090-2025

4\ PROCESO CAS N°005-2025

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre def puesto: SUPERVISOR DE CAJA DE LA OFICINA DE TESORERIA

Plazas: 1

Sede: SAN MIGUEL

Diraccianfefatura: OFICINA DE TESORERIA -

besendencia. uni -
o unidad organica /S e ciya GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

MISION DEL PUESTO

Apoyar 2l Cajero Central y a la Jefatura de Tesoreria en la verificacion, control bésico v revisién operativa de los ingresos reportadas por las unidades de recaudacion del
BATPAIL-FBB, asegurando el correcto cuadre preliminar, la integridad documental y el cumplimiento de fos procedimientos establecidos. Asimismo, contribuir a la deteccidn
oportuna de incidencias y a la mejora de los procesos de caia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar el cuadre preliminar de ingresos realizado por las cajes de fas boleterfas de recaudacion del PATPAL-FBB, asegurando que la documentacidn coincida con los montos
reportados, antes de su remisién al Cajero Central.

Revisar los arqueas diarios de las cajas de las boleterias de recaudacién del PATPAL-FBB, validando que cuenten con la documentacion sustentataria, informando cualquier
chservacién al Cajero Central.

L3

Apoyar 2! Cajero Cantr2! en la revisién de comprebontes de ingraso, vouchers, depésites y documentos relacioraodsos con 1 recaudacion diariz’

Registrar y ordenar la documentacién entregada por [as cajas de las boleterias de recaudacién del PATPAL-FBB, asegurando su organizacidn, foliade y archivo adecuade
conforme a fos lineamientos definidos por {a Oficina de Tesoreria.

Atender consultas y requerimientas cperativas de las cajas de las boleterias de recaudacidn del PATPAL-FBB sobre procedimientos de caja, Asi mismo de los reclamos del
publice para su absolucién, derivando los casos necesarios al Cajere Central.

& Colaborar en la elaboracidn de reportes operativos basicos, a fin de facilitar la consolidacién del Cajero Central v su entrega a la lefatura de Tesoreria.

Realizar controles cruzados entre los reportes generados per las cajas de las boleterias de recaudacién del PATPAL-FEB y los entregados al Cajero Central para garantizar su
correspondencia previa al registro en SIAF-LANDING dei MEF.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con [a jefatura de la Oficina de Tesorerfa

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura st Ne X
I:ISecundaria D I:! D) éHabilitacién profesional?
Téenica Superior {3
III ¢ perior { El D Si No II’
afios)
l:!Universitaria D D Maestrl’a DEgresado ':lGrado

Dnctcrado I:]Egresado Dﬁrado




A f a

CONOCIMIENTOS

.

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

»
Procedimientos bésicos de Tesoreria y caja

Cenocimiento general del proceso de recaudacién en entidades piblicas o privadas

Gestidn documental y archive administrativo

Manejo operativo de efectivo y verificacién bisica de billetes

Herramientas informaticas (Excel y Word nivel usuario intermedio}

Conocimientos basicos del SIAF LANDING del MEF

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos;

GESTION PUBLICA - GESTION DE TESORERIA

¢} Conocimientos de Offmatica e Idiomas/Dialectos

Nivei de dominio
OFIMATICA - {DICMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado -

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de céleulo X Quechiz

X

Otros {Especificar
Programa de presentacionss X ros (Esp )

Otros [Especificar)

CEIMATICA Otros (Especificar)

Observaciones.-
Otros (Especificar)

Ctros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempa total de experiencia labaral; va sea en el sectar piblico o privado.

Minimo tres {03} afios de experiencia faboral en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Minimo seis (06) meses en labores de caja, recaudacian de ingresos y tareas administrativas.

B. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pabiice o privade:

Qperario Auxiliar! Técnice X Asistente Especialista

Supervisor /
Coerdinador

Jefe de Area o

Departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

con lzs boleterias, Cajero Central y jefatura de Tesorerfa. Proactividad para advertir incidencias ¥ riesgos.

