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RESOLUCION DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS N° Oj’j’ - 2025
Lima, 11 ABR. 2025

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA HA
EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTO, el INFORME N° DO000548-2025-SERPAR-LIMA-ORH, el
MEMORANDO N° D000620-2025-SERPAR-LIMA-OGAF, el MEMORANDO N° D000561-
2025-SERPAR-LIMA-OGGPM, el INFORME N° D000403-2025-SERPAR-LIMA-OPRE, el
PROVEIDO N° D003104-2025-SERPAR-LIMA-ORH y el INFORME N° D000559-2025-
SERPAR-LIMA-ORH; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio de Parque de Lima, cuyas siglas son SERPAR LIMA, es un
Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de derecho publico interno y con autonomia administrativa, econémica
/y técnica, de conformidad con el Estatuto de SERPAR LIMA aprobado por Ordenanza N°
1784-MML, de fecha 25 de marzo de 2014, y modificada por Ordenanza N° 2639 de fecha
" 11de julio de 2024, Ordenanza que modifica el Estatuto del Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA y deroga su Reglamento de Organizacién y Funciones el Servicio de
parques de Lima, asi como su organigrama, el mismo que sera reemplazado por el Manual

de Operaciones (MOP) correspondiente;

‘ Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 011, de fecha 11 de julio 2024, se
i efectud la aprobacién del Manual de Operaciones (MOP) del Servicio de Parques de Lima,
SERPAR LIMA;
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Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, se regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, que
sustituye a la contratacion de servicios no personales, con el objetivo de garantizar los
principios de meéritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la
administracion publica;

Que, articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 establece
que “El Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial propia del
derecho administrativo y privativa del Estado. Se regula por la presente norma, no se
encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen laboral de la
actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales. El
Régimen Laboral Especial de! Decreto Legislativo N° 1057 tiene cardcter transitorio”;

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1057 establece que ‘El acceso
al régimen de Contratacién Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente
mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de Ia
entidad convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y

AV, LOS PARQUES NRO. 251 FND. VALDIVIEZO — ATE
Teléfono: (01) 2005455 / (01) 433-1546
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Promocién del Empleo y en el Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio
de la entidad convocarite, otros medios de informacién”;

Que, con INFORME N° D000548-2025-SERPAR-LIMA-ORH, de fecha 08 de
abril del 2025, el jefe de la Oficina de Recursos Humanos, remitid su requerimiento de
contratacion de un (01) asistente administrativo de remuneraciones, bajo la modalidad CAS
— Temporal, asi mismo, propone como miembros por parte del area usuaria que
conformarian el Comité de Seleccidn, al servidor Daile Fortunato Chinchano Acufia en
calidad de miembro titular y al servidor Elvis Johnny Valdez Capcha como miembro
suplente;

Que, con MEMORANDO N° D000620-2025-SERPAR-LIMA-OGAF, de fecha
08 de abril del 2025, la jefa de la Oficina General de Administracién y Finanzas, autorizé la
contratacion solicitada;

Que, con MEMORANDO N° D000561-2025-SERPAR-LIMA-OGGPM de
fecha 04 de abril del 2025 e INFORME N° D000403-2025-SERPAR-LIMA-OPRE de fecha
04 de abril del 2025, el jefe de la Oficina General de Planeamiento Presupuesto y
Modernizacion y la jefa de la Oficina de Presupuesto, validaron que existe marco
presupuestal para la contratacion de un especialista administrativo bajo la modalidad CAS
— Temporal;

Que, con PROVEIDO N° D003104-2025-SERPAR-LIMA-ORH, de fecha 09
- de abril del 2025, propuso el considerar para la conformacion del Comité de Seleccién por
% parte de la Oficina de Recursos Humanos a la servidora Stefany Pierina Leon Davila como

5 ¢ miembro titular y a la servidora Melany Kasandra Gogin Salguero como miembro suplente;
5 Ut umhargyl\oma
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b 7(?%5@&/ Que, con INFORME N° D000559-2025-SERPAR-LIMA-ORH, de fecha 11 de

