal, de acuerdo a los objetivos y planes de la institucion.

Mantener en éptimas condiciones las instalaciones y elementos recreativos, areas verdes y

equipamiento general del parque zonal.

Brindar las facilidades requeridas para la ejecucion de las actlwdades de extension y desarrollo

recreacional.

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las operaciones administrativas, venta

de boletos y alquileres de instalaciones recreativas.

Proponer la proyeccion de ingresos trimestral y anual, asi como gastos de mantenlmlento

conservacian y administracion general del parque zonal,

Sugerir y/o praponer la adquisicion y contratacidn de, maquinas y equipos, herramientas, personal,

bienes y servicios en general para la ejecucion de labores de su competencia.

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

Formacién académica

a, Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado / situacién académica: Bachiller o titulo profesional otorgado por universidad en las
caiteras afines a las funciones del cargo estructural.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Dos {02) afios de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01) afic en puestos de especialistas, Supervisorfa/coordinadores/as, jefe de Area o
Departamento, Gerente o director en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica o en materias de su especialidad.
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" Clasificagion . oo iSigla ot T s S Carglestruetural ot

Servider Pubico-Directivo Superior SP-DS Jefe/ a de Organo de Gontral Institucional

'Funciones del cargo estructrals "~

=y

Supervisar la ejecucidn de tas actividades de conirol institucional en el ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oporlunas en la elaboracion de Plan Anual de Control.

Supervisar & seguimiento a la implementacian de las recomendaciones contenidas en fos informes de los drganos

canformantes del Sistema Nacional de Control, comprobando vy calificando su materializacion efecliva, conforme a las

disposiciones de la materia,

Evatuar [as denuncias recibidas y emitir el informe correspondiente.

Elaborar y cantralar el presupuesto del area.

Planificar y supervisar las actividades yfo procesos conirol en el ambite de su competencia.

Ramitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contralaria Generai de la Repoblica como al Titular

de la entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

8. Actuar de oficio cuando en los actos v operaciones de la entidad se advierten indicios razonables de ilegalidad, de
omisién o de incumplimienta, informando al Titwlar de la enlidad para que se adoplen las medidas correctivas
pertinentes.

9. Cautelar que el personal a su cargo dé cumplimiento & las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de las funcianarios y servidores piblicos, de actlerdo a las disposiciones de la
materia.

10. Otras que establezca la Conlraloria General de la Republica.

W

N ook

Formacion académica
a, Nivel educative: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras afines a las funciones del
cargo eslructural.
Experiencia
(Los requisitas establecidos en la Resoluciaon de Contralorfa N* 353-2015-CG por la Conlraloria General de la Republica)
a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
b) Contar con titulo prafesional universitaric y cuando correspaonda para el ejercicio de la profesion, con colegiatura y
habilitacién por el calegio profesional respective.
¢) Experiencia comprobable no menor de (3) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada. El
computo da los afies de experiencia profesional se realiza a partir de [a obtencién del grade de bachifler.
d) No haber sido condenado por fa comisién de delita dolose o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisidn de un delilo doloso, No tener deuda pendiente de pago por szncidn penal.
e) Na haher sido sancionado con destitucién o despido.
f) Conlar con capacitacidn en temas vinculados con la auditoria, et control gubernamental o 1a gestién publica en los
ultimos dos (2) afos,
g) No mantener proceso judiciat pendiente iniclada por el Estado, con caracter preexistente a su postulacion, derivado del
control gubernamental o del ejercicio de la funcién pablica.
h) No tenier sancién vigente derivada de un proceso adminisirativo sancionador a cargo de la CGR,
i} No haber sido separado definitivamente det ejercicio del cargo del Jefe del CCL
i) No haberse dado término a la encargatura coma Jefe, por acreditarse alguna deficiencia funcional en el gjercicio de las
funciones establecidas en Yos numerales 7.17 y 7.2 de 1a Directiva de los Organos de Control Institucional o evidenclarse
el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional eslablecidas en las Normas Generales de
Contro! Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cddige de Etica de la Funcion Publica.
k) No haber desempefiada funcidn ejecutiva o asesaria en lz entidad en los Ultimos cuatro {4) afios.
[y Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que desarrolla [a entidad.
Requisitos adiclonales
No aplica

o8 dek Flos Matos

18



E R

Jefe de Organo de Control Institucionat
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S CARGOESTRUCTURAL: - . foi 0

‘CLASIFICACION'

Ejecutor Coactiva

SPk-EJ
Auxiliar Coactivo SP-EJ
Coordinador/a SP-Ed
Coordinador de Control Operativo y Seguimiento Med. Carr. SP-EJ
Coordinador de Economica Financiera SP-EJ
Coordinador de Escalafén y Beneficios SP-EJ
Coordinador de Remuneraciones SP-EJ
Coordinador de Bienestar Social SP-EJ
Coordinador de Contabilidad Presupuestal SP-EJ
Coordinador de Contabilidad Patrimonial SP-EJ
Coordinador de Aimacén Cenfral SP-EJ
Coordinador de Ingresos SP-EJ
Coordinador de Egresos SP-EJ
Coordinador Depaoriivo SP-EJ
Coordinador de Eventos SP-EJ
Coordinador de Mantenimiento Técnico SP-EJ
Coaordinador Grupo Guardapaques SP-EJ
Administrador SP-EJ
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Servidar Publico - Ejecutivo SP-EJ Ejecutor/a Coactivo

Ejecutar y validar las actividades de ejecucion coactiva, de acuerdo a la normativa vigente.
-Coordinar y supervisar la ejecucidn de las aclividades de ejecucién coactiva, en el ambito de su
compefencia.
3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las
reglas vigentes en materia de ejecucién coactiva,

Elaborar informes de la situacion de los procesos de ejecucion coactiva a su cargo.
Organizar la ejecucion del Procedimiente de Ejecucion Coacliva de acuerdo a la normaliva vigente.
Evaluar la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucian.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la implementacion de ejecuciones
coactivas, en el Ambito de su competencia.

Realizar ofras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion Financiera.

N -

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado [ situacion académica: Titulado en Derecho.

Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) anos.

b. Experiencia especifica:
- Un {01) aho de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) ano.de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional
-~ Piplomado y/o Programa de Especializacion yfo Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Clasificacién . ..~} . Siglaw | Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ : Auxiliar Coaciivo

Funciones del cargo estructural; -

oo LN

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

Elzborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento
Realizar las diligencias erdenadas por el Ejecutar Coactiva.

Suscribir [as notificaciones, actas de embargo y demas documenios que lo ameriten.

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

Formacién academica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado [ situacién académica: Titutado en Derecho.
Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03} afios.
b. Experiencia especifica:

- Un(01) ano de experiencia en funcicnes similares en el sector publico o privade.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un(01) afo de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional
Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones,

fRanall ©
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Servidor Piiblico - Ejecutivo SP-EJ

Coordinador/a

inmediato.

correspondiente.

5. Participar en la elaboracion de normas, herramientas y estrategias para la implementacion de [os
procesos administrativos del area a la que pertenece.

6. Elaborar, revisar y/o evaluar informes y reportes emitidos.

7. Realizar el seguimiento e informar sobre el avance de actividades administrativas del 4rea a la

que pertenece, segtin corresponda.

8. Emitir opinién técnica especializada en asuntos de su competencia.

Coordinar con las unidades de apoyo los procesos y actividades administrativas y presupuestales
que permitan el desarrollo y operatividad del area, en atencion a lo dispuesto en et instrumento de
gestién carrespondiente y a lo dispuesto por su jefe inmediato.

Coordinar con las unidades de apoyo los procesos y actividades administrativas y presupuestales
que permitan el desarrollo y operatividad de! drea, en atencién a lo dispuesto en el instrumenta de
gestion correspondiente y a lo dispuesto por su jefe inmediato.

Monitorear y coordinar las actividades y planes operativos e institucionales, en coordinacion con.
los responsables de los procesos técnicos del drea y de acuerda a lo dispuesto por su jefe

Prestar apoyo a su jefe inmediato en asuntos referidos a los sistemas administrativos del drea

9. Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Expériencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un {01) afic de experiencia en funciones similares en el sector publica o privado.
7 - Un (01)aiio de experiencia en cargos similares en el sector piblico.

- Un (01) afio de experiencia en &l sector publico

equisitos adicionales

- Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Coordinador de Control Operativo y

Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ S
Seguimiento

1. Efectuar seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas sugeridas y las
recomendaciones incluidas en los informes de Organo de Control Institucional, de la Contraloria
General de las RepUblica y de las Sociedades de Auditoria Externas designadas por la Contraloria
General.

2. Evaluar el cumplimiento de las Directivas de la medida de Austeridad, Racionalidad, Disciplinarias
Presupuestarias.

3. Programar y ejecutar el trabajo de campo de las acciones de control y elaborar el informe de
Auditoria respectiva, de acuerdo al Plan de Caontrol.

4, Asegurar que los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes y competentss, que
sustente las observaciones reveladas, como resultado de cualquier accién posterior ejecutadas. .

5. Coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional la ejecucion del Plan Operativo de
acciones de control a efectuarse en la Institucion.

6. Efecluar las visitas de inspecciones en los Parques Zonales en Coordinacion con el Jefe del
Organo de Conlrol Institucional.
7. Otras funciones gque le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado /situacién académica: Titulado en Derecho o carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) anos.

b. Experiencia especfifica:
- Un (01) ano de experiencia en funciones similares en el sector pablico 0 privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) aiio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habifitacién profesional
Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Economica Financiera

1. Efectuar la revision analitica de las cuentas de Balance y de resultados a fin de determinar las
variaciones importantes.

2. Practicar arqueos de efectivos y/o valores sorpresivos dispuestos por el Jefe de Organo de Control
Institucional. .

3. Evaluar e informar sobre las partidas pendientes de conciliacion de las cuentas corrientes de la
entidad.

4. Programar, ejecutar el trabajo de campo de las acciones de control y elaborar el informe de
Auditorfa respectiva de acuerda al Plan Anual de Control. '

5. Asegurarse que los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes y competentes, que
sustente las observaciones reveladas como resultado de cualquier accidn posterior efecutadas.

6. Efectuar las visitas de inspeccién en los Parques Zonales en coordinacion con &l jefe del Organo
de Control Institucicnal.

7. Asistir en calidad de veedor a los actos publicos en coordinacién con el jefe del Organo de Control
Institucional. _ ‘

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado [ situaciéon académica: Titulado en Contabilidad o carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica: :
- Un (01) afo de experiencia en funcicnes similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico,
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
"] Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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. Clasificacién. © .~ |- Sigla | - . Cardoestructural -

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Escalafén y Beneficios

1. Ejecutar las actividades de personal relacicnadas con el procesamiento y tramite de los
expedientes sobre heneficios y derechos del personal, asi como, el registro y escalafon de
persanal, ademas controlar la asistencia, permanencia y puntualidad.

2. Coordinar las actividades de escalafon y beneficios.

3. Revisary visar los informas sobre los expedientes por beneficios y derechos del trabajador.

4. Controlar que los legajos del personal se encuentren actualizados, ordenados y con la
documentacién clasificada de acuerdo a las normas vigentes.

5. Controlar la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores, de acuerdo con lo
dispuesto en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de SERPAR LIMA. i

6. Programar, proponer y efectuar visitas de supervision sobre el cumplimienio de las directivas y
lineamientos referentes al control de asistencia y permanencia.

7. Raeavisar y visar los informes sobre pensién de cesantia.

8. Ejecutar las actividades de registro y escalafdn del personal de la institucion.

9. Controlar los permisos solicitados por los trabajadores.

10. Controlar la programacién de vacaciones del personal de 1z institucion.

11. Calcular el descuenta efectuado a los trabajadores por concepto de tardanzas y faltas.

12. Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres {03) afios.

b. Experiencia especifica: )
- Un {01) afio de experiencia en funciones similares en el sector piblico o privado.
- Un {01) afo de experiencia en cargos similares en el sector ptblico.
- Un {01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Pragrama de Especializacidn y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Remuneraciones

1. Supervisar y controlar la elaboracién de planillas de pago del personal permanente, contratado y
pensionista, asi como elabaorar los cuadras informativos sobre los gastos ocasionados por
remuneraciones, pensiones y aportes a la seguridad social, AFP, Sistema Nacional de Pensiones
- ONP, y otros para el procesamiento de las planillas de pago.

2. Supervisar y efectuar el procesamiente automatico de las planlllas de pago de aportes a SUNAT-
PDT (EsSalud y retenciones), AFP y otros.

3. Mantener coordinacidn permanente con las demas areas de la Subgerencia de Recursos
Humanos, sobre |a situacion de los trabajadores y el reporte de descuentos, para el procesamiento
de las planillas de pageo.

4. Elaborar los reportes de egresos para ser remitidos a la Subgerencia de Tesoreria.

5. Controlar gue el proceso de emision de planillas se ajuste a los trémites de Ley y disposiciones
vigentes.

6. Entregar a la Subgerencia de Tesoreria los listados de sueldos y planillas, para su abono a las

cuentas correspondientes, con la debida anticipacion.

Participar en la formulacidn del Presupuesto Anual de Remuneraciones.

8. Parlicipar en la formulacién del Presupuestoc Nominativo y Analitico del Personal. ‘

9. Supervisar los estados de cuenta corriente de los saldos deudores, de los descuentos reahzados
al persenal por planillas.

10. Elaborar el costo de aplicacién en materia de incremento de remuneraciones.

11. Otras funcicnes que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

=~

Formacién académica

a.  Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado/ situacién académica: Titulado Contabilidad, Administracion de Empresas, Economia en
carreras afines a la formacién,

Experiencia
Experiencia general: Experiencia general de tres (03) anos.
Experiencia especifica: '
- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.

- Un (01) afic de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomadeo yfo Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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T Gargo estructural -

Servidor Publico - Ejecutivo Coordinador de Bienestar Social

1. Planificar, coordinar, elaborar, proponer y ejecutar programas de bienestar social para los
trabajadores y su familia.

2. Realizar la planificacién anual de las actividades de bienestar y asistencia social, para los
trabajadores y su familia.

3. Aplicar programas de bienestar social en coordinacién con instituciones piblicas y privadas.

4. Coordinar, disefiar, proponer y dirigir el desarrollo de actividades asistenciales, recreativas y
deportivas.

5. Elaborar y propener documentios normativos de servicio social.

6. Desarrollar programas de bienestar social, con la finatidad de integrar a los trabajadores de la
institucion.

7. Realizar estudios y trabajos de campo sobre la realidad socioecondmica de los trabajadores de la
institucion, con la finalidad de encontrar alternativas de solucién a los mismos.

