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&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
GOBIERNO REGIONAL DE SAN MART&Iacute;N
DIRECCI&Oacute;N REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCI&Oacute;N DEL EMPLEO
PROCESO CAS N&ordm; 010-2013-GRSM/DRTPE/SM
CONVOCATORIA PARA CONTRATACI&Oacute;N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
1. Moyobamba.
.
• Contar con los servicios Profesionales de un (a) (01) Asistente
Administrativo.
l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
•
Contar con los servicios de 01 (un) profesional: 01 (un) Asistente
Administrativo.
2. Dependencia, unidad org&aacute;nica solicitante
Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo - Sede Regional de
Moyobamba.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataci&oacute;n
Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo del Gobierno Regional San
Mart&iacute;n, seg&uacute;n Resoluci&oacute;n Directoral W017-2013- GRSMjDRTPEjSM.
4. Base Legal
•
•
•
•
•
•
•
•
•
.
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 075-2008-PCM.
Sentencia del Tribunal Constitucional reca&iacute;da en El Expediente N&ordm; 000002-2010PIjTC, que declara la constitucionalidad del r&eacute;gimen CAS y su naturaleza laboral.
Ley N&ordm; 29951, Ley de Presupuesto del Sector P&uacute;blico para el A&ntilde;o Fiscal 2013.
Ley 29849, Ley que establece la eliminaci&oacute;n progresiva de la Contrataci&oacute;n
Administrativa de Servicios.
Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 1046-2011-GRSMjPGR de fecha 01 de
setiembre 2011 se aprob&oacute; la Directiva N&ordm; 02-2011-GRSMjOGP, denominado
&quot;Normas y Procedimientos para la Selecci&oacute;n, 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;.
Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 1050-2010-GRSMjPG~, que aprueba la
Directiva N&ordm; 003-2009-GRSM-OP, Normas Sobre Integridad .Etica Gubernamental
y Nepotismo en el Gobierno Regional.
Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 242-2010-GRSMjPGR, que aprueba &quot;Normas de
neutralidad y Transparencia en la Conducta y Desempe&ntilde;o de los Funcionarios,
Servidores P&uacute;blicos y Personal que Prestan Servicios al Estado en el Gobierno
Regional San Mart&iacute;n.
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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•Afio de la InverSi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
•
•
Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&ordm; 201-2010jPGR, que aprueba el la Directiva
General N&ordm; 001-2010-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.
11. PERFIL DEL PUESTO
DETALLE
REQUISITOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Experiencia
Competencia General
Formaci&oacute;n Acad&eacute;mica, grado
acad&eacute;mico y j o nivel de estudios
• 01 A&ntilde;o de experiencia profesional
general. (desde la obtenci&oacute;n del grado
de t&eacute;cnico o constancia de egresado de
instituto supertor tecnol&oacute;gic&oacute;).
• Analizar, verificar y evaluar en forma
eficaz los problemas que se presentan a
fin de obtener resultados favorables que
permitan cumplir los objetivos de la
Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y
Promoci&oacute;n del Empleo - SM.
• Titulado como t&eacute;cnico en contabilidad,
administraci&oacute;n y afines.
Cursos v/o estudios de especializaci&oacute;n
•
•
•
•
Conocimientos B&aacute;sicos para el puesto
y jo cargo
•
•
•
Redacci&oacute;n general.
Procesamiento de hoja de c&aacute;lculo.
Procesamiento de texto.
Conocimiento de programas en
Windows 7 (Procesador de texto, Hoja
de C&aacute;lculo, Power point, Internet).
Conocimiento en sistemas de archivo.
Manejo de Internet e Intranet.
Conocimientos m&iacute;nimos en el manejo
instrumentos
administrativos
de
(elaboraci&oacute;n de planes estrat&eacute;gicos) a
fin de cumplir con las metas y
objetivos.
Proactivo (a).
Capacidades de trabajar en grupo.
.
•
•
III. CARACTER&Iacute;STICAS DEL PUESTO YIO CARGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
• Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones en materia de
inspecci&oacute;n del trabajo.
• Elaborar cuadros, res&uacute;mene~, formatos, cuestionarios, gr&aacute;ficos, y otros documentos
de trabajo.
• Apoyar en asuntos que le impugnen sobre temas relacionados al ministerio de
trabajo y promoci&oacute;n del empleo en el &aacute;rea de inspecci&oacute;n de trabajo.
• Administrar, Recopilar, sistematizar y clasificar la informaci&oacute;n y documentaci&oacute;n que
se le encargue.