; abril del 2025, el personal técnico de la Oficina de Recursos Humanos, remitio el proyecto

de resolucion para probar las Bases y conformar el Comité de Seleccién de mencionada
contratacion;
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Que, el numeral 8.1.3.2. de la directiva N° 003-2017-SERPAR LIMA/SG/MML
“Directiva que regula el proceso de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS en el Servicio de Parques de Lima” aprobado con Resolucion de Secretaria
General N° 088-2017 de fecha 14 de febrero del 2017, sobre la elaboracién de la
Convocatoria del Proceso de Contratacion, expresa que: “Recibido el expediente de
contratacion, el Comité de Seleccion elaboraré la convocatoria de acuerdo a la bases de
convocatoria CAS y Términos de Referencia aprobadas por la Subgerencia de Recursos
Humanos (...)"

Por las consideraciones expuestas, y de conformidad con lo sefialado en los
parrafos precedentes;

AV, LOS PARQUES NRO. 251 FND. VALDIVIEZO ~ ATE
Teléfono: (01) 2005455 / {01) 433-1546
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - CONFORMAR, el COMITE DE SELECCION DE
LA CONVOCATORIA CAS TEMPORAL N° 009-2025-SERPAR LIMA, para llevar a cabo
el proceso de seleccion rigiéndose estrictamente a lo establecido en el Decreto Legislativo
N° 1057 y su Reglamento, el mismo que se comprende por:

Miembros Titulares:
- Stefany Pierina Ledn Davila - Oficina de Recursos Humanos
- Daile Fortunato Chinchano Acufia — Area usuaria

Miembros Suplentes:
- Melany Kasandra Gogin Salguero - Oficina de Recursos Humanos
- Elvis Johnny Valdez Capcha — Area usuaria

ARTICULO SEGUNDO. — APROBAR las BASES DEL PROCESO DE
SELECCION DE LA CONVOCATORIA CAS TEMPORAL N° 009-2025-SERPAR, para el
puesto de un (01) Asistente Administrativo de Remuneraciones de la Oficina de Recursos
Humanos del Servicio de Parques de Lima.

ARTICULO TERCERQO. — NOTIFICAR la presente Resolucion al Comité de
Seleccion, para su debido registro en el acervo documentario.

ARTICULO CUARTO. - PONER EN CONOCIMIENTO la presente
Resolucion a Gerencia General, a la Oficina General de Administracién y Finanzas, a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y a la Oficina de Tesoreria, para
conocimiento y demas fines de ley.

Registrese y Comuniquese.
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‘sﬁ;ﬁﬁéﬁ Lic. Daile Fortunato Chinchano Acufia

Jefe de a ‘Oficina de Recursos Humanos
Municipalidad Metropolitans e jm -
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

/ CONVOCGATORIA PUBLICA CAS TEMPORAL N° 009-2025-
SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
REMUNERACIONES - ORH
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Seyvicio de Parques de Lima

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

TEMPORAL
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

El Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, pone en conocimiento la Base General del proceso de Seleccion
de Personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS TEMPORAL para la contratacion de:

¢ Un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE REMUNERACIONES para la Oficina de Recursos Humanos
1.2 PERFIL DEL PUESTO
Ver Perfil de Puesto. (De acuerdo con la normativa de Servir vigente),
1.3 NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE
Un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE REMUNERACIONES

1.4 CONDICIONES DE L.OS PUESTOS

CONVOCATORIA CAS N° 009-2025-SERPAR
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE REMUNERACIONES

DURACION

CANTIDAD o | UGAR
Requepa  COMPENSACION .

. DEL -~ ' MODALIDAD: .
CONTRATO «, "

AV, LOS Contrato

PARQUES | Determinado
1 OFICINA DE 01 5/3,464,19 NRO. 251 | por necesidad PRESENCIAL
RECURSOS FND. transitoria
HUMANOS VALDIVIEZO| Tres meses,

~ATE sujeto a
renovacion de
acuerdo ala
disponibifidad
presupuestal y
necesidad de
servicio.

BASE LEGAL

a) LEY N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2024.

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

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

d) Ley N° 31396, ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral
y modifica el decreto legislativo 1401,

e) Resolucion del Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR - PE.
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f)  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba la “Gufa para la
elaboracion de perfiles para el sector piblico.