8. Realizar las coardinaciones pertinentes con las diferentes dependencias del Instituto Peruano de
Seguridad Social y otras instituciones con los trabajadores y su familia.

9. Realizar visitas domiciliarias al perscnal para analizar y orientarlos en la solucion de sus.

problernas.
10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Formacion académica

-a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado ! situacién académica: Titulado en Trabajo Social o carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.

b, Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado,
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector plblico.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

quisitos adicionales
-/ Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Gurso en materias relacionadas a sus funciones.
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Coordinador de Contabilidad Presupuestal

1. Controlar ia gestion de las cuentas presupuestales.

2. Registrar y controlar los asientos de las operaciones econdmicas que tengan incidencia
presupuestaria.

3. Realizar y supervisar los registros de las ejecuciones presupuestales de los ingresos y gastos por
partida y asignaciones geneéricas, especificas y por fuerte de financiamiento.

4, Realizar y supervisar los asientos contables de las operaciones econémicas formulando la
congciliacion de cuentas.

5. Elaborar estados presupuestarios, mensuales y al cierre del gjercicio.

6. Informar sobre el movimiento y saldos mensuales de los compromisos y pagos par asignaciones
genéricas y especificas, la ejecucidon de ingresos.

7. Supervisar y/o elaborar las pdlizas contables.

8. Participar en las acciones de control a los fondos de la entidad.

9. Elaborar informes sobre los estados presupuestales, andlisis financiero de proyectos y calculos
de inversiones y rentabilidad.

10. Verificar la conformidad de los documentos que sustentan los gastos.

11. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Vi
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Formacidén académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b, Grado /situacion académica: Titulado en Contabilidad.

Experiencia
a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector pdblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector pablico.
- Un (01) ano de experiencia en el sector publico.
Requisitos adicionales
Golegiatura y habilitacién profesional.
- Diplomado yfo Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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SP-EJ Coordinader de Contabilidad Patrimonial

1. Controlar la gestion de las cuentas patrimeniales de la entidad.

2. Programar y controlar las actividades relacionadas a Contabilidad Patrimonial.

3. Registrar y controlar los asientos de las operaciones econdmicas que tengan incidencia
patrimonial.

4. Realizar y supervisar la conlabilizacion oportuna de los documentos fuentes de incidencia
patrimonial.

5. Realizar y supervisar los registros de las ejecuciones patrimoniales por cuentas.

6. Realizar y supervisar los asientos contables de las operaciones econdmicas, financieras y
patrimoniales formulando los balances y conciliaciones de cuentas.

7. Practicar las conciliaciones de las diferentes cuentas patrimoniales.

8. FElaborar el balance de Comprobacion mensual.

9. Participar en las acciones de control sobre los fondos de inventarios.

10. Llevar el control de las obligaciones tributarias de la institucién y efectuar el procesamiento
automatico de datos de las retenciones de 4ta categoria para envio a la SUNAT.

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Matos
e
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Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado | situacién académica: Titilado en Contabilidad.
Experiencia
a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Un {01) afo de experiencia en funciones similares en el sector pablico o privado.
- Un (1) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) ano de experiencia en el sector plblico.
Requisitos adicionales
- _Colegiatura y habhilitacidn profesional
/)Diplornado ylo Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
U
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Almacén Central

almacenaje y distribucién bienes y suministros.

Suscribir, la conformidad referida al ingreso y egreso de los bienes.
Proteger y canfrolar los bienes que se encuentran almacenadas,
Velar, por la seguridad y mantenimiento del local del almacén y sus equipos.

@NO; AW

realizarse en los meses de julio y diciembre de cada afio.
10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su compstencia.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades referidas a la recepcion, registro,

2. Verificar ffsicamente IN SITU [a conformidad de los bienes que ingresan, los mismos que deben
cefiirse a los especificados en las respectivas drdenes de compra o cuadros de distribucion,

Formular los requerimientos de materiales para mantener el stock minimo de almacén. )
Efectuar las notas de entrada al aimacén por las donaciones recibidas y sobrantes de inventario, "
Caontrolar y supervisar los movimientos de ingreso y salida de bienes en las tarjetas de control
visible, control kardex, pélizas de salida de bienes y suministros y controi de kardex en sistema,

9. Control de almacén, mediante inventario fisico general de dtites y suministros valorizados, a

Formacion académica
a. Nivel educativo; Universitario completa

= b. Grado /situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
" | Experiencia ‘

a. Experiencia general: Experiencia general de fres {03) afos.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.’
- Un (01) ano de experiencia en cargos similares en el sector publico,
- Un (01) ano de experiencia en el sectar publica.

Requisitos adicionales
- Certificado OSCE
- _Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones del Estado
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~Cargo estructural

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Ingresos

1. Registrar y controlar todos los ingresos de fondos realizados a la entidad.

2. Recibir y controlar toda recaudacién diaria de los ingresos en dinero por los diferentes conceptos,
aportes en dinero, venta de boletos y cualquier otro ingreso en dinero.

3. Efectuar el cuadre diario de efectivo y cheques contra la suma de importes registrados en los
recibos de caja.

4. Elaborar el parte diario de movimiento en efectivo.

5. Depositar en las cuentas bancarias de la entidad el efectivo y cheques recibidos en el dia, de
acuerdo con las instrucciones del Subgerente de Tesoreria. i

6. Mantener actualizado el movimiento diario de los libros auxiliares de bancos.

7. Llevar control de los fraccionamientos de pago otorgados y cobranzas realizadas por la entidad e
informar mensualmente sobre la relacion de morosos y documentos protestados que se
encuentren en proceso de cobranza coactiva.

8. Ffectuar el calculo de intereses por fraccionamiento de pagos autorizados.

9. Informar periddicamente al Subgerente sobre la relacién de moresos, documentos protestados y
los documentos que se encuentran en proceso de cobranza judicial.

10. Orientar a los recurrentes sobre facilidades de paga que brinda la entidad.

11. ‘Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado /situacién académica: Tilulado en carreras afines a Ias funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector pdblico.
- Un{01) afio de experiencia en el sector ptblico.

Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones del Fstado
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Servidor Piblico - Ejecutivo

SP-EJ

Coordinador de Ingresos

funciones desempefadas.

3. Controlar todos los egresos de fondos realizados por la entidad.
4, Verificar el pago oportuno de los cheques a los proveedores de bienes y/o por los servicios

contratados.

5. FEfectuar la conciliacién de las cuentas bancarias, asi como el registro diario de los ingresos y

egresos de caija.

6. Controlar el pago de remuneraciones y pensiones, verificando de acuerdo al cronograma mensual
los pagos a la SUNAT, AFPs vy ofros.

Contralar el archivo cronoldgico de las copias de los comprobantes de pago.

Preparar los informes que requiera el Subgerente de Tesoreria.

9. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

® ~

1. Ejecutar las actlividades de Tesoreria relacionadas con los egresos de la entidad.
2. Coordinar con los integrantes de la Subgerencia de Tesoreria las actividades relacionadas a las
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ormacion académica

Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

e

Experiencia

a. Experiencia generai: Experiencia general de tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funcionas similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) ano de experiencia en el sector pablico. ’

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en conirataciones del Estado.
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- Clasificagion

Servidor Puhlico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador Deportivo

Estudiar, planificar y organizar las actividades deportivas internas y externas de la entidad.

Coordinar y supervisar los programas de extension en el area deportiva.

Asesorar técnicamente en el drea de su competencia.

Coordinar charlas y cursos de induccidn para el personal del area.

Elaborar cronograma de las diferentes actividades deportivas de la dependencia.

Informar la evaluacion de méritos deportivos obtenidos por aspirantes a ingresar en las diferentes

escuelas deportivas.

Organizar y supervisar cursos ylo talleres en el area deportiva.

Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos deportivos.

Supervisar y distribuir 1as actividades del personal a su cargo.

0. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacian,

11. Mantener el orden equipos y lugar de trabajo, reportando oportunamente las anomalias que se

pudieran presentar,
12. Elabarar informes periddicos de las actividades realizadas.
13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

S

= © o~

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa .
b. Grado ] situacion académica: Titulada en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia
— a. Experiencia general: Experiencia general de tres {03) afios.
b. Experiencia especifica:
‘- Un{01) afo de experiencia en funciones similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experencia en cargos similares en el sactor publico.
- Un(01) afio de experiencia en el sector publica,
Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del Estado

Secectaie Genern
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Eventos

1. Realizar actividades con |a finalidad de promocionar las instalaciones del parque donde se puedan
realizar eventos.

2. Coordinar con los promotores los aspectos de detalle para la realizacion de eventos en el parque.

3. Coordinar con las entidades relacionadas a las licencias para la realizacidn de eventos con el fin
de agilizar el tramite.

4. Programar las fechas para |a realizacion de evenios,

5. Verificar que los promotores cumplan con todos los requisitos exigidos para la realizacidn de los
eventos.

8. Coordinar las medidas de seguridad con los promotores y guarda parque para realizacion de
eventos.

7. Presentar recomendaciones para mejorar la imagen del parque hacia la comunidad.,

8. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediate, en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaric completa
vb. Grado / situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
-[FiExperiencia ;
Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afo de experiencia en funciones similares en el sector publico o privado,
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) afo de experiencia en el sector plbtico.
Requisitos adicionales
- Cursos y/o programas de especializacidn en contrataciones del Estado
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. Clasificacion i

Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Mantenimiento Técnico

1. Coordinar con el jefe inmediato las acciones y el manejo administrativo,

2. Coordinar con el jefe inmediato los trabajos a realizar sobre el mantenimiento de infraestructura
de los Pargues Zonales.

3. Prepara el cuadro de necesidades de bienes y servicios del mantenimiento de infraestructura en
los parques zonales.

4. Redactar comunicaciones como proveldos, memorando, informe y otros documentos
encomendados por el jefe inmediato.

5. Absolver consultas y resolver problemas administrativos.

6. Colaborar en la programacion de actividades de la jefe inmediato.

7. Otras funciones que e asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa-

cargo.

Experiencia

a. Experiencia general; Experiencia general de fres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afo de experiencia en funciones similares en el sector publico o privade.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) afho de experiencia en el sector pdblico.

Requisitos adicionales ‘

- Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones del Estado

35
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Servidor Publico - Ejecutivo SP-EJ Coordinador de Grupo Guardaparques

1. Elaborar el rol de guardapaques del servicio en su respectivo turno,

2. Caontrolar la asistencia del personal guardaparque.

3. Coordinar con el administrador del Parque Zonal o drea de recreacién las medidas de seguridad
durante las actividades a realizar en el parque.

4. Dar cuenta de las novedades del servicio al administrador.

5. Caontrolar que el personal de Guardaparque cumpla ¢on las consignas generales y particulares
asignhadas a cada uno en los puestos de vigilancia.

6. Verificar periddicamente los puntos de acceso y salida del parques o area de recreacion.

7. Presentar recomendaciones para mejorar el servicio de Guardaparques.

8. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambifo de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado [/ situacién académica; Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Experiencia general de tres (03) afos.
b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) ano de experiencia en cargos similares en el sector publico.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico. :

Requisitos adicionales

- Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del Estado
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Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ Administradar /a

Organizar, controlar y supervisar en forma eficiente [a realizacion de las labores operativas y
administrativas del parque zonal y metropolitano, de acuerde a los objetivos y planes de la
institucién.

Mantener en optimas condiciones las instalaciones y elementos recreativos, areas verdes y
equipamientio general del parque zonal y metropalitano.

Brindar |as facilidades requeridas para ta ejecucion de las actividades de extension y desarrollo.

Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las operaciones administrativas, venta |

de boletos y alguileres de instalaciones recreativas.

Proponer la proyeccion de ingresos trimestral y anual, asi como gastos de mantenimiento,
conservacion y administracion general del parque metrepolitano

Sugerir yfo proponer la adquisicidn y contratacion de, maquinas y equipos, herramientas, personal,
bienes y servicios en general para la ejecucidn de labores de su competencia.

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

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado / situacion académica: Titulado en carreras afines a las funciones del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres {03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos {02) afios de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio en puestos de especialistas, supervisor/a/coordinadores/as, jefe de Area o
Departamento, Gerente o Director en el sector piblico o privado.

Requisifos adicionales

Dipiemado y/o Programa de Especializacién en Gestién Plblica o en materias de su especialidad.
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1 Especialista en Personal SP-ES
2 Especialista en Adminisfracion Documentaria SP-ES
3 Especialista en Trabajo Social SP-ES
4 Especialista en Contabilidad Presupuestal SP-ES
5 | Especialista Contable ' SP-ES
6 | Especialista en Control Patrimonial SP-ES
7 Especialista en Abastecimiento SP-ES
8 Especialista en Periodismo SP-ES
9 |[Especialista en Marketing SP-ES
10 | Economista " SP-ES
11 | Analista Contable SP-ES
12 | Arquitecto/a SP-ES
13 | Biologo/a SP-ES
14 | Trabajadora Social SP-ES
15 |Ingenierola SP-ES
16 | Ingenierofa Agrénomo SP-ES
17 | Abogado en Derecho Administrativo SP-ES
18 | Abogado SP-ES
19 | Encargado de Jardin Botanico SP-ES

\'Et.'n'u'eiiiiiii.'r'ﬁii.y
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. Clasificacion - - - oSigha o[ Do Cargaestructaral

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Personal

1. Programar, coordinar, sistematizar y ejecutar actividades relacionadas con la administracion del
fiujo documentario del escalafén del SERPAR LIMA. '

2. Implemantacian de actividades técnicas para el ingresc, evaluacién, desarrollo y capacitacion del
personal. :

3. Elaboracion de informes técnicos sobre derechos, deberes y beneficios de trabajadores bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N® 1057, 728 Y 278.

4. Mantener actualizado el directorio de instituciones, profesionales y expertos en capacitacion e |
implementar un banco de documentos sobre ofertar de capacitacion. g

5. Gestionar becas para los trabajadores de la entidad en los eventos e instituciones de capacitacion.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Bachilier en carreras afines a la funcién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) anos.

b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Administracion Documentaria

Verificar que los documentos sean distribuidos dentro del término reglamentario y con la seguridad

necesaria, '

Verificar el cumplimiento de [a normativa vigente.

