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OFICINA ZONAl HUAllAGA CENTRAl- JUANJUI
PROCESO CAS N&ordm; 00l-2013-GRSM/OZHC-I
CONVOCATORIA PARA CONTRATACI&Oacute;N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
I. GENERALIDADES
. Objeto de la convocatoria
CONTAR CON LOS SERVICIOS DE 01 (UNA) SECRETARIA; 01(UN) PERSONAL DE
SEGURIDAD (GUARDI&Aacute;N); 01 (UN) ASISTENTE ADMINISTRATIVO y 01 (UN)
ASISTENTE T&Eacute;CNICO.
Oficina Zonal Huallaga Central Juanjui.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataci&oacute;n
:.',Q.ficina Zonal Huallaga Central Juanjui del Gobierno Regional San Mart&iacute;n, seg&uacute;n Resoluci&oacute;n Directoral
;'.};: &lt;~~,03-2013-GRSMjOZHC-JJIjD.
&quot;;:dY&quot;':
. ~ 1: .~:ase Legal
\;~; &quot;-'&quot;,~II,: . Decreto
Legislativo 1057 que regula el R&eacute;gimen Especial de Contrataci&oacute;n Administrativa de
Servicios.
• Decreto Supremo 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 1057.
• Decreto Supremo N&ordm; 065-2011-PCM que establece modificaciones al Decreto Supremo W 0751 2008-PCM.
-_el-... •. Sentencia del Tribunal Constitucional reca&iacute;da en El Expediente N&ordm; 000002-2010-PIjTC, que
.zJr&gt; Al! &middot;.~eclara la constitucionalidad del r&eacute;gimen CAS y su naturaleza laboral.
.'&sect;&quot;.
~&lt;:~\ Ley N&ordm; 29812, Ley de Presupuesto del Sector P&uacute;blico para el A&ntilde;o Fiscal 2013.
': LOG! ,{~A Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 1046-2011-GRSMjPGR de fecha 01 de setiembre 2011 se aprob&oacute;
'.'}~,
,; Directiva N&ordm; 02-2011-GRSMjOGP, denominado &quot;Normas y Procedimientos para la Selecci&oacute;n,
.y~..~~.c:&quot;,'\&quot;, Contrataci&oacute;n y Ejecuci&oacute;n del R&eacute;gimen Especial de Contrataci&oacute;n Administrativa de Servicios - CAS en el
=-:~
Pliego 459 Gobierno Regional San Mart&iacute;n&quot; .
.Z~s;&iexcl; $'0'. Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 1050-2010-GRSMjPGR, que aprueba la Directiva N&ordm; 003-2009'(sJ~ ;, ,:~~tRSM-OP, Normas Sobre Integridad &Eacute;tica Gubernamental y Nepotismo en el Gobierno Regional.
i
.~ • t~~:hi Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 242-2010-GRSMjPGR, que aprueba &quot;Normas de neutralidad y
\
2~fansparencia en la Conducta y Desempe&ntilde;o de los Funcionarios, Servidores P&uacute;blicos y Personal que
'&iquest;&quot;.l:\ . ~~.prestan Servicios al Estado en el Gobierno Regional San Mart&iacute;n.
-. .
• Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 201-2010jPGR, que aprueba el la Directiva General N&ordm; 0012010-GRSMjOP, sobre Horario de Trabajo y atenci&oacute;n al P&uacute;blico en el Pliego 459 - Gobierno Regional
San Mart&iacute;n.
• Las dem&aacute;s disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
. &quot;-o.
.,
jr
11. PERFIL DEL PUESTO
.,
I
&iexcl;;{';lu,U:!l1*0 ~f .. ttm~i
OFICINA ZONAL HUALLAGA C ENTRAL- JUA NJUI
REQUISITOS
DETALLE
SECRETARIA DE DIRECCION
Experiencia
Conexperi&eacute;ncia comprobada &ntilde;&uuml; men-o-r-&aacute;-O&iexcl; a&ntilde;ode-ha:ber-trabajado como~--&shy;
Secretaria o en labores Administrativas de Oficina.
nciones Principales
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
Formaci&oacute;n Acad&eacute;mica,
grado acad&eacute;mico y/o
nivel de estudios
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espec&iacute;ficas.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentaci&oacute;n de la oficina.
