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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001-2020-GRL-DRTPE-L

1. ENTIDAD CONVOCANTE
; Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

P
£ 2. OBJETIVO DE LA PRESENTE CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS - CAS

> Contratar, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios del Decreto Legislativo
N° 1057, personal para cubrir DIEZ (10) plazas vacantes presupuestadas a las Dependencias
de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo — DRTPE-L; conforme a la
relacion que se detalla en el ANEXO N° 02 de las Bases del presente proceso de seleccion.

3. BASE LEGAL

» Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2020.

» Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y normas modificatorias,
Decreto Legislativo N21272 y Decreto Legislativo N21295.

» Decreto Legislativo N21057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

» Reglamento del Decreto Legislativo N21057, aprobado con Decreto Supremo N2075-
2008-PCM y modificatorias aprobadas con Decreto Supremo N2065-2011-PCM

» Ley N229849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N21057 y otorga derechos laborales.

» Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N2000002-2010-PI/TC,
que declara la constitucionalidad del régimen de contratacion administrativa de

servicios y su naturaleza laboral especial.

» Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad.

» Resolucién Directoral Sectorial N° 005 -2019-D-DRTPE-GORELORETO, de fecha
25/02/2019, que determina la conformacién de la Comision Evaluadora.

4. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y SELECCION

4.1. Cuestiones Generales
La conduccidén del proceso de seleccién en todas sus etapas, estara a cargo de una Comision

Evaluadora, conformada para cumplir sus funciones de acuerdo a normatividad, en relacion
con el objeto de la presente convocatoria. La comision evaluadora se encuentra Integrada
por tres (03) miembros titulares y dos (02) suplentes, quienes son responsables del proceso
en forma solidaria.
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El presente proceso de seleccion consta de tres (03) etapas:

* Verificacion de requerimientos técnicos minimos (Perfil)
e Evaluacién curricular
e Entrevista personal

El presente proceso de seleccion se regird por un cronograma. Asimismo, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional
del Gobierno Regional de Loreto: www.regionloreto.gob.pe

El cronograma del proceso se encuentra establecido en el ANEXO N° 03 de la presente Base
Administrativa.

4.2 De las Etapas de Evaluacion
La evaluacion se realizara por etapas y de acuerdo al siguiente procedimiento:

4.2.1. Primera Etapa: Verificacion de requerimientos técnicos minimos.

No tiene puntaje y es eliminatorio.

~/ Los postulantes remitiran su FICHA RESUMEN, de acuerdo al formato establecido en el ANEXO

N° 04, y la presentaran en mesa de partes de la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo de Loreto, sito en la Av. del Ejercito N° 206-208 1er Piso, conforme al plazo establecido
en el cronograma del presente proceso de seleccién, Anexo N° 03.

La ficha resumen es el tinico documento que sera revisado en la presente etapa, en la cual se
verificara lo informado por el postulante en la misma, en funcién al cumplimiento de los
requisitos exigidos en los Términos de Referencia, Anexo N° 01.

La informacién consignada en la Ficha Resumen tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que
el postulante es responsable de la veracidad de la informacién presentada, sometiéndose al
proceso de fiscalizacién posterior que realice la Direccién Regional Trabajo y Promocién del
Empleo de Loreto.

La relacién de postulantes calificativos y que pasan a la siguiente etapa, sera publicada en el
portal web del Gobierno Regional de Loreto, asi como en la vitrina ubicada en el ler Piso de la
Direccion Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo de Loreto, situada en la Av. del Ejercito
N° 206-208 1er Piso, de acuerdo a la fecha establecida en el cronograma.
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4.2.2. Segunda Etapa: Evaluacién Curricular

/~ Tiene puntaje y es eliminatorio (Puntaje méx. de 60 puntos)

