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RESOLUCION DE OFICINA DE RECURs0S HumaNos N© 073 - 2025
Lima, 11 7 WAYD 2025

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

VISTO, el INFORME N° D000660-2025-SERPAR-LIMA-ORH, el
MEMORANDO N° D000819-2025-SERPAR-LIMA-OGAF, el MEMORANDO N° D000561-
2025-SERPAR-LIMA-OGGPM, el INFORME N° D000403-2025-SERPAR-LIMA-OPRE, el
PROVEIDO N° D003827-2025-SERPAR-LIMA-ORH y el INFORME N°® D000668-2025-
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
11 de 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

| efectud la aprobacién del Manual de Operaciones (MOP) del Servicio de Parques de Lima,
oo % SERPAR LIMA;
Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado
'_‘rfnediante Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
~"2011-PCM, se regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, que
sustituye a la contratacion de servicios no personales, con el objetivo de garantizar los
principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la
administracién 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 del Decreto Legislativo N° 1057 tiene caracter transitorio”,

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1057 establece que “E/ acceso
al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente
mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la
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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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - CONFORMAR, el COMITE DE SELECCION DE
LA CONVOCATORIA CAS TEMPORAL N° 009-2025-SERPAR LIMA, SEGUNDA
CONVOCATORIA 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,
SEGUNDA CONVOCATORIA para el puesto de un (01) Asistente Administrativo de
Remuneraciones de la Oficina de Recursos Humanos del Servicio de Parques de Lima.

ARTICULO TERCERO. — NOTIFICAR la presente Resolucién 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 Administracion 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.

5
SERPAR |ic, Dale Fortunalo Chinchano Acui
Jefe de la Oficing de Recursos Humanos
Municipzlidad Metropalitana de Lima

DCA/civ

AV. LOS PARQUES NRO. 251 FND. VALDIVIEZO — ATE
Teléfono: (01) 2005455 / (01) 433-1546
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA CAS TEMPORAL N° 009-2025-

SERPAR-SEGUNDA CONVOCATORIA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
REMUNERACIONES - ORH
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fi Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba la ‘Guia para la
elaboracion de perfiles para el sector plblico.

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva 085-2020-SERVIR-PE que aprueba la "Guia para |a virtualizacion de
concursos publicos del Decreto Legislativa N® 1057,

h) Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias

CAPITULO I DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
21 CRONOGRAMA

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

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

CRONOGRAMA CONVOCATORIA CAS - 2025
May-26 Jun-25
ACTIVIDAD
12[13[1a]15[18[17[18[ 1920 [ 21]22] 23] 2426|2627 | 28| 20[30(31| 1|2 |3
Aprobacién de Convecatoria y Bases g ,"'i‘; ; |
i o 4 A [ENES)
=1 i
Registro Nacional de Ofertas | B
Laborales del Estada - SERVIR G
Se il (53
SR AS S
Publicacién de Convocatoria en
Paortal Wels Serpar - Lima ti
S i B3 ]
Presentacidn de curriculum vitae 'L |
{Documentado} 3
=i BT i
i EEhy
Revisian y evaluacién de curriculum ] ]
vitae O
ek i
Resultados de curriculum vitae ¥ FE 2%
programacién de entrevistas ’11 !
i B
personales ] : IiEs
o T S i
Entrevistas persanales ; 3 A
ot i)
e e
Resultados finales —u 4
e
Suscripcién de Contrato(*) % e %
el ]

(*) La suscripcion del contrato debera efectuarse como maximo a los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales.

DOCUMENTOS A PRESENTAR

Las personas interesadas en el proceso de convocatoria CAS TEMPORAL, deberdn presentar a traveés del correo
electronico seleccion@serpar.qob.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. Anexo N°02 - Formato de solicitud para participar como postulante en procesos de Contratacion

Administrativa de Servicios.
: h. Anexo N°03 - Hoja Resumen del Postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
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Las convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS TEMPORAL del Servicio de Parques de
Lima, se desarrollan en varias etapas, estando a cargo del proceso el Comité de Seleccion y la Oficina de
Recursos Humanos.

a) Postulacion y presentacion de Curriculum Vitae
Las personas que desean participar en los procesos de convocatorias — CAS TEMPORAL de Servicio de
Parques de Lima, deberan realizarlo dentro de las fechas sefialadas en el cronograma, deberan verificar el
Perfil del Puesto debidamente publicado en la Convocatoria, a fin de verificar si cumplen con los requisitos
minimos del puesto y remitiran la informacion 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, revi al acion presentada : Jlante e ex0s (N° 2
y 4), sustentado con los documentos y en los plazos de presentacion requeridos segun el cronograma
publicado.

El resultado de la evaluacion de esta fase tendra la siguiente calificacion:
a.  APTOIA. Cuando el postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en la convocatoria.
b.  NO APTOJ/A. Cuando el postulante No Cumple con todos los requisitos minimos exigidos
en la convocatoria.