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva 065-2020-SERVIR-PE que aprueba la "Guia para la virtualizacion de
concursos plblicos del Decreto Legislative N° 1057.

h) Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias

CAPITULO Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

21 CRONOGRAMA

Los procesos de seleccion se regirdn por un cronograma, que dard a conocer los resultados de cada etapa los
cuales seran publicados en la pagina web, juntamente con cualquier informacidn adicional que esté relacionada al

DProceso.

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

CRONOGRAMA CONVOCATORIA CAS - 2025

Abr-28 May-26

ACTIVIDAD

Aprobacién de Gonvoecatoria y
Bases

Registro Nacional de Ofartas
Labarales def 8stado - SERVIR

Pubilcacién de Canvocatoria 8n
Portal Wets Serpar - Lima

Presantacién de curricuium vitas
{Documentado) (%)

Revisién y evaluacién de
curriculum vitae

o G

Resultados de curricuium vitae y
programacion de entravistas
parsonales

Entrevistas personales

Rasultados finales

Suscripcign de Contrato(’)

{*)Solo se consideran las pastulaciones registradas el dia 30 de abril y 5 de mayo, en el horario establecido.

(*) La suscripcién del contrato deberd efectuarse como maximo a los 5 dlas habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Las personas interesadas en el proceso de convocatoria CAS TEMPORAL, deberan presentar a través del correo
electrnico selecsion@serpar.aob.pe en el horario de 08:00 am a 05:00 p.m,, sefialando en el asunto la convocatoria
ala que se presenta los siguientes documentos en formato PDF:

a. Anexc N°02 - Formato de solicitud para participar como postulante en pracesos de Contratacion

Administrativa de Servicios.
b. Anexo N°03 - Hoja Resumen del Postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
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Serviclo deParques de Lima

¢, Anexo N°04 - Declaracién Jurada del Postulante.
d. Hoja de Vida actualizada (Curriculum Vitae).
e. Documentos que sustenten lo declarado en la Hoja Resumen del Postulante {Anexa N°03);

~ Dipiomas de bachiller y/o tftulos y/o constancias de estudios.

- Certificados y/o constancias de estudios.

- Certificadas y/o constancias de trabajo (emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces, para las entidades que corresponda), contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y
término de las mismas; u otros documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacién de
labores yfo la prestacion del servicio; asi como los datos necesarios que comprueben lo declarado en la
Hoja Resumen del Postulante Anexo N°03,

El/La postulante deberé presentar los documentos de su expediente en el orden antes sefialado.

EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacidn en la(s) fecha(s) y horario(s) establecido(s)
en el cronograma del proceso de seleccian; no se recibiran expedientes fuera de las fechas y horario(s) establecidos
en el cronograma; de ser el caso, sera considerado como NO PRESENTADO/A.

La documentacion presentada, debe estar firmada en su totalidad y debidamente foliada {Articulo 163° del Texto
Unico Ordenado - TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General) y presentada dentro de
los plazos establecidos en el cronograma de la convocatoria de lo contraric el postulante
DESCALIFICADO/A.
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El foliado se realizard desde la primera a la titima hoja.

En caso se omitiera alguno de los documentos enumerados en el expediente de postulacién, ellla postulante sera
considerado/a como DESCALIFICADO/A.

El/La postulante serd responsable de los datos consignados en los formatos de inscripcion que tienen caracter de
Declaracién Jurada; y se somete al proceso de fiscalizacién, En caso la informacicn registrada sea falsa, la
entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo correspondiente.

La Hoja Resumen del Postulante (Anexo N°03) debera contener toda la informacion solicitada de acuerdo al
perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacién curricular.

El Comité de Seleccion podra soficitar algin otro documento que crea conveniente en cualquier etapa del proceso
de seleccién y evaluacion.

2.2 FORMA DE PRESENTACION

Los documentos que conforman el expediente de postulacion seran presentados a través del correo

seleccion@serpar.qob.pe, en formato PDF, gn un (inico archive, debidamente firmados, foliados y con las
aspecificaciones establecidas a fin de no ser consideradas como DESCALIFICADOS.

23 EVALUACIONES, CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADOS DEL PROCESO

2.3.1. ETAPA DE CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
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Las convocatorias para la Contratacién Administrativa de Servicios — CAS TEMPORAL del Servicio de Parques de
Lima, se desarrollan en varias etapas, estando a cargo del proceso el Comité de Seleccién y fa Oficina de
Recursos Humanos.