Luego de publicados los resultados y establecidos los postulantes calificativos a la presente
etapa, estos deberan presentar su curriculo vitae documento de acuerdo al plazo establecido en
el cronograma y a lo informado en FICHA RESUMEN. El curriculo vitae deberad estar
documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados,
foliados y presentados en la ftha y lugar considerado lo siguiente:

e Lapresentacion de los documentos debera efectuarse en mesa de partes de la Direccion
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Loreto, situada en la Av. del Ejercito N°
206-208 1ler Piso

e Laentrega de documentos debera efectuarse hasta las 15:00 horas, en el lugar y fecha
establecidos en el cronograma de la convocatoria. Se considerara extemporanea la
entrega de documentos fuera de fecha, antes o después de la indicada, o fuera del
horario establecido.

e la entrega extemporinea de la propuesta dara lugar a la DESCALIFICACION del
postulante.

Pasara a la siguiente etapa del proceso, los postulantes que hayan obtenido el (o los) mas alto(s)
puntajes(s), en estricto orden de mérito.

En caso de empate, pasaran a la siguiente etapa, aquellos que hayan obtenido el mismo puntaje
y se encuentren en el orden de prelacion.

4.2.3. Contenido de Curriculo Vitae:

a. Ficha Resumen, Anexo N° 04.

b. Copia simple del DNI.
Copia simple de la documentacion sustentadora del curriculo vitae (titulos, grados,
certificados, etc.).

d. Declaracién Jurada de No Tener Inhabilitacion, Nepotismo y Doble Percepcion, Anexo
N° 05.

e. Declaracion Jurada de No tener Deudas por Concepto de Alimentos, Ley N228970,
Anexo N° 06.

f. Registro Unico de Contribuyente (RUC) en el caso de CAS.
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2.4. Tercera Etapa: Entrevista Personal

Tiene puntaje y es eliminatorio (Puntaje max. De 40 puntos)

La entrevista personal sera realizada por la comision evaluadora, la que evaluara el
Desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para

el Servicio al que postula.
Esta etapa tiene un puntaje maximo de CUARENTA (40) puntos. El puntaje en esta
seccién se otorga promediando el puntaje individual de los tres integrantes de la

’ Comision Evaluadora.

4.3 Puntaje Final
El puntaje final es el resultante de la suma del puntaje de la evaluacion curricular mas
el Puntaje de la entrevista personal.
PF=EC+EP

El postulante que obtenga el Puntaje Final (PF) mas alto en cada servicio convocado,
sera Declarado ganador de la presente convocatoria.

5. Resultados del Proceso

La Comisién Evaluadora redactara un Acta en la cual consignara los resultados y procedimientos
aplicados durante el proceso de seleccién.

a clasificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en las Bases; el
¢ postulante que obtenga el Puntaje Final (PF) mas alto, en cada servicio convocado, sera
seleccionado como adjudicatario del Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057 del presente proceso.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de acuerdo al siguiente cuadro:
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EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE %
A MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA 60
~ | DEVIDA
<« a. Formacion Académica | 30% S 30
y/o grado académico
b. Cursos y/o estudios de | 10% 4 10
especializacion
c. Experiencia 20% 6 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 15 40 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

En relacién al Punto b. solamente presentar los Certificados y Diplomas a partir del 2015 a la
fecha.

*» ELPUNTAJE APROBATORIO SERA DE: __70

El resultado del proceso de seleccién se publicara en la pagina Web del Gobierno Regional de
Loreto: www.regionloreto.gob.pe y en el Periédico Mural de la Direccion Regional de Trabajo y
Promocién del Empleo sito en la Av. del Ejercito 206-208 ler piso.

La Comision Evaluadora una vez culminado el proceso de seleccion, entregara la documentacion
de sustento a la Oficina de Administracién y Unidad de Personal, con el fin de que se proceda a
la suscripcion de los respectivos contratos, al siguiente dia habil de publicados los resultados.

