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“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

PROCESO CAS N° 037-2018-1lIAP — PRIMERA
CONVOCATORIA

El IIAP requiere contratar los servicios de un Asistente Administrativo Area
de Contrataciones y dos Auxiliares de Logistica, realizando el presente
proceso de seleccidn, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PUESTO AREA USUARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - UNIDAD DE LOGiSTICA-OFICINA
AREA DE CONTRATACIONES GENERAL DE ADMINISTRACION

AUXILIARES DE LOGISTICA
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“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 037-2018-1IAP — PRIMERA CONVOCATORIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE CONTRATACIONES Y AUXLIARES DE
LOGISTICA

l. OBJETIVO
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Senicios - Decreto Legislativo
N°1057, los senicios profesionales de un Asistente Administrativo para el Area de
Contrataciones y dos Auxiliares de Logistica, de acuerdo a los puestos previstos sefialados
en la presente convocatoria.

Il. BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Senicios.

o Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Senicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

o Ley N° 29849, Ley de eliminacion progresiva del régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Senvicios.

e Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

Ill. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades segun lo detallado a

continuacion:

PUNTAJE PUNTAJE ]
N° ETAPAS CARACTER MiNIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO

REVISION DE No tiene Revision de los Anexos y de
1 CUMPLIMIENTO DE Eliminatorio No tiene puntaje puntaje la documentacién y
REQUISITOS requisitos minimos.
REVISION
CURRICULAR
a) Experiencia 15 20
b) Formacion Calificacion de la
Académica 15 20 documentacién segun perfil
2 ["¢) Cursosde . , de puesto.
actualizacién ylo Eliminatorio 07 10
especializacion
i Evaluacion  escrita de
3 EVALUACION Eliminatorio 23 30 conocimientos requeridos
TECNICA por el perfil.
Evaluacion de presentacion
4 ENTREVISTA Eliminatorio 15 20 personal, comunicacion,
PERSONAL experiencia, logros del
postulante a cargo del
comité de seleccion.
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Puntaje Minimo Aprobatorio: 75 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccion: Revision Curricular, Evaluacion Técnica y Entrevista Personal.

3.1 DESARROLLO DE ETAPAS

3.1.1 Evaluacion del Cumplimiento de Requisitos Minimos

e Ejecucion: Las Declaraciones Juradas (Anexos del 1 al 6) y la documentacién que cada
postulante presente seran revisadas con relacion al perfil de puesto convocado.

e Criterios de Calificacidon: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos
tendran la condicién de “Apto”.

e Publicacion: Los postulantes que obtengan la condicion de “Apto” pasaran a la siguiente

etapa.

¢ Observaciones: Los postulantes seran responsables de toda informacion presentada.

3.1.2 Evaluacion Curricular

e Ejecucion: Se revisara los documentos presentados por los postulantes y se revisara el
cumplimiento de los requisitos minimos. Toda la documentacién debera estar foliada,
iniciando de la primera pagina del Anexo 1 de manera consecutiva hasta el Ultimo
documento (Ejemplo: 1, 2, 3,4,..., etc.).

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en el siguiente orden:

a) Anexos del 1 al 6: Declaraciones Juradas (firmado e impresién dactilar)

O

O

Carta de Presentacion y Declaracion Jurada de Datos, firmada (segun anexo N° 1 y
N° 2).

Declaracion Jurada de No tener impedimentos para contratar con el Estado firmada
(segun anexo N° 3).

Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco por Razones de Consanguinidad,
Afinidad o Convivencia, firmada (segun anexo N° 4).

Declaracion Jurada de No Tener Antecedentes Penales, Policiales, ni Judiciales,
firmada (segun anexo N° 5).

Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado Administrativa o Judicialmente, para
Contratar con el Estado, firmada (segun anexo N° 6)

b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de
desempefio en su trayectoria laboral.

c) Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos adicionales para el puntaje adicional.