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
Organizar, Conducir los procedimientos a su cargo- y los registros de car&aacute;cter
administrativo para la generaci&oacute;n de informaci&oacute;n y estad&iacute;sticas sobre inspecci&oacute;n de
trabajo.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes, recursos y otros documentos
que se tramiten en la Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo San
Martin - Sede regional - Moyobamba, preparando peri&oacute;dicamente los informes de
situaci&oacute;n; Planificando, y evaluando el procedimiento inspectivo con relaci&oacute;n a las
microempresas.
Distribuir la documentaci&oacute;n, as&iacute; como realizar cualquier otra labor de tramitaci&oacute;n y
controlar la organizaci&oacute;n y el funcionamiento del archivo, para una custodia
eficiente.
Ejecutar otras actividades que le encargue su jefe inmediato.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
DETALLE
CONDICIONES
Lugar de prestaci&oacute;n del servicio
Duraci&oacute;n del contrato
Remuneraci&oacute;n Mensual
V.
Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo SM, Sede Regional Mqyobamba.
Del 24/10/2013 al 31/12/2013 - Renovable de acuerdo a
desempe&ntilde;o.
Asistente Administratiuo(S&iquest;' 1100.00)
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
a) CONVOCATORIA:
La convocatoria ser&aacute; a trav&eacute;s del portal Institucional del Gobierno Regional de San
Mart&iacute;n (www.regionsanmartin.gob.pe) y en un lugar visible de la instituci&oacute;n.
Asimismo el resultado se har&aacute; p&uacute;blico por los mismos medios.
&quot;
b) CRONOGRAMA DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO
FECHAS
Publicaci&oacute;n de Convocatoria
en el Portal Institucional
Del 11 de Octubre al17 de Octubre del 2013.
Presentaci&oacute;n de Curr&iacute;culum
Vitae documentado
Evaluaci&oacute;n Curricular
Evaluaci&oacute;n Psicol&oacute;gica
Del 11 de Octubre al17 de Octubre del 2013;
De 7:30 a 13:00 hrs. y de 14:30 a 17:00 hrs.
En la Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y
Promoci&oacute;n del Empleo San Mart&iacute;n - Sede
Regional Moyobamba - Jr. Santa Mar&iacute;a calle 6
W 114 - barrio de Calvario.
D&iacute;a 18 de Octubre del 2013 - Direcci&oacute;n
Regional de Trabajo y 'Promoci&oacute;n del Empleo
San Mart&iacute;n - Sede Regional Moyobamba - Jr.
Santa Mar&iacute;a calle 6 W 114 - barrio de
Calvario a las 10:00 hrs.
D&iacute;a 21 de Octubre del 2013 - Direcci&oacute;n
Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo
San Mart&iacute;n - Sede Regional Moyobamba - Jr.
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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GOBIERNO REGIONAl.
Evaluaci&oacute;n de
Conocimientos
Entrevista personal
Publicaci&oacute;n de Resultados
Inicio de Labores
X~.
A
%
Santa Mar&iacute;a calle 6 N&deg; 114 - barrio de
Calvario a las 10:00 hrs.
D&iacute;a 22 de Octubre del 2013 - Direcci&oacute;n
Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo
San Mart&iacute;n - Sede Regional Moyobamba - Jr.
Santa Mar&iacute;a calle 6&middot;N&deg; 114 - barrio de
Calvario a las 10:00 hrs.
D&iacute;a 23 de Octubre del 2013 - Direcci&oacute;n
Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo
San Mart&iacute;n - Sede Regional Moyobamba - Jr.
Santa Mar&iacute;a calle 6 N&deg; 114 - barrio de
Calvario a las 10:00 hrs.
D&iacute;a 23 de Octubre del 2013 - 17:00 hrs.
D&iacute;a 24 de Octubre del 2013.
NOTA: TODAS LAS ETAPAs DEL PROCESO SON ELIMINATORIOS
e) FINANCIAMIENTO
Nem&oacute;nico
Especifica de Gasto
Meta
Importe
: 0022
: 23.28.11 - Honorarios
: &quot;Acciones Administrativas&quot;
: Sj. 52,312.00
Nem&oacute;nico
Especifica de Gasto
Meta
Importe
: 0022
: 23.28.12 - Contribuciones a ESSALUD - CAS
: &quot;Acciones Administrativas&quot;
: SI. 4,667.75
d) FORMA DE PRESENTACI&Oacute;N DE DOCUMENTOS
La/s Propuestals ser&aacute;n dirigidas al Comit&eacute; de Selecci&oacute;n y presentadas en la
Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo San Martin - Sede
Regional Moyobamba (Ir. Santa Mar&iacute;a calle 6 N&deg; 114 - barrio de Calvario), 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.