Sarvidn de Parques de Lima

a) Postulacion y presentacién de Curricuium Vitae
Las personas que desean participar en los procesos de convacatorias - CAS TEMPORAL de Servicio de
Parques de Lima, deberdn realizarlo dentro de las fechas sefialadas en el cronograma, deberan verificar el
Perfil del Puesto debidamente publicado en fa Convocatoria, a fin de verificar si cumplen con los requisitos
minimos del puesto y remitiran la informacidn que corresponde conforme lo establecido en las presentes
bases.

2.3.2. ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION
a) Verificacion de requisitos minimos

En esta etapa se verifica el cumplimiento minimo de los requerimientos establecidos en el Perfil del Puesto del

proceso de convocatoria, revisando la informacién presentada vor el vostulante en los anexos (N° 2,3,

y 4), sustentado con los documentos y en los plazos de presentacion requeridos segdn el cronograma
publicado.

El resultado de |a evaluacion de esta fase tendrd la siguiente calificacién:

a.  APTO/A. Cuando el postulante cumple con fodos los requisitos minimos exigidos en la convocatoria,
b, NO APTO/A. Cuando el postulante No Cumple con todos los requisitos minimos exigidos
) en la convocatoria,
JOE PR
Ve t‘)‘i«; En el caso que el postulante gmita las formalidades, requeridas para la presentacidn del expediente
de postulacién, sera considerado DESCALIFICADO/A,

h) Evaluacién curricular

Se otorga el puntaje correspandiente solo a los postulantes APTOS/AS.

La Evaluacion Curricular comprende la documentacion presentada, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos, segdn las especificaciones del perfil exigidos para el puesto y
otorgar el puntaje correspondiente segun los criterios de evaluacién siguientes:

Experiencia laboral general (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido. 11
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 13

2. Experiencia especifica en la funcin ylo materia (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido.

Tiene 1 afio adicional al minimo requerido, 11

Tiene 2 arios adicionales al minimo requerido. 13

3. Formacién Académica (Obligatorio)
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Cumple con el grade minimo requerido en el perfil del puesto. 8

Cuenta con 1 grado superior al minima requerido 11

Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido.

4. Cursos ylo programas de especializacién afines a la funcién (Cbligatorio)

Cuenta con el flos programas o cursos requeridos en el perfil de! puesto.

Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo requerido. 9

Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido 11

La evaluacion curricular se realizard segtn las siguientes especificaciones:

Esta referida a estudios formales requeridos para el puesto convocado, Debera
acreditarse con copia simple (escaneado) del grado académico requerido en el
perfil (constancia de egresado, diploma de bachiller, titulo o resolucion de la
institucion educativa confiriendo ef grado académico) ylo documento supletorio que
acredite el grado de educacién (sometido a fiscalizacidn superior),

Formacién Académica

Cursos: Se considerardn cursos que sean en materias especificas relacionadas a las
funciones principales y misién del puesto, can un minimo de doce (12) horas de
duracion (no acumulativo), o mayor a ocho (8) horas si es organizado por un ente

s rector en el marco de sus atribuciones normativas. Deberén acreditarse con copias
v « simples (escaneados) de los certificados ylo constancias donde se indique el
& VB Cursos y/o programas de | ntmero de horas, caso contrario no seran tomadas en cuenta.
¥ y especializacién Programas de Especializacién o Diplomados: Son programas de formacion
Lo onenta@os a desarrollar determinadas habilidades ylo competencias en el campo
Chinchano Aamafi profeglonal y laboral, con no menos de noventa (90) horas de duramoq o, sison
Peing go Re‘iﬁ‘ﬁ/, orgam_zados por d}sposcmones de un ente rector en el marco de sus atnbuc:oqes
280 0 normativas, deberd ser mayor a ochenta (80) horas. Deberd acreditarse con copias

simples (escaneados) de los certificados y/o constancias donde se indique el
ndmero de horas, caso contrario no serdn tomadas en cuenta.