No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes calificados, por formar parte
del expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite o se requiera durante el
proceso de seleccion, sera resuelta por la Comision Evaluadora.
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5.1 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
5.1.1 Declaratoria del proceso como desierto

Q El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

g a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

5.1.2 Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso podra ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

6. DURACION DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria, tendra un plazo de UN
(01) mes, contados a partir del dia siguiente de su suscripcion; desde el 20/03/2020 hasta el
19/04/2020; el mismo que podra ser renovado por similar periodo de tiempo a la culminacion
del mismo.
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ANEXO N° 02

RELACION DE PLAZAS A CONVOCAR

. | NUMERO REGIMEN DE HABER
N1 pLazas e CONTRATACION | MENSUAL BT IRmO
DIRECCION PROMOCION DEL
1|1 PSICOLOGO D.L. 1057 $/2,000.00 | EMPLEO Y CAPACITACION
LABORAL -DRTPE -GOREL
DIRECCION REGIONAL DE
2 |1 SECRETARIA D.L. 1057 $/1,500.00 | TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO — GOREL
OFICINA DE PATROCINIO
ABOGADO A .
311 i $/2,000.00 |, ;2inICO-DRTPE- GOREL
SUB DIRECCION DE
a |1 e T IO ST $/1,800.00 | INSPECCIONES, HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL
ASISTENTE OFICINA TECNICA
5 |1 ADMNIETRATIVO | D= 1057 $/2,000.00 | ADMINISTRATIVA — DRTPE -
GOREL
_ DIRECCION PROMOCION DEL
6 |1 e E v |/DA:2057 $/2,000.00 | EMPLEO Y CAPACITACION
LABORAL — DRTPE - GOREL
DIRECCION PROMOCION DEL
7 |1 L TaTivD, | DA-1087 $/2,000.00 | EMPLEO Y CAPACITACION
LABORAL — DRTPE - GOREL
ASISTENTE SUB DIRECCION DE REGISTROS
1 h X
. ADMINISTRATIVO | DL 1057 $/1,500.00 | e ERALES- DRTPE - GOREL
OFICINA TECNICA
9 |1 N daE T ATve | DL ADST $/1,500.00 | ADMINISTRATIVA — DRTPE -
GOREL
DIRECCION DE PREVENCION Y
10 |1 e, - |pas30s7 §/1,200.00 | SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES — DRTPE — GOREL
10 TOTAL PLAZAS




Ministeno

LORETO | e MROIORAL S de Trabajo
OSRGOS DE ; Y Promocion del Empleo

crnpromnas o TARCS

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD” .

Bases Administrativas Para la Convocatoria Publica de Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001 -2020-GRL-DRTPE-L

ANEXO N° 03

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

Aprobacion de Convocatoria 27 de Febrero del 2020
Publicacion en la Direccion Regional de | Del 03 al 16 de Marzo del 2020
Trabajo .

Convocatoria pagina web del Gobierno | Del 03 al 16 de Marzo del 2020
Regional de Loreto y Talento Peru
Presentacion de Ficha Resumen y Curriculum | 17 de Marzo del 2020
Vitae documentado
Evaluacién de la Ficha curricular y Curriculum | 18 de Marzo del 2020
documentado
Publicacion de postulantes aptos para la | 18 de Marzo del 2020
entrevista personal

Entrevista Personal 19 de Marzo del 2020
Publicacion de Resultados Finales 19 de Marzo del 2020
Suscripcion de contrato 20 de Marzo del 2020

LA COMISION
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

(- puntos, distribuyéndose:

(‘ EVALUACIONES PESO PUNTAIJE PUNTAIJE %
MiNIMO MAXIMO

< EVALUACION DE LA HOJA | ° 60

DE VIDA
a. Formacion Académica | 30% 5 30
y/o grado académico
b. Cursos y/o estudios de | 10% 4 10
especializacion

| c.. Experiencia 20% 6 20
ENTREVISTA PERSONAL 40% 15 40 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

n relacién al Punto b. solamente presentar los Certificados y Diplomas a partir del 2015 a la

fecha

* ELPUNTAJE APROBATORIO SERA DE: ___70

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Ficha Resumen tiene caracter de Declaracién Jurada,
por lo que el postulante es el representante de la veracidad de la informacion que

presenta y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que realice la Direccion
Regional de Trabajo y Promocion del Empleo.
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)/v. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
\_/

-

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion
) El proceso podra ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
/ responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion

b. Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

10
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\«: ANEXO N° 04
FICHA RESUMEN
_~// r SERVICIO AL QUE POSTULA:

IMPORTANTE

La informacién consignada en la Ficha Resumen tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo
que el postulante es el responsable de la veracidad de la informacién que presenta por la
Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Loreto podra solicitar el sustento
documental de la misma.

DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO

NOMBRES

~DIRECCION DOMICILIARIA
i DNI
TELEFONO / CELULAR
CORREO ELECTRONICO
ESTUDIOS REALIZADOS

. ESTUDIOS/GRADO/TITULOS | INSTITUCION/UNIVERSIDAD PERIODO
CES245N, | OBTENIDOS

CAPACITACION
ESPECIALIDAD INSTITUTO/UNIVERSIDAD PERIODO

11
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}/EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL
r
.~

{Marque con una “X” la respuesta a la preguntay luego detalle los trabajos que sustenten este
requisito minimo)

¢Cuenta con experiencia laboral en el Sector Publico? Si NO
INSTITUCION ACTIVIDAD O FUNCION DESEMPENADA / | PERIODO (EN
1 MESES)
1/ Describa breve

mente |a principal actividad o funcién realizada que acredite el cumplimiento
del requisito.

12
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(- ANEXO N° 05
~ DECLARACION JURADA SIMPLE

lquitos,

Yo , identificado con DNI Ne.................. y domiciliado en
. IStHtD dB: s + PROVINEIR saniismsany ;

; Departamento de .con relacion a la Convocatoria Publica CAS N2 001 -2020-GRL-DRTPE-L,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N201S-02-PCM(2), que no tengo antecedentes penales ni
policiales asi como no tengo conflicto de intereses con la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de

Loreto.

NEPOTISMO

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de
matrimonio con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Direccién Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo de Loreto, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal o tengan
injerencia directa o indirecta en el Proceso de Seleccidn, y

La presente Declaraciép Jurada para prevenir en casos de Nepotismo, |a presento dentro del marco de la Ley N226771
v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2021-2000-PCM y sus modificatorias.

DOBLE PERCEPCION
No estar percibiendo otros ingresos del Estado, salvo por actividad docente o por ser miembro Unicamente de un
organo colegiado.

e Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.
* Que no comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del servicio al
cual postulo en caso sea seleccionado.

Por lo expuesto, asumo |a responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.

Atentamente,

(Firma):
Nombre:
DNI N2

(2) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

13
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA SIMPLE

LEY N° 28970

“LEY QUE CREA EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS”

Y0500 smensssinsnsssssissssiserossinssissvssasasvasans s eisass , identificado con DNINQ.........coovereeceneceraenane y
(o (T3 41 Tor] [F=To [ JE =Y o F OSSR OR USSR , distrito de ..coeeeveeeeeeeennnn F
provintia de ... ., departamento de Loreto, con relacién a la Convocatoria

Publica CAS N2 001 - 2020-GRL-DRTPE-L, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No tener deudas por conceptos de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o
en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que haya
ameritado la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley
N228970

Suscribo la presente con caracter de Declaracién Jurada.

IQUItDS;.soesisosases [ [ RO del 2020

(FIrM@): coveeeeeeeecnreseseeesssesesesssssasesa s sssssessnses
Nombre:

DNI N2 :

, . |Ministerio
PERU |de Trabajo
Y Promocion del Empleo
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Bases Administrativas Para la Convocatoria Publica de Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001-2020-GRL-DRTPE-L

