Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL - FBB
CONVOCATORIA N°022-2018-CAS-PATPAL-FBB

PROCESO N°002 -022-2018.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS EDUCATIVOS

I GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria.

Contratar los servicios de un (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
EDUCATIVOS.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
DIVISION DE EDUCACION Y EXTENSION CULTURAL
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 Contrataaon
Administrativa de Servicios. <ompleiohy
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion 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 Administrativodé Servicios.>

1. PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e 01 afo como minimo en labores relacionadas a la presente

convocatoria en entidades publicas o privadas. )

e Facilidad de palabra, trabajo en equipo tolerancia'bajo‘presion, amplio
criterio, iniciativa, disciplina, responsabilidad dptimas relaciones
interpersonales, disponibilidad a tiempo completo compromiso con la
institucion y orientacion a resultados. ne 7

Formacién Académica, grado académico y/o | e  Estudios superiores en informatica, Admmlstracuon Pedagogla otras

nivel de estudios carreras afines a la presente convocatoria &

Cursos y/o estudios de especializacién e Cursos de Microsoft Office o Diplomados relacionados a la presente

convocatoria

conocimiento en conduccidn de grupos y Educacion Ambiental.

Competencias

Conocimiento para el puesto y/o cargo: .

Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:
a. Programar, ejecutar y evaluar las acciones de promocién y difusiéon’ del servicio
educativo. By TR, SR
b. Promover y organizar visitas guiadas y charlas informativas dlngldas a coleglos y’“’"‘ ‘
publico en general. ‘ i
c.  Prestacion de servicios educativos.
Atencion al publico visitante en sus diferentes requerimientos.
e. Otras funciones que asigne el jefe de drea.

Pagina 1de 3




Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL - FBB

CONVOCATORIA N°022-2018-CAS-PATPAL-FBB

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Patronato del Parque de las leyendas — FELIPE BENAVIDES BARREDA
Av. Parque de las Leyendas-N°580-582-586.

02 meses

Renovables en funcién a necesidades Institucionales.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

S/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los
Remuneracién mensual impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

La conformidad de servicios para el pago del honorario serd otorgada por la Division
Otras condiciones esenciales del contrato de Educacion y Extension Cultural, encargada de verificar el cumplimiento del
servicio.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA.RESPONSABLE
Publicacion de Ia. Convocatoria en el Servicio MINTRA- 05 de octubre al 19 de UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nacional de Empleo octubre del 2018
CONVOCATORIA :
Publicacién de la con\./oca.torla en la Pagina 05 de octubre al 19 de octubre del U. INFORMATIGA ¥ ESTADISTICA®
web Institucional 2018
Presentacion de la hoja de vida documentada b B de s S DIvisior
en la siguiente direccién: Av. Parque de las s s Sk i iy
; PARTES i1
Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San %5 Ui nel 2009 i b
Miguel
SELECCION
Evaluacion de Hoja de Vida 23 de octubre del 2018 COMITE DEL PROCESO DE SELECCION
Publicasion e rasutaros.a6  exslusdlin da 24 de octubre del 2018 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
la hoja de vida en la pdg. Web institucional R
Prueba de Conocimiento: Av. Parque de las A
Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San 25 de octubre del 2018 COMITE DE'PROCESO DE SELECCION
Miguel.
Entrevista personal: Av. Parque de las GG
Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San 25 de octubre del 2018 COMITE DEL/PROCESO DE/SELECCION
Miguel.
PubliGaciin del ieseltaso Hnst enda pdg, web 25 de octubre del 2018 U. INFORMATICA Y ESTADISTICA
Institucional Vean O HLATTERS T
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion y Registro del Contrato 26 de octubre al 31 de octubre del 2018 | UNIDAD DE RECURSOS HUMANOQOS
Inicio de Labores 05 de noviembre del 2018 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

)i> i/

HPROUEST G SEpbECion. |

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION.
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

IR E Y REAE

pgnazdes
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EVALUACION PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion del Curriculum 30% 15 30
documentado
Evaluacién de conocimientos 30% 15 30
Evaluacion psicoldgica (opcional) i el s,
Entrevista personal 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

De la presentacion de la hoja de vida:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurgga,_ ppr_{l_oﬁqug-e,llv.:.x.
¥ YNNI VA ik

postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al

¢y

proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. i
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 seleccidn.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos solicitados, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea;tesponsabilidad .
de la entidad: oy 58 Safale al
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de
proceso de seleccion.
b.  Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
FELIPE BENAVIDES BARREDA

Jefe Unidad de Recursos Humanos

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