Solo se consideraran cursos, programas de especializacion ylo Diplomados con una
antigliedad menor a 10 afios de haber sido cursados
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Experiencia General: E! fiempo de experiencia laboral general serd contabilizado

segUn las sigulentes consideraciones:

o Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizar a partir del egreso de la formacién
académica correspondiente por lo cual, ef postulante debera presentar copia de
la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde fa fecha indicada en el grado académico y/o
tftulo técnico o profesional presentado (documento adjunto en el expediente
de postufacion).

¢ Para los casos donde se requiera los estudios de primaria y secundaria, se
contabilizara cualquier experiencia laboral.

Experiencia o Se contabilizaran como experiencia laboral, las practicas preprofesionales
mayares a 3 meses, desarrolladas en fechas previas al egreso y las practicas
profesionales desarrolladas hasta 24 meses posteriores a la fecha de egreso (Es
necesario adjuntar la constancia de egreso del centro de estudios para
contabilizar estos periodos).

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcion ylo materia del

puesta convocado, un nivel especifico o al sector (publico o privado) al que

pertenece la entidad.

j Las funciones ylo responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su

/ experiencia especifica en el Anexo N°03 serdn consideradas vélidas siempre que se

encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto convocado.

« La condicién de egresado (pregrado) debera de acreditarse con la constancia de egreso, emitida por el Gentro de
estudios, sequn lo requerido en el perfil del puesto.

. = Eltiempo de experiencia general y especifica se contabilizara desde la fecha de egreso de la carrera con la cual postuld

b al presente concurse, para lo cual es necesario que lafel postulante presente el certificado o constancia de egreso de
a formacion, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller ylo Titulo Profesional
correspondiente

 IMPORTANTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio
Civil N°30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten serdn registrados previamente en
SERVIR. De otro lado, en caso los grados y titulos emitidos en el extranjero se encuentren registrados en SUNEDU deberdn
hacerlo segin el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay ofras opciones para acreditar los estudios
en el extranjero.

» En caso de trabajos realizados por Ordenes de Serviclo, deberd presentarse la constancia de prestacion del servicio o
conformidad de servicios, donde se indique: el inicio y fin yio periodo ejecutado del servicio y la denominacion del
servicio, en ambos casos emitido por la Oficina de Logistica o la que haga sus veces. (No se contabilizara la
experiencia profesional solo con la presentacidn de la orden de servicio.

ek U

o VAR,

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

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de Treinta (30) puntos en esta evaluacidn, seran considerados
como NO APTOS

¢)  ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria, y tiene como objetivo evaluar complementariamente los conocimientos
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del postulante, asi como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen que se encuentra en capacidad
para desempefiar fas funciones del puesto.

Serd realizada por el Comité de Seleccion, conformada por un (01) representante de la Oficina de
Recursos Humanos y un (01) representante del Organo solicitante; pudiendo contar con la
participacién de veedores (previa autorizacion de la Gerencia General).

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos en esta evaluacién, seran
considerados como NO APTOS.

La Enfrevista Personal tiene dos componentes:

1) Conacimientos, preguntas con relacion a las funciones a desempefiar (se califica con un minimo de 20
puntos y hasta un maximo de 30 puntos);

2) Preguntas Generales (se califica con un minimo de 10 puntos y hasta un méximo de 20 puntos)

Esta etapa se realizard en las oficinas administrativas del Servicio de Parques de Lima, ubicadas en A. Los
Parques N°251 - Fundo Valdiviezo - Ate.

) La publicacién de resuitados de la Etapa de Evaluacién Curricular indicara la fecha y hora de la entrevista, segn
/ cronograma. Se informara a los postulantes a través del correo electrénico por el que remitieron su
f expediente de postulacién el dia y hora exacta en que se realizar la entrevista.

Elpostulante debera presentarse en la fecha y hora indicada, el Comité de seleccion otorgar una tolerancia
de cinco (5) minutos, transcurrido este tiempo, si el postulante no se ha apersonado, se dara por finalizada
la entrevista y, en consecuencia, elfla candidata/a sera desaprobado/a obteniendo el calificativo NO SE
PRESENTO (NSP).