Toda esta documentacion debera ser presentada en un sobre de manila en cuya caratula
se consigna el siguiente rétulo:

Sefiores:

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Atencion: Sede Central, IIAP-Iquitos

PROCESO CAS N° 037-2018-IIAP - PRIMERA CONVOCATORIA

Puestoal qUue pOSTUIa: . ..ot
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¢ Criterios de Calificacion: Los curriculos documentados de los postulantes que estan con
la condiciéon de “Apto”, seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto y el
puntaje minimo aprobatorio y el puntaje maximo de cada criterio de evaluacién a), b) y c);
lo cual se podra obtener una puntuacion minima de treinta y siete (37) y una maxima de
(50) puntos.

Los requisitos solicitados en la presente conwocatoria seran sustentados segun lo
siguiente:

a)

Experiencia:

Se acredita mediante copia simple de las constancias y los certificados de trabajo
correspondientes; en caso de locacion de senicios o consultorias, adjuntar copia simple
de los contratos y la conformidad de senicios correspondientes o recibos por
honorarios cancelados.

El tiempo de experiencia laboral seran contabilizados desde el egreso de la
educacién secundaria, por lo cual el postulante deberd presentar la constancia de
egresado o copia del certificado de estudios de quinto de secundaria).

La calificacion de las funciones sobre la experiencia sera considerada valida siempre
que estén relacionados con el perfil de puesto.

La formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios:
Debera acreditarse con copia simple del certificado o constancia de estudios del ciclo o
nivel vigente, otorgado por el centro de estudios correspondiente.

Los cursos de actualizacion y/o especializacion:
Debera acreditarse por medio de copia simple de los certificados o diplomas
correspondientes.

e Publicacion: La publicacién incluira resultados de la evaluacién curricular. Los candidatos
aprobados seran convocados a la evaluacion técnica.

¢ Observaciones:

a)

b)

d)

Los curriculos documentados se presentaran en mesa de partes de la Sede Central del
IIAP (sito en Av. Quifiones Km. 2.5, San Juan Bautista, Maynas, Loreto) o en forma
virtual, segun horarios de atencion sefialados en el Anexo N° 8: CRONOGRAMA Y
ETAPAS DEL PROCESO.

Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segun la
Directiva N°001-2016-SERVIR/GDRH “Normas para la Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos-MPP” sefiala: “... se tomara en cuenta las practicas profesionales
como experiencia, mas no se considera las practicas pre-profesionales”.

Segun la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Senicio Civil N°30057 y su Reglamento General sefalan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de postgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que lo acrediten seran registrados previamente
ante SERVIR, requiriéndose como uUnico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificados
electrénicos, se precedera a la verificacion en el link en donde se encuentra publicado
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este documento, dejando constancia de este hecho con un Acta de Verificacion
Documentaria, , segun formato preestablecido. Esta acta de werificacién también puede
ser utilizada tratandose de resoluciones emitidas por otras entidades publicas.

f) No se dewlweran los documentos entregados por los postulantes por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

APROBATORIO
Evaluacién Curricular 37 50

3.1.3 Evaluacion Técnica

e Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimiento requeridos en el perfil de
puesto, conocimiento relacionado a las funciones sefaladas y/o conocimientos de la
institucion por medio de una prueba escrita.

o Criterios de Calificacion: El postulante sera considerado “Aprobado” siempre que su
puntuacion logre una puntuacién entre veintitrés (23) y treinta (30) puntos.

e Publicacion: La publicacion incluira resultados de evaluacién técnica. Los postulantes
aprobados seran conwocados a la siguiente etapa.

e Observaciones: La prueba técnica sera elaborada y calificada por el area usuaria.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

Evaluacioén Técnica 23 30

3.1.4 Entrevista Personal

e Ejecucion: La Entrevista Personal estara a cargo de la Comision de Seleccion quienes
evaluaran presentacion personal, comunicacién, experiencia y logros del postulante y otros
criterios relacionados con el perfil al cual postula.

o Criterios de Calificacion: Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion
minima de quince (15) puntos y méaxima de weinte (20) para ser considerados en el cuadro
de mérito publicado segun cronograma.