3. Verificar el tramite documentario interno de los documentos recibidos, mediante tarjetas de control.

4. Informar al personal y al publico sobre los requisitos para solicitar cualquier tipo de servicio de la
entidad.

5. Verificar la entrega de los documenios oficiales enviados al exterior de la entidad dentro de los
plazos.

6. Realizar ofras funciones inherentes al cargo que le sean asignados por el jefe inmediato.

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitario complefa
b. Grado / situacion académica: Bachiller en carreras afines a ia funcion.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afos.
b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector piblico o privado.
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Tasificacion | Sigla | | Cargoestructural

Servidor Pablico - Especialista SP-ES Especiatista en Trabajo Social

1. Participar en la gestién, formulacion, ejecucién, evaluacién de planes, programas y proyectos
sociales dirigidos a mejorar las condiciones de vida del personal de SERPAR LIMA.

2. Realizar investigaciones sociales gue contribuyan a identificar e interpretar las causas de los
fenomenos sociales que se presentan en los Parques Zonales, planteando alternativas de solucian
a las mismas.

3. Participar en el disefio, administracion de programas de personal bienestar social, seguridad social
y salud ocupacicnal.

4. Fomentar la organizacién de equipos interdisciplinarios que trabajen por el mejoramiento de la
calidad de vida tanto de los trabajadares del SERPAR LIMA, como de la poblacion usuaria de los -
Parques Zonales, a fravés de procesaos socioeducativos de promocién y prevencidn. '

5. Coordinar la aplicacién de tratamientos en psicoterapia o terapia familiar a individuos, parejas,
familias y grupos del SERPAR LIMA que lo requieran.

6. Planear, organizar, implemeniar, administrar y supervisar proyectos sociales que la entidad
requiera.

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambite de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado / situacién académica: Titulado en Trabajo Sacial.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- Dos {02) afos de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privade
- Un {(01) afio de experiencia en el sector plblico

| Requisitos adicionales i )
- Diplomado y/a Programa de Especializacion y/o Curso en materias refacionadas a sus funciones.
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Servidor PUblico - Especialista SP-ES Especialista de Contabilidad Presupuestal

1. Apoyar al Subgerente en las coordinaciones de la gestion presupuestal de la entidad.
Coalaborar en el andlisis de las cuentas de las operaciones econdmicas que tenga incidencia
presupuestaria. '

3. Analizar los registros de las ejecuciones presupuestarias a nivel de partida de ingresos, grupos y
asignaciones de gastos y fuentes de financiamiento.

4. Analizar los estados presupuestarios mensuales y de cierre.

5. Oftras funciones que le aéigne el jefe inmediato, en el amhbito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado /situacidén académica: Titulado en Contabilidad.
Experiencia
a. Experiencia general: Tres {03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Dos {02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o
privado.
- Un {01) afio de experiencia en el sector piblico.
Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacién profesional.
- Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones,
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Gargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista Contable

Noo s

Generar la conciliacidn bancaria mediante la comparacion de ingresos parametrizados de la
ejecucion presupuestaria, contable y Libro Banco de tesoreria, con la informacion del extracto
bancario recibide en medios electrdnicos.

Revisar y confrontar cada uno de los movimientos registrados en los auxiliares, con los valores
contenidos en el extracto bancario para determinar cudl es la causa de la diferencia.

Apoyar en la busqueda de informacién fisica que permita explicar la diferencia de los extractos
bancarios con las cuentas de la entidad. '

Realizar el analisis de propiedad, planta y equipos.

Realizar la contabilizacion de ingresos y egresos.

Apoyar en el analisis de cuentas y elaborar los estados financieros.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el dmbito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa.

bh. Grado | situacion académica: Titulado en Contabilidad.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) anos de experiencla en funciones y/o cargos similares en €l sector publico o privado.
- Un({01) afic de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Especialista en Control Patrimonial

Organizar, programar, dirigir y coordinar la administracién de bienes muebles, equipos,

magquinarias y otros que forman parte del patrimonio deil SERPAR LIMA.
Elaborar los informes técnicos, actas, oficios y proyectos de resolucion y ofros documentos

2.
relacionados con los procesos de alta y baja de bienes, asi como los actos de administracién y
disposicidn de los bienes patrimoniales de la entidad.

3. Recopilar toda informacion registral administrativa de los bienes patrimoniales (6rdenes de
compra, drdenes de servicios, pecosas, etc.).

4, Conducir los procesos técnicos de identificacién, codificacion y registro de bienes muebles en el
inventario permanente del patrimonio del SERPAR LIMA. '

5. Coordinar e impartir directivas sobre la toma de inventarios, traslado de bienes al interior y exterior

de |a entidad.
6. Ejecutar periddicamente la verificacion de los bienes patrimoniales y la de su destino.

7. Preparar directivas para la baja de bienes obsoletos y en desuso.

8. La asighacién de bienes a cada trabajador usuario, llenado y suscribiendo el correspondiente
cargo personal bajo responsabilidad. ‘
9. Verificar in situ, todos y cada uno de los hienes patrimoniales (activos fijos, bienes no depreciados

y equipo auxiliar) entregado por almacén a los usuarios solicitantes, segin programacion y previa
firma del respectivo comprobante de salida.
10. Procesar electronicamente de acuerdo a los requerimientos institucionales y de la
Superintendencia de Bienes Nacionales, el inventario fisico general de la entidad {activos fijos,
bienes no depreciables) previa conciliacion de sus importes can el de los registros patrimoniales

y los cantables,
11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Formacién académica ]

a. Nivel educativo: Universitario completa

h. Grade / situacién académica: Titulado en las carreras de administracion de empresas,
contahilidad, economia, o afines por la formacidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) aiios.

b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado.

- Un {01} afio de experiencia en el sector piblica.
equisitos adicionales
Colegiatura y habilitacion profesional

- Certificado OSCE
Cursos ylo programas de especializacién en contrataciones del Estado

T E
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Especialista en Abastecimiento

Ejecutar los procedimientos para la extension de los requerimientos correspondientes a la
Subgerencia de Abastecimiento solicitados por las diferentes unidades organicas de la entidad de
acuerda con la normatividad vigenle y los procedimientos establecidos para tal fin.

Coordinar la elaboracién de la documentacién administrativa carrespondiente a los procesos de
contratacion por adjudicacién directa y/o concursos publicos, cautelando y supervisando el
cumplimiento de las normas vigentes.

Elaborar los cuadros comparativos y esiudios de mercado correspondientes.

Elaborar las 6rdenes de servicio a las empresas favorecida con el otorgamiento de la Buena Pro
definida de los procesos cancursales de la entidad asi con aquellas que se refieren a gastos
menores a una UIT, que tengan relacidn con el drea de servicios generales.

5. Proponer los resultados de las evaluaciones sobre los requerimientos de servicios, a fin de facilitar
su atencion.

Coordinar [a situacion de la carta fianzas a fin de gestionar su devolucién o revalidacion.
Elaborar las Constancias de Conformidad de Servicios.

Contro! de los expedientes correspondientes a los procesos de Contrataciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

©o~N®

equisitosd

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa

h. Grado / situacién académica: Titulado en las carreras de administracion de empresas,
contabilidad, economia, o afines por la formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico-o privado.

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional

- Certificado OSCE

- Cursos y/o programas de especializacién en contrataciones del Estado
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Especialista en Periodismo

Servidor Publico - Especialista

Redactar informar y notas informativas o de prensa.

Coordinar con medios de comunicacion.

Cobertura eventos institucionales.

Construir contenidos periodisticos y de comunicacién externa e interna.

Coordinar las comunicaciones internas y externas institucionales.

Supervisar permanentemente las publicidades en presa escrita, programas noticiosos de radio y

television.

7. Informar al jefe inmediato de fas publicaciones, videos o audios difundidos en los diferentes medios
de comunicacion, gue guarden relacion con la entidad.

8. Coordinar entrevistar con medios de comunicacion para voceros institucionales.

9. Generar las contenidos para elaboracidn de libros de medios de comunicacion.

10. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

O Ak W~

ormacion académica
)a Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado [ situacién académica: Titulado en Ciencias de la Comunicacién o carreras afines a la
formacion,

Experiencia 7
_a. Experiencia general: Tres {03) afios.
b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de expertiencia en funciones yfo cargos similares en el sector puibiico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector puiblico.

Requisitos adicionajes ‘
- Diplomado y/o Programa de Especializacion yfo Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Especialista en Marketing

1. Formular, proponer y evaluar los estudios de mercadeo para la implementacion de nuevos
servicios recreativos en Pargues Zonales y Metropolitanos.

Elaborar las paliticas y estrategias orientadas a la ampliacién de los servicios de mantenimiento
de Areas verdes y venta de especies botanicas.

Apoyar en la difusion de las actividades recreativas a realizarse en los Pargues Zonales.
Elaborar memorando, informes, resoluciones, oficio, carta y ofro documento competente a sus
funciones.

Ofras funcicnes que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacion academica

a.
b. Grado / situacién académica: Bachiller en carreras afines a la funcion.

Nivel educativo: Universitario completa

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sectar plblico.

Wamael dela Flor Matos
Secrelarln feneral

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacion y/fo Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Economista

1. Apoyar al Gerente en sistemas de planeamiento, presupuesto y modernizacion.

2. Coordinar con entidades nacionales e internaciones, las acciones de cooperacion técnica.

3. Apovar al Gerente en procesos de gestion, formulacion y evaluacién de la cooperaciéon técnica
nacional e internacional.

4. Realizar estudios e investigaciones de organizacién y presentar medidas para su mejoramiento.

5. Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, procedimientos y procesos en la institucion.

6. Colaborar en la elaboracidn del Estatuto, Reglamento y Manual de Organizacién y Funciones,
Cuadro para Asignacién de Personal, Directivas, Manual de Procedimientos y otros documentos
normativos. :

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
Nivel educativo: Universitario completa
Grado { situacion académica: Titulado en Economia.

faeerel Hariails Experiencia

Manuel

sacreratlt G“Eff

a. Experiencia general: Tres (03) afnos.

b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones ylo cargos similares en el sector piblico o privado,
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico,

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacion yfo Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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SP-ES Analista Contable

1, Realizar el control, registro y cumplimiento de obligaciones tributarias de la entidad.

2. Apovar en la preparacién de la informacion anual para la cuenta general.

3. Apoyar en la supervision y suscripcion del Acta de Conciliacién de ingresos por transferencias
recibidas y preparar los balances mensuales.

Apoyar en la realizacidn del parte diario de fondos y elaborar el respectivo asiento contable.
Apoyar en la revision de control previa.

Apoyar en la contabilizacién de ingresos y gastos.

Apoyar en la implementacion, supervision y suscripcidn del cumplimiento de las medidas
correctivas recomendadas por el Organo de Control Institucionat.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbite de su competencia.

NG

Formacién académica
a. Nivel educativo: Universitaric completa
b. Grado / situacién académica: Titulado en Contabilidad,

Experiencia

a. Experiencia general: Tres {03} anos.

b. Experiencia especifica:

- Dos {02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablico o privado.
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacitn y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Arquitecto/a

T

1. Elaborar informes técnicos sobre aportes a este servicio y de los tramites de reconsideracion y/o
apelacién.

2. "Revisar la documentacion técnica de la Gerencia de Aportes y Patrimaonio Inmobiliario.

3. Efectuar inspecciones oculares en los expedientes gue lo requieran emitir su infarme respectivo.

4. Efectuar visitas a las municipalidades distritales de Lima para coordinar el cumplimiento de los
aportes para pargues zonales,

5. Apoyar las actividades sobre el cumplimiento de aportes y otros.

6. Asistir al Gerente en las coordinaciones con los diferentes érganos de la entidad.

7. Ofiras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado/ situacién académica: Titulado en Arquitectura.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) anos.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico,

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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- “Cargo estructural

Biologo/a

1. Analizar las necesidades globales de insumas para desinfeccidn de las piscinas y otros insumos
quimicos de SERPAR-LIMA y determinar el requerimiento anual de las Divisiones Administrativas
dependientes de ia Gerencia de Parques Zonales y Metropolitanos.

2. Elabarar el Informe Técnico de andlisis de necesidades, detallando la designacién de insumos
para desinfeccién de las piscinas y otros insumnos quimicos para parque; asl como |a programacion
de asignacion de asignacidon insumos a las Divisiones Administrativas.

3. Recepcionar y brindar la conformidad de los insumos quimicos entregados a la Gerencia de
Parques Zonales y Metropolitanos para el mantenimiento de las piscinas de SERPAR-LIMA.

4. Realizar evaluaciones constantes de los parametros fisicoquimico (cloro, pH) y microbiolégico de
las aguas de las piscinas, las cuales se deben encontrar dentro de los estandares regidos por el
MINSA para este uso de agua.

5. Realizar evaluaciones periodicas de los parametros microbiolégicos de las aguas de riego de las
dreas verdes de los pargues zonales y metropolitanos y realizar acciones para que estas se
encuentren dentra de los estandares de calidad ambiental para el agua {calegoria 3).

6, Realizar evaluaciones peridgdicas de los parametros fisico quimicos de las aguas de las lagunas.y.
coordinar su mantenimiento, establecimiento planes de traslado de peces, exiraccién de agua.-y'
lodo presentes en la misma, asi como el nuevo repoblamiento de fas lagunas. T

7. Elaboraciones de planes de saneamiento ambiental, desarrollc ambiental, desarrolio evaluaciones
entomaldgicas, asi como acciones para el control de plagas perjudiciales a |a salud y la aplicacion
de productos quimicos y biolégicos para el control de plaga,

8. Implementacién de talleres educativos en temas de biodiversidad y proteccién de ecosistemas.

9. Responsable de la encargatura de los topicos de enfermeria de los parques zonales, monitorear
su desarrollo y realizar los requerimientos necesarios para su optimo funcionamienta.

10. Implementacién en temas de seguridad y salud en el trabajo con el personal de! area de piscinas
y desarrollo de evaluaciones y términos de referencia de los equipos de seguridad personal para
los operadores de piscinas. : :

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a, Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado / situacion académica: Titulado en Arquitectura.

Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) anos,
Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.

51




RPAR

Skecte P iae

Servidor Publico - Especialista SP-ES Trabajadorfa Social

Exar

1. Pariicipar en la gestion, formulacion, ejecucion, evaluacién de planes, programas y proyectos
sociales dirigidos a los usuarios de los parques bajo administracion de SERPAR LIMA.

2. Recibir, orientar, educar a los usuarios de los Parques Zonales en la solucion pacifica de sus
conflictos a través de una cultura de didlogo y concertacion.

3. Realizar investigaciones sociales que contribuyan a identificar e interpretar las causas de los
fendmenos sociales gque se presentan en los parques zonales, planteando alternativas de solucion
a las mismas.

