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

CONVOCATORIA N° 019-2020-CAS-PATPAL-FBB
PROCESO N° 001-019-2020

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

APOYO ADMINISTRATIVO

I.  GENCRALIDADLS.

1.

Objelo de fa conivocalorla.
Conlralar los serviclos de UN {01) PROFESEONAL PARA REALIZAR 1A FUNCION DE
APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.
Sub Gerencia de Marketing

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

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 Cspecial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, moedificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO.,

REQUISITOS DETALLE
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Experiencia s Experiencia laboral general minima de un (01) afio en el

sector publico y/o privado.

» Trabajo en equipo, alto grado de responsabilidad

;7’ Competencias » capacidad de trabajo bajo presién, resolucidn de

conflicios, dinamismo.
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Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de| e Estudios superiores y/o técnicos
estudios
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Cursos
especializacion e Curso y/o diplomado en Asistentes de Gerencia en

y/o estudios de | e Cursoy/o diplomados en Asistente Administrativo

Gestidn Pablica

Conocimiento para el puesto | ¢  Conocimiento en temas de Atencién al Cliente
y/o cargo:
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Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda
PATPAL - FBB

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

- Recepcidn, clasificacién y distribucién de documentos relacionados al programa
de voluntariado.

- Fotocopiado de documentos relacionados al programa de voluntariado.

- Servicio de atencian a los interesados del programa de voluntariado

- Caplacion de personas para formar parte del programa de voluntariado.

- Monitoreo constante del cumplimiento de labores y horarios de fos Voluntarios.

- Coordinacion y ejecucion para la atencion al Libro de Reclamacién virtual y fisico,
y preparar el informe situacional mensual del mismo.

- Alencidn personal a todo visilanle que desea manilestar un reclarrio.
Serviclo de Alenclon al Cllenle.
Otras actividades especificas que le encomiende el Subgerente de Marketing.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Patronato del Parque de las leyendas — FFLIPF BENAVIDES
sefwuo ’ BARRFDA
Av. Pargue de las Leyendas-N°580-582-586.
01 mes

Duracidén del contrato ., . L.
Renovable en funcion a necesidades Institucionales.

$/. 2,500 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, los
Remuneracion mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable af contrato bajo esta modalidad.

Otras condiciones

. Ninguna.
esenciales del contrato g

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién de la Convocatoria en fa zae'iztfu’;?m j:i‘;;ﬁ:;:z SUBGERENCIA DE RECURSOS
WEB del portal Talenlu Perd-SERVIR HUMANQS

de 2020
CONVOCATORIA
Pubkicacidn de la convocatoria en la SUBGERENCIA DE RECURSOS
Pagina web Institucional - - 31 de agosto de 2020 al 04 HUMANOS y
www.levendas.gob.pe de setiembre de 2020 SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
Convocatorias LA INFORMACION
Presentacion de la hoja de vida
documentada
Postulacién virtual . SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
www.levendas.gob.pe 07 de setiembre de 2020 LA INFORMACION
Convocatorias
9:00 a.m. a 4:00 p.m.
SELECCION
Evaluacion de Hoja de Vida 08 de setiembre de 2020 al COMITE DEL PROCESO DE
10 de setiembre de 2020 SELECCION
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Publicacién de resultados de la
evaluacion de 1a hoja de vida
www.levendas.gob.pe
Convocatorias

11 de seliembre de 2020

SUBGERENCIA DE TECNOLCGIA DE
LA INFORMACION

Prueba de conocimiento de manera
vitlual y Publicacion
www.leyendas.gob.pe
Convutdlorias

14 de setiembre de 2020

COMITE DE PROCESO DE
SELECCION y SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Entrevista personal: Virtual

Publicacion del resultado final en la
Pagina web Institucional - -
www.leyendas.gob.pe
Convotalorles

15 de setiembre de 2020

16 de setiembre de 2020

COMITE DEL PROCESO DE
SELECCION

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONERALQ

Suscripeidn y Registro del Contralo

17 de seliermbre de 2020

SUBGERENCIA DE RECUREOS
HUMARNOS

Inicio de Labores

17 de setiembre de 2020

SUBGERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Los faclores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tandran un maximo y un minimo de puntajes,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIE PUNTAJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
Evaluaciéon del Curriculum documentado 40% 30 40
Evaluacion de conocimientos 20% 14 20
Evaluacion psicologica {opcional) S O
Entrevista personal 40% 26 40
PUNTAIE TOTAL 100% 70 100
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