ANEXO N° 07
RESULTADOS FINALES

NOMBRES Y | REMUNERACION
Qo
N2 | CARGO ADELIDOE | ke SEDE DE TRABAJO

DIRECCION PROMOCION DEL EMPLEO Y
1 | PSICOLOGO $/2,000.00 CAPACITACION LABORAL -DRTPE -
GOREL

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y

SECRETARIA I
- 5/1,500.00 PROMOCION DEL EMPLEO — GOREL
OFICINA DE PATROCINIO JURIDICO-

ABOGADO X

8 5/2,000.00 DRTPE- GOREL

4 | ESPECIALISTA $/1,800.00 SUB DIRECCION DE INSPECCIONES,
ADMINISTRATIVO bl HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
ASISTENTE OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA —

3 | ADMINISTRATIVO 5/2,000.00 DRTPE - GOREL

DIRECCION PROMOCION DEL EMPLEO Y

& | i $/2,000.00 CAPACITACION LABORAL — DRTPE -

GOREL
DIRECCION PROMOCION DEL EMPLEO Y
7 | ANSIENTE $/2,000.00 CAPACITACION LABORAL — DRTPE -
ADMINISTRATIVO ’ ¥
GOREL
ASISTENTE SUB DIRECCION DE REGISTROS
8 | ADMINISTRATIVO $/1,500.00 GENERALES— DRTPE - GOREL
ASISTENTE OFICINA TECNICA ADMINISTRATIVA —
9 | ADMINISTRATIVO $/1,500.00 DRTPE - GOREL
DIRECCION DE PREVENCION Y
i S | TF 5/1,200.00 SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES
— DRTPE — GOREL
10
Servicios a Contratar

NOTA: LOS POSTULANTES GANADORES DEBERAN PRESENTARSE DENTRO DEL SIGUIENTE DIA HABIL DE
PUBLICADO LOS RESULTADOS EN LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA DIRECCION REGIONAL DE
TRABAJO Y PROMOCION DE EMPLEO DE LORETO, SITO EN AV DEL EJERCITO N2 206-208

LA COMISION L
o :
15
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Bases Administrativas Para la Convocatoria Publica de Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001 -2020-GRL-DRTPE-L

LA COMISION
KC\V we ;
v g ;
CPC KARINA DOMITILA LOPEZ YARINGANO SR. ELIAS TAPIA VILLACORTA
Miembro Titular M Titular

.

|
ABOG. ENITH JANNETH BABILON OLORTEGUI
Miembro r

ABOG. MANUEL CUBAS MELENDEZ
Miembro Suplente
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Bases A«!ministrativas Para la Convocatoria Piblica de Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 001 -2020-GRL-DRTPE-L

ANEXO N° 01

PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

NOMBRE DEL SERVICIO | PSICOLOGO ]

1. OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Andlisis de las necesidades y caracteristicas, asi como de cada uno de las miembros de
la familia, a través de la supervisién de convivencia o evaluacion psicoldgicas, con el fin
de proporcionar un apoyo psicoeducativo adecuado a los menores y sus progenitores
qué brinde las herramientas que favorezcan la interaccién familiar.

FUNCIONES PRINCIPALES

* Impartir platicas de induccién y sensibilizacién del evento en el que va intervenir
los involucrados, en forma individual o grupal, segun el caso.

® Supervisar y llevar un registro de los servicios asignados.

® Elaborar un reporte diario de los servicios que le sean asignados con resumen de
actividades llevadas a cabo y un recuento y de los incidentes criticos, si los hubiere.

® Sugerir acciones para un mejor desempefio de sus funciones.

® Andlisis de la informacién, integracidon y elaboracién de reportes finales de
evaluacion psicoldgica y sistematica.

* Enviar reportes de lo acontecido de la sesién del caso asignado.

® Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Titulo Profesional en la carrera de Psicologia
Colegiatura Vigente (Constancia de habilitacién)
3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de Un (01) afios en el sector ptblico y/o privado
3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacién en temas afines
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion
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3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 2,000.00

SEDE: Direcciéon Promocion del Empleo y Capacitacién Laboral de la DRTPE-Loreto
VACANTES A CUBRIR: UNO (01)

18
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DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - LORETO

PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

r NOMBRE DEL SERVICIO ] SECRETARIA

1. OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Lograr una adecuada y oportuna atencién al ciudadano que concurre a la DRTPE-L.

