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MUNICIFALIDAD DE

LIMA SERPAR

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°2< %.2022/5G

Lima, 2 1 DIC

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

VISTO: El Informe N° D001168-2022-SERPAR-LIMA-SGRH, de fecha 13 de diciembre
de 2022, emitido por [a Subgerencia de Recursos Humanos, y;

CONSIDERANDO:

promulgd la Ley Organica del Sector Vivienda, creandose y estableciéndose como Organismo

equipamiento, mantenimiento y administracién de los parque metropolitanos, zonales,
. zooldgicos y botanicos con fines culturales y recreacion, y con fecha 12 de abril del 1984, la
A Municipalidad Metropolitana de Lima a través del Decreto de Alcaldia N® 031 , incorpora al
>} Servicio de Parques - SERPAR LIMA, como érgano descentralizado dentro de su estructura;

Que, mediante Ordenanza N° 1955 - MML, se aprobd el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, mediante el cual se establece
su estructura organica y las funciones de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 203-2022, de fecha 14 de
noviembre de 2022, se aprobaron los freinta y tres (33) Perfiles de Puesto Individuales de los
siguientes cargos : i) Secretario General, ii) Asesor, iii) Subgerente de Gestion Documentaria,
iv) Gerente de Asesoria Juridica, v) Subgerente de Asuntos Legales Administrativo, vi)
Subgerente de Asuntos Contenciosos, vii) Gerente de FPlaneamiento, Presupuesto y
Modernizacion, viii) Subgerente de Planeamiento y Modernizacion, ix) Subgerente de
Presupuesto, x) Subgerente de Sistemas y Tecnologias de la Informacién, xi) Gerente de
Administracion y Finanzas, xii) Subgerente de Recursos Humanos, xiii) Subgerente de
Contabilidad, xiv) Subgerente de Abastecimiento, xv) Subgerente de Tesoreria, xvi)

{Erj'fx\\jf ‘J Subgerente de Ejecucion Coactiva, xvii) Gerente de Aportes y Patrimonio Inmobiliario, xviil)

s ‘, Subgerente de Control de Aportes, xix) Subgerente de Patrimonio Inmobiliario, xx) Gerente de
g: "}Comunlcamones e Imagen Institucional, xxi) Gerente de Parques Zonales y Metropolitanos,
f,; °°°° 5o :’j xxii) Administrador de Parques Zonales, xxiii) Administrador de Parques Metropolitanos, xxiv)

i o \ows” Subgerencia de Concesiones y Eventos, xxv} Subgerente de Guardaparque y Seguridad, xxvi)

{?’“"‘y subgerente de operacsones de parques, xxvii) Subgerente de Deportes, Recreacion y Cultura,

xxviii) Gerencia de Areas Verdes, xxix) Subgerencia de Mantenimiento de Areas Verdes, xxx)
gerencia de Arborizacion y Servicios Externos, xxxi) Gerencia de Proyectos, xxxii)
bgerencia de Estudios y Proyectos, y xxxiii) Subgerencia de Mantenimiento Técnico, del
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Que, el Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, fue creado como "Servicio de
Parques" mediante el Decreto Ley N° 17528, del 21 de marzo del 1969, a traveés del cual se

Publico Descentralizado de dicha cartera, encargado del planeamiento, estudio, construccion, -~
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Que, los perfiles de puesto individuales fueron trabajados y actualizados en acorde a lo
requerido por ta Ley N* 31418 y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 053-2022-PCM;

a

Que, adicional a la actualizacién de los documenios de gestién interna, la Subgerencia
de Recursos Humanos realizd consultas ante la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, respecto de cual de los articulos y numerales del reglamento (D.S. 053-2022-PCM)
seria de aplicacion para el Secrefario General y Gerentes como primer y segundo nivel
organizacional respectivamente, asi como condicidon o equivalencia, como OPD adscrita a la
Municipalidad Metropolitana de Limz; )

Que, bajo ese contexto, la Subgerencia de Recursos Humanos con el documento de
visto, comunica que SERVIR indicé que los directivos que lideren otros niveles
organizacionales y formas de organizacion de la Municipalidad Metropolitana de Lima deberan
cumplir los requisitos sefialados en el inciso 16.4 del Reglamento, en mérito al articulo 33 de
a Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién;

Que, corresponde los ajustes, correccion y actualizacion de los perfiles de puestos
individuales y hacer de aplicacion los requisitos minimos sefialados en el inciso 16.4 del

reglamento de la Ley N° 31419 “Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad

en el acceso y gjercicio de la funcion pablica de funcionarios y directivos de libre designacién y
“remacion”, aprobado mediante D.S. N°® 053-2022-PCM;
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—;?§ Que, en ese sentido la Secretaria General, como maxima autcridad de la entidad,
u g . . i . g ]
A debe emitir el acto resolutivo que disponga aprobar toda actualizacidn y/o modificacion
Gl awnvt N . Vo
3 respecto a los perfiles de puestos individuales;
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Que, con el visado de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de
la Gerencia de Asesoria Juridica, de la Gerencia de Administracion y Finanzas y de la
Subgerencia de Recurses Humanos, v;

Pe 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 fa Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos MPP”,
aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR el Anexo N° 01 de la Resolucion de Secretaria
General N°® 203-2022, el mismo que se adjunta y forma parte de la presente ‘Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- PRECISAR, que los demas extremos de la Resolucion de
Secretaria General N° 203-2022, quedan subsistentes.
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ARTICULO TERCEROQ.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el
Diario Oficial El Peruano, asi como en el Portal Institucional (www.serpar.gob.pe).

REGISTRESE, Y COMUNIQUESE.
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| MUNICIPALIDAD DE
Li MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: CONSEJO DIRECT

Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Nivel o Categoria: SECRETARIO GENERAL / FP

Nombr; del puesto: l SECRETARIO/A GENERAL ) ‘ i ”

Dependencia jerarguica lineal: |CONSEJO DIRECTIVO

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Asesor, Gerencias, Subgerencias y Administraderes de Parques Zonales y Metropolitancs del SERPAR LIMA

MISION DEL PUESTO

Responsable de ejercer |a representacicn de la institucian, desarrollando actividades de planificacién, organizacién, direccion y control de la gestion a
cargo, conforime al Estatuto,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, arganizar, dirigir, coordinar y supervisar la accién de los érganos y dependencias de SERPAR LIMA de acuerdo con la politica, planes y
normas aprobadas por el Consejo Directivo.

1

Dirigir, ejecutar y controlar el cumplimiento de las decisiones, acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo con arreglo a las disposiciones y
normas pertinente bajo responsabilidad, asf como representarlo en los actos oficiales y reuniones gue aste determine,

Proponer al Consejo Directivo ta aprobacidn de planes, presupuestos, memorias y las medidas de accién necesarias para el mejor
funcionamiento de SERPAR LIMA impartiendo [as directivas e instrucciones convenientes. ’

Nombrar, designar y/o contratar al persenal que sea requerido, asi coma las acciones de personal necesarias de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

5 |Aprobar las modificaciones presupuestales, con carge a dar cuenta al Consgjo Directivo.

Suscribir en representacién del Consejo Directivo tos acuerdos y convenios a celebrar con entidades publicas y privadas y organizaciones
interpacionales.

7 |Aprobar el Plan Anual de Contrataciones de I3 Entidad.

8 |Suscribir la correspondencia de la entidad y expedir rescluciones de Secretarfa General en asuntos de su competencia.

9 |Concertar, negociar y suscribir actos y contratos vinculados con las operaciones regulares de SERPAR LIMA, dando cuenta al Consejo Directivo,

10 {Proponer al Consejo Diractivo el monta de los pagos que le corresponde percibir a SERPAR LIMA por las servicios que presta.

Suscribir, controlar y visar a documentacion relacionada con los fondos de SERPAR LIMA autorizando ef pagoe de los gastos ordinarios que

11 . L e
campeten a la Secretarfa General y Ios extraordinarios que acuerde el Consejo Directivo.

Representar a SERPAR LIMA judicial y administrativamente ante las autoridades competentes con las facultades generales y especiales del

12 mandato contenidas en jos articulos 74 y 75 del Cédigo Procesal Civil.

13 |Delegar en los Gerentas u otros funcionarios las funciones y facultades que estime necesarios para la mejor marcha de la institucion,

Representar a SERPAR LIMA ante fas Comisicnes de la Municipalidad Metropolitana de Lima y otros organismos pubiicos que lo sohuten

14
pudiendo delegar esta funcion en otro funcionario.

15 |Revisar y suscribir, con el responsable de fa contabilidad de la institucion, los balances, estados financieros y declaraciones juradas.

16 |Proponer al Consejo Directivo el programa de inversiones para su aprobacian.

17 | Resolver en dltima instancia los asuntos sindicales de acuerdo con las narmas vigentes dandoe cuenta al Consejo Directiva,

Aprobar la propuesta de la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre las operaciones financieras de crédito que se realicen para el mejor
cumplimiento de sus fines y ohjetivos, de acuerdo al plan de accidn para el afio que corresponda.

19 | Autorizar la ejecucién de licitaciones y concurso publice de hienes y servicios y de obras piiblicas.

20 Someter a aprokyacién def Consejo Directiv%e los plazos sefiflados por Ley, el Balance General y la Memoria del Ejercicio Fenecida.




22

Otras funciones que le encargue el Consejo Directivo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Eodas las dreas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

iLas que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Mivel Educativo

B} Gradofs)/situacion académica vy carrera/especialidad requeridos

C) dColegiatura?

Ij JPrimaria
:|5ecundaria

Incompieta

———

L

Completa

l:__:l Egresadofa)

[ JBachiller

l X JTftulo/ Licenciatura

]
[

En Economia, Derecho, Ingenieria, Administracién o carreras afines

Técnica Bisica
{16 2 aios)

{36 4 afies)

X —I Universitaria [

Técnica Superior

.

L

|

|:| Egresado

DGrado

Doctorado

]Egresado

—

| ]Grado

[+]

si[x]no[ ]

D} ¢ Hahilitacidn
profesional?

i [x o[ |

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcién yfo materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS
OFIMATICA, No /
" Bisico Intermedio | Avanzade DIALECTO Bésico Intermedio | Avanzado
aplica

Pracesador de textes  » X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa dé presentaciones k3 Otres (Especificar)

Ofros (Especificar}

Otros (Especificar]

Otras (Especificar]

Otros (Especificar)

Observaciones,-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue &l fiempo total de experiencia laborai

Experiencia general minima de cuatro (04} afios.

Experiencia especifica

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

{02) afios

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

i No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requig

Practicante| ™ ;
profesional] |

* Mencione otros aspectos complementario

Auxiliar of
Asisten teiu__uJ

]

qmo experiencia; ya sea en el secior pliblico o privado:

supervisar /
Coordinador| |

lefe de Area o m‘i

Departamento] |

Gerenteof |
- Director 4
3




Experiencia especifica de un (01) afio en puestcs o cargos de asesores/as de Alta Direccién o Direccidn.

HABILIDADES O

COMPETENCIAS
RIS e

i rientacidn a Rasultados [ %)
1V¥ocacidn de Servicio (x}
|Trabajo en equipo { x)

Orientacion a la Calidad { x )
Iniciativa / Proactividad {x}
integridad {x}

i Responsahilidad con el Trabajo
ITolerancia a fa Presion
| Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
Wo Aplica

i







¢ MUNICIPALIDAD DE

LIMA

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SERPA

Lrn A Fargus

Organo: SECRETAR{A GENERAL

Unidad Orgdnica: SECRETAR[A GENERAL

L;Iivel oCatéé-uria: ASESOR/ EC ‘— i
—Nombrer.dél. puesto: ) A;ESOR/A

Dependencia jerdrquica lineal: {SECRETARIA GENERAL

_Dependencia funcienal: No Aplica

_F;uestos a su cargo: No Aplica :

MISION DEL PUESTO

de la Secretarfa General.

Asesorar en asuntos estratégicos, politicas, normas de caracter técnico y/o administrado para la gestion institucional y de los sistemas
administrativos, asi como evaiuar y recomendar alternativas en aspectos de direccion y de representacién, a fin de contribuir a la toma de decisiones

_FUNClON ES DEL PUESTO

1 {Asesorar respecto a los ternas que le sean consultados para la consecucién de los objetivos vincutados.

2 |Coordinar y ejecutar acciones que le sean encomendados por et Secretario/a General.

3 |Analizar y revisar documentacidn e informacién sobre diferentes asuntos relacionados a la Secretarfa General segtin se le solicite.

4 {Representar al drea en comisiones y reuniones de trabajo Internas para cotaborar en las necesidades de gestidn y gobierno de la entidad.

5 {Coordinar con otras unidades arganicas u érganos de 'a entidad y otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

7 |Otras funcicnes que le encargue Ta Secrataria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Tadas fas dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Gradol(s)/situacin académica y carrera/especialidad requerides

C) iColegiatura?

Incompleta

_r'lPrimaria Lﬁ
ESecundaria D
i

Completa

lEgresado(a) jBachiIIer ¥ [Fitulo/f Licenciatura

Economia, Derecho, Ingenieria, Administracion, Contabilidad o carreras afines

Técniea Bisica |_
(162 afios)

Técnica Superior
(344 afios) |

X Universitaria
|

Maestria

[~
lEgresado Grado

Dactorado

Grade

|Egresado

silx|mo |

D} é Habilitacion
profesional?

SiENOD

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requ




Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

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

No aplica

C} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS
OFIMATICA No . . / No .
. Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO ) Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesadar de textas X Ingles X
Hojas de célculo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otros {Espeaficar)

Otros {(Especificar) Otros (Especificar}

Otros {Especificar) Ghservaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia general minima de cuatro (04} afios.

Experiencia especifica

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

(02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico;
| No aplica |
€. Marqgue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en el sector piiblico o privado:
s B I RS S S o I B i B o B

* Mencione_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
et e ST e ios COMPIEMENTIOTIOS SODIE & Fequisiio de ¢

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de asesores/fas de Alta Direccién a Direccidn.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e SR car

: e e e
Orientacidn a Resultados [ x ) Orientacion a la Calidad { x)
Vocacian de Servicio { x ) Iniciativa / Proactividad [ x )
Trabajo en equipo [ x) Integridad {x)

e e E R T e
Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
[No Aplica ] |
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: L| MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SEC.RETARI'A GENERAL

Unidad Orgdnica: SECRETARIA GENERAL

;llivel o Categoria: suseeremtEsEC

Nambre gel puest.(.):. SUé.&ERENTEIA DE‘(75.ES.TION DE DOCﬂMENTARIA -

Dependencia jerarquica lineal: {SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir el Sistema de Gestidn Documentaria mediante la organizacién, codificacién, monitoreo, tramitacidn y archivo de la
documentacion interna y externa de la institucién, apoyar a la Alta Direccidn y la atencién oportuna al administrado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar y dirigir el cumplimieno de las actividades correspondientes al Sistema de Gestidn Documentaria.

2 !Formular y proponer politicas, narmas, directivas y procedimientos técnicos adminisirativos en el drea de su competencia.

Asistir y coordinar e} cumplimiente de las declsicnes del Consejo Directivo, con la elaboracién de las agendas, actas y difusidn de los acuerdos
adoptados.

4 |Supervisar que la documentacién que sea visada y/o firmada por el Secretario General este confarme.

Supervisar y conducir el funcianamiento de Mesa de Partes, el servicio de mensajeria y natificacion, a fin de garantizar el flujo documentario de
SERPAR LIMA.

8 {Supervisar y dar tramite a los documentos de SERPAR LIMA, de la Secretaria General y Consejo Directiva.

Administrar a gestién del Archivo Central, a fin brindar la atencton oportuna a las solicitudes de Jos drganos y unidades érganicas de SERPAR
LIMA.

10 | Gestionar la atencién opertuna en las solcitudes de acceso a la informacion puiblica y atencion at ciudadano en el marco de normativa vigente.

[=]

Ejecutar, como funcionario responsable de entregar la informacién solicitada al amparo de 1a Ley de Transparencia y Accesa a la informacién

h Y o i
Pubiica con 1as obligaciones mencionadas en el reglamento de la referida Ley.

