Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL — FBB
CONVOCATORIA CAS N°006-2016

PROCESO N°002-2017
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
APOYO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de UN (01) APOYO ADMINISTRATIVO
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
DIRECCION EJECUTIVA
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos
4, Base legal.
a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de ContrataciGn
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N°065-2008-PCM, Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°107-2012-SERVIR/PE.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
i PERFIL DEL PUESTO.

Experiencia . Experiencia laboral minima de diecisiete (17)
afios como Secretaria y/o Asistente de Alta
Direccion

. Experiencia en Sistemas de Tramite
Documentario y Logistica

Competencias e Habilidad analitica, Pro actividad, trabajo en
equipo, integridad, compromiso y dominio de
herramientas informaticas

Formacién Académica, grado académico y/o nivel . Secretaria Bilinglie Titulada
de estudio
Cursos y/o estudios de especializacién e Actualizaciones en temas relacionados a

Secretariado y/o Asistente de Gerencia

Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos e Conocimientos de automatizacion de oficina
o indispensables y deseables

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:

e Recepcidn y despacho de correspondencia interna y externa.

e Redaccién, elaboracién, recepcidn, clasificacion, registro, distribucion sistematizada, impresiéon de
documentos, etc.

e Preparar documentacion para despacho y firma de Directora Ejecutiva

e Organizacion, actualizacién, supervision y control del acervo documentario de la Direccion Ejecutiva.
ramar y efectuar requerimientos de bienes y servicios para la Direccion Ejecutiva.

_#"Agendar y atender reuniones de trabajo del Director Ejecutivo.
e Apoyo en el mantenimiento, stock de dtiles y accesorios de oficina.
e Realizar otras funciones afines segun lo requerido por su superior.
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Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL - FBB
CONVOCATORIA CAS N°006-2016

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Patronato del Parque de las leyendas — FELIPE BENAVIDES
Lugar de prestacién del servicio BARREDA

Av. Parque de las Leyendas-N°580-582-586.

03 meses

Duracién del contrato

$/.3.500,00 (Tres Mil Quinientos 00/100 soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

La conformidad del servicio para el pago de los honorarios
serd otorgada por la Direccién Ejecutiva

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

10 dias anteriores a la convocatoria.

Publicacién da [ Cobveeataria ¢n el Del 01 de Diciembre del 2016 al 15 de | UNIDAD DE RECURSOS HUIMANOS
Servicio Nacional de Empleo £
Diciembre del 20

Publicacién de la convocatoria en la Pagina

. INFO TICAY ESTADIST
web institucional Diciembre del 2016 K. (NFORMATIC = Tl

Presentacion de la hoja de vida
documentada en la siguiente direccion: Av.
Parque de las Leyendas No 582, 586 Urb.
Maranga San Miguel (09:00 am-04:00 pm)

23 de Diciembre del 2016 MESA DE PARTES

. . - . COMITE DEL PROCESO DE
Evaluacion de Hoja de Vida 26 de Diciembre del 2016 SELECCION
Publicacién de resultados de la evaluacién
de la hoja de vida en la pag. Web 26 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
institucional
Prueba de Conocimiento: Av. Parque de las .
OMITE DE PROCESO DE
Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San 27 de Diciembre del 2016 it
. SELECCION
Miguel.
Publicacién de resultado de Ia prueba da 27 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
conocimiento en la pag. web institucional
. - COMITE DEL PROCESO DE
Entrevista personal 28 de Diciembre del 2016 SELECCION
Publicacién del resultado final en fa pag. 28 de Diciembre del 2016 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
web Institucional
Suscripcion y Registro del Contrato 29-30 de Diciembre 2016 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Inicio de Labores 02 de Enero del 2017 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION.
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

Evaluacion del Curriculum documentado 30% 15 30

Evaluacion de conocimientos 30% 15 30
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Entrevista personal 40% 30 40

100% 60 100

El ganador serd quien sume mayor puntaje en la evaluacion por cada puesto convocado, en
caso hayan superado el puntaje minimo y sean varios concursantes para una plaza.

Vll. DOCUMENTACION A PRESENTAR.
De la presentacién de la hoja de vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtie ne
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién.
El proceso puede ser cancelado 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 de
proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Unidad de Recursos Humanos
Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda.

Pagina 3 de 3