2. FUNCIONES PRINCIPALES
e Recepciona en los ambientes de la direccién al ciudadano que requiere de servicios
de la DRTPE-L.
e Absuelve y/u orienta adecuadamente al ciudadano.

e Asiste al director en la recepcién, redaccién y archivo de documentos.
* Revisay actualiza el correo institucional.

e Manejo de la red institucional.

e Programa la agenda de actividades del director.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Egresados de las carreras profesionales en administracion, secretariado ejecutivo,
educacion o carreras afines

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Capacitacion en temas de Informatica y/o idiomas
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion

3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.
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(‘/ 4. TIEMPO REQUERIDO:
: 7

- 5. Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril

del 2020.
6. HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 1,500.00

SEDE: Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo-Loreto.
8. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)

N
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/Q/" PERFIL DEL SERVICIO CAS
=

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

| NOMBRE DEL SERVICIO | ABOGADO

1. OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Atender los asuntos legales que surjan respecto a las actividades de la DRTPE — L, a sus

normas internas y a su relacion con otras entidades.
Proveer servicio de asesoria legal y negociaciones en la elaboracion de documentos

legales.
2. FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar las demandas del usuario via judicial; consultas en tema laborales.
e Calcular el pago de beneficios sociales

e Realizar apelaciones, contestacion y subsanacion de demandas.

e Asistir a las audiencias en el poder judicial.

e Otrasfunciones que asigne el jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Titulo Universitario en la carrera de derecho.
Colegiatura vigente (Papeleta y/o Constancia de habilitacion)

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de cinco (05) afios en el sector ptiblico y/o privado.

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Conocimiento de la normativa laboral

Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Manejo del Sistema de Inspeccion Laboral
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion

3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.
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TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 2,000.00

SEDE: Oficina de Patrocinio Juridico - Direccion Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo.

. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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% PERFIL DEL SERVICIO CAS
,“-

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

| NOMBRE DEL SERVICIO [ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

1. OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Supervisar y/o ejecutar actividades profesionales de los sistemas administrativos que
realiza la DRTPE-L para apoyar la gestién de dicha dependencia, en la ejecucién de los
sistemas de forma adecuada y racional, con el fin de apoyar el cumplimiento de los
objetivos y metas acorde a lo establecido en la normativa vigente.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

* Programar y generar las ordenes de Inspeccién y orientacién a través del sistema
informético de inspeccién de trabajo — SIIT, en el marco del plan operativo de
inspeccion y orientacién anual.

* Atender, calificar y tramitar las denuncias laborales y solicitudes de orientacién y
asesoramiento técnico presentadas por los administrados.

* Apoyo permanente en el ingreso de las actuaciones que corresponde al SUB
DIRECTOR DE INSPECCIONES en el SIIT, tales como supervisién de registro de las
actuaciones de los inspectores de trabajo, cierre de orden de inspeccién y
orientacion, generacion de actas de infraccién, registro de las actuaciones
correspondientes a la autoridad sancionadora y otros.

* Proyectar oficios, memos, decretos, autos sancionadores, autos para cierre de
actuaciones inspectivas, etc.

¢ Coordinacién y atencion de las solicitudes realizadas por el Ministerio de Trabajo y
SUNAFIL

* Otras funciones que designe el jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Bachiller y/o Titulado de la Carrera de Derecho

Capacitacién Técnica en el Area.

3.2 EXPERIENCIA: :
Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado
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3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
" Capacitacién en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion

3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 12 de marzo al 11 de
abril del 2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 1,800.00

SEDE: Sub Direccion de Inspecciones e Higiene y Seguridad Ocupacional de la DRTPE
VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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vy PERFIL DEL SERVICIO CAS

¢

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

L NOMBRE DEL SERVICIO I ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Desarrollar labores de apoyo administrativo en la Oficina Técnica Administrativa de la
DRTPE-L.
2. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Elaborar planilla de remuneraciones del personal jubilado, nombrados, contratados
y CAS.