4. Participar en el disefio, administracién de programas, bienestar, laboral, sequridad y salud
ocupacional.

5. Fomentar la organizacion de equipos interdisciplinarios que trabajen por el mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion usuaria de los parques zonales, a fravés de procesos
socioeducativos de promocién y prevencion.

6. Otras funciones gque le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

4! 9
ormacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grado I situacién académica: Titulado en Trabajo Social.
Experiencia '
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Dos (02) anos de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sectar puiblico, o
Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Inganierofa

Asesorar a su jefatura en el inicio formal de los trabajos de mantenimiento o mejoramiento de las
instalaciones de los pargues zonales y metropolitanos.

Inspeccionar los trabajacs de mantenimiento o mejoramiento de la infraestructura de los parques
zonales, constatando el avance de las mismas, consumo de materiales y otros gastos relacionados
con estos trabajos.

Supervisar la liguidacién de los trabajos de mantenimiento o mejoramiento de las instalaciones de
los parques y el equipamiento ligado a ellas.

Inspeccionar, evaluar y efectuar el replanteo de los trabajos de mantenimiento de las Instalaciones
de las parques zonales y metropolitanos.

Realizar levantamientos topogréficos y de edificaciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Formacién académica

- Nivel educativo: Universitario completa
- Grado / situacién académica: Titulado en Ingenieria Quimica.

Experiencia
a.
b. Experiencia especifica:

Experiencia general: Tres {03) afios.

- Dos {02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en e} sector pUblico o privado.
- Un(01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Diplomado y/o Programa de Especializacidn y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero Agrénomo

;e ow
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Elabarar y ejecutar proyectos de cultivo de especies botanicas.

Asesorar en temas de planificacion y programacién y proyectos de habilitacion y mantenimiento
de areas verdes.

Realizar estudios de la propiedad de los suelos.

Realizar campaiias fitosanitarias para el control de plagas y enfermedades.

Proporcionar orientacion técnica en la seleccion, compra y utilizacion de las semillas, abonos,
magquinarias y herramientas. : :

Formular, hacer seguimiento y evaluar el Plan de Areas Verdes de la Gerencia de Areas Verdes.
Supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la produccion de flores, arbustos y herbaceas.
Elaborar el inventario forestal y de viveros de la entidad.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completa

b. Grado /situacién academica: Titulado en Ingenieria Agronoma.
Experiencia

a. Experiencia general: Tres (03) afios.

b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector plblico o privado,
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

Wiash |

Diplomado y/o Programa de Especializacion y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista Abogado en Derecho Administrativo

1. Brindar al Gerente de Administracién y Finanzas, asesoramiento juridico en asuntos de indole
administrativo, sean internos o externos.

2. Elevar ala Gerencia de Administracidn y Finanzas, los informes gue sean motivados por reclamos
y solicitudes de los administradas, o en virtud a las exigencias que hagan las dreas administrativas
de la entidad.

3. Efectuar la calificacion de los recursos de reconsideracion que formulen los administrados,
respecto a actos administrativos emitidos por la Gerencia de Administracién y Finanzas,
determinando si estos cumplen con las formalidades y el plazo general, elaborando el informe
correspondiente y el proyecto de resolucidn respectivo, previo informe del area involucrada en la -
resalucidn cuestionada.

4. Calificar los recursos de apelacién, a fin de determinar si fueron o no presentados dentro del plazo
legal, para efectuar las acciones pertinentes.

5. Proyectar los informes u opiniones que le sean requeridos por la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

6. Realizar otras labores de acuerdo a las necesidades del servicio y por encargo de la Gerencia de
Administracién y Finanzas. ‘

7. Proyectar las resoluciones que aprueben el fraccionamiento de pago, respecto a las Valorlzamones
de aportes para Parques Zonales.

8. Brindar orientacién a las demas dependencias de la entidad cuando éstas lo requieran a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativa: Universitario completa
b. Grado / situacién académica: Titulada en Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03) afios.
b. Experiencia especifica:
- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablico o privado.
Un {01) afio de experiencia en el sactor plblico.

Requisitos adicionales
Diplomado y/o Programa de Especializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Abogado

LY

Supervisidn y ejecucion de actividades de caracter técnica legal.

2. Interpretar y emitir opinidn en convenios, confratos, etc.

Analizar proyectos de normas, dispositivas y procedimientos juridicos especializados emitiendo
opinién legal.

Apovyar en la elaboracion de contratos, convenios juridicos especializados emitiendo opinion legal.
Apoyar en la elaboracidon de contrafos, convenios relativos a la institucidn.

Elaborar y proyectar Resoluciones de Secretaria General y del Consejo Directivo.

Efectuar el saneamiento legal de inmuebles de propiedad de la institucion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

w

i S

Formacion académica
a. Nivel educativo: Universitario completa
b. Grade ! situacién académica: Titulado en Derecho.

Experiencia
a. Experiencia general: Tres (03} afios.
b. Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sectar ptblico o prlvado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Diplomado y/o Programa de Espegcializacién y/o Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Servidor Publico - Especialista SP-ES Encargado de Jardin Botanico
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Liderar el disefio y gestionar las politicas publicas, normas, procesos y herramientas en materia
de su competencia.

Desarrollar los abjetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para
su ejecucion en materia de su competencia.

Dirigir la implementacién de programas y proyectos de gestion en el ambito de su competencia.
Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia.
Proparer estrategias de comunicacién con la finalidad de contribuir con la gestién de las politicas
de la entidad.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestion pablica en el ambito
de su competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

a.
b.

Formacién académica

Nivel educativo: Universitario completa
Grado / situacién académica: Titulado en Ingenierfa Botanica o afines por ia formacion.

a.
b.

Experiencia

Experiencia general: Tres (03) afios.

Experiencia especifica:

- Dos (02) afios de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablica o privado.
- Un (01) afia de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales

Diplamado yfo Programa de Espectalizacion ylo Curso en materias relacionadas a sus funciones.
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Asistente de Consejo Directivo

Registrar, distribuir y controlar la correspondencia que ingresa y egresa de la Presidencia el
Consejo Directivo.

2. Llevar la agenda de reuniones y citas del Presidente del Consejo Directivo con la documentacion
respectiva, asi como coordinar y confrolar la agenda diatia.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas internas y externas, registrandolas de ser el caso.

4. Gestiones los requerimientos de bienes y servicios que requiera et Consejo Directivo.

5. Gestionar con los miembros del Directorio las firmas de las Actas correspondiente a cada sesion.

6. Organizar y mantener al dia el archivo de la docurnentacidn del Consejo Directivo y de la
Presidencia.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educative: Técnico superior completo .
b. Grado / situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcidn del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b, Experiencia especifica:
- Un{01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un (01) ario de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP Asistente de Direccion

1. Colaborar y apoyar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion en lo referente
a la coordinacion, supervisioén y evaluacién de las actividades que realiza y ofras que le sean
solicitados.

2. Atender a las personas externas y/o internas que acudan o llamen por teléfono a Ia Direccién por
diversos asuntos. Solicitar que el pedido sea canalizado y asi contribuir a la pronta atencién de
las necesidades planteadas,

3. Recibir y organizar informacion de la institucion y retroalimentar continuamente a la gerencia,

. socbre la atencién proporcionada a las diferentes unidades organicas.

4. Dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de la institucion. .

5. Efectuar el seguimiento de los proyectos de oficios, resoluciones y/o acuerdos propuestos por la
Gerencia.

6. Prayectar respuesta de los documentos de acuerdo a los lineamientos sefialados por le gerencia
y elevarlos para la suscripcion correspondiente.

1‘:“;5‘35.‘&‘.‘:2‘"1‘.‘:““ /1 7. tlevarla agenda de reuniones de la Gerencia.
<~ | 8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacidn académica

a. Nivel educativo: Téchico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos {2) afios

b. Experiencia especifica;:

- Un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pubhco o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector pdblico,

equisitos adicionales
Ninguno
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Servidor Publico — Apoyo Secretaria Técnico

Programar las actividades administrativas del area a la pertenece.

Recepcionar, clasificar y registrar los documentos para el despacho del jefe inmediato.

Registrar, ordenar, digitalizar y distribuir los documentos recepcionados y emitidos,

Mantener actualizado el registro de documentos emitidos y recibidos del area a la que perteneces.
Realizar los requerimientos de bienes y servicios al area a la que pertenece,

Apovar en el requerimiento de bienes y servicios del area.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Nowok LN

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior compteto
b. Grado ! situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- No aplica

61




or Malos

SERI

T S S Ty

Servidor Pablico — Apoyo SP-AP Secretaria Il

Programar las actividades administrativas del area a la pertenece.

Recepcionar, clasificar y registrar los documentos para el despacho del jefe inmediato.
Registrar, ardenar, digitalizar y distribuir los decumentos recepcionados y emitidos,

Mantener actualizado el registro de documentos emitidos y recibidos del area a la que perteneces.
Realizar los requerimientos de bienes y servicios al érea a la que pertenece.

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competel:lcia.

oW

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacidén académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica:

- Un (01) aho de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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SP-AP Secretaria

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de
su competencia. .

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generan en el area,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico y preservando su integridad y
confidencialidad.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas | -
que acudan a una entrevista. I
Atender tas comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.
Hacer sequimiento del material de oficina y distribuirlo de acuerdo a la necesidad, llevando el
contral respectivo.

5. Brindar informacién oportuna y adecuada que las unidades orgénicas soliciten.

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnica superior completo
b. Grado / situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a |a funcion del cargo.
Experiencia .
a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica: _
- Un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado. -
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
-y No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP Oficinista 1

1.  Controlar que los documentos sean distribuidos dentro del término reglamentario y con la
seguridad necesaria.

2. Recibir todos los documentos que ingresan a la entidad.

3. Clasificar, registrar y tramitar a las areas correspondiente [os documentos recepcionados.

4.  Controlar el flujo del Sistema de Gestidén Documental.

5. Coordinar que la atencidn al publico sea eficiente e informar el estado y situacién de los
expedientes.

6. Informar al publico sobre los requisitos para solicitar cualguier tipo de servicio de la entidad.

7. Controlar que la informacidn sea brindada de manera oportuna y sea orientada adecuadamente
al publico en general.

8. \Verificar la correcla nolificacion de Jos documentos emitidos por todas las areas de |a entidad.

9, Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado [ situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
/Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

Un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el se
Un (01) afio de experiencia en el sector pablico.

ctor publico o privado.

Requisitos adicionales

- _No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP Contabilidad 2
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Ejecutar el registro y control de la ejecucion presupuestal y efectuar acciones de coniral a los
fondos e inventarios.

Elahorar las polizas contables y registrar los ingresos por pariidas.

Congiliar |os saldos de las pariidas de bienes y elaboracién del informe,

Registrar tos compromisos y pagos en las tarjetas auxiliares por partidas y fuentes.

Elaborar los cuadros mensuales de compromisos y pagos por asignaciones genéricas y
especificas, asi como por fuente de financiamiento.

Elaborar los cuadros mensuaies de ingresos captados por partidas genéricas y fuentes de ’

financiamiento.

Conciliar los saldos de los ingresos por transferencia y cuentas por pagar.

Conciliar los compromisos de las partidas bienes y elaboracion del informe,

Informar mensualmente los compromisos y pagos por partidas genéricas y especificas.

O Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

a.

b.

Formacion académica

Nivel educativo: Técnico superior completo
Grado | situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

a.

b.

Experiencia

Experiencia general: Dos (2} afios

Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado.
- Un {01) ano de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

No aplica
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Asistente de Auditoria

Programar y ejecutar el trabajo de campo de las acciones de control de acuerdo al Plan Anual de
Control en la Oficina de Organo de Control Institucional.

Coordinar con el Jefe del Organo de Control Institucional la ejecucién del plan operativo de
acciones de controf a efectuarse en la institucion, _

Practicar arqueos de efectivo y/o valores sorpresivos dispuestos por el Jefe del Organo de Control
Institucional.

Efaborar el informe sobre los trabajos de Auditoria efectuados.

Aseqgurar gque los papeles de trabajo contengan las evidencias suficientes y competentes; que
sustente las observaciones reveladas, como resultado de cualquier accidn de conirol posterior
gjecutadas,

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacioén académica

a.
b.

Nivel educativo: Universitario completo .
Grado / situacion académica: Titulo en carreras afines al cargo.

Experiencia

a,
h.

Experiencia general: Dos {2) afios

Experiencia especifica:

- Un (01) ano de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector ptblico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico —Apoyo Asistente Servicio Administrativos |

1. Apoyar en la elaboracion de documentos de gestion, directivas y procedimientos relacionados
con el area segun instrucciones.

2. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajos.

3. Adrinistrar ia informacidn y documentacion que se le encargue.

4. Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con el
area.

5. Formular memorandos, cartas, oficios y otros documentos que le sean encargados.

6. Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion del acervo documentario.

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

a.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afics

b. Experiencia especifica:
- Un{01) afio de experiencia en funcicnes y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un {01) afia de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales

- No aplica
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Servidor Pdblico — Apoyo SP-AP Asistente Servicio Administrativo |

1.  Apoyar en la elaboracidn de documentos de gestion, directivas y procedimientos relacionados
con el area segun instrucciones.

2. Elaborar cuadros, restimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajos.

3. Administrar la informacion y documentacién que se le encargue,

4. Recepcionar, revisar, clasificar y remitir los documentos y correspondencia relacionados con el
area,

5. Formular memorandos, cartas, oficios y otros documentos que le sean encargados.

6. Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién del acervo documentario.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico supetior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcidn del cargo.
Experiencia :

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica: N

- Un {01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector pablico o privado.
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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Asmtente Admlmstratlvo de Ia Unldad de
Escalafén

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

y Beneficios.

Asistir en la proyeccion de resoluciones de beneficios y derechos del personal bajo las diferentes

modalidades contractuales existentes.

3. Redactar proyecto de informe, memorando, cartas al personal de la entldad y oficios otras
entidades externas de la entidad.

4. Revisary controlar el sistema de asistencia del personal.

5. LUevar el registro actualizado de los servidores ingresantes y cesados.

6. Mantener actualizado (alta y baja del personal) el Sistema que usa la Subgerencia de Recursos
Humanas.

7. Participar e intervenir en la elaboracién de directivas y reglamentos en el maneje de y
administracién de personal.

B. Asistir en el monitoreo del funcionamiento y ejecucién del desarrollo y actividades diarias,
mensuales, irimestrales y anuales respecto a escalafén y beneficios,

9. Formular, proponer, coordinar propuestas de presentacién y manejo oportuno de la informacion
de la administracién del personal con las diferentes areas de la entidad,

10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

' S
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Formacién académica
a. Nivel educativo: Téchico superior completo
b. Grade / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afos

b. Experiencia especifica: .
- Un({01)afo de expenenma en funciones ylo cargos similares en &l sector pubhco o privado.
- Un (G1) afio de experiencia en el sector plblico.