R&oacute;tulo sobre:
Se&ntilde;ores:
DIRECCi&Oacute;N REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCi&Oacute;N DEL EMPLEO - SEDE REGIONAL MOYOBAMBA
Att. Comit&eacute; Evaluador
Proceso de Contrataci&oacute;n CAS N&deg; 010-2013-GRSM/DRTPE/SM
Objeto del Proceso: ............................. - Moyobamba
PROPUESTA DE:
NOMBRE: .............................................................. .
Jr. Santa Mar&iacute;a W 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
Lajs Propuestajs ser&aacute;n redactadas en idioma espa&ntilde;ol y deber&aacute;n contener la
siguiente documentaci&oacute;n:
1) Curr&iacute;culum vitae actualizado y documentado. El curr&Iacute;Culum vitae debe
acreditar el cumplimiento de los requisitos de perfil del puesto.
2) Declaraciones Juradas (Anexo N&ordm; 01).
3) Copia simple de DNI (VIGENTE, al menos a la fecha de inicio del
servicio)
4) Copia del Registro &Uacute;nico de Contribuyente - RUC, en condici&oacute;n de
Activo y Habido (reporte web - Sunat).
Nota: La documentaci&oacute;n remitida no ser&aacute; devuelta a los postulantes.
e) ANEXOS
•
ANEXOW01,AyB
: DECLARACI&Oacute;N JUJ!ADA
*Los formatos est&aacute;n publicados en el portal Institucional.
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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N&ordm;Ol
DECLARACI&Oacute;N JURADA l-A
El que
suscribe~
............:......... ~ .. ~ ........................................................,identificado con DNI
N&deg; .................... RUC N&ordm; ......................................................................... y con domicilio
real
en.............................................................................................................................................,
estado civil .................................... natural del Distrito de ................................................ .
Provincia de ...................... ~ ............................................ , DECLARO BAJO JURAMENTO:
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
Destituci&oacute;n y despido-RNSDD.
5.
No encontrarme incurso en caso de Nepotismo.
6.
No tener antecedentes policiales ni penales.
7.
No tener sanci&oacute;n vigente en el Registro Nacional de Proveedores.
8.
Tener disponibilidad inmediata para la suscr:pci&oacute;n del contrato.
9.
Que la informaci&oacute;n detallada en mi Curr&iacute;culum Vitae, as&iacute; como los documentos que
se incluyen, son verdaderos ..
Sanciones de
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.!:
Huella digital
Jr. Santa Mar&iacute;a W 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
DECLARACI&Oacute;N JURADA 1-B
yo, ................................................................................................ :.................. .identificado (a)
con D.N.I. N&ordm; ......................y con domicilio .................................. ~...................... de la ciudad
de .......................... ,............ ........................................ DECLARO BAJO JURAMENTO, estar:
Afiliado al Sistema Nacional de Pensiones - ONP, o al Sistema Privado de Pensiones AFP.
REGIMEN PENSIONARIO
Elijo el siguiente r&eacute;gimen de pensiones:
Sistema Nacional de Pensiones
ID
'-S&iexcl;-'st-em-a-Pri-'v-ad-o-de-P-e-ns-&iexcl;o-n-es--'
Integra
Pro Futuro
CUSP N&ordm; ............................................... ..
Horizonte
Prima
Otros ...................................................... .
D
D
B
OPCIONAL:
Solo para los que vienen prestando servicios en la Instituci&oacute;n antes del 29-06-08.
Afiliaci&oacute;n al R&eacute;gimen Pensionario
EJD
Moyobamba, ............ de ..................... de 20 ..... .
FIRMA
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
CONTRATACI&Oacute;N ADMINSITRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO NI! 1057
SOLICITUD DE INSCRIPCION PROCESO DE SELECCI&Oacute;N W _ _
DIRECCION REGIONAL/UNIDAD EJECUTORA _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __
Yo, _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Identificado con D.N.1. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __
Domiciliado en el Jr. _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __
Provincia - - - - - - -_ _-1: que teniendo conocimiento del Proceso de
Selecci&oacute;n de Contrataci&oacute;n Administrativa de Servicios N&deg; _ _ de la Direcci&oacute;n Regional
Comprometi&eacute;ndome a cumplir con todo lo establecido en la presente directiva y bases
publicadas para tal efecto .