Atencién al detalle y precision. Crden y organizacién documental. Responsabilidad e integridad en el manejo de informacién y valores: Trabajo bajo presidn, Coordinacién efectiva

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno

Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legisiative N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreta Supremo N2065-2011-PCM.
t.Las demas disposiciones que regulzn el Contrato Administrativo de Servicios

L

ORENO ALBORNOZ
Oficma re Tecarsrin




. 091-2025

2l . PROCESO CAS N°005-2025

[ PARQUE DE LAS |
LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: CAJERO CENTRAL DE LA OFICINA DE TESORERIA
Plazas: 1

Sede: SAN MIGUEL

Direccién/jefatura: OFICINA DE TESORERIA

?ji?;:i:?la] unidad orgznica yfo COFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =

MISION DEL PUESTO

Garantizar el registro, custodia y administracidn eficiente de los ingresos recaudados per el Patronate del Parque de las Leyendas — PATPAL-FBB, asegurando la correcta ejecucicn de
los procesos de caja, bajo los principios de transparencia, seguridad y control interno. Asimismo, brindar soporte operativo a la Oficina de Tesorerfa mediante la consolidacién
opertuna de la informacién financiera, que permita una adecuada toma de decisiones y el cumplimiento de las normas vigentes en materia de gestion econdmica y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y administrar los ingresos diarios provenientes de las boleterfas de recaudacién de! PATPAL-FBB, asegurando su correcta verificacién, conciliacidn y consolidacién,
informando oportunamente a lz Jefatura de Tesoreria,

Ejecutar la apertura, operacién y clerre de cada una de las cajas de las boleterias de recaudaciin del PATPAL-FBB, garantizando que los movimientos efectuados cumplan con

les procedimientos internos y normas vigentes, reportando cualguier incidencia o irregularidad detectada a la Jefatura.

3 Realizar el cuadre diaric de ingresos, elaborando los reportes correspondientes y disponiendo su remision a la lefatura de la Oficina de Tesoreria, asi como a las dreas que la
requieran, conforme a las disposiciones establecidas.

a Custodiar Ios fendos y valores asignadas, tales como efective, vouchers, cheques y otros documentos, adoptanda medidas de contral y seguridad, e informando de inmediato
cualquier observacion o alerta a la Jefatura.

5 Efectuar los depdsitos bancarios diarios de los ingresas recaudados, cumpliendo con los plazos establecides y remitiendo los comprobantes y reportes respectives a la lefatura
de Tescrerfa. .

6 Consolidar y remitir informacion financiera operativa, que permita la elaberacién de reportes de gestién, auditorfas internas y requerimientas de la Gficina Genera! de
Administracién y Finanzas. '

2 Efectuar el registro de los ingresos diarios (Determinade y Recaudada) en el sistema SIAF-LANDING del MEF, garantizando su ingreso de manera diaria y cportuna, sin generar
retrasos en su registro, canforme @ la normativa vigente.

s Supervisar y verificar los ingresos repartados por |as diversas cajas de las boleterias de recaudacion del PATPAL-FBE, asegurando gue los montos recibides correspondan a los
registrados en los sistemas y elevando cualquier hallazge a la Jefatura de Tesorerfa,

g Custodiar y controlar el Fendo de Sencillo asignado a las boleterias del PATPAL-FBB, asegurando su correcta entrega, use y develucion, bajo responsabilidad v conforme a los
procedimientos establecidos.

10 Atender requerimientos de informacion formulados por la Jefatura de Tesoreria, asi como por entidades de control externo o interno, de acuerdo con las disposiciones

vigentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Csn Iz jefatura de !=2 Oficine de Tescraria

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situscidn académica y carrerafespedalidad requeridos C) (Colegiatura?

Incomipleta Completa I:IEgresado(a) Dﬁachilfer DTitulo/ Licenciatura Si |:| No
l:‘Secundaria D |:| Db} éHabilitacién profesional?
lIlTécnica Supericr {3 E l:‘ i ,

o Si
afios)

Universitaria ! Egresado Grado
| [ —

l:l Doctorado l:l Egrasado I:]Grado




h .

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos principales requeridos para el puesto :

Conocimiento de normas y procedimientos de Tesoreriz aplicables al sector ptiblico

Conocimiento del Sistema Integrade de Administracion Financiera — SIAF, en especial del médule de SIAF-LANDING para el registro de ingresos

Conocimientos sobre pracesos de caja: apertura, cierre, cuadre diario, conciliaciones y manejo de fondos

Conocimientos bdsicos en gestién financiera pablica, maneje de fondos institucionales, arqueos y rendicién de cuentas

Conocimientos en gestion documental, archivo de comprobantes, elabaracién de reportes y manejo de formularios.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel usuario intermedio, principalmente Microscft Excel, Word

Conocimiento del manejo vy gestidn de caja chica

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA - MANEIQ DOCUMENTARIO - SIAF - SIGA

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectes

N Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de calcido X Quechua X
Otros {Especificar)

Programa de presentaciones X

Otros {Especificar}

OFIMATICA, Otros (Especificar)

Observaciones.-
Qtros (Especificar)

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia lahoral; ya sea en el sector piblico o privade,

Minimo cinco (05) afios de experiencia labaral en entidzdes del sector pliblico y/o privada.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempao de experiencia requerida para el puesto en |z funcién o la materia:

Minimo un {01) afio de experiencia en funciones relacionadas a procesos de caja, recaudacion, manejo de fondos y/o actividades propias de Tesoreria, preferentemente en
entidades del sector publico.