12 {Otras funciones que le asigne |a Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
iTodas las reas de |a Entidad. I

Coordinaciones Externas:

Las que coerespandan de acuerdo a sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
. . i
Incomgpleta Completz Egresadof{a) Bachiller ® {Titulo/ Licenclatura Si -i Na
Prirmaria Titulo profesional otorgado par universidad en Bibliotecologia, Administracién
— — de Empresss, Derecho o carreras afines; o su equivalencia (Grado de Bachiller Prﬂfeil?ﬂaw _
- y estudios de Maestria, acrediténdese estudios culminados o la condicién de . 3
Secundaria oo ; - S5i tNe| x
egresado en Gestion Plbiia o en carreras de su especialidad)
Técnica Basica - ; . i
—Juc’- 2 afios) ]j J Maestria ! ]Egresadn JGradU
- - — L -

Tecnica Superior
{3 6 4anos)

IZI Universitaria E‘ \Zl

CONOCIMIENTOS
A} Conacimientos Técnicos principales p

D} ¢ Habilitacién

B [_
| Doctarado | tgresado DGrado




Conocimientos afines a la funcidn y/o materia. —I

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

No aplica

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominlo Nivel de dominio
. IDIOMAS /
OFIMATICA No i No i
Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica apllca
Procesadar de textos X Ingtés s
Hojas de cilculo x Quechua X
o —

Pregrama de presentaclones X tros (Especificar)
Ciros {Especilicar} Otros [Especificar]
Bitras (Especificar] Ohservaciones.-
Otros (EspecfﬁEar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

lExperiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

[ Dos (02) affos

8, En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector piblico:

[ Un {01) afic

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicantef”"'“l Auxifar of ™

Superyisor f/[ 7 lefe de Area of """ Gerenta o
profesianall Asistente;

Caordinador Departamento i Directar) __i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requistto de experiencio ; en caso existiera algo adicienal para ef puesto.

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadoresfas, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Directién en el sector piblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

B , SRR
Ornlentacion a Resultados{ x ) Orientacitn a la Calidad [ % )

Yocacion de Servicio [ x ) Iniciativa f Proactividad { x )

Trabajo en equipo | x } Integridad [}

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
Parseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ASESOR{A JURIDICA
Nivel o Categoria: GERENTE/EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia jerarquica lineal: {SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargoe: Subgerencia de Asuntos Contenciosos y Subgerencia de Asuntos Legales Administrativos

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria y emitir opinién legal en asuntos normativos y juridicos que requiera la Alta Direccién y las unidades de SERPAR LIMA con el propdsito
de garantizar que las actuaciones realizadas por la entidad se encuentren dentro del ordanamiento juridico v, a su vez, coordinar acciones de
representacién y defensa de los intereses de la entidad a nivel jurisdiccional o administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

15

Planificar, formular, dirigir, monitorear y evaluar la programacicén de sus actividades, proceso y tareas, asi como velar por una adecuada ejecucion
de los recursos que le fueran asignados, en el marco de sus funciones

Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacion
en SERPAR LiMA, de acuerdo con la competencia de la Gerencia.

proponer, formular, solicitar y supervisar [a formulacion de informes téenicos gue sustenten una opinidn especializada en materias de
competencia de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Asesorar legalmente a la Alta Direccién en demandas, juicios de cardcter comercial, laboral, cobranzas y otros casos que siga la institucidn como
demandado o demandante; los respectivos procedimientas podran ser encargados a estudios u oficinas juridicas o profesionales especialistas
independientes, de acuerdo con la legislacion vigente.

Elaborar informes especificos encomendados por la Alta Direccién tomando en cuenta las instrucciones dadas para tal efecto.

Asesorar a los drganos de direccién en |a interpretacion y apficacién de las normas legales y en la revisién de los documentos de contenido fegal
que reciba o emita la entidad.

Absolver consultas jurfdicas que formulen los diversos drganos y unidades organicas de la institucidn, respecto de cualquier hecho que sea
controvertido juridicamente.

Evaluar, coordinar v ejecutar las actividades juridicas para ejercer la representacion y defensa de los intereses y derechos de SERPAR LIMA en
juicio y fuera de él, en los que sea parte ya sea como demandante, demandado, denunciado o parte civil.

Recopilar, ordenar, actualizar y sistematizar la normatividad municipal, para el mejor desempefio de las acciones propias de |a entidad;

Visar los actos administrativos que emita la entidad.

Integrar las Comisiones y Comités en las que sea designado por los Organos de Direccién.

Elaborar los convenios y contratos de acuerdo con las coordinaciones efectuadas con los Grganos de Direccion.

Formular y/o revisar anteproyectos de normas, reglamentos, directivas y/o contratas, emitiendo opinidn de acuardo con |a legislacion vigente.

Otras funciones que le signe la Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ITo_das las dreas de la Entidad. 7

Coordinaciones Externas:

lLas que correspendan de acuerdo a sus funcione/

Puin Aot



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X [Titulo/ Licenciatura S 3 x | No
Pri.maria D) éHabilitacion
prafesional?
Derecho
Secundaria S5{ | x| No
Técnica Basica
{16 2 afios) Egresado Grado
Técnica Superior
{3 6 4 aiflos)
Egresado Grado
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos afines a la funciéon y/o materia,
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Didlectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
< IDIOMAS
OFIMATICA No / No
) Basico Intermedic | Avanzado | -~ DIALECTO X Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador da textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
5 —
Programa de presentaciones X tros (Especiftcar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblico o privado.
Experiencia general minima de cuatro (04) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Dos (02) afios
B. En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
I Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante] Auxillar o Analist £ i ] Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesionall Asistente nalista specialisty - Director

Coordinador Departamento
* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de exp h ; en caso existiera algo adicional para el puesto,
Experiencia especifica de un {01} afio en puestos o cargos de especialista '

[asesores/as de Alta Direccion en el sector pablico o privado. [ #ONTA F
R
o 0 “_’,J .
=z P
3 e 5
) "'a“o &
% N°B &

v#ﬁﬁﬁ. utivos/as, cogrdipg




HABILIDADES O COMPETENCI

AS

Orientacién a Resultados (x) Orientacidn a la Calidad {x)
Vocacidn de Servicio ( x ) Iniciativa / Proactividad { x)
Trabajo en equipe | x) Integridad (x)

esponsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica







L i A
1" MUNKCIPALIDAD DE ENhE
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO P
SERPAR

Srrati da Forgrn 6 ma

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE ASUNTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS
Nivel o Categoria: SUBGERENTE /EC

Nombre del puestao: SUBGERENTE/A DE ASUNTOS LEGALES ADMINISTRATIVOS

Dependencia jerarguica lineat:  |GERENCIA OE ASESORIA JURIDICA

Dependencia funcional: Mo Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Responsable de emitir opinién legal respecto a los expedientes administrativos sometidos a su evaluacién, relacicnados a los Sistermas
Administrativos que maneja la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. .. .
dmbito de competencia.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicaciones y presupuesto de |a Subgerencia conforme a su

2 |Representar como apoderado a la institucion, cuando sea necesario.

3 |Asesorary apoyar a la Gerencia de Asesoria Juridica en asuntos de indole administrativo, sea de caracter interno o externo.

4 \Elaborar informes relativos a asuntos de cardcter administrativo en coordinacién con Ia Gerencia de Asesorfa Juridica.

Efectuar coordinaciones constantes con la Subgerencia de Asuntos Contenciosos, én caso se suscitaran implicancias de naturaleza judicial en
temas administrativos.

& |Llevar un control sistematizado de todos los asuntos administratives de acuerdo con la dlasificacion u orden que le asigne.

7 |Actualizar estado y seguimiento de expedientes judiciales.

Infarmar oportuna y periddicamente a la Gerencia de Asesorfa Juridica sobre el desarrolio y estado de los procedimientos administrativos en
tramite. :

|administrativos previa coordinacién con la Gerencia de Asesoria Juridica.

Proyectar documentos dirigidos a las entidades de la corporacién o aquellas det sector publico necesarios en la gestién y tramitacién de asuntos

10 |Coordinar con las entidades del sector ptiblico y/o privado, a fin de suscribirse convenlos de cooperacién interinstitucional.

11 |Provectar convenios y coritratos vinculados con los Sisternas Administrativos del Sector Pubtico.

12 |Brindar asesaria legal a las demds dependencias de la entidad.

13 | Cumplir cabalmente las demds funciones sefizladas en el Reglamente de Organizacion y Funciones.

14 !Las demis funciones que sean encomendadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

{Tndas las dreas de |a Entidad.

Coordinaciones Externas:

IES que correspondan de acuerde a sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

Primaria ! f[
Secundaria

Egresado(a) }Bachi[ler X !Titulo/ Licenciatura

Derecha




Técnica Basica

(14 2afns) Maestrfa

]

Egresado DGrado

N
T { ' I
Técnica Superior |
{34 4 afios) |
Egresado Grado
X E Universitaria i [ ! XI
CONCCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere susteniar con documentos} :

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dorminio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No No
_ Bisico Intermedie | Avanzado DIALECTO . Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
[s] E: {i

Programa de presentaciones X tros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar]
Gtros (Especificar) e Observaciones.-
Otros [Especificar) = :

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo tolal de experiencia labaral; ya sea en el sector piblico a privada.

IE(periencia general minima de cuatro {04} afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ un{o1)afio |
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblice o privado:
Practicantel ™~ Augiliaro] Anakist 77' Especialist T Supervisor /[ 7T} lefe de Areao] 7 Gerente oi'—'“"’
profesionali__.______ Asistente| nalista o specialista . Coordinador| | li Departamentol 77777 J DirectorL___J

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiera algo adiclonal parda el puesta,

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector piblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENC

.-. = S

1AS

ERSA

Srehl e TG
Grientacidn a Resultados { x )

Vocacion de Servicto { x ) Iniciativa / Proactividad { x )
|Frabaijo en equipo ( x) Integridad (x)

T w i e ST SN
Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a 1a Presidn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
ho Aplica

4
‘%"‘aongd“-

qren
%4"1 . 0




¢ MUNCRALIDAD CE
Ll MA FORMATOQ DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ASESOR{A JURIDICA

Unidad QOrganica: SUBGERENCIA DE ASUNTQS ASUNTOS CONTENCIOSOS
Nivel o Categoria: SUBGERENTE /EC

Nombre del pueste: SUBGERENTE/A DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Representar y defender los derechos e intereses de SERPAR LIMA ante |os drganos jurisdiccionales, asl como en los procadimientes de caracter
contencioso,

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, crganizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia conforme a su
-|ambito de competencia.

1

2 |Representar como apoderado a la institucin.

Representar a |a institucién en diversas actuaciones y diligencias judiciales sean civiles, penales, laborales, contencioso administrativa y todas
aquelias contenciosas y no contenciosas que involucre a la entidad.

4 |Realizar el seguimiento oportuno de 1os procesos y expediente judiciales en los que la institucidn sea parte.

Efactuar coordinaciones con |a Procuraduria de la Municipalidad Metropolitana de Lima en asuntos judiciales en los que esté involuerade el
interés de la Municipalidad Metropelitana de Lima.

6 |Llevar un controi y sistematizacién de todos los expedientes judiciales.

7 |Actualizar el estado y seguimiento de expedientes judiciales.

Informar oportunamente a la Gerencia de Asesorfa Juridica sabre los avances de los procesos judiciales, asl camo |as estrategias legales
correspondientes.

g |Prayectar los informes u opiniones que le sean requeridos por el Gerente de Asesorfa Juridica.

Iniciar los procesos judiciales contra los funcionarios, ex funcionarios, servidores, ex servidores o terceros, cuando el Organo de Control

10 Institucional haya encontrado responsabilidad civil y/o penal.

11 |Requerir oportunamente informacién a las dreas crgdnicas, a fin de poder atender ios requerimientos judiciales dentro del plazo legal.

12 |Planificar, organizar, dirigir y supervisar a su personal a cargo, promoviendo espacios de retroalimentacidn e incorporacion de buenas practicas.

13 |Cumplir cabaimente las demas funciones sefialadas en el Reglamente de Organizacién y Funciones.

14 |Las demads funciones que sean encomendadas por el Gerente de Asesorfa Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

|Todas las areas de la Entidad. l

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerde a sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa DEgresado(a) |Eachi|ler Titulo[ Licenciatura - S5i| x INO
|Primari
aria L _l
ISecundaria

D} ¢ Habilitacién
profesional?

1
Derecho i
I
|




Técnica Basica H 1 i
{162 afos} [ l : Maestria ngresado DGradu

Técnica Suparior
(3 & 4 afios)

X | Universitaria x]'
1

Doctorado l Egresado Grado

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

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
; IDIOMAS /
OFIMATICA No ] No
_ Bidslco Intermedio | Avanzado DIALECTO N Bisico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X Quechua
o -

Programa de presentaciones X tras (Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Qtras {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experlencia general

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

[Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencla especifica

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

I Dos (02) afios

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

| Un (01} afio

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

Practicante] Auxiliar o] Analist . (alist Supervisor / "'"*j Jefe de Area ull’_"'"] Gere"te"ii___}
i i Asistante najsta speclalista Coordinator] i Departamento; Directoré_} |

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicional parag el puesto.

Experiencia especifica de un {01} afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector piiblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

n a Resultados [ x) " Orientacion a la Calidad [x )
Vocacidn de Servicio (x ) [nteiativa / Proactividad (x )
Trabajo en equipo { x)

i L
Responsabilidad con ef Trabajo
Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES / /

No Aplica pAROﬁu?(
P 9% anar .fq.
%




! MUMICPALICAD DE Al
LI A FORMATO DE PERFIL DE PUESTO I S
SERPAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puestos a su cargo:

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Nivef o Categoria: GERENTE / EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Dependencia jerdrquica lineal: (SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: No Aplica

Suhgerencia de Planeamientc y Modernizacion, Subgerencia de Presupuestc y Subgerencia de Sistemasy
Tecnologias de |a [nformacién

MISION DEL PUESTO

Supervisar y conducir los procesos de planeamiento estratégico, presupuasto, moedernizacion de la gestion pablica, estadistica, cooperacidn técnica,
gohiernao electrdnico e informatice y desarrollo institucional en SERPAR LIMA en el marco de lo establecido en la normativa en dichas materias.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Asesorar a |2 Alta Direceidn en la formulacién y evaluacion de paliticas de desarrella institucional.
2 |Asesorar a los demas drganos de la institucién en los aspectos materia de su competencia.
5 Propener, aprobar y evaluar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de la Gerencia en el ambito de su competencia, en
coordinacién con los drganos competentes,
4 Proponer, formular y supervisar la formulacion de informes técnicos que sustenten una opinidn especializada en materias de competencia de la
Gerencia.
5 |Formular y proponer a la Alta Direccidn los lineamientos de politicas y estrategias para el desarrollo institucional a corte plazo.
Formular y proponer las politicas y estrategias para desarroilar acciones, asi como conducir y supervisar las actividades vinculadas con los
6 |sistemas de planeamiente, presupuesto, estadistica, cooperacidn técnica, modernizacion, desarrollo institucional, gabierno electrénico e
informdtico.
- Coordinar con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales las acciones que conlleven al desarroilo de los planes, programas y
proyectos que ejecute la SERPAR LIMA, bajo la metodologia y procesos vigentes sobre la materia,
8 |Dirigir, supervisar, coordinar y ejecutar actividades especializadas de Modernizacién.
9 Proponer y recomendar a la Alta Direccidn alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas,
procedimientos y procesos.
10 Elaborar y/o analizar documentos reglamentarios y nermativos, como son, el Estatuto, Reglamente y Manuales de Organizacion y Funciones,
Manual de Procedimientos y Cuadro de Asignacién de Personal.
1 Elevar a |a Alta Direccién para su aprobacion, el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura y las Modificaciones Presupuestarias que se
requieran, de conformidad con las directivas emanadas por la Direccidn Nacional de Presupuesto Priblico.
12 Informar a la Direccidn Nacional de Presupuesto Piblico |a ejecucion trimestral del presupuesto institucional de conformidad con las directivas
vigentes,
13 |Evaluar semestralmente y anualmente et Plan de Accidn institucional.
14 Evaluar semestralmente y aunalmente el Presupueto parasu remision a la Direccion Nacional de Presupuesto Piiblico y demas drgancs que
correspondan segan las normas legales vigentes.
15 |Integrar ta Comisiones y Comités en las que sea designado por la Alta Direccién.
16 [Las demas funciones que le asigne la Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Edas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

‘Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa [ Egresado(a) [ Bachiller [ X ‘Titulo/ Licenciatura Si x—l No

r---} D) ¢ Habilitacion
S profesional ?

—_ Titulo en Economia, Ingenieria, Administracion o Contabilidad - —
] si [ e[ ]

EPrimaria
I lSecundaria

Técnica Bisica
(16 2afos)

Maestria |:lEgresado DGrado

Técnica Superior
(34 4 afios)

[ X ] Universitaria |:| D !

[
[

DEgresadu Grado

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

Conocimientos afines a [a funcidn y/o materia.