¢ Publicaciéon: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la
etapa de resultados finales.

e Observaciones: Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de
entrevistas.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO

APROBATORIO
Entrevista Personal 15 20

IV. CUADRO DE MERITO
4.1 Criterios de Calificacion

e La Unidad de Personal publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos Postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selecciéon: Evaluacion Curricular,
Evaluacion Técnica y Entrevista Personal.

e La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccidon y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.
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¢ El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidon y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada senicio convocado, siempre que haya obtenido 75.00 puntos
como minimo, sera considerado como “GANADOR” de la conwvocatoria.

e En caso de empate en el resultado final de los postulantes, se determinara al “GANADOR”
a través de un sorteo realizado por la Comisiéon Especial de Seleccién en Acto Publico
efectuado frente a los postulantes inwolucrados.

e Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 75 puntos y no resulten ganadores,
seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

¢ Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la
informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de resultados
finales, se procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden
de mérito o declarar desierto al proceso.

4.2 Bonificaciones

¢ Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N°61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya
indicado en su Declaracion Jurada de Datos(segun anexo N° 2) y haya adjuntado en su
curriculum \itae documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas= 10% Entrevista
Personal

¢ Bonificacion por Discapacidad
A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que
hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre el
Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N°29973.
Para la asignacion de dicha bonificacién, siempre que el postulante lo haya indicado en su
Declaracion Jurada de Datos (segun anexo N° 2) y adjuntar obligatoriamente el respectivo
certificado de discapacidad.

Bonificacion por Discapacidad= 15% Puntaje Total

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Evaluacion Evaluacion Entrevista Bonificacién  Lic.

Puntaje Total =  Curricular + Técnica + Personal + FF.AA (10%
Entrevista
Personal)
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Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15%
Puntaje Total).

4.3 Suscripcion y Registro del contrato
El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripciéon y registro de Contrato Administrativo de Senvicios, debera presentar ante la
Unidad de Personal, dentro de los 05 dias habiles posteriores a los resultados finales, lo
siguiente:

e Documentos originales que sustenten el curriculo \itae, para realizar la verificacién y el
fedateo respectivo, tales como: Grados o titulos académicos, certificados de estudios,
certificados y/o constancias de trabajo, constancia o certificado de colegiatura y de
habilitacién profesional, y otros documentos que seniran para acreditar el perfil.

e Fotografia actualizada.

V. PRECISIONES IMPORTANTES
Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

e Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Unidad de Personal o
por la Comision de Seleccién, segun les corresponda.

e El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal
institucional del lIAP:

http://www.iiap.org.pe/wfr_Convocatoria.aspx

e La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo por la Unidad
de Personal y por una Comision de Seleccion.

e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

VI.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
e Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las evaluaciones aplicadas.
e Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje total minimo aprobatorio de 75 puntos.

6.2 Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del IIAP:
¢ Cuando desaparece la necesidad del senicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
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¢ Por restricciones presupuestarias.
¢ Otras razones debidamente justificadas .

VI. ANEXOS

ANEXO N° 1: Carta de Presentacion.

ANEXO N° 2: Declaracion Jurada de Datos.

o ANEXO N° 3: Declaracion Jurada de No tener impedimentos para contratar con el
Estado.

o ANEXO N° 4: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco por Razones de
Consanguinidad, Afinidad o Convivencia.

o ANEXO N° 5: Declaracion Jurada de No Tener Antecedentes Penales, Policiales, ni
Judiciales.

o ANEXO N° 6: Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado Administrativa o
Judicialmente, para Contratar con el Estado.

o ANEXO N° 7: Términos de Referencia.

o ANEXO N° 8: Cronograma y Etapas del Proceso.
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