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

CONVOCATORIA N® 011-2020-CAS-PATPAL-FBB
PROCESQ N° 001-011-2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01) ENCARGADO DE
MESA DE PARTES.

B GENFRALIDADES.
1. Objetodelia convocatoria.
Contratar Jos servicios de UN {01) ENCARGADO DE MESA DF PARTES.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Gerencia General.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
sub Gerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal.

a. Decreto Legislativa N°1057, que regula el Régimen Fspecial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

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

c.  lLas demas disposiciones que regulen ei Contrato Administrativo de Servicios.

li. PERFIL DEL PUESTO.

DETALLE

REQUISITOS

[ —
e [xperiencia laboral no menor a un (01) aflo en entidades
o | deisector publico y/o privado.
s Alto gradode confiabilidad.
e Capacidad para trabajar bajo presién.

e Compromisc, Responsabilidad y Puntuatidad.
e [studios universitarios de Administracidn, Derecho v/o
Cmgmunicacjgg"._”
s Inglés Basico.

Experiencia

Competencias

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de estudios
Cursos v/o Estudios de
Especializacion

Conocimiento para el puesto y/o
cargo:

e
Conocimientos de Ofimatica y Microsoft Office a nivel usuario.

e T

It. CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
principales funciones @ desarrollar:
e Recepcidn, registro Y derivacion en el Sistema de Control documentario  {SCD),
documentacion recibida a nivel externag.
« Control y archivo de los cargos de los documentos recibidos par mesa de partes.
« Brindar informacion a los visitantes de los servicios de PATPAL-FBB.
e Canalizar a las diversas dependencias de l1a entidad las llamadas recibidas en la central
telefanica seglin corresponda.
« Demas funciones y/o actividades refacionadas al objeto de contratacion que su jefatura le:
encomiende.
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jv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOC.

CONDICIONES DETALLE
7 patronata deb parque de las loyendas — FELIPE BENAVIDES BARREDA-
Lugar de prastacion del FRB
servicio
‘ | Av, Parque de las Leyendas-N"580-582-586 = San Miguel ]
01 mes

Duracion del contrato

AE?.W?.,SOO.OO {Dos mil Equiniento;; y 00/100 Soles} mensual, los cuales
Remuneracién mensual incluyen los impuestosy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
jplicable al contrate bajo esta modalidad.

Renovabie en funcion a necesidades Institucionales.

L i

Otras condiciones esenciales

Ni a.
Lgelcomtrato e

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

S

| AREA RESPONSABLE
SURGERCNCIA DE RECURSOS
HUMANOS

CRONQGRAMA

Talento Pert- 03 de julio de

2020 al 16 de julio de 2020
CONVOCATORIA

ETAPAS DFL. PROCESO
Publicacién de la Convocatoria en ia
‘WER del portal Talento Peri-SLRVIR

SUBGERENCIA DE RECURSCS
10 de julio de 2020 3l 16 de HUMANOS v
julio de 2020 SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA
DF LA INFORMACION |

publicacion de la convocatoria en la
pagina web institucional - -
www.lpvendas.gob.pe
_H_,__.EEQEQEEE;‘?Li%Z_", ]
presentacion de ia hoja de vida
documentada
Postulacion virtual
www leyendas.gob.pe
Caonvocatorias
9:00 am. 8 A:00pm.

N

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA

17 de julio de 2020 DE LA INFORMACION

U St e i

T SELECCION

Eraluacion d:;g,a tevi d;—' 30 de julio de 2020 al 21 de T COMITE DEL PROCESO DE
e iulio de 2020 SELECCION

Publicacion de resuttados dela
evaluacién de la hoja de vida
www.leyendas.gob.pe
Convocatorias
prueba de conocimiento de manera
virtual y Publicacion
www_leyendas.gob.pe

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA
DF LA INFORMACION

272 de julio de 2020

R e
COMITE DE PROCESO DU
SELECCION y SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA

23 de julio de 2020

__ Convocatorias o INFORMACION .
, . . COMITE DEL PROCESO DE
Entrevista personal: Virtual 24 de julio de 2020 SELECCION

publicacién del resultado finalenla
pagina web tnstitucional - -
www.leyendas.gob.pe

Convocatorias

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION

SUSCBIECION Y EEGISTRO PEL CONTRP:TO
SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Suscripcian y Regisiro del Contrato 30 de julio de 2020

I
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- - SUBGFRENCIA DE RECURSOS
L Inicio de Labores J 31 de julio de 2020 B ‘ HUMANOS J

e e J— e e

vI. DELAETAPADE EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendrdn un Maximo y un minimo
de puntajes, distribuyéndose de esta maneva:

EVALUACION ] eEso “PUNTAIE MINIMO
Evaluacion del (_:urriculum documentado | A0% . 30
Evaluacion de conocimientos § - 20% | a4
tvaluacién psicologica (opcignal} ] e
Entrevista personal B :_: A% - 1R
PUNTAJETOTAL 00 | 10 e
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