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

Na aplica

C} Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / N
N
_ﬂ Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO ? Bdslco Intermedic | Avanzadao
aplica aplica
Procesador de testos X Inglés X
Holas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros [Especificar) : Observaciones.-
Otros (Especificar} S
=

EXPERIENCIA

Experlencia general
Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Experiencia generat minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Un (01) afio I

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Pratticantei Auxiliaroi Analista E talist Supervisor /
profesional] . Asistente| nalls ] specialiata L Coardinadar]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesaresfas de Alta Direccién en el sector pUblico o privado.

lefe de Area of 1 Gerente of

I
Departamenmi Director%___m____ul

FJ_r'i-entaclén a Resulta&os [x)
Vocacidn de Servicio (x } ) Iniciativa f Proactividad { x }

Trabajo en equipo { x) i ] Integridad (x})

'"";ﬁ.ﬂ',
gﬂm




T e et
Responsahilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion

Parseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica







v
 MUNICIALIDAD DE
u MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTC Y MODERNIZACION

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE PLANEAMIENTO ¥ MODERNIZACION

Dependencia jerdrquica lineal: [GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MGCDERNIZACION

Dependencia funcicnal: No Aplica

Puestos a su cargo: Na Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la formulacion, organizacién y evaluacion de los procesos de planeamiento, madernizacion y desarrollo organizacional de SERPAR LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Supervisar y conducir los procesos y actividades de Ja Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion.

Formular, evaluar y actualizar de acuerdo a los lineamientos del Consejo Directivo, €l Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y
otras instrumentos de planeamiento de la Entidad, en armonia con las politicas y los planes de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar acciones correspondientes al desarrollo institucional y modernizacién de la gestion
publica.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion |as madificacionas al Estatuto, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, Reglamentc de Organizacion y Funciones, asi coma emitir opinién sobre la propuesta de Cuadro de Puestos de la Entidad y el
Manual de Perfil de Puestos. :

Emitir opinién sobre [as propuestas de directivas desarrolladas par las diversas unidades organicas de la entidad.

Asesorar a la Alta Direcci6n y demds drganas y unidades orgdnicas de SERPAR LIMA en materia de planeamiento, modernizacion y desarrollo
organizacional.

Coordinar con entidades piblicas y privadas nacionales e internacionales, las acciones que conlleven a la modernizacion y desarrollo
institucionales de SERPAR LIMA.

Conducir, organizar y evaluar los procesos técnicos de modernizacion y desarrolie organizacional, Incluyenda |2 simplificacidn administrativa, la
mejora continua, la organizacion, las funciones, los procesos y procedimientos en el marco de| sistema administrative de Modernizacidn de la
Gestion Publica.

Otras funciones que fe asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacienes Internas:

|Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

[Las que correspondan de acuerdo a sus funcicnes.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requerides C) ¢Colegiatura?

Incompleta Comagleta DEgresado(a) lBachiIIer Eﬂtuio/ Licenciatura Si D Nol N

JPrimaria Titulo profesional atorgado por universidad en Econormfa, Ingenieria, D) ¢Habilitacién
Administracién , Contabifidad o carreras afines; o su equivalencia profesional?

de su especialidad)

Técnica Bdsica
{14 2afios}

iSecundaria [ {Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios si l:l No [z‘
culminados o la condicidn de egresado en Gestién Publia o en carreras

JEgresado




Técnica Superior
(3 0 4 afios)

| X [ Universitaria
1

[

i
i

Doctorada

EEgresadu

i Grado

L

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

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

Na aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de domlnio

Otros [Especificar]

Otros {Especificar)

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

. IDIOMAS
OFIMATICA No / No
. Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO h Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentacianes X Otros {Especificar)

Otros {Especificar]

Observaciones -

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

Experiencia general minima

de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Daos (02) afos

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

LUn {01) afio

C. Marque el nlvel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicantel ™ ] A

iliar of Analist T specialit
pmfesmnal{____f Asistente| nalis| az specialista

asesoresfas de Alta Direccio

Supervisor /
Coordinador:

I‘g‘
!
S

lefede Areaof 7] Gerente of ™
Departamentol i

ito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione_otros aspectos complementarjos sabre el requis

Direckar

| A—

n en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica de un {01} afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,

HABILIDADES O CO
T -

Vocacidn de Servicio (x )
Trabajo en equipo { x}

MPETENCIAS
T[EL‘: PaSA T

R T R
Crientacion a la Calidad { x)
Iniciativa / Proactividad { x )

Integridad

(x)

Responsabilidad con &l Trab
Tolerancia a la Presién

Perseverancia

]D

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




| MUNCPALIDAD DE
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e
SERPAR

Bl da Pregned du Lisra

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION
Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

Nivel o Categoria: SUBGERENTE /EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE PRESUPUESTO

Dependencia jerarquica lineal: |GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Dirlgir los procesos de programacion, formulacidn, aprobacidn, medificacion y evaluacién del Presupueste de la entidad sujetandose a los objetivas
institucionales establecides por el Consejo Directivo para cada afio fiscal, a las asignaciones presupuestarias aprobadas vy a las disposicienes
establecidas en el marca de la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y |a Ley de Presupuesto del Sector Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Planificar, evaluar y supervisar los procesos de formulacién, aprobacidn, evaluacidn y modificacién del Presupuesto de [a entidad.

Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades organicas la formulacion del proyecto del Presupueste.

Cumplir con las directivas emanadas de la Direccién General de Presupuesto Pliblico del Ministerio de Economia y Finanzas y la Municipalidad
Metropolitana de Lima relacicnados con los procesas de formulacién, aprobacién, evaluacion y modificacion del Presupueste.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, las politicas y acciones necesarlas para el proceso de gestidn
presupuestaria de [a Entidad, en concordancia con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

Etaborar, en coardinacién con los diferentes organos y unidades organicas, la exposicion de ratativos, formatas y anexos para la programacion,
formulacién aprobacidn, ejecucidn, modificacion y evaluacidn del proyecto det Presupuesto Institucional.

Coordinar con las diferentes unidades orgénicas el proceso de evaluacion semestral y anuat del Presupuesto.

Elaberar y presentar informacién presupuestaria que requiera la Municipalidad Metropoiitana de Lima y el ente rector del Sistema Nacional de
Presupuesio.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar, evaluar e informar las acciones desarrolladas en el marco de 1o establecido en el Sistema
Nacional de Presupuesto.

Ctras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tudas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo 3 sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) rjﬁachiller x |Titulo/ Licenciatura S Nol x

D) éHabilitacién
profesional?

Primaria

Secundaria

s

Téenica Basica
{16 2 afios)

Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad o carreras afines.
Si I No| x
Maestria Fgresado Dﬁrado

Técnica Supatior
(3 4 4 afios)

[ [

S




Grado

i
DEgresado
i

X ] Universitaria ; ] [x]
! - ]

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

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica
C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
. IDIOMAS
OFIMATICA No / No
N Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO X Bisico Intermedio | Avanzado
aplica i aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X CQuechua
Ok j
Programa de presentaciones X 7os (kspecificar)
Olios (Especificar] Otros (Especificar}
Otras (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en el sector puihblico o privado.
Experiencia general minima de cuatre (04) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:
Dos (02} afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico;
] Un [01) affo
C. Margue el nivel minimo de puesto que se regquiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicantef Auxiliar of Supervisor lefe de Ar i G te of H
R K | Analistal Especialista s . / ! @ de frea o Er‘en =% ]
profesional; | Asistente} ] " Coordinador 7_' DepaﬂamentoL '''''' ] Director! _ ;

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

asesores/as de Alta Direccidn en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisares/as,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a la Calidad (_x)
Iniciativa f Proactividad { x )
lIntegridad {x}

Orientacién a Resultados (x)
Vocacidn de Servicio { X )
Trabajo en equipo { %)

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

h RJo
gmm
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| MUNICIPALIDAD DE Rt
LIMA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO AT
i SERPAR

Seniets ¥ Parguesdlaiiing

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENC!A DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥ MODERNIZACION
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y TECNCLOGIAS DE LA INFORMACION
Nivel o Categaria: SUBGERENTE /EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia jerarquica lineal: |GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION.DEL PUESTO

Coordinar.y supervisar el desarrollo, implementacién y gestién del gobierno electrénico, los sistemas de informacidn, la infraestructura tecnoldgica y
las telecomunicaciones que brindan soporte a las funciones desarrolladas por las unidades de organizacién de SERPAR LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar y conducir las actividades de gestidn de Sistemas y Tecnologias de la Informacién.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados con el gobierno electrénico, sistemas de informacian,
infraestructura tecnoldgica y a las telecomunicaciones en SERPAR LIMA.

Disefiar, implantar, mantener y brindar soporte a los sistemas de informacidn e infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, necesarios para
la operacién de la institucién

Conducir el correcto llenado y la actualizacién del Portal de Transparencia de SERPAR LIMA asegurando su accesibilidad a los ciudadanos y
ciudadanas.

Planificar, organizar, dirigir las politicas, normas y estandares institucionales dentro del marco del Gobierno Electrénico, asi como el uso de
recursos informdticos y tecnologias de fa informacion.

Formular y evaluar el Plan Operative Informatico, disefiar, mantener y actualizar aplicativos y herramientas informaticas de |a institucion y los
exigidos por los sistemas administrativos.

7 |Coordinar, ejecutar y supervisar la implementacién y desarrollo de los proyectos de sistemnas de informacién.

8 |Emitir opinidn técnica para la adguisicidn y administracion de los recursos informaticos y de software, para asegurar su operatividad.

9 |Formular y evaluar el Plan Estadistico Institucional.

10 |Elaborar reportes de informacion estadistica de la entidad de acuerdo al Plan Estadistico institucional.

11 [Brindar asistencia técnica a los drganos y unidades organicas de fa institucién dentro del &mbito de su competencia.

12 iOftras funciones que le asigne la Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

Las que correspondan de acuerdo a sus funciones,

FORMACION ACADEMICA )

A) Nivel Educativo / B) G}aﬁo 5 C) éColegiatura?

—
< PARQUE S
HONTa B

%‘ Renad




Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si{ x {No
Primaria D) .:Ha'blhta;:mn
Titulo en Ingenleria de Sistemas o Ingenieria Informética profesional?
Secundaria 5| x | No
Técnica Bisica
{16 2 afios) Egresado Grado
Técnica Superior
{3 6 4 afios}
Egresado Grado
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcion yfo materia.

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

No aplica

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dislectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No . " No . .
. Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO N Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Otros (Especifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar]
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
[Otros {ESpeciicar, Observaciones.-
Qtros (Especificar}
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secter piblice o privado.
Experiencla general minima de cuatro (04) afos.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos {02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pahlico:
l Un {01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especlalista Supervisor [ lefe de Area o Gerente 0

profesional Asistente Coordinador i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el r




Experiencia especifica de un (01} afic en puestos o cargos de especialistas, ejecutives/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién en el sector piblico ¢ privado.

)

QOrientacién a Resultados { x } Orientacidn a la Calidad [ x )
Vocacion de Servicio (x) Iniciativa / Proactividad { x }
Trabajo en equipo { x } Integridad {x}

Respon bilidad con el Trabajo

Tolerancia a la Presién

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

[No Aplica







MUNICIPALIDAD DE

Ll MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nivel o Categoria: - GERENCIA /EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : B S

Dependencia jerarquica lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcicnal: No Aplica

Subgerencia de Recursos Huranos, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Tesoria, Subgerencia de

Puestos a su cargo: ! ) T .
g Abastecimiento y Subgerencia de Ejecucién Coactiva

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir segtin los dispuesto en los Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiente, Contabilidad, Tesoreria,
Ejecucion Coactiva y las funciones de Control Patrimonial con |a finalidad de proveer oportunamente los bienas y servicios requeridos por los
usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar, organizar, dirigir y controlar las actividades que desarrollan las Subgerencias a su cargo, de acuerdo a los objetivos, politicas, planes,
programas de |2 entidad, con la finalidad de prestar un eficiente apoyo administrativo a las diferentes dreas gue integran la institucidn.

2 |Supervisar y conducir los sisternas de recursas humanaos, contabilidad, tesoreria y abastecimiento; asi como fa de ejecucion coactiva.

Proponer e implementar acuerdos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y atras normas de aplicacién en SERPAR LIMA, de
acuerdo a la competencia de la Gerencia.

4 |Dirigir a la entidad de acuerde a los procedimientos establecidos y normas legales vigentes.

5 [Representar a la institucién en gesbiones adminisirativas, financieras y tributarias, y otras que e asigne la Secretaria General.

& |Visar las autorizaciones de gastos, en el proceso de adquisicion de bienes y servicios.

7 |Aprcbar instructivos de aplicacidn en SERPAR LIMA, de acuerdo a la competencia de la Gerencia.

Proponer, formular, solicitar y supervisar ta formulacion de infermes técnicos que sustenten una opinién especializada en materias de
competencia de la Gerencia.

9 |Propiciar las acciones para que ka institucidén mantenga liquidez para afrentar cportunamente los gastos operativas y administrativos.

10 |Firmar los cheques conjuntamente can el/a Secretario/a General o el Subgerente/a de Tesoreria.

11 | Presentar cportunamente a la Secretaria General los estados financieros presupuestarics de la institucién para su aprobacidn.

Planificar y velar por el cumpiimiente en la elaboracion y aprobacion de los Balances y Estades Financieros, Cuadro de Puestos de |2 Entidad,
12 |Manual de Perfiles de Puestos, Plan Anual de Contrataciones; asi como cautelar el debido mantenimiento y conservacion de los activos fijos y
realizar el inventario fisico de almacén y de bienes patrimoniales.

Administrar los recurses econdmicos y financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y los planes operativos, utilizando
13 | criterios de racionalizacién en estrecha coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn en los aspectos
relacionados con la programaci¢n, formutacion y evaluacion presupuestal.

14 | Administrar y mantaner vigentes las pdlizas de seguros contratadas por la institucion.

15 | Dirigir v controlar el programa de adquisiones de |a institucién d acuerdo con el cuadro de requerimientos.

16 | Coordinar y controlar los actos administrativos que ejecute la Subgerencia de Ejecucidn Coactiva.

17 {Las demas funciones gue le asigne la Secretaria General en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las #reas de |a Entidad. m . |

Coordinaciones Externas: /

Las que correspondan de acuerdo a sus fun o

FORMACION ACADEMICA




A) Nivel Educative B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatuwra?

Incompleta Completa DEgresado(a) i 1Bachiller X ETitqu/ Licenciatura Si II‘ No D

D} ¢Habilitacion
Titulo en Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial o profesianal?

Derecho s l:’ NOE X
L lEgresado ' Grado
—4 .

i . -
iPrimaria

Secundaria

L

Técnica Bdsica
{162 afos)

Técnica Superior [
(3 6 4 afos)

X ‘ Universitaria

N
L LU

Doctorado !Egresado |:|Grado

[]
-]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

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

Mo aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No No .
. Bdsico Intermedio | Avanzado DHALECTO . Bdslco Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua x
an E: it

Programa de presentacianes X ros {Especificar)
Otros [Especificar) Oftros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

IExperiencia general minima de cuatro (04) afos.

Experiencia especifica

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

| Dos (02) afios

B. En base @ I3 experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:
[ un (01) adio '

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

Practicanteg Auxiliar of Analist E iafista Supervisor /| _ Jefe de Area o Gerente o
1
nafista spechlls Departamento! Director

profesionalj __ j Asustentei__ Coordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencla; en cuso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivasfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién en el sector plblico o privado.

Orientacién a Resultados () - ] Orfentacion a la Calidad (%}
Vocacidn de Serviclo [ X } Iniclativa / Proactividad [ %}
Trabajo en equipo | x ) {Integridad




Responsahilidad con el Trabajo
Tolerancta a la Presion

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica







i WUNCPALIDAD DE
L] MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: SUBGEREMNCIA DE RECURS0S HUAMARNOS
Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestas a su cargo: No Aplica

MISIGN DEL PUESTO

Conducir y supervisar la ejecucidn de los procesos y procedimientas en el marco del Sistema de Gestién de Recursos Humanos y de personal en el
SERPAR LIMA, segiin las normas vigentes y a fin de velar por et bienestar de las mismos alineado a los chjetivos estratégicos de |a Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas de la Subgerencia de Recursos Humanos.

2 |Supervisar el procesamiento automadtico de las planillas de pagos de aportes a Sunat {Essalud y retenciones), AFP, etc.

3 |Establecer y dirigir el sistema de trabajo de Bienestar Social, Remuneraciones, Escalafén y Beneficios.

Aplicar técnicas y acciones necesarias, para mantener en el mejor nivel de armonia las relaciones Jaborales de acuerdo cen las disposiciones
legales. :

Dirigir y controlar el cumplimiento de las pofiticas, planes y programas, para la debida prestacidn de asistencia social y recreacional y médica al
personal y su familia.

& |Coordinar el programa anual de vacaciones y fiscalizar su cumplimiento.

7 |Formular y administrar el plan anual de capacitacion, orientado a optimizar la capacidad del personal.

Dirigir, supervisar y controlar el tramite de fos expedientes relacicnados con derechos y beneficios de los servidores, en concordancia con fas
narmas y disposicicnas legales vigentes.