® Gestionar ante las diferentes oficinas de la sede central el pago de las
remuneraciones de pensionistas, nombrados, contratados y C.A.S.

* Gestiona el pago de contribuciones laborales (ESSALUD, AFP, ONP) del personal de
la DRTPE-L.

* Elaboracién y presentacién y tramite de documentos solicitando el requerimiento
de bienes y servicios.

e Elaboracién del COA SUNAT.

® Calculo actual de pensionistas.

* Elaboracién de las planillas de previsiones sociales.
¢ Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.
3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Técnico en Contabilidad o profesional en carreras administrativas o afines.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de tres (03) afios en el sector publico y/o privado

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion
Conocimiento en Informética. '
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3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
‘< . / equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.

e o Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

4. TIEMPO REQUERIDO:
Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

5. HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 2,000.00

SEDE: Oficina Técnica. Administrativa-DRTPE-GOREL

7. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

| NOMBRE DEL SERVICIO l ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]

1. OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Supervisar y/o ejecutar actividades profesionales de los sistemas administrativos que
realiza la DRTPE-L para apoyar la gestién de dicha dependencia, en la ejecucién de los
sistemas de forma adecuada y racional, con el fin de apoyar el cumplimento de los
objetivos y metas acorde a los establecidos en la normativa vigente.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Realizar reportes al sistema administrativo.

e FElaborar de documentos varios.

e Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos

e Coordinar y realizar las acciones administrativas para garantizar la operatividad y
funcionamiento del DRTPE a través de la implementacién de los procesos técnicos
de los sistemas administrativos.

e Visita a empresas para colocacién de postulantes.

e Captacién de vacantes empleo de las empresas.

e Talleres de empleabilidad.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

3.1 FORMACION:
Titulo Universitario en la carrera de ciencias econémicas y afines.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:

Capacitacién en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion
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3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 2,000.00

SEDE: Direccion de Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral.

VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

NOMBRE DEL SERVICIO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

‘

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Supervisar y/o ejecutar actividades profesionales de los sistemas administrativos que
realiza la DRTPE-L para apoyar la gestion de dicha dependencia, en la ejecucion de los
sistemas de forma adecuada y racional, con el fin de apoyar el cumplimento de los
objetivos y metas acorde a los establecidos en la normativa vigente.

FUNCIONES PRINCIPALES

* Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos

e Coordinar la programacion de actividades a ejecutarse en la DRTP-L

* Coordinar y realizar las acciones administrativas para garantizar la operatividad y
funcionamiento del DRTPE a través de la implementacion de los procesos técnicos
de los sistemas administrativos.

e Realizar talleres de vocacionales a los jovenes.

e Realizar reportes al sistema administrativo.

e Elaborar de documentos varios.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

3.1 FORMACION:
Titulo Universitario en la carrera de derecho y afines.
Capacitacion Técnica en el area.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de Tres (03) afios en el sector publico y/o privado

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion

(@) . | Ministerio
y PERU |de Trabajo
Y Promocion del Empleo
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‘ Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en

equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.
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4. TIEMPO REQUERIDO:
Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

5. HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 2,000.00
. SEDE: Direccion de Promocién del Empleo y Capacitacién Laboral.

o

7. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

NOMBRE DEL SERVICIO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR
Lograr una adecuada y oportuna atencién al ciudadano que concurre a la DRTPE-L.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

e Elaboracion de Documentos internos, autorizacién de menores de edad.

* Reporte de estadisticas de la DRTPE-L.

* Evaluacion de documentos de procedimientos de la SDRGNCS.

e Coordinar la programacion de actividades a ejecutarse en la DRTP-L.

* Coordinar y realizar las acciones administrativas para garantizar la operatividad y
funcionamiento del DRTPE a través de la implementacion de los procesos técnicos
de los sistemas administrativos.