El Comité de seleccidn verificard la identidad del candidato/a, a través del documento de identidad (DNI, Carnet de
Extranjeria y/o Permiso Temporal de Trabajo), por lo que gs_imprescindible portar este documento a]
momento de la entrevista, de no contar con él, se considerard como no apersonado, dando por finalizada la
entrevista, obteniendo el calificativo de NO SE PRESENTO.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de APTO/A o NO APTO/A o
DESCALIFICADO/A, con sus respectivos puntajes.

(=%

)  BONIFICACIONES ESPECIALES

1) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Miitar, su reglamento y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIRIPE, a los postulantes que
hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumpliido Servicio Militar bajo modalidad
de Acuartelado, siempre y cuando hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente, es decir, que
hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacién (Evaluacién Curricular, Evaluacion de
Conacimientos, Evaluacion Psicolégica y Psicotécnica y Entrevista Personal), ademés deberd ser indicado
en la Hoja Resumen del Postulante (Anexo N°3).

Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

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

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

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

3) Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados
de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacidn y a los porcentajes establecidos en el Articulo 7° del
Reglamento de la Ley N°27674, asi como el Decreto Supremo N°089-2003-PCM.
/ Esta bonificacion se otorgard sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicion, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitide por Instituto Peruano del

Deporte.
NIVEL CONSIDERACIONES " BONIFICACIOM
ix Nivel & Depaortistas que hayan participado en Juegos Olifmpicos y/o Campeonates Mundiates 20%
:('i‘l'l"‘“;;"-»-,‘. ¥ se ublgueén: én los cinco géfineros puestos, o Hayan blecldo récord o marcos
8o . 5
A alimpieas mundiates.y panamericanas.
ggu Acts .. o e
Re(;\“(f?,; Nivel 2 Deportistas que hayan partcpado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/6 16%
e Campennatis Federados P {canos ¥ se ublquenen los tres primerds lugares a
que establezcan récord @ marcas sudamericanas.
Mivel 3 Deportistas que hayan participade an: Juegos Deportivos Sudameriganos /o 12%
Campeonatos Federados Sudamericanos y. hayan obtenido medallas de oro vfo plsta-
o que dstabiecan récsid o marcas bafivarianas
Nivel 4 Deportistas Gque hayan abtenido' medallas de bronce en Juegos Oeportivas 8%
Sudamericanos. y/o Cimpeonatos Federados Sudamaricanas y/o. particigado en
Iuegos Begortivos Bativarianos y obtenide medallas de oty y/o plata:
Nivel 5 Denortistas que hayan obtenido medallas de bronge en Juegds Deportives 4%
Bofivarianas o establecide vdeord o marcas nacionaies.

) PUNTAJE FINAL Y RESULTADOS DEL PROCESO

D

En esta etapa se elige al candidato mas idoneo para ser declarade ganador debera haber aprobado todas las
etapas del proceso y se tomard en cuenta los siguientes criterios:

1) El candidato que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya superado el promedio
ponderado de 60 puntos, serd considerado como “GANADOR" de la Convocatoria Ptlblica CAS.

2) Enelcaso que el puesto requiera varias posiciones, se considerara como ganadores a los candidatos
con mayar puntaje, en orden de mérito hasta cubrir el total de posiciones requeridas, siempre que estos
superen el promedio ponderado de 60 puntos.

3)  Los resultados finales se publicardn en la pagina web institucional, consignando los nombres de los
candidatos en orden de mérito, asi como los puntajes obtenidos. En caso de empate se seleccionard
al postulante que tenga mayor experiencia y/o especializacion en cargos similares al puesto requerido.
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1 | Evaluacion Curricular (EC) Eliminatorio 30.00 50.00 50%

2 | Entrevista Personal (EP) Eliminatorio 30.00 50.00 50%

(Puntaje Obtenido)x (% de peso)

= (Puntaje Ponderado)

(Puntaje Maximo)

E! célculo del puntaje final;

Puntaje Final = EC + EP

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

24 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DENO PRESENTACION A LAS EVALUACIONES POR
PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASQ DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS.