Requisitos adicionales
- Noaplica
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Servidor Publico — Apoyo Asistente Administrativo

=

4. Proyectar informes, memorando, carta, resoluciones oficios u otro documento segin la

5. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

1. Gestionar el cumplimiento de las dispersiones administrativas del area al que pertenece.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones administrativas emanadas de la Gerencia al gue
pertenece.

3. Brindar apoyo en la elaboracion de Normas, Directivas y otros documentos de gestion segun
competencia al area al que pertenece.

informacién solicitada por las demds areas o entidades externas.
6. Efectuar estudios e investigaciones referenles a la aplicacidn de |la norma y emitir informes

técnicos.
7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

L . \ ‘s
'-'é\b, Grado / situacién académica; Tecnico tilulado en carreras afines a la funcidn del cargo.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

el de l
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Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:
- Un {01) ano de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un {01) ano de experiencia en el sector pablico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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Asistente Veterinaria

1. Dar tratamiento a los animales enfermos de los parque o heridos, especialmente cuando se frata

de padecimientos y trastornos comunes. _
2. Tener listos a los animales del parque para su examen o tratamiento y controlarlos durante el

procedimiento.

Realizar tareas técnicas relacionadas con la inseminacion artificial de animales.
Atender a los animales enfermos y revisarlos para prevenir enfermedades.
Velar por el cuidado de los animales que los parques zonales y metropolitanos.
Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

oo w

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado [ situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:
- Un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el secior plblico o privado. .
- Un (01) afio de experiencia en el sector pubilice.

Requisitos adicionales
-~ No aplica
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Servidor Publico — Apoyo

SP-AP

Asistente Operativo

oomwh

Pargue.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos.
Redactar, digitar documentos y llevar el archivo de la oficina.
Llevar el [ibro de ingresos gratuitos del parque.
Llevar el conirol de asistencia del personal.
Mantener el stock necesario de equipos y herramientas informando al administrador.

Apoyar en la supervisidn y control de las labores de mantenimiento, limpieza y la vigilancia en el

Formacion académica

a. Nivel educativo: Téenico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2} afios

b. Experiencia especifica:

- Un (01) aic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado.
- Un (01) aifo de experiencia en el sector publico.

Requisitos adicionales
- No aplica
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 CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publica — Apoyo Asistente Logistico

1. Brindar apoyo a la Subgerencia de Abastecimiento para el desarroflo de los procesos de
seleccian, programas en el Plan Anual de Contrataciones de la entidad.

2. Controlar y hacer seguimiento del pago de servicios basico {energia eléctrica, agua potable,
telefonfa fija e internet).

3. Emitir 6rdenes de compra y de servicios.

4. Realizar estudio de posibilidades que ofrece el mercado para la adquisicion de bienes y servicios
requeridos.

5. Apoyar a las areas usuarias en la formulacién de los términos de referencia ylo especificaciones
técnicas.

6. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de suU competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado ! situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afos

b. Experiencia especifica:
- Un {01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado. -l
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico. :

----------- eesnann

Maguel de la Flor Matos
Secretarlo Genersl

Requisitos adicionales
- No aplica
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Asistente Técnico Almacén

1. Recepcidn de los materiales, los mismos que deberan cefiirse a los especificado en las
respectivas ordenes de compra.

2, Proteger, controlar y registrar los movimientos de ingreso y salida de los bienes, mediante
herramientas regulares {Guia de Internamiento, Pecosa, Tarjetas de Controt Visible y Sistema
Kardex SGA 2015 Y 20186).

3. Despacho de los materiales y suministros, a las dependencias usuarias que lo soliciten mediante
requerimiento de gasto.

4. Mantener en orden y actualizados los archives de documentos (ordenes de compra, guias,
pecosa, requerimiento de gastos, ete.).

5. Verificaciones In Situ, de materiales, suministros y bienes que lleguen directo a las diversas obras
{segtin TDR) realizadas en pargues y convenios de servicios de las vias del Metropalitano.

6. Inventarios mensuales de los depdsitos, del almacén central, para encaminar el debido registro
de los bienes,

7. Limpieza y ardenamiento de todos los bienes de Almacén Cenlra! y depésitos.

8. Oftras funcicnes que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado /situacion académica; Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica: .
- Un {01) aho de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado.
- Un (01) ano de experiencia en el sector pdblico.

Requisitos adicioha[es
- No aplica
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Servidor Publico — Apoyo Soporte Técnico

1. Realizar la configuracién de routers y access point de enlace mediante antenas de los diversos -
servicios informaticos.

2. Realizar soporte en el Hosting de correo y configuracion de los servicios a los usuarios.

3. Realizar monitoreo y configuraciones del equipo Firewall-Watchguard.

4. Realizar la administracion del Active Directory - dominio SERPAR (Gestion de cuentas de usuario
y asignacion de recursos a las mismas}.

5. Realizar la administracion de los servidores de comunicacion DENWA y PBX Elastix.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

bh. Experiencia especifica: .
- Un {01) afio de experiencia en funciones ylo cargos similares en el sector publico o privada.- -
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico. ’

o Requisitos adicionales
A - Noaplica

Wanoehdelz
Sectelailo
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SP-AP Técnico en Archivo y Biblicteca

Apoyar en la recepcion, seleccion, registro e ingresos de la documentacién al Archivo Central y
Biblioteca.

Participar en la organizacién, clasificacion y arden de la documentacién.

Efectuar inventarios de la documentaciéon del Archivo Central y Biblioteca.

Llevar [a estadistica de los servicios prestados por el Archivo Central y Biblioteca.
Revisar el material de lectura solicitado y apoyar en el servicio de lectura.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

oo LN

Formacidon académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacion académica; Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {2} afios
b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado.
- Un (01) ano de experiencia en el sector ptblico.

Requisitos adicionales
- Noaplica
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CARGO ESTRUCTURAL . .~

SP-AP Técnico En Presupuesto

Apoyar en las actividades vinculadas a la Subgerencia de Presupuesto. .
Revisar la documentacion susientatoria de las autorizaciones de gasto, estableciendo la
naturaleza, grupo genérico y especifico del gasto, codigo de actividades y proyectos,

Revisar los comprobantes de pago de caja chica y de aquellos bienes servicios que no cuenten
con auforizacion de gasto, determinando en las pdlizas contables las asignaciones especificas y
las actividades y proyeclos que la confarman. :

Apovar en el proceso de relevamiento e informacion estadistica.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién academica
a, Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcidn del cargo.

Experiencia
a. Experiencia genera!: Das {2) afios
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos simitares en el sector publico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector plblico :

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico en Bienestar Social

1. Prestar soporte técnico administrativo referente al Bienestar Social.

2. Ejecutar programar de bienestar social para los trabajadores y sus familiares.

3. Ejecutar actividades de servicios social de acuerdo al plan de bienestar social.

4. Ejecutar actividades asistenciales, recreativas y deportivas.

5. Ejecutar actividades administrativas y asistenciales en las entidades publicas y privadas tales
como ESSALUD, hospitales, clinicas y otros.

6. Realizar visitas domiciliarias al personal para analizar y orientarlos en la solucion de sus

problemas.
7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica _

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica: -

- un {01) afic de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector pldblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Asistente Contable

Servidar Ptiblico — Apoyo

1. Ejecucidn del control previo de las érdenes de compras y servicios emitidas por la Subgerencia
de Abastecimiento.

2. Apoyo en acciones de argueo, en relacion a los ingresos de |os parques zonales y metropolitanos.

3. Apoyo en el andlisis de las cuentas contables para la elaboracién de estados financieros.

4.  Apoyo en proponer y establecer normas y procedimientos contables, con la finalidad de lograr
mayor operatividad y contral. ' '

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambita de su competencia.

Formaclén académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado ! situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {2) anos
b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector ptblico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector puiblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Publico — Apcyo SP-AP Técnico en Contabilidad Patrimanial

Ejecutar los asientos contables de las operaciones econdmicos, financieros y patrimoniales;
formular los balances y conciliaciones de cuentas.

Efectuar el control de las obligaciones tributarias de la entidad.

Participar en las acciones de control sobre los fondos e inventarios.

Llevar los libros: Diario y mayo general, auxiliar estandar y registro de compras y ventas.
Realizar el andlisis de las cuentas patrimoniales, confrontando el detalle de saldos por cada
cuenta con los saldos analiticos de balances,

Determinar las obligaciones y preparar las declaraciones juradas de pago de Impuesto General
a la Ventas (IGV).

Otras funciones que le asigne el jefe inmedialo, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a, Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado [ situacidn académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2} afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

- Un (01) ano de experiencia en el secior piblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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'CARGOESTRUCTURAL: - -

SP-AP Técnico en Servicios Auxiliares

'FUNCIONES DE

1. Determinar las especificaciones técnicas de los servicios a contratarse en coordinacién con las
areas usuarias e informacion del mercado.

2. Determinar el valor referencial de los servicios a contratarse conforme a la normatividad vigente.

3. Elaborar invitaciones, recepcionar propuestas técnicas-econdmicas de los requerimientos de
servicios que segun los valores referenciales a que ascienden sean atendidos sin la actuacion de
comité especial alguno, conformando un proyecto de expediente de adquisicion.

4. Elaborar proyecto de expediente de contratacién para su evaluacién y otorgamiento de la buena
pro. '

5. Elaborar las érdenes de servicio de acuerdo a las acias de otorgamiento de los comités
especiales, contratos y propuestas técnicas de cada proceso de seleccién segiin corresponda.

6. Elaborar la constancia de prestacién de servicios, verificando y archivando la documentacién
sustentadora de cada uno de ellos.

7. Elaborar los cuadros de drdenes de servicios girados mensualmente para ser elevado a los
organos competentes.

8. Ejecutar el seguimiento de pago mensual de los servicios hasicos.

9. Elaborar informes, reportes y otros compelentes a sus funciones.

10. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior compieto
b. Grado / sitvacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos {2) afios

b. Experiencia especifica: ) .

- un (01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector plblico

| Requisitos adicionales
No aplica
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Servidor Publico — Apoyo Apoyo Administrativo

Apoyar en la elaboracion de documentas de competencia del area.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion gque ingrese al area, llevando un registro
ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.
Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de los mismos.

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajos del area.

Apoyar en las actividades propias del area.

Participar en la elaboracidn de documentos de gestién, directivas y otros competentes al area.
Elaborar informes, carta, memorando, resoluciones, oficios y otros documentos encomendados
por el jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
t\b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

- xperiencia

Waauneatur LY )aE. Experiencia general: Dos (2) afios
ettt b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado

- Un (01) ano de experiencia en e| sector plblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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ASIFICACION

Servidor Publico — Apoyo Técnico Administrativo Il

1. Apoyar en las actividades técnicas correspondientes a los Sistemas Administrativos, segdn al
area al que pertenece.

2. Administrar y llevar registro actualizado de las labares encomendadas por el jefe inmediato.

3. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacion de las actividades
del drea.

4. Resolver documentos técnicos propios de! Sistema Administrativo al que corresponda.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &ambito de su competencia.

a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacion académica: Técnico titutado en carreras afines a la funcién del cargo,

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {2) afios
b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP Técnico Administrative |l

1. Apoyar en las actividades técnicas correspondientes a los Sistemas Administrativos, segun al area
al que pertenece. '

2, Administrar y llevar registro actualizado de las labores encomendadas por el jefe inmediato.

3. Ejecutar y coordinar actividades administrativas referidas a la programacion de las actividades del
drea.

4. Resolver documentos técnicos propios del Sistema Administrativa al gue corresponda.

5. Otras funciones que le asighe el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado [ situacién académica: Técnico fitulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos {2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Publico — Apoye SP-AP Técnico Administrativo

Prestar soporte técnico administrativo al jefe del area al que corresponde.

Elaborar informes técnicos sobre los asuntos que competen al area.

Mantener actualizado el registro de las labores encomendadas.

Preparar los informes gue requiere €l jefe inmediato.

Ejecutar, coordinar y hacer seguimiento a las actividades administrativas referidas a la
programacion de las actividades del area.

Otras funciones que le asigne el jefe inmedialo, en el ambitc de su competencia.

S

o

Formacidén académica
a. Nivel educative: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulade en carreras afines a la funcidn del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afic de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
-No aplica
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SP-AP Técnico en Almacén

1. Llevar las tarjetas de control visible de almacén de los bienes adquiridos para la entidad.
Verificar la conformidad de las caracteristicas de los bienes con las estipuladas en las 6rdenes
de compra.

3. Recepcionar los bienes adquiridos verificando e informando la conformidad de jos mismos.

4, Efectuar la entrega de materiales, Gtiles de oficina, equipos, etc. a las diferentes dependencias
de la entidad, efectuando los registros y controles respectivos.

5. Efectuar trimestralmente el inventario fisico de almacén, informando sobre los bienes en
movimiento, obsoletos o en desuso existente en almacén

6. Formular |los reportes mensuales de consumo de bienes y suministros requeridos por las
unidades organicas, efectuando el control de stocks minimos de bienes y suministros,

7. Mantener actualizado el mavimiento fisico y valorado de los bienes en almacén, reportando el
stock mensual.

8. \Velar por |a seguridad y mantenimiento de los bienes y equipos almacenados en el local.

9. Verificar y suscribir la conformidad de los ingresos de hienes a la entidad en los formularios,
érdenes de compra, gula de internamiento y guia de remision.

10. Reportar mensualmente los movimientos de los bienes en almacén a [a Subgerencia de
Abastecimiento segldn érdenes de compra, PECOSA, asignaciones presupuestales e item,

L

ot Hald adjuntando los documentos fuentes para su tramite en las areas correspondientes.,

11. Otras funciones gque e asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica: Técnico fitulade en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia ' '

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funcicnes ylo cargos similares en el sector publico o privado
(01) afic de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Enferrneria

Valorar, registrar e informar el estado de!l paciente.

Ptanificar la atencion de enfermeria de acuerdo a las necesidades y grado de dependencia para

brindar la atencion del paciente,

Ejecular las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencia y desastres

en el parque. '

Realizar programas de promocién y prevencion de enfermedades a la concurrencia del parque.