Capacidad de an&aacute;lisis de la documentaci&oacute;n ingresada por parte de los
Usuarios
Preparar y ordenar la documentaci&oacute;n para reuniones y/o conferencias.
Asistir a los Funcionarios de la Oficina en relaci&oacute;n a la Presentaci&oacute;n
de documentos y solicitudes de Requerimiento de Informaci&oacute;n.
Preparar el despacho de la documentaci&oacute;n con los antecedentes
necesarios
Efectuar llamadas telef&oacute;nicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservaci&oacute;n de documentos.
Orientar al p&uacute;blico en general sobre gestiones a realizar y el estado
situacional de los documentos.
Otras funciones que le Asigne la Direcci&oacute;n.
Egresado de la carrera T&eacute;cnica de Secretariado Ejecutivo Computarizado o afines
Certificado de capacitaci&oacute;n en estudios de Computaci&oacute;n; Preferentemente en
programas del entorno Windows (Procesador de TEXTO, Hoja de C&aacute;lculo; Pawer
Point, Internet)
nocimientos B&aacute;sicos
a el puesto y/o
go
Capacitaci&oacute;n en Computaci&oacute;n; Preferentemente en programas del entorno
Windows (Procesador de TEXTO, Pawer Point, , Internet)
~--------------------~-----------------------------------------------------------~
PERSONAL DE SEGURIDAD (GUARDIAN)
1----------------------.--:=------------------
Experiencia
L -_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Experiencia en trabajos como personal de seguridad o guardian&iacute;a superior a Un
A&ntilde;o
~
________________________
~
_________________________________
~
OFICINA ZONAL HUAllAGA CENTRAl- JUANJUI
Funciones Principales
•
•
Limpieza de los ambientes de la Oficina, Servicios higi&eacute;nicos y
Mantenimiento de &Aacute;reas Verdes.
Mantener actualizada el Cuaderno de ocurrencias y de control al
momento del relevo.
Velar por la seguridad de todos los bienes que se mantienen dentro de las
Instalaciones de la Unidad Ejecutora.
Control de ingresos y salidas de veh&iacute;culos y Usuarios.
Recepcionar las papeletas de salidas del personal debidamente llenado y
Autorizados.
Controlar la Salida y retomo de los bienes de la Instituci&oacute;n; debidamente
Autorizados.
Buen trato al personal que labora en la Instituci&oacute;n y a los Usuarios.
•
Como M&iacute;nimo Instrucci&oacute;n Secundaria Completa.
•
•
•
•
•
Formaci&oacute;n Acad&eacute;mica,
grado acad&eacute;mico y/o
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de
especializaci&oacute;n
----
Conocimientos B&aacute;sicos
para el puesto y/o
cargo
----
--~~
J
'.
I
OfICINA ZONAL HUALLAGA CENTRAl- JUANJUI
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Experiencia
•
Funciones Principales
Con experiencia comprobada no menor a 01 a&ntilde;o de haber trabajado en
labores Administrativas espec&iacute;ficamente en Log&iacute;stica y/o Patrimonio
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
Cursos y jo estudios de
especializaci&oacute;n
Apoyar en las actividades administrativas, en la Oficina de
Log&iacute;stica y Patrimonio.
Llenar los Formatos que Emite la Oficina de Abastecimiento como:
Orden de Compra, Orden de Servicio, Pecosas, Solicitud de
Cotizaci&oacute;n, Orden de Trabajo Solicitud de Servicio Etc,
Control y Seguimiento del Desplazamiento Interno y/o externo y
Ubicaci&oacute;n de los Bienes Patrimoniales de la Oficina Zonal Huallaga
Central.
Control y Ordenamiento de los bienes de almac&eacute;n
Apoyar en el Inventario General y saneamiento de los bienes de la
OZHC.
Inventario de Almac&eacute;n de la OZHC.
Insertar en el SIMI la informaci&oacute;n correspondiente al inventario
General de la OZHC para informar a la SBN.