... ...... ...... ..............., ...... , de ............... de 20
Firma: ......................................... .
Nombre: ...................................... .
D.N.I.: ....................................... ..
Jr. Santa Mar&iacute;a N&deg; 114-Moyobamba-Telefono 562372.
Jr. &Aacute;ngel Delgado Morey Nro 435-Tarapoto-Telefono 524589.
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ResolucUSn. Directora1 Regional
N&ordm; 017-20 13-GRSM/DRTPE/SM.
Moyobamba, 11 de Octubre del 2013.
VISTO:
El Proceso de Convocatoria para la
contrataci&oacute;n de personal bajo la modalidad
del R&eacute;gimen de Contrataci&oacute;n Administrativa
CAS, N&ordm; 010-2013de Servicios
GRSMjDRTPEjSM., en la que se requiere de
personal, para la Direcci&oacute;n Regional de
Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo, sede
Regional Moyobamba.
CONSIDERANDO:
la misma que establece en su VI Disposici&oacute;n Espec&iacute;ficas, numeral 6.1.4, 2&ordm; p&aacute;rrafo,
procedimiento a seguir para la conformaci&oacute;n de la comisi&oacute;n evaluadora ad hoc de
selecci&oacute;n de los procesos CASo
Que, encontr&aacute;ndose la Direcci&oacute;n Regional de
Trabajo y Promoci&oacute;n del Empleo de San Mart&iacute;n en la necesidad de contratar los
servicios de personal para el &aacute;rea Administrativa en la sj:!de Regional de Trabajo
Moyobamba, resulta necesario contar con este personal para el cumplimiento de las
acciones y funciones espec&iacute;ficamente para el &aacute;rea en menci&oacute;n, el mismo estar&aacute; bajo la
modalidad contractual de Contrataci&oacute;n Administraci&oacute;n de Servicios - CASo
Que, en cumplimiento a la Resoluci&oacute;n
Ejecutiva Regional N&ordm; 1046-2011-GRSMjOGP, que aprueba la Directiva N&deg; 002-2011GRSMjOGP, &quot;Normas y Procedimientos para la Contrataci&oacute;n, Selecci&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 de San Mart&iacute;n&quot;&quot;se debe acreditar los responsables de llevar dicho
proceso N&ordm; 010-2013-GRSMjDRTPE-SM., de la Direcci&oacute;n Regional de Trabajo y
Promoci&oacute;n del Empleo de San Mart&iacute;n,
I
f:%iIi
i:i!f per&uacute;
,
DIRECCI&Oacute;N REGIONAL
DE TRABAJO Y PROMOCI&Oacute;N DEL EMPLEO
sanmai&quot;tin
rea&iexcl;&Oacute;nlterde
GOBIERN.OR.EGIONAI.
-
:Ji:'
~=
-
~'*
':-
&quot;A&ntilde;o de la Inversi&oacute;n para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria&quot;
Que, en uso de las atribuciones y facuItades
conferidas por Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&deg; 035-2013-GRSMjPGR, y la
Resoluci&oacute;n Ejecutiva Regional N&deg; l046-2012-GRSMjPGR, que aprueba la Directiva NQ
002-2011-GRSMjOGP, &quot;Normas y Procedimientos para la Contrataci&oacute;n, Selecci&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 de San Mart&iacute;n&quot;.
RESUELVE:
ART&Iacute;CULO PRIMERO.- DESIGNAR, a la
comisi&oacute;n evaluadora ad hoc, encargada de realizar el Proceso de Contrataci&oacute;n
Administrativa de Servicios, NQ OlO-2013-GRSMjDRTPEjSM., en la ciudad de
Moyobamba, la misma que se encontrara conformada de la siguiente manera:
Presidente : Abog. Jos&eacute; Manuel Mech&aacute;n Gonzalez.
Miembro
: Eco. Nadia Salda&ntilde;a Armas.
Miembro
: Lic. C&eacute;sar Augusto Alejandr&iacute;a Castro.
ART&Iacute;CULO SEGUNDO.- NOTIFICAR el
presente acto administrativo a los miembros de la comisi&oacute;n designados en el art&Iacute;Culo
anterior.
Reg&iacute;strese Comun&iacute;quese y Arch&iacute;vese.
l
ce.
GRSM.
Interesados.
Archivo.
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