5. Realizar la conservacién y esterilizacion del material, equipo e insumos para la atencion del
paciente y del desarrolio de las actividades de enfermeria.

6. Mantener actualizado el Inventario de los medicamentos en el topico del parque.

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacidén académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado /situacion académica; Técnico titulado en enfermeria.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios
. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en €l sector publico o privado
- Un {01) aiio de experiencia en el sector ptblice

Requisitos adicionales
—No_ aplica
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SP-AP Técnico en Servicio Social

1. Apoyar en la elaboracién y ejecucion del Plan de Bienestar Social.

2. Apoyar en la realizacion de actividades socio-laborales, culturales, recreativas, programas de
promocion y prevencion de salud para el personal de |a entidad y su familia.

3. Atender al servidor y su familia en caso requiera ayuda social 0 econdmica, orientacion y apoyo
en tramites administrativos y/o econémicos.

4. Gestionar ante institucionales publicas y privadas, la cooperacion para el desarrollo de programas

de bienestar social, para la satisfaccion de la persona y sus derechohabientes.
Realizar las gestiones en el seguro social: inscripciones de derechohabientes, lactancia,
reembolsos de prestaciones econdmicas, seguro de vida, otros.

Realizar visitas domiciliarias al personal, en caso de enfermedad o situaciones que considere
conveniente.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

o
- Manu(tla Fiur.h'*.;fs;s/

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a Ia funcién del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) aflos

b. Experiencia especifica;

- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01} afic de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

ﬂ?aplica
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ARGO ESTRUCTURAL -

Técnico en Promocion

1. Elaborar programas orientadas a la promocion, recreacién y deportes para lograr la participacion
de organizaciones y puhlico en general en los programas a ejecutarse en los parques zonales y
parqgues metropolitanos.

Asesorar en |la programacion de eventos recreacionales y deportivas.

Coordinar con instituciones publicas y privadas el desarrollo de programas diversos.

Elaborar programas de promocion y desarrollo social,

Asesorar en la programacién de eventos culturales y recreativos.

Efectuar visitas de caracter promocional a entidades pitblicas y privadas.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Noakwh

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado/ situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

! jerteni= | b Experiencia especifica:

“ﬂs"gu::lu:;lﬂ“w:aatf y - un {01) afic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- -~ | -Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
-No aplica
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SP-AP Técnico Contable |

1. Apoyar a la Subgerencia de Contabilidad en las actividades que se requiera,
Realizar el control previc de los informes econdmicos de los diferentes pargues zonales y
metropolitanos.

3. Apoyo en el proceso de interface de las tramas de ingresos de los parques zonales y
mefropolitanos (provisiones de ingresos).

4. Apoyo en el ingreso de informacidn (ordenes de servicio y compra) al sistema de Geslidn
Administrativa SIGA.

5. Apoyo en el archivo de 6rdenes (servicio y compra) y comprobantes de pago (facturas, boletas,
tickets, etc.) '
6. Otras funciones que e asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

EEt

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado [ sifuacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién def cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2} afios
b. Experiencia especifica:

- un (01) afilo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Técnico en Informatica

1. Efectuar el inventario de recursos infarméaticos de la institucion en forma periédica.

2. Efectuar el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo.

Brindar el soporte téenico para el procesamiento automético de las planillas de pago, del sistema
de contabilidad, presupuesto, tescreria, abastecimiento y recursos humanos.

Procesar la infarmacidn solicitada por las areas de la entidad.

Oftras funciones que le asigne &l jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado / situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.
Experiencia

a, Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pablico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector publico

Requisltos adicionales
-No aplica

anuz|delaFlor Matos
Secieiatlo Genezl
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Servidor Publico — Apoyo Técnico en Ingenierfa

Efectuar ef caleulo de mitrados y presupuestos de las obras de construccion civil.
Eiaboracidn de analisis de costos,

Realizar trabajos de topografia.

Apoyar en la elaboracion de documentacion técnica.

Apoyar en la supervision de obras por administracion directa y por contrato.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Ne oA LN

Formacién académica

a. Nivel educative: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) ahos

Nb. Experiencia especifica:

£\-un {01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector piblico :

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Piblico — Apoyo SP-AP Técnico Especialista Contable

Apoyar a la Subgerencia de Contabilidad en las actividades que se requiera.

Realizar el control previo de los informes econémicos de los diferentes parques zonales y
metropolitanos. '
Apoyar en el proceso de interface de las tramas de ingresos de los parques zonales y
metropolitanos (provisiones de ingresos).

Apoyar en el ingreso de informacién (ordenes de servicio y compra) al sistema de Gestion
Administrativa SIGA.

Apoyar en el archivo de érdenes (servicio y compra) y comprobantes de pago (facturas, boletas,

tickets, et¢.) :
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b, Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Requisitos adicionales
'-No aplica
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Servidor Pudblico - Apoyo Tecnico Electricista Industrial

1. Evaluar equipos de bombeo y sistema de funcionamiernto de los mismos en los diferentes Parques
Zonales. :

Mantener y reparar las bombas y electrobombas monofasicas y trifasicas.

Mantener y controlar los tableros eléctricos.

. Maonitorear el funcionamiento de los equipos electromecénicos e instalaciones eléctricas.

Elaborar reportes de trabajos realizados.

. Programar y aplicar LOGO-SIEMENS, S$7-200-SIEMENS, S7-1200-SIEMENS.

Elaborar disefios para procesos industriales.

Elaborar requerimientos técnicos para la reparacion de equipos de bombeo y sanitarios.

. Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

OHNPO GO AN

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

a. b. Grado / situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia

. Experiencia general: Dos (2) afios

. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Piblico - Apoyo SP-AP Teécnico Electremecanico

1. Evaluar equipos de bombeo y sistema de funcionamiento de los mismos en los diferentes parques
zonales.

2. Evaluar y diagnosticar los filtros de retro lavado de los sistemas de recirculacion de las piscinas
recreativas, semiclimpicas y pateras de los complejos de Parques Zonhales y Metropolitanos.

3. Controlary operar los sistemas de presurizacion en los SS-HH y sistemas de riego en los diferentes
Parques Zonales.

4. Elaborar reportes de trabajos realizados.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Universitario completo
b. Grado [ situacién académica: Titulo profesional universitario o grade académico de Bachiller en
afines a la materia.

Experiencia ke

S '/ a. Experiencia general: Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica {(desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Pibljico):

- {(01) Un afio desempefiando funciones refacionadas a la funcién y/o materia en el sector publico.

e

Requisitos adicionales
Ninguno
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor de Limpieza

1. Reportar directamente al administrador del pargue.

2. Supervisar las labores de mantenimiento y limpieza en los diferentes ambientes del pargue.
3. Verificar que todos los equipos de limpieza se encuentren en perfecto estado de operatividad.
4. Verificar el estado de los ambientes a fin de mantenerlos limpios.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado ! situacidn académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afics

b. Experiencia especifica:

e PRRQUES - Un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado
Q) 9 i p
S A Un (01) afio de experiencia en el sector pablico
ﬁ /... | Requisitos adicionales

g een vl I :
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SP-AP Supervisor de Guardaparques

Supervisar y controlar los servicios de seguridad de las instalaciones, realizados por ios

guardaparques.

2. Reportiar directamente al subgerente las incidencias que ocurran en el parque y las actividades .
desempenadas.

3. Visitar y efectuar la ronda diaria a todos los parques zonales y metropolitanos, levantando la
informacion necesaria, orientada a corregir las deficiencias detectadas y dejando constancia de la
visita en el Registra Diario de Ronda.

4. Formular el Registro Diario de Ronda, en el cual anotara las novedades que encuentre durante su
servicio y lo, presentara diariamente al Subgerente de Guardaparques y Seguridad.

5. Formular el Registro Diario de Ronda, en el cual anotara las novedades que encuentre durante su -
servicio y 1o, presentara diariamente al Subgerente.
6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b, Grado / situacion académica: No aplica

Seprelatld General

' 'ianne'ldelaﬂntl‘laty

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el secior plblico

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor de Poda de Arboles

. Supervisar las labores de poda a realizarse en los parques zonales y metropalitanos, mediante
aplicacion de técnicas de poda segun criterio de calidad, productividad, seguridad laboral y de
medio ambiente.

. Supervisar y coordinar que la cuadrilla de poda de arboles cuente con todos los implementos de
seguridad necesarios para realizar sus labores.

. Realizar la poda de arboles de altura mayores a $ metros en los parques zonales y metropolitanos,
de acuerdo a la relacién emitida por la Gerencia de Areas Verdes.

. Realizar la poda de formacion, poda ligera y poda drastica, etc. de arboles de los parques zonales
y metropolitanos,

N

[#3]
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W

. Realizar la limpieza de fuste de palmeras en los parques zonales y metropolitanos.

. Ejecutar la tala de arboles muertas en pie, que cuenten con la autorizacion de la Gerencia de Areas
Verdes.

)]

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
\b. Grado / situacién académica: No apiica
)Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica:

- un (1) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) ano de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales
-, No aplica
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SP-AP Supervisor de Trabajos de Mantenimiento

1. Coordinar con el Gerente de Areas Verdes los trabajos a realizar sobre el mantenimiento y riego de
las 4reas verdes de los parques zonales y otras derivadas de convenios y/o contratos suscritos
con terceros.

2. Dirigir la distribucion y traslado de las maquinarias de corte hacia las zonas de trabajo.

3. Realizar |la tarea diaria de los trabajadores.

4. Controlar y supervisar las labores de corte de las areas verdes en los parques zonales y de las
derivadas de convenios yfo contratos suscritos con terceros. '

5. Coordina las necesidades de combustibles, herramientas, equipes y plantas.

6. Controlar el suministro y consumo de combustible de las maquinas cortadoras.

7. Coordinar con los administradores de los parques zonales y areas de recreacién administradas por
convenio los trabajos de corte a realizar,

8. Coordinar con los administradores de los parques zanales y Areas de recreacion administradas por
convenio los trabajos de corte a realizar.

9. Solicita el apoyo de los camiones cisternas en zonas Cl’lthElS

10. Otras funciones que |e asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competancia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) anos
b. Experiencia especifica:

- un {01) afic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privadao
- Un {01) ano de experiencia en el sector plblico

Requisitos adicionales

- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor de Seguridad

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

2. Organizar, coordinar y supervisar a los operadores de seguridad a su cargo, asignandoles sus
funciones y turnos.

3. Supervisar el registro y monitorec del ingreso y salida de personas o bienes a la entidad.

4. Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la
mejora de la seguridad en la entidad. '

5. Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por las personas a su
cargo, los servicios prestados vy las incidencias ocurridas.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

quis| I

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afos
b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01} afo de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- No aplica
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Supervisor de Parques Zonales A, BY C de
Ancon

. Velar por la conservacién de las areas de terreno de los parques zanales A, B, y C de Ancon.

2. Controfar e instruir al personat de Seguridad en el cuidado y proteccion de sus areas administradas,

3. No permitir que personas extrafias ingresen a los terrenos con el fin de tomar posesion de ellos y si
lo hicieran comunicar a la policia para su inmediata intervencién y desalojo, sin perjuicio de hacerlo
canocer a sus escalones superiores por los medios mas rapidos,

4. Controlar que los avisos de propiedad y cercos perimetrales no sean destruidos para lo cual rondara
constantemente los linderos del parque, dando cuenta de cualquier novedad al jefe inmediato
superior, se le asignara equipo de telefonia mavil.

5. Realizar acciones como sembrado de plantas, ubicacién de casetas para hacer notar limites de Ia
propiedad y su presencia en la zona.

6. Coordinar con supervisor de seguridad para ia randa nocturna a dichas zonas con el fin de controlar
el servicio de seguridad y ta situacién de los terrenos.

7. Otras funiciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competenma

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Manueldehflnﬂﬂms - .

S‘t.viaﬂnﬂi““a' Experiencia

e a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado

- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor de Pargues Zonales A, BY C de
Ancdn

1. Velar por la conservacion de las areas de terreno de parques zonales de D, E y F de Ancon.

2. Controlar e instruir al personal de Seguridad en el cuidado y proteccién de sus areas administradas.

3. No permitir que personas extrafias ingresen a los terrenos con el fin de tomar posesidn de ellos v si
lo hicieran comunicar a la policfa para su inmediata intervencién y desalojo, sin perjuicio de hacerlo
conocer a sus escalones superiores por los medios més rapidos.

4. Controlar que los avisos de propiedad y cercos perimetrales no sean destruidos para lo cual rondara
constantemente los linderos del parque, dando cuenta de cualguier novedad al jefe inmediato
superior, se le asighara equipo de telefonfa mévil.

5. Realizar acciones camo sembrado de plantas, ubicacion de casetas para hacer notar limites de la
propiedad y su presencia en la zona.

6. Coordinar con supervisor de seguridad para la ronda nocturna a dichas zonas con el fin de controlar
el servicio de seguridad y la situacidn de los terrenos.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situaciéon académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afo de expertencia en funciones yfo cargos similares en el sector pablico o privado
- Un (01) afo de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

- No aplica
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Supervisor del Area de Mantenimiento
Técnico

1. Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos y sanitarios del parque
al cual pertenece.

2. Garantizar el buen uso de los materiales entregados al drea de mantenimiento técnico.

3. Realizar el mantenimiento y reparacién de las instalaciones sanitarias.

4. Realizar las labores de operacion y mantenimiento de sistema eléctrico.

5. Realizar las labores de operacion y mantenimiento de los principales cuartos de maquinas.

6. Realizar las labares de operacidn y mantenimiento del sistema de gasfiteria.

7. Instalar equipos eléctricos y cableados diversos en las diversas instalaciones.

8. Realizar las labores de mantenimiento de sistema de alurmbrado de acerco perimétrico y alumbrado
interno.

9. Realizar las labores de operacion y mantenimiento de bombas de pozo séptico.

10. Realizar las labores de operacidn y mantenimiento de sistemas de circulacién de agua de piletas.

11. Realizar las labores de operacién y mantenimiento del sistema de riego tecnificado.

12. Apoyar en las labores de mantenimiento de infraestructura de las areas del parque.

13. Apoyar en las labores de verificacién de funcicnamiento y/o instalacion sistema eléctrico durante
los eventos realizades en las areas de parque,

14. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

uel
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Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado / situacién académica: T&cnico en eléctrica o en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector pablico

Requisitos adicionales
L No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Supervisor de Campo

1. Supervisar al personal en campo, la parte logistica de area al cual perienece.

2. Confrolar la asistencia del personal y mantener actualizado el registro de la misma.

3. Abastecer de combustible a las maguinas. '

4. Supervisar [a seguridad de las instalaciones del pargue y dar solucién a las emergencias.
5. Supervisar el abastecimiento de los materiales para el parque.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia,

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico en Administracién de empresas o en carreras afines a
las funciones del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica:

- un {01) ano de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01} afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- No aplica
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Supervisor de Parques Zonales

1. Supervisién de Parques Zonales y Metropolitanos.

2. Cuantificar mensualmente las actividades en la Areas Verdes de los Parques Zonales y
Metropolitanos.

3. Controlar los materiales y herramientas enviados a los Parques Zonales y Metropoiitanos.

4. Verificar el uso de los materiales y herramientas enviados a los Parques Zonales y Metropolitanos.

5. Llenar en coordinacidn con el capataz los formatos de las actividades realizados en las Areas
Verdes.

6. Verificacion dei avance de las actividades y programas en los Parque Zonales y Metropalitanas,

7. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

Formacion académica

a, Nivel educativo: Técnico Superior completo

h. Grado/ situacion académica: Técnico en Administracion de empresas o en carreras afines a
las funciones dei cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afics
b. Experiencia especifica:

- un (01) afic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sectar plblico o privado
- Un (01) ano de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
- No aplica
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. L Supervisor de los Intercambios Viales Sta.
Servidor Publico - Apoyo SP-AP Aniita, Alipio Ponce y By Pass V.E.S.