Apoyar en la adquisici&oacute;n de los materiales y bienes necesarios para
el funcionamiento de la Oficina Zonal seg&uacute;n requerimientos.
Atender los requerimientos de las diferentes &aacute;reas de la OZHC.
Supervisar los cuadros de Necesidades de personal.
Otras acciones que le asigne el encargado de Log&iacute;stica y
Patrimonio.
•
T&eacute;cnico en carreras Administrativas o egresado de la Universidad de las
carreras de Administraci&oacute;n, Econom&iacute;a, Contabilidad o afines.
•
Certificado de capacitaci&oacute;n o estudios en Computaci&oacute;n; Preferentemente
en programas del entorno Windows Office (Word, Excel, Pawer Point)
•
•
sistemas administrativo en Log&iacute;stica y/o Patrimonio
Computaci&oacute;n; Preferentemente en programas del entorno Windows
Office (Word, Excel, Pawer Point)
~. onocimientos
,
ct\ (,
B&aacute;sicos
&quot;. , ra el puesto y jo
argo
&eacute;~/
.&quot;'3
~ .::;.~.,
ASISTENTE TECNICO
nciones Principales
•
M&iacute;nima de CUATRO (04) a&ntilde;os en trabajos Iguales o Similares al objeto
de la convocatoria.
•
Realizar directa y permanentemente trabajos t&eacute;cnicos y Administrativos
encomendados por la Sub Direcci&oacute;n de Infraestructura y la Coordinaci&oacute;n
de Planta.
•
Apoyo t&eacute;cnico y Administrativo en la elaboraci&oacute;n de Expedientes
T&eacute;cnicos, evaluaci&oacute;n de infraestructura social - emergencias, Etc.
'----------------'--------------------------------------------------------------------'
~TU!&amp;;lOfttl&amp;tOW4AL
OFIe.,&quot;A ZONAl. HUALLAGA CENTRAl- JUANJUI
•
Elaborar los planos requeridos por la Sub Direcci&oacute;n de Infraestructura; los
mismos que deber&aacute; presentarlos en fisico y Digital no pudiendo
modificarlos una vez que cuentan con la conformidad de los profesionales
de planta de la Sub- Direcci&oacute;n de Infraestructura de la Oficina Zonal
Huallaga Central.
•
Formaci&oacute;n Acad&eacute;mica,
grado acad&eacute;mico y/o
nivel de estudios
•
Presentar m&iacute;nimo un informe mensual, seg&uacute;n detalle de las actividades o
trabajos realizados a la Sub Direcci&oacute;n de Infraestructura.
Otras acciones o funciones que le asigne el Sub Director de
Infraestructura.
Estudios T&eacute;cnico en construcci&oacute;n civil
Cursos y/o estudios de
especializaci&oacute;n
•
Capacitaci&oacute;n de especializaci&oacute;n en AUTOCAD
•
Conocimientos B&aacute;sicos
para el puesto y/o
~rgo
S::,\~\
•--
• Estudios T&eacute;cnico en construcci&oacute;n civil, Capacitaci&oacute;n de especializaci&oacute;n
en AUTOCAD
• Poseer experiencia comprobada en elaboraci&oacute;n de planos de
Edificaciones y/o levantamientos topogr&aacute;ficos y lectura en GPS .
~I)
111. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES
DETALLE
Lugar de prestaci&oacute;n del servicio
Oficina Zonal Huallaga Central Juanjui
Duraci&oacute;n del contrato
Del 01/02/2013 al 30/04/2013
•
•
•
•
Secretaria de Direcci&oacute;n
(Sf. 900.00)
Personal de Seguridad (Guardi&aacute;n) (Sf. 900.00)
Asistente Administrativo
(Sf. 900.00)
Asistente T&eacute;cnico
(Sf. 1,000.00)
IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA:
La convocatoria ser&aacute; a trav&eacute;s del portal Institucional del Gobierno Regional de San Mart&iacute;n
(www.regionsanmartin.gob.pe)yenunlugarvisibledelainstituci&oacute;n.Asimismo el resultado se har&aacute;
p&uacute;blico por los mismos medios.