En el caso que el postulante omita las formalidades requeridas para la presentacion del expediente
de postulacion, sera considerado DESCALIFICADO/A.

h) Evaluacion curricular
Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes APTOS/AS.
La Evaluacién Curricular comprende la documentacion presentada, con la finalidad de verificar el

cumplimiento de los requisitos minimos, segun las especificaciones del perfi exigidos para el puesto y
otorgar el puntaje correspondiente segun los criterios de evaluacion siguientes:

' RUBROS A EVALUAR

1. Experiencia lahoral general (Obligatorio) Pupta;e-
Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 1 afio adicional al minimo requerido. 1
Tiene 2 afos adicionales al minimo requerido. 13

2. Experiencia especifica en la funcion ylo materia (Obligatorio) Alols i
Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 1 afio adicional al minimo reguerido. 11
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 13

3. Formacion Académica (Obligatorio) Euniale
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Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd contabilizado

segln las siguientes consideraciones:

s 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, el postulante debera presentar copia de
la constancia de egresado en dicha etapa, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde |a fecha indicada en el grado académico y/o
titulo técnico o profesional presentado (documento adjunto en el expediente
de postulacion).

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

Experiencia « Se contahilizaran como experiencia laboral, las practicas preprofesionales
mayores 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 funcién y/o materia del

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

pertenece la entidad.

Las funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su

experiencia especifica en el Anexc N°03 seran consideradas vélidas siempre que se

encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto convecado.

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

» El iempo de experiencia general y especifica se contabilizara desde la fecha de egreso de la carrera con la cual postuld
al presente concurso, para lo cual es necesario que la/el postulante presente el certificado o constancia de egreso de
a formacidn, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o 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 seran registrados previamente en
SERVIR. De otro lado, en caso los grados y titulos emitidos en el extranjero se encuentren registrados en SUNEDU deberan
hacerlo segtin el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos. No hay otras opciones para acreditar los estudios
en el extranjero.

o En caso de trabajos realizados por Ordenes de Servicio, debera presentarse la constancia de prestacion del servicio o
conformidad de servicios, donde se indique: el inicio y fin ylo 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 presentacion de la orden de servicio.

La publicacion 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 evaluacion, seran considerados
como NO APTOS

c) ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria, y tiene como objetivo evaluar complementariamente los conocimientos
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E Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

§
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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 curriculum vitae
documentado, se le otorgaré una bonificacion del quince por ciento (156%) 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 ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

3) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados
de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion 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 otorgara sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del

Deporte.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel T Degportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos yfo Campeonatos Mundiales 20%
y s& ubiquen en los cinca priimeros puastos, o hayan establetido récord a marcas
alimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 2 Degportistas  que hayan participado en los Juegos Deportivos' Panamericanos Yo 16%
Campaonatos Federades Panamericanos y se ubiquen en [os tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Mivel 3 Deportistas qua hayan. participado en luegos Deportives Sudamericanos y/o 12%
Campeonatas Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro yloplata
o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido' medaifas de broncz' en Juegos Deportivos 8%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en
Jiegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medalias de ara y/o-plata

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medasllas de bronce en luegos Deportivas 4%
Bolivarianos o establecido récord o.marcas nacionales,

¢) PUNTAJE FINAL Y RESULTADOS DEL PROCESO

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

1)  El candidato que obtenga el puntaje acumulado més alto, siempre que haya superado el promedio
ponderado de 60 puntos, sera considerado como “GANADOR'” de la Convocatoria Publica CAS.

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

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

» Sialgun postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de conducir el Concurso Publico,
0 quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho organo un recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucion
o traslado al Tribunal del Servicio Civil, segtin corresponda.

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

o Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), 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 (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso
o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

2.6 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién 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 contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir
de la correspondiente comunicacion.

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

- COPIA FEDATEADA Y/O LEGALIZADA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

o  Copia de DNI vigente.

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

o 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 debera adjuntar, copia de los certificados
de estudios, que certifique su grado académico y demas conocimientos, asimismo, diploma
ylo certificados de capacitacion presentadas en el proceso de convocatoria.

o  CERTIJOVEN o CERTIADULTO actualizado
hitps://www.empleosperu.qob.pe/CertificadoUnicoL aboral/irindex.html:jsessionid=-
[YMcfXaghBWABIOF5NUJUYCJBf7 Thxiv8U-nub srv-cil

s  Ficha RUC actualizada

o Suspension de Cuarta Categoria (si fuera el caso).

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

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

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

27 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO / CANCELACION DEL PROCESO

2.7.1. Declaratoria del proceso como desierto
Ei proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
h) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

Mombre del Puesto :  Asistente administrativo de remuneraciones
Dependencia jerarquica lineal :  Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Funcicnal ;' No aplica

Puestos a su Cargo . No aplica

MISION DEL PUESTO

Apayar 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

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

Apovyar en la elabaracion y verificacidn de los procesos de elaboracion de la planilla de la Entidad, tomando como referencia el
2.~ control de asistencia, vacaciones y licencias 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 v oficios otras entidades externas, de acuerdo a las

3. indicaciones del jefe inmediato.

4 Asistir en la proyeccién de resoluciones de beneficios y derechos del personal bajo las diferentes modalidades contractuales
e 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 perseonal en lo que relaciones a escalafén.

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

3 Gestionar certificaciones presupuestales, notas modificatorias, rebajas, ampliaciones y compromisos en el SIAF CLIENTE
£ SERVIDOR Y SIAF WEB.

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

Fzrmg%g:tal YNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
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[No aplica

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica

C)¢C iatura?
y carrera / especialidad requerida +iHaleglatre

A) Nivel Educativo

Incompleta Campleta

DEgresado DBachiIler E]TitulofLic. Si D
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