Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda
PATPAL - FBB
CONVOCATORIA N°013-2019-CAS-PATPAL-FBB

PROCESO N°001 -013-2019.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES.
1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante.
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y COSTOS.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

‘ 4. Base legal.

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia general no menor a cuatro (04) afios en el sector publico

y/o privado.

- Experiencia no menor a tres (03) afios en funciones relacionadas al
puesto, en el sector publico.

Trabajo en equipo, tener iniciativa y liderazgo.

Competencias =

Formacion Académica, grado académico | - Estudiante Universitario en las carreras de Contabilidad vy/o
y/o nivel de estudios Administracion, a partir del V ciclo.
. Cursos y/o estudios de especializacién - Cursoen Derecho Tributario.

- Cursorelacionado a Comprobantes de Pago.
- Cursoen Procesos de Seleccién y Contrataciones del Estado.
Conocimiento para el puesto y/o cargo: - Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera

(SIAF), conocimiento de la normatividad vigente en contrataciones del
estado

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

Apoyo en realizar |a revision de las de las ordenes de servicio y compra derivada para el pago

Registro en el médulo SIAF de la fase devengado de la documentacion revisada
c) Contabilizacion de los registros devengados para el pago

d) Apoyo en la elaboracién de los Libros Electrénicos (PLE)

Apoyo en |a elabgeacién
O

Pdgina 1de 3




Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda

CONVOCATORIA N°013-2019-CAS-PATPAL-FBB

PATPAL - FBB

f) Control en base de datos los expedientes revisados para el pago

g) Realizar otras actividades relacionadas al puesto asignadas por la Subgerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

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

Duracién del contrato

03 meses
Renovables en funcién a necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los

impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Ninguna.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion de la Convocatoria en el MINTRA- 03 de abril al 16 SUBGERENCIA DE RECURSOS
Servicio Nacional de Empleo de abril del 2019 HUMANOS

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la Pagina
web Institucional

10 de abril al 16 de abril del 2019

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

Presentacién de la hoja de vida
documentada en la siguiente direccion: Av.

Parque de las Leyendas No 582, 586 Urb. 17deabril del 2029 MESADE PARTES
Maranga San Miguel
SELECCION
. : : : . COMITE DEL PROCESO DE
Evaluacién de Hoja de Vida 22 de abril al 23 de abril del 2019 SELECCION

Publicacién de resultados de la evaluacién
de la hoja de vida en la pdg. Web
institucional

24 de abril del 2019

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

“Prueba de Conocimiento: Av. Parque de las
Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San
Miguel.

25 de abril del 2019

COMITE DE PROCESO DE
SELECCION

Entrevista personal: Av. Parque de las
{,Leyendas No 582, 586 Urb. Maranga San
Miguel.

25 de abril del 2019

COMITE DEL PROCESO DE
SELECCION

Publicacién del resultado final en la pég.
web Institucional

26 de abril del 2019

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
s : ; = SUBGERENCIA DE RECURSOS
Suscripcidn y Registro del Contrato 29 de abril al 30 de abril del 2019 HUMANOS
- SUBGERENCIA DE RECURSOS
,@\]PICFO de Labori—;a P 02 de mayo del 2019 HUMANOS
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VI. DELAETAPA DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

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

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

De la presentacién de la hoja de vida:

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

entidad.

VIll. 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion 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 seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.

Patronato del Parque de las Leyendas- Felipe Benavides Barreda.
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