I
OFICINA ZONAl HUALLAGA CENTRAL- JUANJUI
b) CRONOGRAMA DEL PROCESO:
FECHAS
Del 17 de Enero al 23 de Enero del 2013.
:i::';'f;gresentaci&oacute;n de Curr&iacute;culum Vitae documentado
..
~,,~:&gt;\
00,,, 0- \ 00\1\
\~'&eacute; J?/j
, ,_o .
. ,/1
~&lt;-,J
Del 17 de Enero al 23 de Enero del 2013; De
7:30 a 13:00 hrs. y de 14:30 a 17:00 hrs. en la
Oficina Zonal Huallaga Central, Jr. Arica S/N
Cdra. 01 - Juanjui .
&quot; _. ' ~ :~.&uacute; /.'
.
~_/~----------------------------------~~--------------------------------~
Evaluaci&oacute;n curricular
aluaci&oacute;n de Conocimiento
valuaci&oacute;n Psicol&oacute;gica
Entrevista personal
D&iacute;a 24 de enero del 2013: Jr. Arica S/N Cdra.
01 - Juanjui.
D&iacute;a 24 de Enero del 2013 Jr. Arica S/N Cdra.
01- Juanjui; a horas 11:00 amo
D&iacute;a 25 de Enero del 2013 Jr. Arica S/N Cdra.
01 - Juanjui; a horas 15:00pm.
D&iacute;a 28 de enero del 2013 en Jr. Arica S/N
Cdra. 01 - Juanjui; a Horas 7:30am.
ublicaci&oacute;n de Resultados
D&iacute;a 28 de Enero del 2013. 12:00 hrs.
nicio de Labores
D&iacute;a 01 de Febrero del 2013.
e) FINANCIAMIENTO R.O
Especifica de Gasto: 23.28.11 - CAS
Meta: 002 &quot;Planeamiento y Presupuesto&quot;
Importe:
SI.
11,100.00
Nem&oacute;nico: 001057
Especifica de Gasto: 23.28.12 - Contribuciones a ESSALUD - CAS
Meta: 002 &quot;Planeamiento y Presupuesto&quot;
Importe:
SI. 999.00
OFICINA ZONAL HUALLAGA CENTRAL- JUANJUI
d) FORMA DE PRESENTACI&Oacute;N DE DOCUMENTOS
La/s Propuesta/s ser&aacute;n dirigidas al Comit&eacute; de Selecci&oacute;n y presentadas en la Oficina Zonal Huallaga
Central (Jr. Arica S/N edra. 01 - Juanjui.) el d&iacute;a y hora se&ntilde;alada en el cronograma, en sobre cerrado,
precisando el n&uacute;mero de proceso, nombre del postulante y objeto de la convocatoria al cual
postulan.
0::::&quot;
:~&quot;':1/. ' La/s Propuesta/s ser&aacute;n redactadas en idioma espa&ntilde;ol y deber&aacute;n contener la siguiente
, ,?,
ti
(;o
'&quot; P&lt;&quot;
documentaci&oacute;n:
,
S&quot;b ,)','crian &quot;
,
\&lt; ,; :rae, / ~)) 1) Curr&iacute;culum vitae actualizado y documentado. El curr&iacute;culum vitae debe acreditar el
\~&gt;;- -;:,~~:::; '1 cumplimiento de los requisitos de perfil del puesto.
'&lt;..::~
2) Declaraciones Juradas (Anexo N&ordm; 01).
,_::~&gt; 3) Copia simple de DNI (VIGENTE, al menos a la fecha de inicio del servicio)
&quot;,&quot;0:&gt;~~~\4) Copia del Registro &Uacute;nico de Contribuyente - RUC, en condici&oacute;n de Activo y Habido
,/
,~'_.':'-~reporte web - Sunat).
C&middot;./
j
,1.;
I
JOk~
,&quot;--&quot;
) '&iquest;' q
--1,:':-;1
,\&lt;'~/~~ota: La documentaci&oacute;n remitida no ser&aacute; devuelta a los postulantes.