1. Supervision de los Intercambios Viales Acho -Huanuce y Via Expresa Grau.

2. Controlar la asistencia del personal a su cargo.

3. Distribucién y planificacién de los trabajos con el persanal.

4, Seguimiento del avance de las actividades de los trabajos de campo.

5. Otras funciones que le asignhe el jefe inmediato, en el Ambito de su competencia.

ui q

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo

b. Grado / situacidén académica: Técnico en Administracién de empresas o en carreras afines a
las funciohes del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado
- Un {01) afio de experiencia en el sector plblico

PARQ
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Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Pablico - Apoyo SP_AP Encargado de Man;fﬁi;itransienta de Lagunas y

1. Supervisar y verificar el correcto funcionamiento de las lagunas y piletas del parque.

2. Garantizar el buen uso de los materiales eniregados para &l mantenimiento de lagunas y piletas.
3. Realizar el control de calidad de agua de |as lagunas y piletas (PH, turbidez, cloro, entre otros).

4. Realizar las labores de operacion y mantenimiento de las lagunas y piletas.

5. Supervisar el cuidado y mantenimiento de los equipos de limpieza de aguas de fa lagunas y piletas.
6. Realizar el control de algas y plagas mediante insumos quimicos en lagunas y piletas,

7. Verificar y controlar el funcionamiento de motores de las piletas.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Un {01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector pubhco o privado

Requisitos adicionales
Na aplica
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Servidor Puablico - Apoyo SP-AP Mensajero motorizado

1. Repartir documentos emitidos por SERPAR LIMA en toda la zona de Lima Metropolitana.

2. Entregar los cargos de los documentos firmados o sellados correctamente por |a persona quien lo
recibe consignando los nombres y fecha de recepcidn., '

3. Manejar y conservar los documentos a su cargo.

4. Comunicar inmediatamente al jefe inmediato de cualquier inconveniente o suceso sobre los
documentos a su cargo.

5. Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educative: Técnico Superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico en Administracion de empresas o en carreras afines a
las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector ptblico o privado
- Un (01) afic de experiencia en el sector publico

Requisifos adicionales
Contar con propia moto para movilizar y ficencia en regla.
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Semvidor Pliblico - Apoyo SP-AP Cajero/a

Emitir tickets y boletas para los servicios de los pargues.

Recaudar y realizar el cuadre de caja del parque.

Registrar en el sistema de cajas de operaciones realizadas en forma diaria.
Brindar informacion de los precios en ventanilla.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

U o

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo
b. Grado / situacion académica: Técnico en Administracion de empresas o en carreras afines a
las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en €l sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

Ninguno

pta Flor Matos
ari¢ Ceneral
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Controlador de Playa de Estacionamiento

Reportar diractamente al administrador del parque.

Expender el boleto a los usuarios de la playa de estacionamiento.

Solicitar el boleto de estacionamiento y entregarlo a la cajera para que efectie la cobranza.
Autorizar |a salida del vehiculo.

Presentar recomendaciones de mejorar sobre el sistema de cobranzas de la playa de
estacionamiento.

S hwn

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmedialo en el ambito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Técnico Superior completo }
b. Grado / situacion académica: Técnico en Administracion de empresas o en carreras afines a
las funciones del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) anos

b. Experiencia especifica:

- un {01} afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector ptblico o privado
- Un (01) ano de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
\ Ninguno ‘
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STROCTURAL

Servidor Publico - Apayo SP-AP Cajero/a de Playa de Estacionamiento

Reportar directamente al administrador del parque.

Realizar la cobranza a los usuarios de la zona de parqueo del parque.

Reportar diariamente los ingresos por parqueo al administradar del parque.

Presentar recomendacionas para mejorar si es necesario el sistema de cobranzas de la playa de
estacionamiento.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

Ll

Formacion académica

a. Nivel educativo: Técnica Superior incompleto
b. Grado [ situacién académica: Estudiante de 4to ciclo en adelante en carreras afines a la
funcidn.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un {(01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado

b

equisitos adicionales
Ninguno
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer

1. Condugir, cuidar y conservar la unidad mévil asignada, responsabilizandase por el adecuado uso
y manejo del vehiculo ‘

2. Observar las reglas de transito y normas correspondientes evitando cometer infracciones.

3. Solicitar la dotacién oportuna de combustible, lubricantes y afines requeridos para el

funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Controlar el consumao de combustible del vehiculo a su cargo.

Trasladar solo al personal autorizado por [a entidad.

Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su unidad por servicio de terceros.

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Ne ok

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria compleia
b. Grado / situacién académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funcianes y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector ptiblico

Z| Requisitos adicionales
- Licencia de Conducir A-1 con conocimiento de mecdnica automatriz.
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CARGO ESTRLU

Chofer de Cisterna

. Conducir, cuidar y conservar los camiones cisternas de agua, vehiculos pesados (volquetes,

tractores) que tiene a cargo la Gerencia de Areas Verdes.

. Observar las reglas de transito y normas correspondientes evitando cometer mfraccmnes
. Efectuar la toma de agua para la cisterna del camién asignado.
. Conducir el camidn cisterna para el riega de las areas verdes dispuestos por la Gerencia de Areas

Verdes.

. Llevar la estadistica del uso del agua en los regados de las areas verdes efectuadas por el camidn.
. Efectuar el mantenimienta y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo. ‘
. Llevar consigo los partes diarios y bitadcoras del dia.

. Llevar el control del uso de combustible del vehiculo.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacién acadéimica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afos

b. Experiencia especifica:

- un {01) afc de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publica

Requisitos adicionales

Licencia de Conducir A-1 con conocimiento de mecanica automotriz.
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Conductor de Camién de Baranda

Conducir, cuidar y conservar la unidad mavil asignada, responsabilizéndose por el adecuado uso
y manejo del vehiculo

Observar |as reglas de transito y normas correspondientes evitando cometer infracciones.
Salicitar la dotacidn oportuna de combustible, lubricantes y afines requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo. ‘
Controlar el consumo de combustible del vehiculo a su cargo.

Trasladar solo al personal autorizado por la entidad.

Supervisar las reparaciones y mantenimiento efectuados a su unidad por servicio de tercercs.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afos
b. Experiencia especifica:

- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pliblico o privado
- Un (01) aho de experiencia en ef sector piblico

Requisitos adicionales
- Licencia de Conducir A-1 con conocimiento de mecanica automotriz.
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... JJf Formacién académica
/| a. Nivel educativo: Técnicc superior completo

CARGOESTRUCTURAL

LASIFIGACION

Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Electricista

. Supervisar las instalaciones de circuitos eléctricos en los diferentes parques zonales y
metropolitanos y areas de recreacion administrados por convenio.

. Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos yfo instalaciones eléctricas.

. Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacion de las instalaciones eléctricas y equipamiento
eléctrico en general.

. Revisar y reparar equipos y circuitos de telecomunicacion y otras similares.

. Efectuar trabajos de mantenimiento y reparacion de los equipos de electrobombas de las piscinas.

. Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucién de cada trabajo, indicando las caracteristicas
técnicas seguidas.

7. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

b. Grado / situacion académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afos

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector piblico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector ptblico

Requisitos adicionales
-No aplica
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Servidor Pdblico - Apoyo SP-AP Dibujante

Efectuar la reproduccién de planos.

Mantener actualizados los planos de los Parque Zonales y Metropolitanos.
Apoyar en |labores de topografia.

Apaoyar en los levantamientos topogréficos y de edificaciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

S e

A

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia
a. Experiencia general: Dos {2) afios
--b. Experiencia especifica:
- un {01) ano de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privade
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales
+\:-No aplica
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Pintor

. Realizar trabajos de pintura en general tal coma: de paredes, ventanas, techos, puertas, etc.

. Apoyar en la supervision de los avances de los trabajos de pintura realizados por terceros.

. Realizar trabajos de pintura al duco.

. Confeccionar paneles publicitarios tales como: tarifarios, mensaije al pablico, y/o cualguier ofro arte

. Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada obra de pintura o de confeccion de

hecesario para los parques zonales.

paneles, indicando las caracteristicas técnicas seguidas.
Supervisar la labor de los ayudantes.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo

b. Grado [ situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Das (2) afos

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado
- Un (01) afio de experiencia en el sector publico

Requisitos adicionales

No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AFP - Albafiil

1. Realizar trabajos de mantenimiento de paredes, ventanas, techos y otras.

2. Eiaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada mantenimiento a realizarse, indicando
las caracteristicas técnicas seguidas.

3. Coordinar la adquisicion de los materiales para la ejecucion de las trabajos que realizan la
Subgerencia de Mantenimiento Técnica.

4. Apoyar en las actividades competentes a sus funciones a la gerencia,

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educative: Técnico superior completo
b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.
Experiencia
a. Experiencia general: Dos (2) afios
b. Experiencia especifica:
- un {01) ano de experiencia en funciones ylo cargos similares en el sector publico o privado

anuel dela Flor Mat
Secretarle Ganera!

equisitos adicionales
- -No aplica
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Mecanico

. Efectuar el mantenimiento y reparacién de los equipos de instalaciones como: motobombas,
motasierras, cortadoras de gras y otras similares.

2. Apoyar en la supervision da ios avances de los trabajos de mantenimiento mecanico realizado por
terceros en las diferentes instalaciones.

3, Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucién de cada trabajo, indicando tas caracteristicas
teécnicas seguidas.

4. Supervisar las [abores de los ayudantes.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Técnico superior completo _
a. b. Grado | situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcién del cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (2) afios

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado
- = Un{01) afio de experiencia en el sector publico

Secielario Gznpral

Requisitos adicionales
- -No aplica
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Servidor Piblico - Apoyo

Soldador

. Efectuar trabajos de mantenimiento y confeccidn de arcos de fltbol, fulbito, tableros de basquet,
juegos infantiles, asf como de ventanas, rejas y protectores de fierro etc,
2

. Apoyar en la Supervision de los avances de |os trabajos de soldadura realizado por terceros en las
diferentes instalaciones.

@

Efeciuvar trabajos de corte de fierro y soldadura autogena y eléctrica.

. Elaborar el cuadro de necesidades para la ejecucion de cada trabajo, indicando las caracteristicas
técnicas seguidas.

. Supervisar las tabores de los ayudantes.

. Ofras funcicnes que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educative: Técnico superior completo

b. Grado / situacién académica: Técnico titulado en carreras afines a la funcion del cargo
Experiencia

a. Experiencia general: Dos {2) afios
b. Experiencia especifica:

1a Flor Mato
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\- un {01) ano de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector ptiblico o privado

- Un {01) afio de experiencia en el sector publico

equisitos adicionales
~ -No aplica
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T CARGOESTRUCTURAL

Ayudante

. Efectuar trabajo de apoyo de albafiileria, pintura, gasfiteria, electricidad, etc.

. Realizar los trabajos de acuerdo a las instrucciones impartidas por los maestros.
. Cuidar de los equipos e insumos asignados para sus labores.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

BN -

Formacidén académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grada / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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SP-AP Ayudante de Cisterna

1. Efectuar el riego de areas verdes en los camiones cisterna dispuesto por la Gerencia de Areas
Verdes.

2. Mantener limpic el camion cisterna y los equipos.

3. Cuidar las motobombas y mangueras del camion cisterna.

4. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el amhito de su competencia.

Formacion académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

'; equisitos adicionales
-/ No aplica

122



Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Capataz

1. Coordinar diariamente con el Administrador del parque o &rea recreativa, los trabajos de
mantenimiento a realizar.

Organizar, dirigir y supervisar a los operadores de jardineria y limpieza a su cargo

Distribuir el trabajo relacionado al mantenimiento, limpieza, vigilancia, jardineria, gasfiteria, pintura
y ofros en todas las areas del parque o area recreativa.

Optimizar el uso de los equipos y maquinas asignados para su trabajo.

Reportar la necesidad de renovacion de herramientas y materiales.

Llevar el libro de contral de tareas ejecutadas por el personal.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Ll

Nooa

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No requerido

Experiencia

a, Experiencia general: Dos {2) afios

. Experiencia especifica:

Un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector pdblico o privado
.:4Un (01) afo de experiencia en el sector plblico,

VL

5 L=}

Requisitos adicionales
~Ng aplica
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Realizar trabajos de propagacion de arboles.

Realizar trabajos de almacigos.
Fertiirrigacion de las plantas de vivero.
Fumigacion de las plantas del vivero.

Ll I L ol o

Realizar trabajos de preparacion de camas de propagacion.
Realizar trabajo de preparacion de sustrato y embolsado.
Realizar trabajo de siembras de semillas, esquejes y otros.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su compelencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
. Experiencia general: Un {(01) afio
b. Experiencia especifica:

- un {01) afia de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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T CUASFIGKGION

Operador de Maguina

Servidor Publico - Apoyo

1. Manejar las maquinas de corte de grass, equipos de poda, motobombas, cortadoras SCAG y
otros equipos agricolas.

Realizar trabajos de corte de grass en los diferentes parques de SERPAR.

Mantener limpio los equipos agricolas a su cargo.

Coordinar cualquier otro trabajo relacionado con el mantenimiento de jardines.