* Chinghano /\mﬁ% :

Y go e , , , _

T e Encaso de que elf la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no
podra participar en las mismas y seré excluido del concurso,

¢ En caso que ell la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, sera automaticamente
descalificadofa, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

o De detectarse que elfla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrolio
de cualquiera de las etapas del concurso plblico, serd automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

s Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del concurse participando en iguales condiciones con los demas
postulantes.

o En caso elfla postulante, presentard informacidn inexacta con cardcter de declaracion jurada, serd
descalificado/a del concurso.

o La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes etapas
respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacién secreta,
reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccidn de Datos Personales en la Opinién
Consultiva N°061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N°31-2020- JUS/DGTAIPD)
indicé que, salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demds informacién que
se genere en el proceso de seleccidn es de cardcter piblico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” ¢
‘concluido’. Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domigilio, el ntimero telefénico o el correo electronico de losflas postulantes, ya que
esta informacidn no estd vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.
Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud
personal y formar parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las
entrevistas de los/ las postulantes aptos, se precisd que constituyen informacion publica sobre las que no recae
ninguna excepcidn al acceso”.
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2.5 MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algtin postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el Concurso Pablico,

o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho

o interés legitimo, podré presentar ante dicho drgano un recurso de reconsideracién o apelacion para su resolucion
o trastado al Tribunal del Servicio Civil, segin corresponda.

El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracidn en un plazo maximo
de treinta (30) dias hébiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacidn (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los quince (15) dias habiles
computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el proceso de
seleccion (publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen fos
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso

o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales del concurso.

2.6 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

|

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

Los documentos que debera presentar ellla postulante ganador/a del proceso de seleccion son los siguientes:

COPIA FEDATEADA Y/O LEGALIZADA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

Copia de DNI vigente.

Copia de partida de matrimonio (si fuera el caso).

Copia del DNI de hijos (si fuera el caso).

Copia de certificados de Trabajo, que sustentan su experiencia laboral.

+  Curriculum Vitae — (Debidamente visado y firmado, en la cual deberd adjuntar, copia de los certificados
de estudios, que certifique su grado académico y demés conocimientos, asimismo, diploma
ylo certificados de capacitacion presentados en el proceso de convocatoria.

s CERTIJOVEN o CERTIADULTO actualizado
httos:/www.empleosperu.qob.pe/CertificadoUnicoL aboralfirindex htmlisessionid=-
iYMcfXaghBWAbIOF SNUJUYCIB7 ThxiV8U-nub srv-cil

+  Ficha RUC actualizada

«  Suspension de Cuarta Categarfa (si fuera el caso).

En caso contar con grados /o titulos obtenidos en el extranjero deberd presentar al momento de la
suscripcidn el Registro de Titulo, grado, post grado a través del Portai de Servir segn DIRECTIVA N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva 10-2014/SERVIR/PE.

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

Otros documentos que la Oficina de Recursos Humanos solicite en la publicacion de resultados finales.

2.7 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO / CANCELACION DEL PROCESO

2.7.1.

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Earvicio de Parques de Lima
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¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
las etapas de evaluacion del proceso.

2.7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b)  Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

2.8 CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Es responsabilidad exclusiva del postulante verificar los resultados obtenidos en cada etapa del proceso de seleccién
a través de la publicacion realizada en la pagina web institucional,

Cualquier controversia o interpretacién a las bases que se suscite durante el praceso de seleccion, serd resuelta por la
Oficina de Recursos Humanos y/o la Comité de Seleccion a cargo del proceso de seleccion, segun corresponda.

Los postulantes podrén realizar consultas respecto a los procesos de seleccion mediante el correo electrnico
seleccion@serpar.gob.pe o al teléfono 4331546 (Anexo 5054),

Respecto a los resultados finales del proceso de seleccion, los/las postulantes podran interponer los recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente, La interposicion de los mencionados recursos no suspende
el proceso seleccion ni el proceso de vinculacion,

No se devolvera la documentacion presentada por los postulantes y/o candidatos ganadores, por formar parte del expediente
del proceso de seleccion.

El Servicio de Parques de Lima se reserva el derecho de brindar informacidn de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto de postulantes distintos al solicitante, de considerarse que vuinera la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de
Datos Personales y su Reglamento.

La informacion y documentos proporcionados por los candidatos ganadores o accesitarios deberan ser verdaderos. En caso
de constatarse informacidn y documentos falsos, se procederd a la descalificacién del seleccionado o resolucién del
contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de ley, sin perjuicio de las acciones legales y/o penales que
pudiera corresponder. Cabe precisar, que la entidad podra realizar la correspondiente verificacién posterior.