~.~&lt; ~ ~. ~';~ :~;~:~;;:~/
) ANEXOS
ANEXO W 01, Ay B: DECLARACI&Oacute;N JURADA
I
OFICINA ZONAL HUAllAGA CENTRAl- JUANJUI
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N!!1057
PROCESO N!!OOl-2012-GRSM/OGP
SOLICITUD DE INSCRIPCION PROCESO DE SELECCI&Oacute;N N&ordm;
Identificado Con D.N.I
que teniendo conocimiento del proceso de Selecci&oacute;n de contrataci&oacute;n
administrativa de servicios N&ordm;
;
~~icito participar en el
de la Direcci&oacute;n _ _ _ _ _ _ /unidad Ejecutora
proceso de selecci&oacute;n para cubrir el servicio de _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __
~~\
~: ~~~~idependencia org&aacute;nica de _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _~
str&quot; tur?J
.,C
_1
/~/I
' ' ' ..'&middot; .......
4G-''
&quot;
.
:\&lt;::'. 1Y
~~--
Comprometi&eacute;ndome a cumplir con todo lo establecido en la presente directiva y bases publicadas para tal
efecto .
.............................., de ............... de20 ...... .
Firma: ..................................... .
Nombre: .................................. .
D.N.I: ......................................... .
.,'~'.!::
'mart&iacute;n
OFICINA ZONAL HUAllAGA CENTRAl- JUANJUI
ANEXO N!!Ol
DECLARACION JURADA l-A
Estado civil ................................................ natural del distrito de ........................................................................................ .
~,. ~&middot;f:. Vincia de ........................................................, DECLARO BAJO JURAMENTO:
oo'
~
':,t.
\~:;~:,,~'-?;1
No haber sido sancionado por ninguna entidad p&uacute;blica. (De haberlo sido ,deber&aacute;
Adjuntar su rehabilitaci&oacute;n.
2. No encontrarme inhabilitado o sancionado por mi colegio profesional ( si fuera el
Caso).
3. No encontrarme inhabilitado para ejercer cargo en el estado.
4. No tener inhabilitaci&oacute;n vigente en el registro nacional de sanciones de
Destituci&oacute;n y despido- RNSDD.
No encontrarme incurso en caso de Nepotismo.
No tener antecedentes policiales ni penales.
No tener sanci&oacute;n vigente en el registro nacional de proveedores.
Tener disponibilidad inmediata para la suscripci&oacute;n del contrato.
Que la informaci&oacute;n detallada en mi curriculum vitae, as&iacute; como los documentos que se incluyen, son
verdaderos.
Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal por cualquier acci&oacute;n de Verificaci&oacute;n que compruebe
la falsedad o inexactitud de la presente declaraci&oacute;n Jurada, as&iacute; como la adulteraci&oacute;n de los documentos que se
presenten posteriormente a requerimiento de la entidad.
.. ........................ , de ........................ de
FIRMA DEL DECLARANTE
D.N.I:
Huella digital
I
OFICINA ZONAL HUALLAGA CENTRAl- JUANJUI
DECLARACION JURADA 1-B
yo, ...............................................................................................................................................................identificado (al
Con D.N.I.N&ordm; .................................... y con domicilio ....................................................................................de la ciudad
(,;;~~~ ~~.............................................................. DEC~RO BruO JURAMENTO, est.r:
.;.-; -':~-::-, &lt;~&middot;t~&iacute;ado al sistema nacional de pensiones-ONP, o al sistema privado de pensiones -AFP.
~:::::~~:&quot;,.' -;.;
....
R&Eacute;GIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente r&eacute;gimen de pensiones:
a Nacional de pensiones
D
Sistema privado
de pensiones
integra
Pro futuro
Horizonte
Prima
Otros ...............................................................
D
D
B
-oPCIONAL
• _t
;
u~;, J~/io para los que vienen prestando servicios en la instituci&oacute;n antes del 29-06-08
/
, 0' S&eacute;&lt;'
.&lt; •
&lt;~' ,:
• &iexcl;Iiaci&oacute;n
al r&eacute;gimen pensionario
D
Juanjui, .................... de ................... de 20 ...... .
FIRMA.
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