B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector pdblico o privado:

] s isor/ i
i Jefe de Area o
N A Py - H E . UPErvISOT i |
Operario D Auxiliar J Tecnica X Asistente J specialista Coordinador [ E Departamenta |
S L. 1 .-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, Responsabilidad y confiabilidad, Atencién al detalle y precisién, Capacidad de organizacion y orden documental, Trabajo baje presién, Pensamiento
analitico, Comunicacidn efectiva, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Ningunc

a. Decreto Legislativo N°1057, gue regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios
b. Reglamento del Decreto Legislative N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.
c.las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios
I i Y

Base Legal

M ALIOAD
PAYPAL -

WMORENO ALBORNOZ A
¢ In Oficins de Tesorera .

DE Lin.
WIDES DA




L ' 092-2025 J
PROCESO N° —

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PROFESIONAL  -ABOGADO

. GENERALIDADES.

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de Uno (01) Profesional | -~ Abogado

2. Dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante.
Gerencia de Asesoria Juridica

3. Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion.
Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal.

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

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. '

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

.  PERFIL DEL PUESTO.

Experiencia o Experifencia laboral general, minima de dos (02} afios,

en el sector plblico o privado.
s  Experiencia laboral especifica minima de uno ((1) afio
en el sector plblico, en el ejercicio profesional

Competencias « Trabajo en equipo, compromiso y alte grado de

responsabilidad.

Formacidén Académica, grado académico | » Titulo Profesional de Abogado habilitado
yio nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacion ¢ Diplomado y/o especializacion en Derecho Laboral o

Procesal Laboral.

e Diplomado y/o Curso de especializacién en Derecho
Administrativo o Procedimientos Administrativos.

+ Diplomado ylo Curso de "especializacion en Gestion
Plblica.

Conocimiento para el puesto yfo cargo: e Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho

Administrativo,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.,

Principales funciones a desarrollar:
d.

Evaluar los expedientes administrativos puestos a su consideracién, a fin de elaborar la propuesta de Informes
legales y proyectos de Resolucion en los ¢asos que corresponda.

Brindar asesoramiento en el tramite de los Procesos Judiciales que tiene en curso el PATPAL-FBB.
Evaluacion de los antecedentes administrativos relacionados con tas propuestas de Directivas, a fin de formular
[as recomendaciones a que hubiere lugar o recomendar su conformidad.




. Analizar y revisar las propuestas de normativas internas formuladas por |as diversas unidades organicas de la
Entidad; y, de ser el caso, proponer las iniciafivas de normas intemas en los casos que se requiera.
Elaboracion de informes y/o memorandos refacionados a los procesos laborales.

Elaboracién de Informe Situacional de los procesos Judiciales

Asesoria, coordinacion y redaccion de las Actas respecto a las reuniones con los Sindicatos de la Entidad.
Otras funciones asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica en el ambito de su competencia, de ser el caso.
QOtras actividades especificas que le encomiende la Gerente de la Oficina de Asesoria Juridica.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

1 Patronato del arque de las leyendas - FELIPE

Lugar de prestacion del servicio BENAVIDES BARREDA

Av. Pargue de las Leyendas-N°580-582.
Duracion del contrato ‘ 03 meses

S/.5,000.00 (Cince mil con 00/100 soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato




- 3
PAROUE DE-LAS?

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puestlo:

Sade; .
Direccién/Jefatura:

Dependencia, unidad organica y/o
solicitante:

MISION DEL PUESTO

093-2025

PROCESO CAS N° 05-2025

Auxiliar Administrtive

San Miguel

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Oficina de Contabilidad

Esta Solicitud obedece a la necesidad de cubrir los puntos de atceso para los visitantes al parque de Las Leyendas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Agliero, Pando y Laguna Artificial del PATPAL-FBB.

Verificar los tickets adquiridos por el plblice visitante y validar con el equipa de lector de cédige de basras (PDA), las cantidades y el monto solicitado en las puertas principales de Precursores, Rlva

2 Apoyar en ordenar [os tickets validados, los cuales se encuentran en las dnforas para luago ser detivadas al Archivo Central.