9 [Aprobar las liquidzciones de compensacién por tiempo de servicios y de otros beneficios sociales.

10 | Dirigir, controlar y supervisar el procesamiento de las planillas de remuneraciones del personal active y de pensionistas a carge de a institucién.

Coocrdinar et pago oportuno de las contribuciones sociales que correspande a la institucién, por las retenciones efectuadas al personal de

11 ] . .
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Formular directivas en asuntos de Administracién de Personal y administrar los proceses técnicos de personal, seleccion, asignacién, promocidn,

12 N . .
capacitacién, evaluadién, escalafdn, control de bienestar de personal.

13 |Supervisar el control de asistencia, puntualidad y permanencia de personal.

Desarrollar el procesa de evaluacidn de rendimiento y potencial de los servidores de la institucion, asf come formular las recomendaciones

14 pertinentes.

Administrar el cumplimiento v la aplicacidn de jo dispuesto en los convenios y pactos colectivas, disposiciones, ete. que regulan la relacién

15 [aboral.

Asesorar y atender a las unidades orgdnicas sobre |os aspectos salariales y condiciones de trabajo, en concordancia con las normas legales,

1 \ . . - .
6 pactos vigentes v lo dispuesto en el reglamento de asistencia, puntuzalidad y permanencia.

17 |Elaborar el presupuesto analitico del personal, para lo cual deberd coordinar con la Gevencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn.

Elaborar y proponer normas y procedimientos sobre los procesos técnicos de personal (ingresos, evaluacién, sanciones, desplazamiento y

18 e
capacitacién).

19 |Emitir memorando circulares/miiktiple de obligatorio cumplimiento vinculados al Sistema Administrative de Gestién de Recursos Humanos.

20 |Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién de Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:




|Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que carrespondan de acuerdo a sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C} ¢Colegiatura?

Incompleta

-
[ ]

Completa

.

Primaria

T
Secundaria

Egresado(a} |Eachi|ler

Eﬂtulo} Licenciatura

Titula profesional otorgado por universidad en Administracidn, Derecho,

Economia, Psicoldgia o carreras afines; o su equivalencia (Grado de Bachiller

estudios de Maestria, acreditdndose estudios culminados o |a condicidn de
egresado en Gestion Piiblia o en carreras de su especialidad)

¥

Técnica Bisica
{16 2 afias)

o

Técnica Superlor :
{3 6 4 afos)

I:Z' Universitaria D

IEgresado DGrado

Doctorado

1[ Egresado DGrado

s [ ne[x]

D) { Habilitacian
profesicnal?

s [ Jvo[x]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominlo Nivel de dominio
IDIOMAS
OFIMATICA No / Na
Basica Intermedio | Avanzado DIALECTO Basico Intermedie | Avanzado
aplica apllca

Procesador da textos X Inglés - X
Haojas de cilculo X Quechua N
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros {Especificar]

Otros {Especificar)

Otros {Especificar]

Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Daos (02) afios

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

Un {01} afio

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

Practicante;:'

Auxiliar of |
profesionall Asistentel___

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el

Ana|'lsta!-__J

........ x

Espectallsta[_ ______ ] Coardinador| ,,J

uisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

lefede Areaof |
Departamentoy_

Gerenta of

i Direc‘tnrl‘




Oilentacion a Resuitados (x)
Vocacion de Servicio { x )
Trabajo en equipo [ x)

Orlentacidn a la Calidad %}
Iniciativa / Proactividad ( x )
Integridad tx)

Respensabilidad co
Tolerancia a {a Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

'""”,i"{f.erﬂ;i'a.sg
L
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO o .
SERPAR

B de Parguei ot

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo; GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Qrganica: SUBGERENC!A DE CONTABILIDAD

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del pussto: SUBGERENTE/A DE CONTABILIDAD

Dependencia jerarguica lineal: 1 GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Dependencia funcional: No Aptica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y canducir los procedimientos de registro y presentacion de las operaciones econamicas y financieras de acuerdo con las normas del
sistema de Contabilidad, asi como la ejecucién del Presupuesto de Ingresos y Gastos, y efectuar el control previo del gasto en coordinacién con las
diferentes unidades organicas de [z institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas de la Subgerencia de Contabilidad.

2 |Dirigir los procesos de acuerdo con las normas del Sistema de Contabilidad.

Dirigir, normar, ejecutar y controlar el sistama contable de la institucién, aplicando Jas normas establecidas por el Plan Contable General
Revisada, en concordancia con los dispasitivos vigentes,

en coordinacién con los drganos competentes.

Farmular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamiento de la Subgerencia en el ambito de su competencia,

5 Proponer y etablecer las normas y precediminetos contables, a fin de lograr mayor operatividad y control de la Subgerencia a su cargo.

6 |Censolidar y revisar fos Estados Financieros.

Remitir los estados financieros y presupuestales del perfcdo, a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para su previo envio a las instancias
correspondientes, dentro de los plazos establecidos.

8 |Llavar y controlar los diferentes libras contables de la institucion.

9 Organizar; dirigir y evaluar |a aplicacién del Sistema Nacional de Contabilidad en SERPAR LIMA y velar por el cumplimiento de sus normas.

10 Control.

Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en cumplimiento de |as normas del Sistema Nacional de

11 |Ejecutar la fase de ejecucién presupuestaria en su atapa de devengado.

Registrar contablemente las operaciones ecendmicas, financieras y patrimoniales de la institucién, asf como las operaciones que tengan

12( 7 . .
incidencia presupuestaria.

Elaborar, formular, suscribir y presentar los Estados Financieros, con periedicidad mensual, semestral y anual de conformidad a las normas

13 legales vigentes de la Contaduria Pdblica de la Nacion.

14 |Supervisar las operaciones contables generadas de la informacidn remitidas por las unidades arganicas.

Integrar la informacién emitida por todas las unidades orgdnicas en los plazos opartunos, con la finalidad de mostrar regisiros razonables y

15 reales a lo acontecido en la Entidad.

Emitir la informacion oportuna referente a la ejecucion de gastos seglin los plazos establecidos por la Contaduria Publica de la Nacion y el ente

1 .
6 rector de Presupuesto Plbiicc.

17 |Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién de Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Tudas fas &reas de fa Entidad.

Coordinaciones Externas:

lLas que correspondan de acuerdao a sus funciones. : / /

/

RROUZ 7 .
Wﬂgﬂéﬁ lidad requeridos C} ¢Colegiatura?
O 0,
i ]




Incomplela Completa E’Egresado(a} Bachiller X [Titulo/ Licenciatura Si ’Z] No |
Primarla ,E E D) ¢ Habilitacién

profesional?

Contador Publico
el ]

Secundaria

L

Técnlea Bisica — ]
(16 2 aftos} L |
—t

Maestr(a ‘lEgresado [_ -:[Grado

|
Técnica Superiar i
{3 64 afios) |

Dactorade DEgresado Dﬁradu
EI Universitaria E X E
CONQCIMIENTOS

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

Conacimientos afines a la funcién y/o materia.

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

Na aplica

C) Conocimientos de Ofimaitica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio / Nivel de dominio
" IDIOMAS
OFIMATICA No ] No .
. Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO ; Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Quachua
Ot
Programa da presentaciones x ros {Especificar)
Otros [Especificar) Dtros {Especificar)

Otros (Espec'iﬁEfrT Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector pdblico o privado,

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

Un (01) afio |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requtere coma experiencia; ya sea en el sector publico o prlvado

Practlcantel _'! Auxiliar a{'gu Analist e st Supervisor /| Jefede Areaof " Gerente o[’" """ K

profesmnall______.___l A.r.lstente] _______ nalista speclalista Coordinador| _J! Departamento!_ Dlrector] |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica de un {01} afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordlnadores/as responsables, supervisores/as,
asesoresfas de Alta Direccidn en el sector publico o privado,

HABILIDADES o CDMPETENCIAS

Orientacion a Resultados (1}
Vocacidn de Servicio ( x )
Trabajo en equipo { x )

J q hd
M...\,

;_Ronatd B JPerez RUJ




Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITCS ADICIONALES

Waplica
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Finvhile des F v dr thhia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Nivel o Categorfa: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE ABASTECIMIENTO

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Dependencia funcianal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar los procedimientos de contrataciones, de preveer las necesidades de bienes y servicios, det almacenamiento, custodia,
distribucian y registro de los bienes de |a entidad, asi como del mantenimiento y seguridad de las instalaciones de fa sede central y los de los servicios
complementarios, ademas de seguros institucionales en el marco de lo establecido en el Sistema de Abastecimiento y la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar, evaluar y supervisar los procesos del Sistena Administrativo de Abastecimiento y Servicios de la Entidad.

2 {Formular y proponer paliticas, normas y procedimientos técnicos administrativos en el drea de su competencia.

Administrar los procesos técnicos de programacién, adquisicién, aimacenamiento, distribucién y contral de los bienes patrimoniales de 1a
Entidad.

Coordinar, organizar y conducir los procedimientos de seleccién y la oportuna contratacién de |os bienes, servicios y obras que requieran las
dreas usuarias.

5 |Organizar, conducir y supervisar la formulacién y consolidacion del Pfan Anual de Contrataciones para su aprobacion.

Efectuar los estudios de mercado o indagacienes que permitan determinar el valor referencial de los bienes y servicios a adquirirse, asl como las
chras a ejecutarse.

Supervisar la adquisicién de bienes y/o servicios y contrataciones de obras efectuadas a través de los Comités de Seleccién, en la cantidad,
7 |calidad y oportuna requerida, sujetandase a las normas legales y administrativas que regulan las procedimientos de contrataciones y
adquisiciones.

& |Proponer la conformacién de los Comités de seleccién que se encargaran de conducir las procedimientos de seleccidn.

Coordinar, conducir y supervisar los procesos del inventario fisico de las existencias dei almacén. Asf como el inventaric fisico de los bienes
muebles a carge de fa entidad.

10 |Tramitar las altas y bajas de bienes patrimoniales de acuerdo con los dispositives legales y nomas internas vigentes.

Coordinar y supervisar [a programacién y ejecucian de la recepcion, control de calidad, almacenamiento v distribucion de los bienes ingresados

11 .
al almacén.

12 {Hacer el seguimiento y control a [a ejecucién y renavacitn de los contratos para la adquisicién de bienes y servicios.

13 |Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

COORBINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
ITcdas las 4reas de la Entidad. J

Coordinaciones Externas:

Las que correspondan de acuerdo a sus funciones. : |

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Gradc(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas C) éColegiatura?

|1
Incompleta Completa I:IEgresado(a) !Bachiller » | Tiulo/ Licenciatura Si D Nol x

D} ¢Hakilitacion
profesional?

Primaria

iSecundaria I:]

L




Técnica Basica g
{16 2 afos} :

Técnica Superior
{3 4 4 afias)

x| Universitaria | x |

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

L
Maestrfa IEgresado Grado
i

Doctorado EEgresado [ Grado

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

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

Certificado OSCE

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Mivel de dominio Nivel de dominio
‘ IDIOMAS /
OFIMATICA No No
h Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO N Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo x Quechua X
Ot {171

Programa de presentaciones X ros {Especificar)
Otros (Especificar] Otros {Especificar)

Gtros (Especificar) Ohservaciones.-

Otros (Especifrcar)

EXPERIENCIA
Experiencla general

Indique el tiempo tokal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

[ Dos (02) afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

| Un {(01) afio ]
C. Marque el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicanterm""] Augyiliar o[ ™ e E it T supervisor / __i Jefe de Area oimm"'l Gerente ui‘"‘""“]f
profesional} i spectalista Coordinador| 1 Departamento} ] Director[

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ajecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector pdblico o privade.

ARl o
Orientacion a la Calidad { x)
Iniciativa / Proactividad | x}
integridad [x)

Orientacitn a Resultados { x )
Vocacion de Servicio ( x)
Trabajo en equipo [ x)

R o e L £
Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presidn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




i HUNCRAUDADDE
E 3 LI MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE TESORERIA

Dependencia jerérquica lineal: |GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcicnal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y velar los procesos y procedimientos del Sistema de Tesoreria de la institucidn, por la seguridad de los fondos, pagares o cualquier
otro documento valorizado o titulo de valor, en el marco normativo aplicable, con la finalidad de administrar adecuadamente los recursos,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Sistema de Tesoreria, de conformidad con las normas técnicas de control
interno y legales vigentes.

2 |Programar, dirigit y controlar las actividades técnico administrativas de la Subgerencia de Tesoreria.

Formular y preponer directivas, [ineamientos u otros documentos en el marco cle su competencia, asi como supervisar su cumplimiente, con [a
finalidad de hacer cumplir la normativa vigente y regular las actividades de las dreas inmersas en el proceso.

Supervisar y conducir las actividades relacicnadas con la administracién de los fondos de SERPAR LIMA, cuidande |z liquidez necesaria para
atender las necesidades operativas y administrativas de la institucian.

Preveer y efectuar seguimiento a las necesidades de caja, mediante la formulacidn de flujos de caja proyectades semanales, mensuales y
trimestrales.

Supervisar y centrolar los ingresos de efectivo, mediante el cuadre diario de los recibos de ingresos vy los depdsitos efectuados en la cuentas
bancarias.

7 |Recibir y disponer la custodia de los bonos, carta fianzas vy otros titulos valores de la institucién, velande por su vigencia.

Girar cheques de las diferentes cuentas bancarias de la institucion, de acuerdo con los documentos sustentatorios y disponer el tramite para las
firmas ante los funcionarios correspondientes.

Supervisar ¥ centrolar gue los comprobantes de pago, presenten la informacion cerrecta y estén debidamente sustentados con documentos
originales, sellados y firmados por el jefe de cada Unidad.

10 [Supervisar la etaboracidn del Parte Diario de movimtenteo efectivo y entregarlo a la Gerencia de Administracipon y Finanzas.

11 |Supervisar y cantrolar la conciliacién de las cuentas bancarias asi como el registro diaric de los ingresos y egresos de caja.

12 |Ejecutar la fase de ejecucidn presupuestaria en su etapa de girado y pagado.

13 |Formudar el flujo de caja, en concordancia con el flujo de ingresos y egresos.

14 |Cumplir con el cronograma de pagos y ias responsabilidades administrativas y tributarias de SERPAR LIMA.

Supervisar y controlar que los comprobantes de pago, presente la informacidn correcta y estén debidamente susientadas con documentos

15 originales, sellados y firmados.

16 |Dirigir, organizar, planificar y controlar la administracidn de tos fondos de SERPAR LIMA.

17 |Coordinar la ejecucion de cobranzas coactivas de cuentas merosas.

18 {Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
IB)das las &reas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

N
W

sy
0225 - o

S




A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos €} éColegiatura?

|1 1
Incompleta Completa I:]Egresado(a) {Bachiller [ % |Tiulo/ Licenciatura Si III No ‘—_—I
Primaria ]
{Secundaria I:]

Técnica Basica
{14 2 afios}

D} ¢ Habilitacién
profesional?

Titulo en Contabilidad, Economla o Administracion de Empresas.
s Jwls]

JEgresado Grado

Técnlca Superiar E

LD

{34 4 afos) [
i Egresado DGrado
IZI Universitaria D [Il
CONOCIMIENTQOS

A} Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}:

[Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Diélectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N IDIOMAS /
o . . No < .
) Basleo Intermedic | Avanzado DIALECTO ) Basico Intermedio | Avanzade
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua x
Ot ifi :

Pragrama de presentaciones X vos (Especificar}
Qtros {Especificar} Olvos [Especificar)

Otros [Especiticar) Obseivaciones.-

Otros [Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia peneral

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privade.

Experiencia general minima de cuatro {04) afos.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| Un (01) afio

(o Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privadao:
wionmac I IRt O R s B sl e
* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de ex, enencla en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, e;ecutwos/as, coordinadores/as, respansables, supervisores/as,

asesores/as de Alta Direccion en el sector plblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
5 =

Onenraclnn a Resultadus (x) Orientacién a la Calidad { x )
Vocacion de Servicio {x) - Iniciativa / Proactividad { x }
Trabajo en equipo{ x}

orR?



Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a fa Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

cifm

i '.':h'w"a's§
>







+

£ MUNICIFALIDAD DE
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SERPAR

Survhis de Provaer de ma

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
Nivel o Categoria: SUBGERENTE EC

Ncmbre del puesto: SUBGERENTE/A DE EJECUCION COACTIVA

Dependencia jerdrquica lineal: [GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y conducir la cobranza por multas derivadas de procesos sancionados en virtud en lo sefialado en la Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento
de Ejecucion Coactiva y sus medificatorias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto, que competen a la Subgerencia.

Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada en materias de competencia de la Subgerencia.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar al personal a su cargo y la gestion de los bienes y servicios bajo responsabilidad de la Subgerencia.

Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de |a Subgerencia en el ambite de su competencia,
en coordinacidn con los érganos competentes.

