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

CONVOCATORIA N° 020-2020-CAS-PATPAL-FBB

PROCESO N° 001-020-2020

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

, .
e T

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONCESIONES

GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria.
Conlralar los setvitios de UN (01) PROCESIONAL PARA RCALIZAR LA TUNCION DF
ASISTLNTE ADMINSEHIRATIVO EN CONCESIONES.

2 Dependencla, unldad orgdnlca y/o drea sollcltanle
Gerencia de Promoctdn, Lomunicacion y Atencion Al Cliente

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencla 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 gue 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. las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.

, REQUISITOS DETALLE
j Experiencia s Experiencia laboral general minima de diez (10) afics en
f el sector publico y/o privado.

* Experiencia laboral especifica minima de cinco (05) afios
en actividades relacionadas al objeto de contratacion.
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Competencias ¢ Trabajo en equipo, alto grado de responsabilidad
s capacidad de trabajo bajo presion, resolucidén de
conflictos, dinamismo.
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Formacldn Académica,

grado académico y/o nivel | ¢ Secundaria completa

de estudios

Curso y/o estudios de e Cursos y/o diplomados en Gestion Piblica y/o Gestion
especializacion Administrativa

* Cursos y/o diplomados de Asistente Administrativo en
la Gestién Piblica

e Cursos y/o diplomados relacionados a la Ley de
Procedimiento Administrativo General Ley 27444

/| Conocimiento para el | » Conocimiento en temas de concesiones vy/o

puesto y/o cargo: arrendamientos.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

¢ Recibir y derivar los documentos que ingresan a GPCA, relacionados a los espacios
usufructuables def PATPAL

e Recibir, actualizary clasificar los documentos relacionado los espacios usufructubales
del PATPAL.

* Atender y procesar las comunicaciones telefdnicas y concertar [as reunicnes gue se
sollciten, asi como administrar el correo, relacionados a los espaclos usufructuables.

® Preparar la documentacién de los espacios usufructuables para la revisidn y firma del
Gerente de Pramocidn

o FElaborar las notificaciones para los concesionarios y realizar el seguimiento
respectivo

s Aslstenda administrallva en los procesos de anlendos en el PATPAL

+  Apoyo en las acciones de fiscalizacion a los espacios Usulrucluables del PATPAL,

s Olras atlividades espedilicas que le encamiende el Gerenle de Promaocion,
Comunicacion y Atencién al Cliente.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacisn del Patronato del Parque de las leyendas — FELIPE BENAVIDES
sef\ricio P BARREDA
Av, Parque de las Leyendas-N°580-582-586.
01 mes

Duracion del contrato ., ] .
Renovable en funcion a necesidades Institucionales.

S/. 3,000.00 {Tres mil con 00/100 Soles) mensuales, los cuales
Remuneraciéon mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al conlralo bajo esla modalidad.

Otras condiciones

. Ninguna.
esenciales del contrato &

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion de la Convocatoria en la Talento Pert- 24 de agosto de | SUBGERENCIA DE RECURSOS
WEB del portal Talento Per(-SERVIR | 2020 al 04 de setiembre de 2020 HUMANQOS

CONVOCATORIA

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMARNOS y
SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Publicacién de [a convocatoria en la

Pagina web Institucional - - 31 de agosto de 2020 al 04 de
www.leyendas.gob.pe setiembre de 2020

Convocatorias
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Presentacion de la hoja de vida
documentada

Postulacién virtual SUBGERENCIA DE

www.levendas.zob.pe 07 de setiembre de 2020 TECNOLOGIA DE LA
HEY. -BO0R INFORMACION
Convocatorias
;)( 5:00 a.m. a 4:00 p.m.
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SELECCION

Cvaluacion de Hoja de Vida

08 de setiembre de 2020 al 10
de setiembre de 2020

COMITE DEL PROCESO DF
SELECCION

Publicacion de resultados de la
evaluacion de [a hoja de vida

www.leyendas.gob.pe
Convocatorias

11 de setlembre de 2020

SUBGERENCIA DE
[ECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Prueba de conocimiento de manera

COMITE DE PROCESO DE

virtual y Publlcaclon ] SELECCION y SUBGERENCIA
www.leyendas.gob.pe 14 de setiembre de 2020 DE TECNOLOGIA DE LA
Cpnvocatorias INFORMACION
. o ot COMITE DEL PROCESC DE
Entrevista personal: Virtual 15 de selicinbre de 2020 SELECCION

Publlcaclén del resublado final en la
Péglna web Instituclonal - -
www leyendas.gub,
Convocatorias

16 de sellemnline e 2020

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ

SUBGERENCIA DE
ILONCLOGIA DI LA
INFORMACION

Suscripcion y Registro del Contrato

17 de setiembre de 2020

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Inicio de Labores

17 de setiembre de 2020

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntajes,

distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIE PUNTAJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
Evaluacién del Curriculum documentado 40% 30 40
Evaluacion de conocimientos 20% 14 20
Evaluacion psicoldgica (opcional)
Entrevista personal 40% 26 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
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