3 Brindarfa Bienvenida al visitante para el inicio de su recerride por las Ihstalacionas def PATPAL-FEB.

4 Apovo en la atencién y orfentacién a los visitantes al momento de ingresar a las instalacianes de PATPAL-FBB.

5 Las demas funciones que [ asigne el responsable de la Oficina de Contakilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/sttuacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

incompleta

Técnica Superior (3 l:'
afios)

IESecundaria

Completa

[l Egresado(a)

D Bachiller

. DUniversitan‘a

CONOCIMIENTOS

[

ime

EI Egresado

D Doctorado

DEgresado

A) Conocimientos principales requeridos para el puesto :

(] w [
D} ¢ Habilitacion profesional?

s[] v [

* Conocimiento en la utilizacion def equipo de Lectora de Cédigo de Barras (PDA).

* Manejo en atencién al cliente y/o seguridad.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

* No indispensable.




C} Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialecios

Nivel de deminlo Nivel de dominio
OFIMATICA - " - {DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X inglés X
Hejas de caleula X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros (ESPEC!ﬁm”
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Observaciones.-
Dtros [Espacificar)
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experienda lsboral; ya sea en el sectar piiblice o privado.
* Minimo de un {01) afio en instituciones piblicas y/o privadas.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
* Minimo de tres (03} meses en actividades similares.
B. Marque el nivel minirno de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privade;
~ |
i i
H Jefe de A
Operario Auxiliar} ¥ Técnico Asistente Especialista 5uper§usor,’ ! ! @ de Area o
Coordinador E i Departamento

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencio

; en caso existiera algo adicianal para ef puesto.

| ——"

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

* Trabajo en equipo.
* Pro actividad.

* Capacidad para trahajar bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

* Orientado a Resultados.

* Compromiso y alto grado de responsabilidad.

Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Setvicios
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula 2l Régimen Espacial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreta Supremo N2065-2011-PCM.
c.Las demas disposiciones que regulan el Contrata Administrativo de Servicios




AR

'PARQUE DE_LAS

LEYENDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puestao:
Sede:
Direccidn/lefatura:

Dependencia, unidad arganica y/o
solicitante:

MISION DEL PUESTO

094-2025

PROCESO CAS N° 05-2025

Auxiliar Administrtivo

Huachipa

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Gficina de Contabilidad

Esta Solicitud ohedece a la nacesidad de cubrir los puntos de acceso para los visitanzes al pargue de Las 1eyendas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Agliero, Pando y Laguna Artificial del PATPAL-FBB.

Verificar jos tickets adquirides por el paklico visitante y validar con el equipo de fector de cédigo de barras [PDA), las cantidades y el monto solicitade en las puertas principales de Precursores, Riva

2 Apovar en ardenar los tickets valldados, los cuales se encuentran en las Anforas para luege ser derivadas al Archivo Central,

3 Brindar la Bienventda al visitante para el inicio de su recorride por las instalaciones del PATPAL-FBB.

A4  Apoyo en la atencidn y orientacidn a Jos visitantes 2l momente de ingresar a las instalaciones de PATPAL-FBB.

5 Las demas funciones que le asigne el respansable de la Oficina de Contahilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta

II\Secundaria

Completa

DEgresado(a)

|:|Bachiller

|:|T"\'tqu_o' Licenciatura

Dum\!ersitaria

CONOCIMIENTOS

Y
[ Jer) [
0 O

I:]Grado

l:lGrado

A) Conocimientos prindpales requeridos para el puesto :

1w [
D) éHabilitacién profesional?

s[] v [ ]

* Conocimiente en la utilizacién del equipo de Lectora de Cadigo de Barras {PDA).

* Manejo en atencidn al cliente y/o seguridad.

B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

* No indispensable.




C}. Conecimientos de Ofimatica e Idiomas/Diafectos

Nivel de deminio . Nivel de dominic
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
. No aplica Bésfco Intermedia Avanzado Ne aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés - X

Hofas de cilculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Gtros {Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especlficar)

Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique e} tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e sector pdblico o privado.

* Minimo de un (01) afio en instituciones publicas y/o privadas.

Expetiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

* Minimo de tres (03} meses en actividades similares.

B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Supervisor / Jefe de Areao
Coordinador Departamento

Operario Auxiliar Téenico Asistente| g Especialista

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Trabajo e equipo.
* Pro actividad.
* Capacidad para trabajar bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES

* Compromisc y alto grado de responsabilidad.
* Orientadeo a Resultados.

a. Decreto Legislativo N°1057 , que regula el Regimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios

b. Reglamentc del Decreto Legistativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreta Supremo M2075-2008-PCM, modificado por Dacrato Supremo Ne065-2011-PCM.
c.las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

Base legal