Iniciar, impulsar y concluir el procedimiento de ejecucién coactiva, en el marco de la Ley de Ejecucidn Coactiva, mediante la emision de la
resolucién de ejecucién coactiva, asi como custodiar los respectivos expedientes.

Proponer, implementar y evaluar las estrategias del praceso de ejecucidn coactiva.

Ejecutar las resclucionas emitidas por incumplimiente, siempre que no hayan sido materia de impugnacion administrativa.

Ejecutar las resaluciones firmes derivadas de los Recursos de Apelacion interpuestos por los administrados contra las resoluciones emitidas en
primera instancia.

Ejecutar y supervisar el correcto diligenciamiente de las notificaciones al administrado de los documentos coactivos respectivos.

Realizar los demas actos regulados por la legislacidn de la materia referida al procedimiento de ejecucidn coactiva.

Formular, propaner e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instrumentos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacion en SERPAR LIMA, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

]Todas las dreas de la Entidad. l

Coordinaciones Externas:

[Las que correspondan de acuerdo a sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas C} iColegiatura?

ISecundaria
.

Incompleta Completa lEgresado{a) Bachiller X ITitulo/ Ucenciatura Si| x| No
] ! D} ¢ Habilitacion
profesicnal?

5

Primaria
— Derecho
st [ x| o

Técnlca Basica
{14 2 afios)

dMaestria |:|Egresado DGradu

Técnica Superlor

AR
{34 4 afos) PARQ(,

% PARGTR
g 5 S,
s

1
]




Doctorado gEgresado I___]Grado

T nversitaria | —
t
_x IF niversitaria L__ f...!

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

lConocimientos afines a 1a funcidn v/o materia.

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

No aplica

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIGMAS /
No . . No R
. Basico Intermedio | Avanzade DIALECTO . Bislco Intermedioc | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Ot E ifi

Programa de presentaciones X ros [Especificar)
Gtros (Especificar) Otros [Especificar] ;

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Dos {02) aios

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

[ Un(01)afe

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicantel Auxiliar o Analist Esnacialist Suparvisor f| 1 Jefe de Area og' } Gerente of
prnfes]onalE __________ } Asistentel__ nalista specialista . Coordinador] _ : Departamento | Director; 1

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

Experiencia especifica de un [01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinaderes/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en et sector piblice o privado,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
I ASGE FHANSVERGAL

Orientacion a Resultados { x ) Torientacién a la Calidad {x)

Vocacidn de Servicio { x) Iniciativa / Proactividad ( x }
Trabajo en equipo { x) Integridad {x})

B =
Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica

i
Es  Gerel

eaty,




;- MUNICIPALIDAD DE =
L FORMATO DE PERFIL DE PUESTO AT
SERPAR

Ao bi 0 Fhrdlay da Uiha

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Crganica: GERENCIA DE APORTES Y PATRIMONIC INMOBILIARIO
Nivel o Categoria: GERENTE /EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE APORTES ¥ PATRIMONIO INMOBILIARIO

Dependencia jerdrquica lineal: [SECRETAR[A GENERAL

Cependencia funcional: Ne Aplica

Puestos a su cargo: Subgerencia de Control de Aportes y Subgerencia de Patrimonic inmobiliarfo

MISION DEL PUESTO

Custocliar el cumplimiento ded aporte para Parques Zonales que deben efectuar las pessonas naturales y/o juridicas que ejecuten Habilitaciones
Urbanas, Sub divisi¢n de lotes, Edificaciones Multifamiliares, Quintas y Conjuntos Residenciates en el 4mbito de Lima Metropolitana, a través de la
redencién de dinero y/o recepcidn de terrencs.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponear, organizar, dirigir y supervisar el estricto cumplimiento de los aportes en dinero y/o terreno que por Ley le corresponde recibir a ta
institucion.

2 |Dirigir, controlar, mantener actualizado el Margesi de Bienes Inmueblas del SERPAR LIMA, recihidos como aportes reglamentados.

3 |Dirigir y controlar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre aportes para Parques Zonales.

4 |Propaner y formular informes técnicos que sustenten una opinién especializada en materia de competencia de la Gerencia.

5 |Supervisar y conducir los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Gerencia.

Proponer e implementar acuerdos, reseluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios ¥ otras hormas de aplicacidn en SERPAR LIMA, de
acuerdo con la competencia de la Gerencia.

7 |Representar a la institucién ante organismos publicos ¥ privados que los érganos de Direccién determinen en forma expresa.

8 |Controlar y supervisar el mantenimiento actualizado de la base de datos del sistema de aportes en dinero y terreno.

Coordinar, controlar y supervisar [a inscripcién en tos Registros Pablicos de los inmuebles de la institucion, recibidos en calidad de aportes
reglamentarios.

10 |Coardinar con los érganos y unidades organicas de la institucian, el cumplimiento del cercado de lotes recibides como aporte reglamentario.

Identificar, coordinar, evatuar e informar sobre las valorizaciones de los aportes en dinero, correspondientes a los procesos de Habilitaciones

1 Urbanas, Sub divisién de lotes, Edificaciones Multifamiliares, Quintas y Conjuntos Residenciales.

Evaluar, emitir opinidn y expedir las resoluciones sobre los expedientes de aporte en dinero gue de acuerdo con Ley correspande recibir la

12 institucion.

13 |Otras funciones que la asigne la Secretarfa General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de |a Entidad. J

Coordinaciones Externas:

IES que correspondan de acuerdo a sus funciones. i

FORMACION ACADEMICA

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

1
Incompleta Completa Egresado(a) _IBachiIIer X |Titulo/ Licenciatura Si| x [ No
Primaria L
— Arquitectura, Derecho ¢ Ingenieria
‘Secundaria | l o
I q 3

]

profesional?

‘ D) ¢Habilitacién

W ,i»;;e';h;ia'ig
. “ WR\



Maestria

Técnica Bésica !
{16 2 afos) !

Técnica Superier | i
(364 afios)

X Universitaria X

Egresado DGmdo

As—

Daoctorado iEgresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

Cenocimientos afines a la funcion y/o materia.

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

Mo aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N IDIOMAS /
o . . N - "
Baslco Intermedio | Avanzado DIALECTO ° Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Pracesador de textos X inglés X
Hejas de célculo X Quechua
T

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros [Especificar) Otios [Especificar)

Otras (Especificar) Obseivacianes.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia lahoral; ya sea en el sector plblico o privado,

Experiencia general minima de cuatro (04} afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

| un{o1)afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Pract'lcantef""w'i Auxitiar or—_ Analist I Esnecialist Supervisor / “_I Jefe de Area Dl"___ Gerente of "]
I z
profesional| __ j Asistente; | nafts a]___“______ specalsta Coordinador| | Departamento Director; __!

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

Experiencia especifica de un (01} afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector publico o privado,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

5 LELW G

= .41:1

Orientacion a Resultados { x ] — ] Orientacion 2 la Calldd {x) .
Vacacidn de Servicio { x } Iniciativa / Proactividad { x )
Trabajo en equipo [ x) Integridad {x)

A e o
Respansabilidad con el Trabajo

Tolerancia a la Presion
Parseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE APORTES Y PATRIMONIO INMOSILIARIO

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE CONTROL DE APCRTES

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGIRENTE/A DE CONTROL DE APORTES

Dependencia jerarquica lineal: |GERENCIA DE APORTES Y PATRIMONIO INMOBILIARIO

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar [a recaudacion de aporte en dinero proveniente de los procesos de habilitaién urbana, edificaciones multifamiliares, conjuntos
residenciales, quintas y subdivisidn de lotes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir, supervisar, controlar, evaluar y valorizar las actividades relacionadas con los aportes en dinero por habilitaciones urbanas,
edificaciones y subdivisiones.

Coordinar con las Municipalidades Distritales y Municipalidad Metropolitana de Lima el cumpliniento de las disposicianes legales vigentes que
2 |corresponden a los apories en dinero de los procesos de construccién de edificaciones multifamiliares, quintas, conjuntos residenclales y sub
divisién de lotes que deben ser entregados a SERPAR LIMA.

verificar &l cumplimiento del requisito del pago de los aportes a SERPAR LIMA en las municipalidades distritales, conforme a las atribuciones de
[a entidad, para detectar evasiones y lograr el pago de aporte.

4 |Brindar informacidn y orientacion al pliblico en asuntos relacionados a los aportes que deben realizar a [a institucién.

S |Mantener actualizado los registros de recaudacion de aportes en dinero.

& |Elaborar informes técnicos de los expedientes con tramite de aportes en dinero o reconsideraciones.

7 |Evaluar y elaborar el informe técnico de conformidad de las variaciones de aportes a la Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmabiliario.

Supervisar y conducir la gestion de los recursos humanos, la gestidn de los bienes y servicias, objetivos, actividades, metas, indicadores y
presupuesto de la Subgerencia.

Proponer e implementar ordenanzas, acuerdo, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios, instrumentos de gestion y
otras nermas de aplicacién en SERPAR LIMA.

Supervisar y conducir [z gestion de los recursos humanos, la gestidn de los bienes y servicios, objetivos, actividades, metas, indicadoresy

10 .
presupuesto de la Subgerencia.

11 |Otras funcianes que le asigne |z Gerancia de Aportes y Patrimonio Inmcebiliario en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todas las dreas de la Entidad. J

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

Técnica Bdsica
{14 2 afios)
i

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incomapleta Completa D Egresada(a} Bachiller IZITl’tqu/ Licenciatura Si l No| x
JPrirnaria ! Titulo profesionat ctorgado por universidad en Arquitectura, Derecha, P} ¢ Habilitacion
7 {ngenieria, Economia o en carreras afines; o su equivalencia {Grado de profesianal?
| . i Bachiller v estudios de Maestrfa, acreditdndose estudjos culminados a la . |:|
Secundaria I ! Si Mo X
D L__ - condicidn de egresado en Gestion PUblia o en carreras de su especialidad)

;i Egresado
—




Técnica Superior |
(34 4 afos)

X [ Universitaria x%

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

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No No ,
. Basico Intermedic | Avanzada DIALECTO . Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X lnglés X
Hojas de cdlcule X Quechua x
Otros {Especifi

Programa e presentaciones X ros (Especificar}
Otros (Especificar} Obros (Especificar}

Otyes (Especificar) Observacianes.-

Otros (Especifrcar)

EXPERIENCIA

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

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

‘ Das {02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector piiblico:

| Un (01) afio

C. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pdblico o privado:

Practicante] ™ | Auxiliar o[ i I Supervisor [’ ——i Jefe de Area of” i Gerenteoi |
[ Analista Especialista |

profesional; ! Asistente‘_‘_w Coordinador ok Departamentoé ____ d Directur;_____

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

Experiencia especifica de un {01} afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutives/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccldn en el sector publico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a Resultad
Vocacidn de Servicio { x ) Inlciativa / Proactividad ( x }
Trabajo en equipa | x } Integridad {2)

Responsabilidad con el T
Tolerancia a la Presion

rabajo

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

1
Q I
%-ou- T
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE APGRTES Y PATRIMONIO INMOBILIARIO
Unidad Qrganica: SUBGERENCIA DE CONTROL DE APORTES

Nive} o Categorfa: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE APORTES Y PATRIMONIO INMOBILIARIO

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar y supervisar [as actividades refacicnadas con el margesi de bienes inmuebles.

FUNCIONES DEL PUESTC

1 |Proponer, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia.

2 |Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinidn especializada en materia de competencia de Subgerencia.

otras normas de aplicacion en SERPAR LIMA, de acuerdo con la competencia de la Subgerencia,

Propaner e implementar ordenanzas, acuerdos, dacretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios, instrumentos de gestion y

Habitaciones Urbanas.

Organizar, controlar y mantener actualizado los expedientes técnicos de los lotes de Aportes Reglamentarios entregados al SERPAR LIMA por las

Planificar, dirigir e informar, acuerdos, decretos, registros, resoluciones relacionadas a las aciualizaciones y actividades al Margesi de Bienes
Inmuebies conformado por los terrenos provenientes de aportes reglamentarios.

Organizar y mantener actualizado el registro de los Parques Zonales y Metrepolitanos administrados por la entidad, asi como de las Normas
Legales y Técnicas de los mismo, dreas de tesarva y afines.

Coordinar e Informar a la Gerencia de Asesorfa Juridica sobre la existencia de prablemas legales que afecten el proceso de titularidad y/o de
ocupacion indebida de los terrenos recibidos en calidad de aporte.

8 |Gestionar y dirigir las actividades relacionadas con la titularidad de Yos predios en Notarias, Registros Pdblicas y Municipalidades Distritales.

encuentran en zonas deprimidas y/o sujetos a intentes de invasién.

Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas el cercada de los inmuebles provenientes de aportes en terrena priorizande los que se

10 |Supervisar e informar sobre las inspecciones a los lotes de terreno de propiedad del SERPAR LIMA.

Elaborar los expedientes para el saneamiento de los inmuebles de propiedad del SERPAR LIMA y de |as dreas reservadas para parques zonales

11 . ..
programas para su implementacion.

12 [Los demds que le asigne la Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliaric.

13 Inspeccionar pariddicamente los bienes inmuebles de la institucidn, infermando los hechos que afecten el patrimonio fnstitucional a la Gerencia

de Apartes y Patrimonic Inmabiliario y a la Gerencia de Asesoria Juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicones Internas:

|Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

ILas que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especizalidad requeridos C} iColegiatura?

Incompleta Completa I_—_|Egresado(a) ;Bachitler x |Titulo/ Licenciatura Si I:l No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Primaria
|
1Secundaria

o - Baioa Rolas




Técnica Basica E_- ___-i . T —; T

0 {162 afios) L:| [WJ Maestria L . _,! Egresado [ Grade
!"“‘“ 1
Técnica Superior g
(3 6 4 ahos) | [
_____ —d

Doctorado | Egresado |:| Grado
‘Il Universitaria | x :

CONOCIMIENTOS

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

lConoc’lmientos afines a la funcion y/o materia. l

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

No aplica ]
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos
Nivel de dominia Nivel de dominio
" IDIOMAS /
OFIMATICA No i No
; Basico Intermedie | Avanzado DIALECTO . Bdsico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
o
Prograima de presentaciones X tros (Especificar) =
— 25 PR
Ctros (Especilicar) : Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) S Observaciones.-

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el thempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

|Experiencia general minima de cuatro (04) afios. |

Experiencia especifica

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

| Dos {02) afios |
B. En base ala experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico;
| un(01)afio |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante! Auxliar o o . Supervisor /| H Jefe de Area of i Gerente of

| . L Analistaj Especialista dinad H | |

piofesional; | Asistente ] o Coordirador| 1 Departamento R Directar;

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

Experiencia especifica de un {01) afie en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesoresfas de Alta Direccidn en el sector publico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

=T

Orientacin a Resultados {x)
Vocacidn de Servicio { X ) Iniciativa / Proactividad {x )
Trabajo en equipo { %) Integridad [x}

Tolerancia a la Prasidn

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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U M A FORNIATO DE PERFIL DE PUESTO G

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Nivel o Categoria: GERENTE / EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Dependencia jerdrquica lineal: SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISIGN DEL PUESTO

Conducir la comunicacién publica e imagen institucional de SERPAR LIMA, con &l propésito de fortalecer el posicionamiento de la entidad, en todas los
medios de comunicacion: televisivo, radial, redes sociales, medios impresos y via pablica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular y conducir el Plan de Comunicaciones e Imagen Institucional.

2 Proponer acciones en relacidn con las dreas de comunicacién social, orientadas a difundir interna y externamente la imagen de la Institucién de
acuerdo con los lineamientos que fije la Alta Direccién.

3 Proponer, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y procesos de la Gerencia a su cargo de acuerdo con los lineamientos
fijados por la Alta Direccién.

4 Praponer y formular informes técnicos gue sustenten una opinion especializada en materias de competencia de |a Gerencia de Comunicacionas e
Imagen Institucional.

5 |Proyectar y supervisar ef cumplimiento de los instrumentos de gestidn relacionadas a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.

6 Proponer estrategias que permitan fortalecer el posicionamiento de SERPAR LIMA en todas las lineas de comunicacién: televisidn, radio, redes
sociales, medios impresos y via pablica.

7 |Disefiar, supervisar, ejecutar y poner en escena las actividades puiblicas de la Institucién por medio de fa utilizacién de medios de comunicacién.

3 Promover la cobertura y relacidn permanente con los medios de comunicacién, a través de la construccién de flujo informativo, hacia adentro, y
de ta construccién de informacién confiable, hacia afuera, con periodistas y lideres de opinidn.

g [Dirigir la preparacion del disefio, arte y diagramacidn de boletines y ctros.

1 Dirigir, emitir y supervisar ka Memoria Institucional, informaciones de prensa, boletines y todo tipo de publicaciones que los Organos de Direccién
determinen.