Otras funciones Gue le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

oA we

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

- un (01) afia de experiencia en funciones y/o cargos similares en el secior plblico o privado

Requisitos adicionales

2 ° )— No aplica
*\____'_,/

125




“Wanieldela Ein'r'ﬁiiis'/

+ Sesreranio Seasral

Mantenimiento de Areas Verdes

1. Realizar trabajos de siembra de piantas, flores y gras.

2. Realizar trabajos de deshierbo y conteo.

3. Realizar trabajos de preparacién de terreno.

4. Realizar trabajos de riego con motebomba de las dreas verdes.

5. Realizar trabajos de corte de grass, fumigacién y abonamiento.

6. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

- un {01) ano de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- Nao aplica
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CLASIFICAGION - 'CARGOESTRUCTURAL :

Servidor Publico - Apoyo Jardinero

Preparacién de terrero para el proceso de mantenimiento de areas verdes.

Sembrar las plantas (arboles, arbustos, flores y grass) para el proceso de mantenimiento de areas
verdes.

Deshierbar, cantanear y otros, para el proceso de mantenimiento de dreas verdes.

Apoyar en la recuperacion de areas verdes,

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativa: Secundaria completa

b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

No aplica
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Limpieza de Areas Verdes

Efectuar trabajos de limpieza de las areas verdes, internas y externas del parque, losas depaortivas,

juegos infantiles, senderos peatonales y zona de estacionamiento de vehiculos,
Efectuar labores de limpieza de los servicios higiénicos del parque,

Realizar trabajos de limpieza de las areas del parque a fin mantener la conservacion de las mismas.
Reportar al jefe inmediato las labores desempeiiadas relacionadas a limpieza.

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia,

EYF NN

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) ano

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funcicnes y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Trahajador de Servicio

Setvidor Publico - Apoyo

1. Efectuar trabajos de jardineria en generat como corte de grass, deshierbo, corte de arboles, corte
de arbustas, poda de cercos vivos, siembra de grass y plantas en general.

2. Limpieza y conexion de canales de regadfo

3. Efectuar trabajos de nivelacion y limpieza de terrenos en general.

4, Efectuar labores de regado con mangueras de los jardines, losas deportivas, campos de fatbol y
areas verdes.

5. Efectuar la distribucion del agua de riego mediante el uso adecuado de las compuertas, dirigiendo
la conduccién del agua. - _ ’

6. Efectuar trabajos de limpieza de las dreas verdes, internas y externas del parque, juegos’
infantites, senderos peatonales y zona de estacionamiento de vehiculo.

7. Efectuar trabajos de albafiileria como reparacion de acabado de paredes, muros, ventanas,
techos, asi como de los juegos infantiles, dreas recreativas, etc.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afo

b. Experiencia especifica:

- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Personal para Mantenimiento y Limpieza
General

1. Realizar la limpieza de los diferentes ambientes y mobiliario de las oficinas de la sede central de
SERPAR LIMA.

2. Limpiar las alfombras, vidrios y otros en general, que se requiera para el buen mantenimiento en
lo que respecta a aseso de los ambientes de |a sede central de SERPAR LIMA.

3. Desinfectar y hacer limpieza profunda de los servicios higiénicos de manera diaria.

4. Apoyar en general durante el horario de trabajo establecido en tareas de limpieza vy
mantenimiento.

5. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Secietario teneial

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} afio

b. Experiencia especifica:

- un (01) afic de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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RGO ESTRUCTURA

Vigilancia Interna-Guadaparque

Observar buen trato y conducta en sus intervenciones con el personal de Serpar Limay visiias.
Vigilar el parque asignado.

Controlar el ingreso y salida de bienes, personal y visitas.

Efectuar rondas periddicas durante su servicio.

Registrar e informar las ocurrencias diarias, durante su servicio.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de.su competencia.

otk

Formacién académica

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01} aho

b. Experiencia especifica;

- un (01) afia de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector plblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP

Operador de Camaras y Video de Vigilancia

1. Registrar y monitorear de las cdmaras de video vigilancia de parque asignando.
Reportar incidencias diarias al centro de control.

3. Alertar a la jefatura inmediata y/o administracidn sobre hechos que repercuten en la seguridad
del parque asignado.

4. Monitorear y resguardar la infraestructura interna y externa del parque asignado.

5. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su compelencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- Nao aplica
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LASIFICACION _GARGO ESTRUCTURA

Servidor Plblico - Apoyo SP-AP Operario de Manienimienio de Parque

1. Realizar trabajos de deshierba y conteo para mantenimiento del parque.

2. Realizar trabajos de siembra de plantas, flores y grass a fin cumplir con el mantenimiento del
parque.

Realizar trabajos de riego de las dreas verdes para la conservacion de |os parques.

Realizar trabajos de corte de grass fumigacion y abonamiento para el mantenimiento del pargue.
Realizar el uso y cuidado de las herramientas asignadas, para propiciar su conservacion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

oo e W

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado [ situacion académica: No aplica

Manuel de la Elor Matos
Secselarnig Eaneszl

?)Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio
b. Experiencia especifica:
- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- No aplica
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Operario de Mantenimiento de Areas Verdes

Servidor Publico - Apoyo

Realizar trabajos de riego con motobomba de las areas verdes.

Realizar trabajos de preparacién de terreno.

Realizar trabajo de corte de grass, fumigaciones y abonamiento.

Realizar trabajo de siembre de plantas, flores y grass.

Realizar trabajo de deshierbo y cantoneo.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el &mbito de su competencia.

O ms W

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado ! situacion académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:

£\ - un (01) ano de experiencia en funciones y/o cargos similares en el secfor plblico o privado

/Requisitos adicionales
- No aplica
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Operario de Carpinteria Metalica

Realizar las labares de mantenimienta de infraestructura metalica de las areas del parque.
Realizar labores de trazo y corte de tubos para construcciones metdlicas.

Unir por soldeo estructuras metalicas a fin de conservar la infraestructura metalica del parque.
Realizar las labores relacionadas a la carpinteria metalica del parque,

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el Ambito de su competencia.

B pd

Formacién académica
a. Nivel educativo; Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio
tb. Experiencia especifica:
- un (01) afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales

- No aplica
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Operario de Gasfiteria

e
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Servidor Publico - Apoyo

1. Reparar y mantener las instalaciones sanitarias, griferias y llaves del parque asignando
2. Mantenimiento de las redes y vélvulas del parque asignado.
3. Instalacién y mantenimiento de conexiones de agua y desagile del parque asignado.

4, Realizar funciones relacionadas a la gasfiteria del parque asignado.
5. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambifo de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio

b. Experiencia especifica:
- un (01) afio de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector publico o privado

h
Requisitos adicionales

e'\'aﬁut!:hlos - No aplica
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“Cargo estructural -

Operario de Mantenimiento Eléctrico

1. Operacién y mantenimiento de sistemas de baja tensidn, de grupos elecirégenos, de los tableros
eléctricos del parque.

2. Instalacién y mantenimiento de equipos eléctricos y cableados diversos en el parque asignado.

3. Realizar laboras de mantenimiento de sistema de alumbrade interno del parque.

4. Realizar las labores de operacion y mantenimienta del sistema de riego tecnificado del parque

5. Realizar labores de operacién y mantenimiento de sistema de circulacion de agua del complejo de
piscinas.

6. Realizar los informes y reportes que la administracion solicite.

7. Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Formacién académica
°Y a. Nivel educativo: Secundaria completa
',%!\ b. Grado / situacidon académica: No aplica

*Vasiniafior s
m‘*‘“"‘“““'“‘/ Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio
b. Experiencia especifica:

- un {01) afio de experiencia en funciones yfo cargos similares en el sector plblico o privado

T o
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1. Realizar actividades operativas para garantizar el éptima funcionamiento de las piscinas de
SERPAR LIMA.

2. Coordinar con el encargado de la piscina las acciones de tratamiento y desinfeccién de las aguas
de las piscinas.

3. Medir los niveles de PH y cloro del agua de los estanques de las piscinas utilizando los
probadores de PH vy cloro.

4, Analizar y determinar previamente el tratamiento y desinfectar las piscinas.

5. Realizar trabajo de mantenimiento de las piscinas de los parques zonales.

6. Ofras funciohes que le asigne el jefe inmediato en el Ambito de su competencia.

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) aiio

b. Experiencia especifica:

- un (01} afo de experiencia en funciones y/o cargos similares en el sector piblico o privado

{
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Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operario de Mantenimiento y Limpieza

1, Efectuar trabajos de limpieza de las areas verdes, internas y externas del parque, losas deportivas,
juegos infantiles, senderos peatonales y zona de estacionamiento de vehiculos.

2. Efectuar [abores de mantenimiento y limpieza de los servicios higiénicos del pargue.

3. Realizar trabajos de mantenimiento y limpieza de las &reas del parque a fin mantener la
conservacion de las mismas.

4, Reporiar al jefe inmediato las labores desempefiadas relacionadas al mantenimiento y limpieza.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a, Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica: _
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operario de Recuperacion de Areas Verdes

1. Preparacion de terrero para la recuperacion de las areas verdes.

2. Siembra de plantas (arboles, arbustos, flores y grass) a fin de lograr la recuperacién de las dreas
verdes.

3. Deshierbo y cantoneo para la recuperacion de areas verdes.

4. Realizar los trabajos relacionados a la recuperacion de dreas verdes.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia

a. Experiencia general: Un {01) afio.

b. Experiencia especifica:

\ - Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado

aFlor Malos
tip Genesal

/Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Piblico - Apayo Operario de Vivero

1. Realizar trabajos de programacion de flores, plantas ornamentales y arboles para el correcto
mantenimiento del vivero,

2. Realizar trabajos de preparacién de camas de propagacion a fin mantener el vivero en éptimas
condiciones.

3. Realizar trabajo de siembre de semillas, esquejes e hijuelos para la conservacién del vivero.

4. Realizar trabajos de trasplante de almacigos para la conservacion del vivero,

5. Realizar la fertilizacién y fumigacion de las plantas a fin de mantener el viverec en o6ptimas
condiciones.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediata, en el ambito de su competencia.

Formacidn académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un {01) afia.
b. Experiencia especifica:

- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico - Apoyo SP-AP Orientador de Animarboles.

Formacién académica

1. Orientacion e informes a los usuarios que visitan al parque a fin de lograr un buen servicio a los
usuarios.

2. Guiar a los usuarios en el recorrido al parque tematico animarboles.

3. Guiar y resumen a los ailumnos de diversos colegios que visitan animarboles.

4. Apoyo en la seguridad del pargque y de los usuarios que visitan animarboles.

5. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Orientador y Recaudador de

Servidor Publico - Apayo Estacionamiento

1. Orientar, comunicar y hacer cumplir las obligaciones que tiene el usuario al ingresar a la playa de
estacionamiento de acuerdo a la direcliva de estacionamiento.

2. Ordenamienio de los carros que ingresan a Jos parques.

3. Guiar a los usuarios en temas de seguridad.

4. Apoyar en la seguridad de los carros que se internen en et parque.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en ef Ambito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) aho.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector publico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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SP-AP Operario para la Produccién de Compast

1. Realizar el volteo de la materia organica en proceso de descomposicion,
2. Tamizar y ensacar el compost descompuesto.
3. Velteo, riego y ensacado periddico de la produccion de humus de lombriz.

4. Sembrar las [ombrices en las camas de produccidn.
5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa

b. Grado / situacion académica: No aplica
Experiencia

a. Experiencia general: Un (01) afio.

b. Experiencia especifica:
\ - Un {01) afo de experiencia en funciones y cargos similares en el sector plblico o privado
equisitos adicionales

- No aplica
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Servidor Publico — Apoyo Guardaparque

1. Prestar servicio de seguridad en las instalaciones del Parque asignado, de conformidad al rol
establecido.

2. Controlar el ingreso de visitantes al Parque Zonal, Parque Metropolitano o drea recreativa.

3. Velar por la proteccion de los visitantes durante su permanencia en las instalaciones de los parques.

4, Coniralar el ingreso y salida de les vehiculos autorizados. :

5. Impedir el ingreso de personas no autorizadas al Parque Zonal, Parque Metropolitano o area
recreativa.

6. Otras funciones que le asigne &l jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacion académica: No aplica
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Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Servidor Publico — Apoyo SP-AP

Malecero de Poda de Arboles

1. Trozado y picacheo de residuos de ramas producto de la poda de arboles.

2. Trozado y picacheo de troncos de arboles secos producto de la tala de arboles muertos en pie.
3. Senalizacion de la zona de trabajo para el dptimo de conservacion de las dreas verdes.

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

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia,

Formacion académica
a. Nivel educative: Secundaria completa
b. Grado ! situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:

- Un {01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector plblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Mantenimientc de Piscinas

Servidor Publico - Apayo SP-AP

1. Desarrollar actividades operativas tendientes a garantizar el 6plimo funcionamiento de las piscinas
de SERPAR LIMA. ‘

2. Coordinar con el encargado de piscinas, las acciones de tratamiento y desinfeccidn de las aguas-
de las piscinas.

3. Medir los niveles de PH y cloro del agua de los estanques de las piscinas utilizando los probadores
de PH y cloro.

4. Realizar trabajos de mantenimiento de los complejos de piscinas de los parques zonales.

5. Coordinar, dirigir y ejecutar las actividades de tratamiento y desinfeccién de las aguas de las
piscinas.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b. Grado / situacién académica: No aplica

Wanuel el Elor Matos
Seerefarip Gengral

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el seclor ptiblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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Mantenimientb de Areas Verdes Intercambio
Viales

1. Realizar trabajos de riego con motobomba de las areas verdes.

2. Realizar trabajos de preparacion de terreno.

3. Realizar trabajos de cortes de grass, fumigacién y abonamiento.

4, Realizar trabajos de siembra de plantas, flores y grass.

5. Realizar trabajo de desbierbo y cantoneo. _

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
b, Grado / situacién académica: No aplica

Experiencia _
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica

Servidor Publico - Apoyo Mantenimiento y Limpieza de Parque

1. Mantenimiento y limpieza de las cficinas de Administracion de parque.

2. Mantenimiento y limpieza de las dreas camunes.

3. Mantenimiento y limpieza de las areas verdes.

4, Mantenimienio y limpieza de los SS.HH. A cargo del parque.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el &mbito de su competencia.

Formacion académica
a. Nivel educativo: Secundaria completa
.b. Grado [ situacién académica: No aplica

Experiencia
a. Experiencia general: Un (01) afio.
b. Experiencia especifica:
- Un (01) afio de experiencia en funciones y cargos similares en el sector piiblico o privado

Requisitos adicionales
- No aplica
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