* Realizar reportes al sistema administrativo.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

3.1 FORMACION:
Estudiante de la carrera de derecho y/o afines.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion

3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.
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TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril
del 2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 1,500.00

. SEDE: Sub Direccion de Registros Generales y Negociaciones Colectivas.
. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)

Y Promocion del Empleo
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DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - LORETO

% PERFIL DEL SERVICIO CAS
) 7 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

NOMBRE DEL SERVICIO [ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. OBIJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Servir de soporte técnico a todos los usuarios en lo referido a Software y Hardware, a
fin de optimizar las tareas de los mismos de la Direccion Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo — Loreto.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

e Solicita la cotizacion de los equipos requeridos.

e Realiza la requisicion de los equipos y suministros de computacion.

e Suministra las herramientas de computacién necesarias a los usuarios.
* Presta soporte técnico en el manejo de los equipos.

e Opera unidades de entrada y salida de la computadora.

e Optimiza los sistemas del Instituto con herramientas de programacion.
e Administra la base de datos.

e Administra el sistema operativo de la red (Windows 2000 Server)

e Administra la plataforma de antivirus (Trend Antivirus).

e Administra la red local (Protocolo TCP/IP)

e Administra y presta el soporte de la Conexion a Internet (ABA CANTV).

e Suministra mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos utilizados en el
Instituto.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

3.1 FORMACION:
Egresado Universitario y/ o Grado de Bachiller en Informatica o Computacién y
Sistemas o Telecomunicaciones.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:

Capacitacién en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion
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( O/ 3.4 COMPETENCIAS:

Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

LORETO | e B0 X,

4. TIEMPO REQUERIDO:
Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril

del 2020.
5. HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 1,500.00
. SEDE: Oficina Técnica.de Administracion DRTPE-L

7. VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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PERFIL DEL SERVICIO CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG. N21057, D.S N2065-2011-PCM, LEY N229849)

I NOMBRE DEL SERVICIO 1 AUXILIAR DE OFICINA
1. OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a su jefa ayudando con las tareas
administrativas, la organizacién de teleconferencias, la programacién de reuniones yla
preparacion de la correspondencia de la DRTPE.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

* Apoyo en la tramitaciéon de multas por inasistencia, provenientes del irea de
conciliacion.

® Proyectar resoluciones, autos y decretos en el procedimiento administrativo
sancionador.

¢ Proyectar oficios, memos, informes, proveidos, cartas, entre otros,
correspondientes a la autoridad administrativa instructora.

* Proyectar imputacién de cargos, informe final de instruccién, auto administrativo,
instructor, respecto a los expedientes sancionadores.

* Proyectar autos de requerimiento y archivamiento de los expedientes
administrativos provenientes de la Direccién de Prevencién y Solucién de Conflictos
Laborales,

* Tramitar la remisién de copias certificadas de las piezas procesales pertinentes del

area de cobranza coactiva para su ejecucion forzada.
® Otras funciones que designe el jefe inmediato.

3. REQUISITOS DEL PERSONAL PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD
3.1 FORMACION:
Estudiante de la carrera de Derecho.
Capacitacion Técnica en el area.

3.2 EXPERIENCIA:
Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado

3.3 CONOCIMIENTOS Y/O CAPACITACIONES:
Capacitacion en temas de sistemas administrativos
Conocimiento en manejo de sistemas de gestion
Conocimiento en Ofimatica Basica
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3.4 COMPETENCIAS:
Liderazgo, relaciones interpersonales, alto sentido de responsabilidad, trabajo en
equipo, proactivo y con iniciativa para el trabajo.
Disponibilidad inmediata y a tiempo completa.

TIEMPO REQUERIDO:

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, en el periodo del 20 de marzo al 19 de abril del
2020.

HONORARIO MENSUAL PROPUESTO: S/. 1,200.00

SEDE: Sub Direccién de Inspecciones e Higiene y seguridad Ocupacional de la DRTPE
VACANTES A CUBRIR: UNO (01)
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