13 |Dirigir y coordinar los actos protocolares y llevar a cabo los actos celebratorios de |a institucion.

14 |Dirigir las acciones de filmacidn de videos y de fotografia, para la preparacién de notas periodisticas y campafias publicitarias.

15 Programar, dirigir y ejecutar campafias de posicionamiento en redes sociales que Incrementen el nimero de seguidores en las redes y web de
SERPAR LIMA;

16 |DiseRar e implementar estrateglas de comunicacidn dirigidas a las audiencias de las dreas de influencia de los Parques Zonales y Metropolitanos.

17 |Formular, consolidar informacién y proponer la Memorial Institucional de la Entidad.

18 |Las demds funciones que le asigne [a Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:




ITodas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

lLas que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulof Licenclatura Si No | x
Primaria D} ¢Habilitacién
i . . profesional?
Titulo en Ciencias de ta Comunicacién
Secundaria Si No| x
Técnica Bisica
(13 fin;:ﬁos} Egresado Grado
Técnica Superior
{3 6 4 aflos)
Egresado Grado
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
i IDIOMAS
OFIMATICA No / No
N Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO X Bdsico Intermedio | Avanzada
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Haojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentacioneas X Otros (Espectficar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
GCtros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Experiencia general minima de cuatro {04) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios

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

| Un (01} afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere co
Practicante Auxiliar o Analist
- - )5
profesional Asistente nallsta




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

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccion en el sector pablico ¢ privado.

COME,

Orientacidn a Resultados { x } Qrientacidn ala Calidad [x)

Vaocacidn de Servicio { x ) Iniciativa / Proactividad [ x)

Trabajo en equipo { %} Integridad [x)

Tolerancia a la Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica







e | MUNCRAUDAD DE e\
| FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e il
SERPAR
L eFACis o Panpirex Ad liTa

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANGS
Nivel o Categoria: GERENTE / EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

Dependencia jerdrquica lineal: |SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: NQ APLICA

Puestas a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Responsable de supervisar el dptimo funciocnamiento de los Parques Zonales y Metropolitanos, asi como de aquellas areas de recreacion bajo su
jurisdiccion metropolitana que administre por convenio, las cuales se efectuaran mediante estrategias orientadas a identificar, mejorar y optimizar las
instalaciones, el equipamiento v la prestacion de servicios de estos, para la ampliacion, promaocién y desarrollo sostenible de las dreas verdes de [as
mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y coordinar la prestacion de fos servicios de los parques zonales y metropolitancs, areas de recreacion que administre

1 . - - - .
seglin convenio y de |as instalaciones complementarias con que estos cuentan.

7 Programar, dirigir, controlar y coordinar las actividades técnico administrativas de los parques zonales y metropolitanos asf como de aquellas areas
de recreacion que administre segin convenio.

3 Coordinar y controlar la ejecucian de las acciones de los sistemas de personal, abastecimiento, contabilidad y estadistica de todas las areas de la

Gerencia de Parques Zonales y Metropolitanos.

Coordinar y controlar la ejecucion, mantenimiento y conservacion de |as dreas verdes, e infraestructura de los parques zonales y metropolitanos y
de las areas de recreacion administradas por convenio.

Coordinat, organizar la ejecucién de eventos de capacttacion y actualizacién de conocimiento de practicas al personal de parques zonales y areas
de recreacion bajo administracion del SERPAR LIMA.

6 |Proponer la ejecucion de las mejoras de los parques zonales y metropolitanos.

7 |Integrar las Comisiones y Comités en que sea designade por los Grganos de Direccién.

8 |Desarrollar acciones de mantenimiento preventivo de equipos e infraestructura.

Dirigir y coordinar la realizacion de actividades recreacionales, cutturales, deportivas y artisticas en los parques zonales vy las dreas de recreacion
bajo su cargo.

10 |Efectuar inspecciones a los parques zonales y areas de recreacién bajo su cargo.

11 |Dirigir la programacion y ejecucion de estudios de proyectos de desarrollo de los parques zonates y metropolitancs.

12 |Evaluar la ejecucion de las obras en los parques zonales y metropolitanos.

13 |Supervisar y dar el VB al cumplimiento y cuiminacidn de las obras de acuerdo a los contratos correspondientes y la liquidacion de los mismos.

14 |Elaborar informes de actividades de la Gerencia.

Evaluar la prastacién de los servicios que prestan los parques zonales y metropolitanos, asi como las dreas de recreacién bajo la administracién de

15 SERPAR-LIMA.

16 |Las demas funciones que le encargue la Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la Entidad.




Coordinaciones Externas:

[Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €] éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) lBachiIIer X |Titulo/ Licenciatura Si| x| No
Primaria D) ¢Habilitacién
3 ) ) ) ) prafesional?
] Tiulo Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial o carreras a fines. ——
l Secundaria Si No| X
Técnica Basica .
(162 afios) Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
{3 6 4 aios}
Dactorado Egresado Grado
X Universitaria X

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

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No IDIOMAS / DIALECTO!| o
N Basico Intermedio | Avanzado ) Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de kextos X Inglés X
Hojas de cilculo X Quechua
at E ifi

Programa de presentaciones X ros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia general minima de cuatro {04) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiancia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos {02) afos .
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
I Un (01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor /| Jefe de Area o Gerente o

. . Analista Especialista . A
profesional Asistente Coordinador] Departamento Director

& i i
o




Experiencia especifica de un {01) afic en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as

de Alta Direccidn en el sector publico o privado.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Orientacidn a Resultados { x )
Vocacidn de Servicio (%)
Trabajo en equipc { x )

Integridad

Orientacidn a la Calidad ( x )
iniciativa / Proactividad { x )

{x)

Tolerancia a fa Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica







{ MUNICIPALIDAD DE AN
LIMA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO e el

B T PG O U

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grganc: GFRENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Orgdnica: ADMINISTRADOR

Nivel o Categoria: ADMINISTRADOR / EC

Nombre del puesto: ADMINISTRADOR/A DE PARQUE ZONAL

Dependencia jerdrquica lineal:  |GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar [as funciones inherentes al puesto, de acuerdo a la nermativa vigente asi como, coordinar y supervisar al personal a su cargo en la objetivos
de las actividades correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza, contrelar y supervisar en forma eficiente a realizacién de las labores operativas y administrativas det parque zonal, de acuerdo a los
objetives y planes de la institucidn.

1

2 |Mantener en dptimas condiciones las instalacicnes y elementos recreativos, dreas verdes y equipamiento general de los parques zonales.

3 |Brindar |as facilidades requeridas para la ejecucion de fas actividades de extensién y desarrollo recreacional del parque zonal.

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

Proponer fa proyeccion de ingresas trimestral y anual, asi como gastos de mantenimiento, conservacién y administracidn general del parque
zonal.

Sugerir yfo proponer ka adquisicién 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.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Todas [as areas de |a Entidad. |

Coordinaciones Externas:

‘Las que correspondan de acuerdo a sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

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

|:|Egresado(a) l X !Bachiller Titulo/ Ucenciatura Si No| X

D} é Habilitacién
profesional?

Admministracidn, Economia, Ingenieria Industrial o carreras a fines.
a[
Maestria JEgresado |:|Grado

Incompleta

Primaria

Secundaria

L

Técnica Basica
(1 & 2 aftos)

Téenlea Superior
{3 6 4 anos)

X Universitaria

CONOCIMIENTOS

Enpmnink.

Doctorado DEgresadn DGrado
= - :
B |
)
© PARY
5 / & PARGLR e

ot 4 )
o

apEmEEnls

e,

nS = 35
B 2

by
=




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

Conocimientos afines a 12 funcién y/o materia.

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

No aplica

C} Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Diélectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS /
OFIMATICA No No
. Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO _ Basico Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador de Rextos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Qtros (Especificar)

Observaciones.-

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o piivado.

Experiencia general minima de tres {03) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica minima de un (01) afio.

B. En base a Ia experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en &l sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia;
Auxiliar o ﬁ
Asistente

Practicante| |
!

prafesional

L]

Anal'lstaiiﬁ [

Especialistal

a sea en el sector publico o privado:
" Supervisor / !
Coordinador! i

lefe de Area o{ "] Gerente oi““'uﬁ
i Departamento; i Directoriﬁ _______

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

Orientacién a Resultados (x )

Vocacion de Servicio { x )
Trahajo en equipo [ x)

Orientacian a la Calidad { x ) -
Iniclativa / Proactividad { x )

Integridad

(x)

Responsabllidad con el Trabajo
Tolerancia a la Preslon

Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

lNo Aplica




: i .\l\‘ Ve,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Orgdanica: ADMINISTRADCR

Nivel o Categoria: ADMINISTRADCR / EC

Nombre del puesto: ADMINISTRADOR/A DE PARQUE METROPOLITANO

Dependencia jerarquica lineal: |GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejacutar |as funciones inherentes al puesto, de acuerdo a la normativa vigente asi como coordinar y supervisar al personal a su carge en la objetivas
de las activiades coirespondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza, controlar y supervisar en forma eficiente |a realizacidn de las labores operativas y administrativas del parque metropolitano, de
acuerdo a los abjetivos y planes de la institucidn.

1

Mantener en dptimas condiciones las instalaciones y elementos recreativos, areas verdes y equipamiento general de los parques
metropolitanos.

3 |Brindar las facilidades requeridas para la ejecucidn de las actividades de extensién y desarrollo recreacional de los parques metropolitanos.

Programar, dirfgir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar |as operaciones administrativas, venta de boletos y alquileres de instalaciones
recreativas.

Proponer la proyeccidn de ingresos trimestral y anual, asi como gastos de mantenimiento, conservacidn y administracién general del parque
metropolitano.

Sugerir y/o proponer la 2dquisicién y contratacidn de maquinas y equipas, herramientas, personat, bienes y servicios en general para la
ajecuctcn de labores de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Todas las areas de la Entidad. ]
Coordinaciones Externas:

'Las que correspondan de acuerdo a sus funciones. j
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:‘Egresado{a) X [Bachiller Titulo/ Licenciatura Si D No EI

D) 4 Habilitacion
profesional?

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial o carreras a fines.
si ! Na| X
M 1
Maestria lEgresadu Grado

{Primaria

Secundaria

L

Técnica Baslca
{16 2 afias)

Lt

Técenica Superior
(3 4 4 afios)

0

‘:IEgresado I:]Grado

[ x| Universitaria
S | .

]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales req

W, PoresBoias




Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

[No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA N IDIOMAS /
N
_0 Bésico Intermedio | Avarzado DIALECTO ? Baslco Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hoyas de cilculo X Quechua
o]
Programa de presentacliones X bros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}

Otros (Especificar]} Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia general minima de tres {03) afios.

Experiencia especifica

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

Experiencia especifica minima de un {01) afio.

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

I No aplica

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

Practicante| H Auxiliaro] iska| T Supervisor /[ Jefede Areaof Gerenteof
. [ . Analista Especlalista P - d _i :
profesional Asistente ] . Coordinador H Departamnento] Director}

e

Orientacidna sltados (x . o Onenaqon la Calida x)
Yocacion de Servicio { x ) Iniciativa / Proactividad [ x }
Trabajo en equipo { x} Integridad {x)

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

{No Aplica




| MUNCIPALCAG LE

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO -

Larohiho de Eimquee o s -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE PARQUES ZOMNALES ¥ METROPCLITANOS
Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE GUARDAPARQUE Y SEGURIDAD
Nivel o Categoria: SUBGERENTE/ EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE GUARDA PARQUES Y SEGURIDAD

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar seguridad integral a los visitantes y trabajadores de los Parques Zonales, Metropolitanas y Areas de recreacidn administradas por convenio,

FUNCIONES DEL PUESTO

ic

11

12

13

14

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral del sistema de Seguridad, garantizando la tranguiiidad, orden, seguridad en los parques
zonales y metropolitanos.

Planificar, crganizar las operaciones de las brigadas de Defensa Civil en fos parques Zonales y Metropolitanos y los planes de evacuacién
correspondientes.

Planificar, oreanizar, dirigir y controlar el Centro de control de Operaciones (cdmaras de video vigilancia y comunicaciones)

Pramover y supervisar |a participacion de los trabajadores en seguridad y Defensa Civil,

investigar, desarrollar y coordinar la sefializacién de servicios y rutas de evacuacion.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de directivas y procedimientos.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacidn en SERPAR LIMA, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

Coordinar y brindar informacidn sobre los indicaderes de incidencias de delitos, para estabtecer estadisticas y formular mejoras en cuanto a
seguridad.

Programar, dirigir, controlar y evaluar el buen funcienamiento del servicio de Guardaparques.

Proporcionar seguridad a los visitantes y trabajadores de los parques zonales, parques metropolitanos y dreas de recreacién administradas por
convenic.

Orientar a los usuarios respecto a los servicios que prestan los parques zonales y metropolitanos.

Realizar investigaciones administrativas y coordinaciones con |z Policia Nacional del Perd sobre los ilicitos penales en agravio de SERPAR LIMA e
informar a las Instanclas pertinentes.

Qrganizar, dirigir vy controlar el desarrollo de los cursos de capacitacion y actualizacion de los guardaparques.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Parques Zonales y Metropolitanos en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|T0das las dreas de fa Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Gradoe(s)/situacidn académica v carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) JBachi!ler ® ’Titulo/ Licenciatura Si l:’ No! x
IPrimaria \:'
—
_jSecundaria D

D) ¢ Hakilitacién
profesional?

Titulo profesional otorgado por universidad en Administracidn de Empresas ¢




Técnica Bdsica

{14 2 afios) |
“Técnica Superior l
{3 6 4 afios)

x '; Universitaria I:I EI

CONOCIMIENTOS

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

|
Maestria iEgresado DGradu

1 []

I_—_—I Egresado Grado

|Conocimientos afines a la funcién y/o materia. |

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

|N0 aplica

C) Conaccimientos de Ofimatica e ldiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDioMAS /
No . . No . .
, Bisico Intermedio | Avanzado DIALECTO N Basico Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cileulo X Quechua X
Ot E: i

Programa de presentacicnes X ros (Especificar)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Gtros (Especificar) Observaciones.- '
Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiernpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

| Dos [02) afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| Un {01) afio —I
N

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

Practicante‘i B Auxiiiar o Analista T £ lista - Supervisor / _-—-i Jefe de Area a Gerenteof |
alls| S|
profesional | ; Asistente nal pecialls Caordinador Departamento; . Director;

-

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

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
|asesores/as de Alta Direccién en el sector publico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

pE NCHAS TRANS.

Orientacidn a Resultados { x } Orientaci6n a a Calidad [x)
Vacacién de Servicio {x ) Iniciativa / Proactividad { £ )
Trabajo en equipo [ x} Integridad {x)

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion
|Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
Na Aplica




¢ MUNICIPALIDAD DE
Ll MA FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE QPERACIONES DE PARQUES

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE OPERACIONES DE PARQUES

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPQOLITANGS

Dependencia funcicnal: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y coordinar la adecuada operacidn de los pargues zonales y metropolitanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, planificar, organizar, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto de ia Subgerencia conforme a
su ambito de competencia.

2 |Formular y propaner informes técnicos gue sustente opinién especializada en materias de competencia de la Subgerencia.

Proponer, programar, dirigir, ejecutar, supervisar e informar sobre fas operaciones administrativas, venta de boletos, cajas chicas y alquileres de
las instalaciones de los parques, con arreglo a las normas vigentes.

Supervisar y verificar que la atencién al piblico usuario en los diferentes espacios que se prestan en los parques zonales metropaolitanos, se
brinden en éptimas condiciones.

Organizar la recopitacin y andlisis prefiminar de los datos estadisticos sobre Ingresos monetarios y de usuarios, el funcionamiento y produccion
de los pargues y demas instalaciones a su cargo.

Revisar y evaiuar los requerimientos de gastos solicitados de los parques zonales y metropalitanos cautelando gue se encuentre en el Cuadro de
Necesidades y Financien las actividades aprobadas en el Plan Operative Anual.

7 |Proponer proyecciones de ingresos anuales de [os parques zonales y metropolitanos.

8 |Elaborar el anteproyecto trimestral y anual del mantenimiento v conservacion de los parques zonales y metropalitanos.