En caso de que el candidato se presente a las evaluaciones y/o entrevistas fuera del horario establecido, no podra
participar en la misma y serd excluido de la convocatoria.

No se podré postular a mas de un proceso de convocatoria CAS que contenga el mismo cronograma.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



PERFIL DEL PUESTO: i
[ MUNICIPALIDAD DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE AT
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LA REMUNERACIONES
LIMA SERPAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Organo * Oficina General de Administracion y Finanzas
Unidad organica ©  Oficina de Recursos Humanos

Nombre del Puesto :  Asistente administrativo de remuneraciones
Dependencia jerarquica lineal . Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Funcional : No aplica

Puestos a su Cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones vinculadas a la Gestidn de las Compensaciones del personal permanente y contratado bajo los
regimenes de los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057, aplicando correctamente las disposiciones, mandatos y normas
legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

f.- Aplicar la politica institucional y dispositivos legales en materia de remuneraciones y pensiones de acuerdo a Ley.

Apoyar en la elaboracion y verificacion de los procesos de elaboracion de la planilla de la Entidad, tomando como referencia el
2.- control de asistencia, vacaciones y ficencias del personal; asi como verificar el cumplimiento de las disposiciones, procedimientos
técnicos y emisiones de informes.

Redactar proyectos de informes, memorandum, cartas al personal de la entidad y oficios otras entidades axternas, de acuerdo a las

3. indicaciones del jefe inmediato.

4 Asistir en la proyeccion de resoluciones de beneficios y derechos del personal bajo las diferentes modalidades contractuales
- existentes.

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

6.- Mantener actualizada la data del sistema de personal en lo que relaciones a escalafon.

7.~ Apoyo en la presentacion de declaraciones de T-Registro, PDT Plame y AFP NET.

8 Gestionar certificaciones presupuestales, notas medificatorias, rebajas, ampliaciones y compromisos en el SIAF CLIENTE
" SERVIDOR Y SIAF WEB.

g.- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Firmada dlgitalgnfla‘nt_e par

CHINCHANO ACtHHeErmrit
Forunato FAU 201459135644 soft

Motivo: Doy V" B agggjgg&d de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

Fecha: 08.04.202

fNo aplica

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica

N M '?
y carrera / especialidad requerida C) ¢Colegiatura

A) Nivel Educativo

Incompleta Completa
[:[Priman'a [ ] [j [ JEgresado DBachiller [x_JrituioiLic. si[ ]
Secundaria Titulo Técnico en Computacion, Administraciaon, No |x
Contabilidad y/o Grado universitario de Bachiller en
las carreras mencionadas
1,
(“(,,,;: Técnica Basica [:I [] DMaestria DEgresado []Grado
@ (1afo) D), Habilitacién
o f [ | Profesional?
i oF :
]
o0 Superior DDoctorado DEgresado l:lGrado Si [:]
Universitaria D f [ No




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Planillas, Legislacion faboral

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o diplomado en Gestion de Recursos Humanos y/o Planillas ylo PDT PLAME y/o T-REGISTRO o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/dialectos

OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
No aplica  |Basico [intermedio [Avanzado DIALECTO No aplica  [Basico [Intermedio [Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
F’rogram‘a de X otros (Especificar)
Presentaciones
otros (Especificar) otros (Especificar)
otros (Especificar) Observaciones:
otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia General

Tres (3) afios

Experiencia Especifica
a) Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en funcién o la materia:

Dos (2) afios desempefiando funciones similares en el sector pUblice o privado.

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

Un (1) aflo desempefiando funciones similares en el sector publico.

c) Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

Especialista

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

k Orlentacxon a Ia Cahdad

Onentacxon a Resultados
Vocacion de Servicio
Trabajo en Equipo

Proactividad

MPETENCIAS ESPECFFICAS

Responsabilidad - Capacidad de Planificacién - Trabajo bajo presion - Compromiso

No Aplica

Firma Digital
VB
Sl ds Pargues e Uima
Firmado digitalmente por
CHINCHANO ACUNA Dalle
Fortunato FAU 280145913544 soft

Mativo: Day V
Facha: 08,04.2025 14:43:15 -05:00
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