9 |Otras funciones que le asigne el Gerente de Parques Zonales y Metropolitanas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

\Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerde a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Egresado(a} I:l Bachiller I_T_ITitqu/ Licenclatura St I___J No

JPrimaria Titulo profesional otergado por universidad en Administracién de Empresas o D) ¢ Habilitacion
en carreras afines; o su equivalencia (Grado de Bachiller y estudios de profesional?
Secundaria Maestria, acredité?fiusej es.tudlos culminados o la cund_icién de egresado en s No | X
Gestion Pablia o en carrecas de su especialldad)

Técnlca Basica
{14 2 afios)

Maestria |:| Egresado |:|Grado

Técnica Superior
{3 6 4 anos)

[ ¥ | Universitaria
1




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

B) Cursas y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentaos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominia

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS /
No N . No . )
Pasico Intermedio | Avanzado DIALECTO ; Bisico Intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador da textos X Inglés X
Hojas de célcula X Quechua X
o -
Programa de presentaciones X ros [Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}
Otros {tspecificar} Observaciones.-
Qtros (Especificar}
EXPERIENCIA
Experiencia peneral
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
[Experiencia general minima de cuatro (04) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos (02) afios
B. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
] Un (01) afio
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante™ Auxiliar ui”‘ T £ llsta Supervisor / Jefe de Area oi_"" Gerente o%f’ﬁ']
profesional| Asistente; Specialls Coordinador Departamentol Diractor!

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

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién en el sector pdblico o privado,

HABILIDAD

Vocacion de Serviclo { x )
Trabajo en equipo | x)

Integridad

()

Respansabilidad con el Trabajo

Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

|No Aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA
Nivel o Categorfa: SUBGERENTE / EC

Nombre def puesto: SUBGERENTE/A DE DEPORTES, RECREACION Y CULTURA

Dependencia Jerarquica lineal: )GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANQS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Implementar ofertas de disciplinas deportivas, servicios cuiturales, educativos y recreativos en los Parques Zonales y Metropotitanos.

FUNCIONES DEL PUESTO
Praponer, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los oljetivos, actividades, metas, indicadares y presupuesto de la Subgerencia conforme a su
ambito de competencia.

1

2 |Planificar, organlizar, dirigir y supervisar e informa sobre las disciplinarias deportivas impartidas por la Subgerencia.

3 |Coordinar y promover estrategias para el posicionamiento de las escuefas deportivas.

4 |Promover alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas para brindar nuevos mejores servicios deportivos.

5 YCoordinar con las dreas involucradas en el desarrollo de nuevas infraestructuras deportivas.

6 |Disefiar y proponer estrategias, metodologias e instrumentos del sistema de monitoreo y supervisién de las escuetas y programas deportivas.

7 |Coordinar y promover estrategias para el posicionamiento de las escualas deportivas.

8 |Propener, conducir, evaluar, programar, monitorear y supervisar la propuesta cutturat en los Parques Zonales y Metropolitanos.

9 |Coordinar las estrategias de desarrollo de temas de cultura con las demds dreas de SERPAR LIMA.

Proponer y gestionar alianzas estratégicas con los diversos actores culturales, sociales y autoridades para brindar actividades culturales de

10 calidad en los parques administrados por SERPAR LIMA.

11 |otras funciones que se le asigne el Gerente de Parques Zonales y Metropolitanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lTodas las dreas de la Entidad. I

Coordinaciones Externas:

lLas que correspondan de acuerdo a sus funciones. J

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requertdos C) iColegiatura?

Incompleta Caompleta I Earesado{a) DBachi]ler IIITitqu/ Licenciatura Si D No[ X I

Primaria 11 Titulo profesional otorgado por universidad en Administracion de Empresas o D} éHabilitacidn
en carreras afines; o su equivalencia (Grado de Bachiller y estudios de profesional?
DSECUﬂdaria Maestria, acredltan'dose‘ EE:tI.IleS culminados o la cond|c|‘on de egresado en si No IZI
Gestién Piblia o en carreras de su especlalidad) .

Maestria E Egresado DGradn

Técnica Superior
{364 afos)

]

]
e [ ]

i




L_x__j Universitaria { J |_ _x_J

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

|ND aplica

C} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No . ) Ne . :
. Basico Intermedic | Avanzado DHALECTO ) Bisico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros [Espedificar) = Otros (Especificar)

OCtros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el liempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado,

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencla especifica

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

Dos (02) afios

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

[ Un (01) afio

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante| Auxillaro] " \
profesional] Asistente

Coardinador] | Departamento

Analista[ J Especialista[

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

"J Supervisor /[__l Jefe de Area o|77:l Gerente of "'"'“]

Directar} |

Experiencia especifica de un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisoraes/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector piblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
R A

Orientaclén a Resultados { X ) ) [Orien acion a la Calidad (
Vacacidn de Servicio { %) Iniciativa / Proactlvidad { x )
Trabajo en equipa { x}) Integridad [x})

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a [a Presidn
Perseverancia

REQUISITGS ADICIONALES

No Aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS
Unidad Qrgénica: SUBGERENCIA DE CONCESICNES Y EVENTOS

Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE CONCESIONES Y EVENTOS

Dependencia jerdrguica lineal: |GERENCIA DE PARQUES ZONALES Y METROPOLITANOS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar la promocidn u colocacidn de arrendamiento de espacios en fos Parques Zonales y Metropalitanos administrados por SERPAR LIMA,
adamas de diversificar estos servicios realizando nuevas propuestas para la mejora de la oferta a los usuarios,

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Proponer, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los chjetivos, actividades, metas, indicadores, recursos y presupuesto de la Subgerencia
conforme a su ambito de competencia.

Formular y proponer informes técniccs que sustenten opinidn especializada en materias de competencia de la Subgerencia

Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion y planeamiento de [a Subgerencia en el dmbito de su competencia,
en coordinacidn con los drganos competantes.

Planificar, coordinar, ejecutar, supervisar e informar sobre las concesiones y eventos.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacién en SERPAR LIMA, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

Disefiar e implementar las estrategias, la metodologia e instrumentos del sisterma de monitoreo y supervision de los contratos de participacidn
plblico — privado.

Analizar, evaluar e Informar a la Gerencia sobre las propuestas técnicas y/o econdmicas de Jas concesiones y eventos a realizarse en los parques
zonales y metropolitanos.

Analizar, evaluar e informar a la Gerencia sobre las solicitudes de exoneracién y/o descuentos de pago para el uso de los servicios y espactos que
se brindan en los parques.

Supervisar el cumplimienta de los estdndares de calidad establecidos en los contratos de participacion piblico-privada y en las normas
aplicabies.

Supervisar el cumplimienta contractual da los servicios provenientes de concesiones y eventos.

Informar el incumplimiente de obligaciones establecidos en [as normas o en las cldusulas del contrate de arrendamiento.

Moniterear e informar acerca de la atencién y satisfaccién de los clientes atendidos en fas areas de concesiones y eventos.

Las demas funciones que le encargue la Gerencla de Parques Zenales y Metropolitanos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|T0das las dreas de [a Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) dColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller x| Thulo/ Licenciatura Si |N0 X

—I Titulo profesicnal otorgado por universidad en Administraclén de Empresas o D) ¢ Habilitacién
]

Primaria
en carreras afines; o su equivalencia {Grado de Bachiller y estudios de profesional?

Maestria, acreditindose estudios culminados ¢ la condicién de egresado en i - I Mol X

Secundaria Lo :
Gestion Pabfa o en carceras de su especialidad)

Téenica Bdsica
{16 2 aflns)

L]
00

VOB

o £
Tminist® -



| Técnica Superior
{3 4 4 afios)

Lt

x“] Universitaria [] X |

CONOCIMIENTOS

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

| Egresado Grado
S— |

|Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

|No aplica

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
" IDIOMAS
OFIMATICA No . / No
_ Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO ; Bisico Intermedic | Avanzade
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hajas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar] QOtros (Especificar)
Otros (Especificar]

Qbservaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iernpo kotal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de cuatro {04) aiios,

Experiencia especiflca

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

Dos (02) afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
| Un {01} afic

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

Practicantef | Auxiliar of | . Supervisor /| Jefe de Area o Gerente of
. i . Anallstai Especialista
prufeslunalé____n] Asistente

Coordinador{ | Departamento Directar|

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

Experiencia especifica de un (01} afic en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién en el sector publice o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
e

Onentam ala Caliad {x}
Vocacion de Servicio { ) lniciativa / Proactividad { x }
Trabajo en equipo { x) Integridad {x)

BT Eore

Respansabilidad con el Trabajo
Tolerancia a la Presion
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE AREAS VERDES

Nivel o Categoria: GERENTE / EC

Nambre del puesto: GERENTE/A DE AREAS VERDES

Dependencia jerdrquica lineal: |SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional: Mo aplica

Puestos a su cargo: Subgerencia de Mantenimiento de Areas Verdes y Subgerencia de Mantenimiento de Areas Verdes

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el mantenimiento y conservacion de las dreas verdes asi como de programar y ejecutar los trabajos de las dreas verdes, asi
como de programar y ejecutar los trabajos a nivel metropolitane de los proyectos de arborizacién y mantenimienta de areas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Contribuir al mantenimiento de las dreas verdes de los parques administrados por SERPAR LIMA y aquellas areas en convenio, asi como de
promover la adecuada capacitacién del recurso humano encargado de mantener y/o incrementar las dreas verdes.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivos, actividades, recursos, metas, indicadores y presupuesto de la Gerencia
conforme a su dmbite de competencia.

3 |Formular y proponer informes técnicos en materia de competencia de la Gerencia.

Realizar la evaluacidn y programacion de la adquisicién de [os bienes y servicios necesarias para el mantenimiento de las dreas verdes de los
parques zonales, meatropolitancs y de los convenios suscritos.

Supervisar, coordinar y controlar fas acciones programadas sobre mantenimiente, conservacion y desarrollo de especies botanicas, forestacidn,
reforestacién y jardines en los parques zonales y metropolitanos de SERPAR LIMA y los trabajos de arborizacién derivados de convenios.

Evaluar y programar las adquisiciones de raguinaria y eguipos agricolas y de riego, insumos y fertilizantes y la contratacion de servicios para el
mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de regadic, de canales, pozos y otros.

Mantener en éptimas condiciones el equipamiento forestal, asi como el de las dreas verdes de los parques zonales y metropolitanos y de las
areas verdes administradas por convenio.

8 |Organizar, administrar, mantener, controlar y supervisar los viveras ornamentales y forestales de |a entidad.

9 |Organizar, dirigir y promover el desarrollo de cursos de capacitacién y actualizacién de los fardineros.

10 |Programar el use de [as unidades para riego del servicio en los parques zonales y metropolitanos y para el servicio de terceros.

Establecer y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de las unidades de riego como cisternas, transportes y maguinaria pesada debiendo

11 .
dar a cuenta a la Secretaria General.

12 |Otras funciones que le asigne la Secretaria General.

Coordinaciones Internas:

|Todas las areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

|Las que correspondan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado({s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

. . :
Incompleta Completa Egresada(a) Bachiller ET[tu[o/ Licenciatura Si El No D

Técnica Basica

{16 270s) Egresado

- Primaria l:| D D} ¢Habilitacién
Titulo en Ingenieria Agrondmica, Agriccla, Ambiental, forestal o carreras a profestonal?
\:‘SeCUndaria fines, S E No I




Técnica Superior |
(3 6 4 afios) |

X ; Universitarta |:] [II

5% Dectorade I Egresado Grado

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

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
Ne No
. Bésico Intermedio | Avanzade DIALECTO _ Bésico intermedic | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés x
Haojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar]
Otros (Especificar) Otras (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el ttempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

Experiencia general minima de cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

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

Dos (02) afias

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

[ un (01)aiio

C. Marque el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante™ Auxiliar of Analista Especialist Supervisar /
profesional] | Asistente| nalls specialista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo adicional para et puesta.

lJefe de Area of
Drepartament

Gerenteo;

Director;

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesoresfas de Alta Direccion en el sector publico o privado.

Orientacion a Resultados [ x }
Vocacidn de Servicio ( x) Iniciativa / Proactividad { x )
Trabajo en equipo ( x ) Integridad {x)

Responsabilidad con el Trabajo
Tolerancia a |a Presion
Perseverancla

REQUISITOS ADICIONALES

lNo Aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE AREAS VERDES

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nembre del puesto: SUBGERENTE/A DE MANTEN|MIENTO DE AREAS VERDES

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE ARFAS VERDES

Dependencia funcional: No aplica

Puestes a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejerar la calidad del medio amblente mediante el mantenimiento de las dreas verdes de los parques de SERPAR LIMA, asf como
mejorar el nivel técnicodel recurso humano encargada de mantener y/o incrementar las dreas verdes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar y conducir los objetivos, actividades, recursos, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia.

Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y planeamienta de |a Subgerencia en el dmbito de su competancia,
en coordinacién con los drgancs competentes.

Realizar los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el buen mantenimiento y/o instalacién de las areas verdes por cada parque
zanal y metropolitanos.

Ejecutar y controlar las accicnes programadas sobre mantenimiento, conservacion y desarrollo de especies botdnicas, forestacion, reforestacion
y jardines en los parques zonales y metropolitanos de SERPAR LIMA.

Las adquisiciones de maquinaria y equipos agricolas y de riego, insumos y fertilizantes y fa contratacién de servicios para el mantenimiento y
mejoramiento de los sisternas de regadio, de canales, pozos y otros.

6 |Organizar, administrar, mantaner, controlar y supervisar los viveros ornamentales y forestales de [a entidad.

7 |Proponer a la Gerencia de Areas Verdes la suscripcién de convenios o contratos, la produccidn de grass, flores, arbustos, drboles y otros.

Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento de equipos y de corte de grass de las dreas verdes de todos los parques zonales y
metropolitancs.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, rescluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacién en SERPAR LIMA, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

10 |Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de [os cursos de capacitacidn y actualizacion de los jardineros.

11 |Programar el uso de las unidades para riego del servicio en los parques zonales y metropolitancs y para el servicic de terceros.

12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Areas Verdes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todas las &reas de la Entidad. L

Coordinaciones Externas:

‘Las que correspondan de acuerdo a sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B} Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Compteta I:IEgresado(a) l:l Bachiller Iz‘Tl’tulo/ Licenciatura Si |:| No EI

Titulo profesional otorgado por universidad en Ingenieria Agrondmica, D} {Habilitacion

EIPrimaria
Agricola, Ambiental, forestal o carreras afines; o su equivalencia (Grado de profesional?

secundaria E:I Bachiller y estudios de Maestria, acreditindose estudios culminados o la s I:’ No | %
. I l cnndl:lWa en Gestidn Plblia 0 en carreras de su especialidad}
i D I

Técnlea Bisica
(1 4 2 afios)

i i
i st




Técnica Superlor | R
{34 4afos) ]
|

X Universitaria i X

|Egresado Grado

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

|Conocimientos afines a la funcidn yfo materia.

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

I No aplica

C} Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominlo Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS /

N N

? Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO _0 Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Ol i

Programa de presentaciones X vos [Especificar}
Otros {Especificar] Otros (Especificar}

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tlempo total de eXperiencia [aboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia general minima de cuatro (04} afios.

Experiencia especifica

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

Das (02) afios

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

| Un {01) afio

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

Practicante] Augiliarof Anali bar‘“ Espedialist T Supervisor /| Jefe de Area o
Asistente| | nals L] specialista _ Coordinador] _ ; Departamento

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

''''''' Gerenteof
_______ Director] |

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asasoresfas de Alta Direccidn en el sector ptiblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
EIERT

SOMBETENK
QOrientacién a Resultados { x } Crientacion a ta Calidad { x)
Vocacion de Serviclo | x } Iniciativa / Proactividad ( x)
Trahajo en equipo | x) Integridad {x)

Responsabilldad con el Trabajo
Tolerancia a la Preslén
Persaverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




MUNICIPALIDAD DE .
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO _ T EE
SERPAR

SN G ¥ hep Ay e LA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE AREAS VERDES

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE ARBORIZACION Y SERVICIOS EXTERNGS
Nivel o Categoria: SUBGERENTE / EC

Nombre del puesta: SUBGERENTE/A DE ARBORIZACION Y SERVICIOS EXTERNOS

Dependencia jerdrquica lineal: |GERENCIA DE AREAS VERCES

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su carge: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucion de las actividades, procesos que le corresponde a la Subgerencia de Arborizacidn y Servicios Externos.

FUNCIONES DEL PUESTQ

1 Dirigir y supervisar el cumplimiento de los procesos, actividades y los instrumentos de gestién y planeamiento de fa Subgerencia.

2 Programary ejecutar las trabajos a nivel metropolifano de ios proyectos de arborizacidn derivados de cenvenios.

Programar y coordinar las campafas de arborizacion en los Parques Zonales y Metropolitanos y ias dreas de recreacién administradas por
canvenio.

4 Supervisar el cumplimiento de los programas de arborizacion y produccion de plantas.

S Coordinar con los encargados de los viveros [as necesidades de especies forestales para los programas y compafas de arborizacion.

6 Programar y ejecutar inspeccicnes ambientales en'los Parques Zonales y Metropolitanos adscritos a SERPAR LIMA.

7 Organizar, administrar, mantener, controlar y supervisar los viveros ornamentales y forestales de la entidad.

% Proponer a |a Gerencia de Areas Verdes la suscripcién de convenios o contratos, la produccién de grass, flores, arbustos, arboles y otros.

Coardinar y supervisar el programa de mantenimiento de equipos y de corte de grass de las dreas verdes de todos los parques zonales y
metropolitanos.

10 Planificar y conducir la ejecucidn de las actividades, procesos que e corresponde a la Subgerencia de Arborizacién y Servicios Externos.

11 Las demds funciones que le asigne el Gerente de Areas Verdes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
|Todas las areas de la Entidad. J

Coordinaciones Externas:

|Las que correspoendan de acuerdo a sus funciones. I

FORMACION ACADEMICA

A) Nive! Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Comgpleta DEgresado(a) Bachiller X ITl’tqu/ (cenciatura Si No | X

imari D} ¢ Hahilitacién
Primaria Titulo profesional otargado por universidad en Ingenieriz Agrandmica, ) fosi 12
S Agricola, Ambiental, forestal o carreras afines; o su equivalencia (Grado de pro eslonale
[Secundaria Bachiller y estudios de Maestria, acreditindose estudios culminados o la Si Noi x
condicidn de egresado en Gestion Piblia o en carreras de su especialidad)

Téenica Béslca
{14 2 afics)

Maestria Egresada Grado

Técnica Superior
{39 4 afios)

L Lt

2
[1)
(=9
a

]
]

" - T

1y




L}f_i Universitaria L_| L—)E_i

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) -

|Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

B} Cursos y Programas de especializacién 'requer'ldos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Didlectos

Nivel de dominlo Nivel de dominia
OFIMATICA N IDIOMAS /
[ . . No .
Bésico Intermedic | Avanzado DIALECTO X Bisico Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X : Quechua
Programa de presentaclones X Otros {Especificar)
Otros [Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

[Experiencia general minima de cuatro {04} afios.

Experiencia aspecffica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o 1a materia:

| Dos (02} afios

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

| Un (01) afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar puiblico o privado:
Practlcantef_ Auxiliar o [ i Supervisor /|7t Jefe de Areaof " Gerente of ]
i
profesional AsistenteD Ana ista] Especiallstaf Coordinador| f Departarnenta| Dlrectorg

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

Experiencia especifica de un {01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivosfas, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector pdblico o privado.

Orientacion a Resultados {x ) Orientacion a la Calidad { x )
Vacacion de Servicio (x ) Iniciativa / Proactividad  x }
Trabajo en equipa [ X} Integridad {x)

Tolerancta a la Presién
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

INO Aplica




3‘ MUNICIPALIDAD DE 48
! FORMATO DE PERFIL DE PUESTO B
SERPAR

Rt Ui

H

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: SECRETARIA GENERAL
Unidad Organica: GERENCIA DE PROYECTOS
Nivel o Categoria: GERENTE / EC

Nombre del puesto: GERENTE/A DE PROYECTOS

Dependencia jerarquica lineal: |SECRETARIA GENERAL

Dependencia funcional; No Aplica

Puestos a su cargo: Subgerencia de Estudios y Proyectcs y Subgerencia de Mantenimiento Técnico

MISION DEL PUESTO

Identificar, formular, ejecutar, supervisar y evaluar, los estudios y proyectos para el desarrollo de infraestructura que correspondan al ambito de
SERPAR LIMA de conformidad con lo establecido en el Sistema Nacional de Inversion Pabtica, asi coma efectuar el mantenimiento técnico de la
infraestructura fisica y sanitaria, sistemas eléctricos y de riego tecnificado, asi como el equipamiente utilizado en los Parques Zonales y
Metropolitanos de SERPAR LIMA,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, dirigir y controlar las actividades, procesos, refacionadas con la Gerencia de Proyectos.

Proponer & implementar acuerdos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas de aplicacién en SERPAR LIMA, de
acuerdo a la competencia de la Gerencia de Proyectos.

Proponer, formular, solicitar y supervisar |a formulacién de informes técnicos que sustenten una opinién especializada en materias de
competencia de la Gerencia de Proyecios.

Programar, arganizar v ejecutar los estudios de disefo y proyectos de desarrolle de tos parques, de conformidad con fas normas del Sistema
Nacional de Inversién Péblica,

Preparar la documentacion técnica, planos, memoria descriptiva de las obras, deblendo cefiirse a los parametros bajo los cuaies fue declarada la
viabilidad del proyecto de conformidad con lo establecida por las normas del Sistema Nactonal de inversién Publica.

6 |Supervisar la ejecucion de Jas obras de acuerdo a los contratos para su correspondiente recepcién y efectuar Ya liquidacién de los mismos.

7 |Comprobar [a culminacion de fas obras de acuerda a los contratos para su correspondlente recepcién y efectuar la liquidacion de los mismos.

Elevar a la Secretaria General la documentacion necesaria para cumplir con a evaluacidn Post-Inversidn de los proyectos, de conformidad con el
procedimientc establecide por el Sistema Nacional de Inversion Puklica.

[Supervisar Ia normatividad técnica y metodoldgica respecto a los procesos de pre litversion, inversion y post inversién de conformidad con las
narmas de Sistema Nacional de Inversién Piblica.

Revisar y dar conformidad a las reprogramaciones de ejecucion de 1a obra, supervisande que se ejecuten de conformidad con el expediente
10 | técnico aprobado, adoptando medidas correctivas pertinentes, revisando y otorgando conformidad si corresponde a los presupuestos
adicionales y deductivos de obra, asf como a las ampliaciones de plazo de acuerdo con la normatividad aplicable.

Programar, ejecutar y supervisar [os rabajos de mantenimiento técnico realizado a la infraestructura fisica de los parques administrados par

1 SERPAR LIiMA,

12 |Otras funciones que le asigne la Secretarfa General.

COORDINACIONES PRINCIPALES
. Coordinaciones Internas:
|Todas las 4reas de Ia Entidad. I

Coordinaciones Externas:

ILas que correspandan de acuerdo a sus funciones. I

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado{a) |:lBachiIIer l__x_ITl’tula/ Licenciatura Si EI No |:!
Primaria |:| D) & Habilitacion
- ) . profesional?
—— . Titulo en Arquitectura, Ingenierla o afines a la carrara.
Secundaria . S| x ] No

N, Poroz Rojes

[«] ]
. v°B &
SominisuacS”




Técnica Basica
{16 2 afios)

s
Maestria I:] Egrasado I {Grado

Técnica Superiar
{3 & 4 anas}

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentas) :

1
Doctorado Fgresado |Grado
1

Conocimientos afines a la funcidn y/o materia.

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

IVNo aplica i
I
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Didlectos
Nlvel de dominlo Nivel de dominio
IHOMAS
OFIMATICA No / No
Bdslco Intermedio | Avanzado DIALECTO Basico Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos .4 Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar} o ] Otros [Especificar)
Ouros (Especificar} QObservaciones.-
‘Otros (Especificar
EXPERIENCIA

Experiencia general

indique ef tiempe total de experiencia faboral; ya sea en el sector plblico o privada.

!Experiencia general minima de cuatro {04) aiios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcldn o la materla:

Dos [02) afos
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

| Un {01) afo !
C. Marque el nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante: ___i Auxiliaraf — Amallst T Espasialist f___ Supervisor /[ Jefede Areaa] ™ Gerente ol
H ndlista H acia a
profesional} | Asistente}] | T} i P f Coordlpador|_ Departamento| Dliector]

* Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicionel para el puesto.
Experiencia especifica de un {01) aiio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccidn en el sector pablica o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

%
Onentaclén a Resultados { x } Orientacidn a fa Calldad ( x }
Vacacién de Servicio {x) Iniciativa / Proactividad [ x )
Trabajo en equipe | %) Integridad {x)

Responsabilidad con el Trabaje
Tolerancla a la Preslén
|Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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$ atVaer,
Cpa | MUNICIPALIDAD DE ':’ﬁlu;,\_é'
[ LI MA FORMATOQ DE PERFIL DE PUESTO e
! SERPAR
Ear adlie Cra ¢

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE PROYECTOS

ynidad Organica: SUBGERENCIA GE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
Nivet o Categoria: SUBGERENTE [ EC

Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Dependencia jerarguica lineal:  |GERENCIA DE PROYECTOS

Dependencia funcional: Mo Aplica

Puestos a su carga: Ne Aplica

MISION DEL PUESTQ

Identificar, formular, administrar, evaluar y supervisar de confarmidad con lo establecido en el Sistema Nacional de Inversidn Pablica, los estudios de
pre inversion y expedientes técnicos de proyectos de infraestructura relacionados con la creacidn, ampliacién, mejoramiento o recuperacion de la
capacidad productora o de provisidn de servicios de SERPAR LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 YPlanificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los objetivas, actividades, recursos, metas, indicadores y presupuesto de la Subgerencia.

2 |Fermular y proponer informes técnicos que sustenten cpinidn especializada en materias de competencia de la Subgerencia.

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacién e SERPAR LIMA, de acuerdo a la competenda de la Subgerencia.

Emitir informes técnicos sobra los estudios de pre-inversian publica v otras asuntos referentes a cualquier fase del cicio de proyeckos de
inversidn pablica confarme a los lineamientos del Sistema Nacional de Inversidn Poblica.

Diseiiar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los procesos vinculados con el desarrollo de !a evaluacidn de los estudios de pre
5 |inversién, asi como la declaratoria de viabilidad, el seguimiento, el monitoreo y la evaluacién de los proyectos de inversidn pablica, conforme a
los lineamientos del sistema nacional de tnversién publica.

& |Coordinar y monitorear [a elaboracién de los estudios de pre fnversién y expedientes técnicos en favor de SERPAR LIMA.

7 |Formular el programa anual de estudios y ejecutar el plan de actividades correspondiente.

Velar porque los proyectos de inversion pdblica se enmarquen dentro de los lineamientos de politica del programa multianwal de inversién
publica, del plan estratégica institucional y de los planes operativos para SERPAR-LIMA.

Planificar, organizar y dirigir la ejecucitn de fos estudios de pre inversién y definitivos para la construccidn, amgpliacion, remodelacién,
mejoramiento y equipamiento de {a infraestructura de los parques, dreas de recreacion y tamiién de la infraestructura administrativa,

10 |Revisar y aprobar los expedientes técnicos de estudios elaborados por la Subgerencia de Estudios,

Revisar [a documentacidn técnica de las obras, gue se ejecuten bajo la modalldad de “Obras por contrata™ o por “Administracidn Directa” de

11 ! . . . . .
conformidad con lo establecido por las normas del Sisterna Nacional de Inversidn Piblica.

Presentar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la programacion y reprogramacién de metas fisicas y presupuesto de los proyectos en

12 . s
ejecucion.

Sustentar la aprobacién o desistimiento de ampliacicnes de plaze, adicionales o reducciones de obra, mayores gastos generales, liquidacidn de

13
contrates, etc.

14 |Dirigir el inicio formal de la ejecucién de las cbras y la entrega a los contratistas del terreno o drea de trabajo para la ejecucién de fas obras.

15 |Dirlgir a la supervisidn de las obras efecutadas “Por Contrata” o “Administracién Birecta”.

16 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Proyectos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

{Todas las dreas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

1Las que correspandan de acuerdo a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa Egresadofa) Bachiller Tllu_lg/ Licenciatura Si E No
o Y




|:|anana D
l:|SecundarIa I:,

Técnica Bisica
{16 2 afios)

TEcnica Superior
{3 b 4 afios)

[ Universitaria I:l

Thtulo en Argultectura, Ingenlerfa o afines a la carvera.
Sipox

Maestria I:] Egresado Grado

1 IO

‘:’Egresado Grado

-]

D) éHabilitacion
profesional ?

w[ ]

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos afines a la funcidén y/o materia.

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

|No aplica

C} Conoclmientos de Ofimética e ldiomas/Didlectos

. Nivel de dominio / Nivel de dominto
IDIOMAS
OFIMATICA No ] . No
Bdsico Intermedic ] Avanzado DIALECTO Baslco Intermadio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quachua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otras {Especificar) Observacionas.-
Gtros [Especificar) g

EXPERIENCIA
Experiencia general

ndique el tiempa total de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experlencia general minima de cvatro (04) afios.

Experiencia especifica

A, Indique el tiermpo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Daos (02} afios

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

| Un (01} aio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicante] ] i Auxiliar o 7"} Analist ” E Especialst I Supervisor /| lefede Areao| ™ Gerente o] .
EC |S[qj
profesional ; Asistente ,ﬁ,,! nafista t specia at _ Coordinador; Departamento Direclor]

* Mencione_otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia; en caso existiera alge odicional para el puesto.

Experiencia especifica de un (01} aflo en puestos o cargos de espedialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,
asesoresfas de Alta Direccldn en el sector puiblico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ST — -

&

riantacién a esus )
Vocacion de Servigio { X ) Iniciativa / Proactividad { x )
Trabajo en equipa{ x) Integridad {x)

Tolerancia a la Presién
Parseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica




[ ’ oy
| MUNCPALDAD g\‘"" ;
Ll M A FORMATO DE PERFIL DE PUESTO :

[DENTIFICACION DEL PUESTO

QOrgano: GERENCIA DE PROYECTOS

-L}r;‘idad Qrganica: SUBGERENCIA DE MANTENI—R}I—i-IENTO TECNICO o
-Nivel o Categoria: o SUBGERENTE / EC o o h
Nombre del puesto: SUBGERENTE/A DE MANTENIMIENTO TECNICO

Dependencia jerarquica lineal: |GERENCIA DE PROYECTOS

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el mantenimiento de las condicionas éptimas la infraestructura fisica y sanitaria, sistemas eléctricos y de riego tecnlficado, asi como el
equipamiento utilizado en los parques zonales y metropolitanos de SERPAR LIMA.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los cbjetivos, actividades, recurses, procesos, metas, indicadores y presupuesto de la
Subgerencia conforme a su dmbito de competencia.

1

2 |Formular y proponer informes técnicos que sustenten oplaidn especializada en materias de competencia de |a Subgerendia.

Formular, dirigir y supervisar el cumnplimiento de las instrumentos de gestién y planeamiente de la Subgerencia en el &mbito de su competencia,

3 X .
en coordinacidn con los érganos competantes.

a Formular, propener e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacién en SERPAR UMA, de acuerdo a la competencia de la Subgerencia.

5 Programar, ejecutar y cantrolar el mantenimiento, conservacion y rehabilitacién de las instalaciones y de los equipos mecanicos y de bombeo en
jos parques zonales y metropolitanos.

6 Planificar, programar y desarrollar el Plan de Mantenimiente preventivo y correctivo de la infraestructura fisica y sanitaria, sistemas eléctricos y

de riego tecnificada utilizados en los parques zonales y metropotitanos de SERPAR LIMA.

7 |Otras funciones afines, asignadas por la Gerencia de Prayectos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todas las areas de |2 Entidad.

Coordinaciones Externas:

ILas que correspondan de acverdo a sus funciones. I

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/sltuacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) {Colegiatura?

Incompleta Campleta r Egresado(a) Bachiller ® |Titula/ Licenciatura Si E’ No

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Titulo en Azquitecturs, Ingenieria o afines 2 la carrera.
. Si I x] No EI
Maestria DEgresado KGrado

Primaria

Secundaria

L

Técnlca Bdsica
{14 2afos)

Técenica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

LU

I:]Egresado Grado

Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

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

3
o

L]
E A




No aplica

O

€} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
. IDIOMAS f
OFIMATICA No . No
Basico Intermedlo | Avanzado DIALECTO ) Bésico Intermedio | Avanzado
aplica aplica .

Procesador de textos X Inelés X
Hejas de cdteulo X Quechua
Programa de presentacianes X Otros (Especificar}
Otros {Especificar) QOtraos [Especificar]
Otros (Especifiear) Qbservaciones.-
Qtros |Especificary
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia [aboral; ya sea en el sector puhlico o privada.

IExperiem:‘la general minima de cuatro {04) aRos.

Experiencia especifica

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

Dos {02) aiios

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

i Un (01) afio

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

Practicante| '} Auxillara[™ "} Araliot B " Especialist i; Supemisor/[iﬂ Jefe de Areaol ] Gerente o ™"
1
profesional] | Asistente ____% et ___E specialls al } Coordlnadar Departamento| Director,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expertencia ; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

Experiencia especifica de un {(01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, respansables, supervisores/as,
asesores/as de Alta Direccién en et sector pablico o privado.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

T T e e 3 R kS Ry St EL s i R i
Qrientacion a Resultados { k) Orlentacion a la Calidad { x )
Yacaclén de Servicio {x) Iniciativa / Proactlvidad { x }
Trabajo en equipo { «} Integridad {2}

Responsabilidad n I Trabajo
Tolerancia a la Presfdn
Perseverancia

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica —'

2 Roj




