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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para la Mujer y el Hombre”
“Afo de la lucha contra la corrupcion e impunidad”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DEL PROCESO CAS N° 19-2019-1IAP (PRIMERA
CONVOCATORIA)

ASISTENTE EN LOGISTICA Y ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

PRIMERA CONVOCATORIA
I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
El IAP requiere contratar los servicios de un Asistente en Logistica y un Especialista
en Contrataciones Publicas.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Logistica-Oficina General de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Personal.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

e. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Il PERFIL DEL PUESTO

2.1 ASISTENTE EN LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: - Minimo tres (03) afios en el
) ) sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica: - Minimo un (01) afio como

auxiliar 0 asistente
administrativo.

Formacion Académica, grado acadeémico | gachiller en las carreras de Administracion, Contabilidad,
y/o nivel de estudios Economia o afines.

Minimo 30 horas lectivas de capacitacion en cursos de
actualizacion en SIAF (antigiedad maxima de 3 afios).

Cursos y/o programas de actualizacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento  basico del Sistema Integrado de

Administracion Financiera-SIAF.
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Habilidades o Competencias

1. Actitud para trabajar en equipo multidisciplinario.

2. Trabajo bajo presion.

3. Proactivo, con capacidad de innovar y aplicar nuevas
metodologias de trabajo

Manejo de entornos informaticos

Dominio de Ofimética, dominio de Excel (nivel avanzado, de
preferencia).

2.2 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: - Minimo tres (03) afios en

puestos afines como servidor
en instituciones publicas y
privadas

Experiencia Especifica: - Minimo un (01) afio y seis
(06) meses, en contrataciones

publicas.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Profesional titulado en las carreras de Administracion,
Contabilidad, Economia o afines (Colegiado y Habilitado).
Estar certificado por el Organo de Supervision de
Contrataciones del Estado (OSCE).

- Cursos y/o programas de actualizacion
(Capacitacion en procesos de
contrataciones del Estado, tanto en
contratacion de bienes y servicios y
ejecucién de obras, asi como gestion
publica en general).

- Minimo 30 horas lectivas en cursos de actualizacion
especializada en procesos de contrataciones del Estado,
Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado-
SEACE, Gestién Financiera en los organismos publicos;
capacitacion en proyectos de inversiébn publica
(antigiedad maxima de 3 afios).

- Minimo 30 horas lectivas en capacitacion en Proyectos de
Inversién Publica (antigiiedad méxima de 3 afios).

Conocimientos para el puesto y/o cargo

- Conocimiento de la Ley N°30225 Ley de Contrataciones
del Estado, Reglamento y sus modificaciones, asi como
en Gestién de Recursos Publicos.

- Dominio del Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado-SEACE, conocimiento de ofimética y del Sistema
Integrado de Administracion Financiera-SIAF.

Habilidades o Competencias

1. Aptitud y suficiencia para trabajar
multidisciplinario e interinstitucionales.

en equipo

2. Capacidad de aprender e innovar y aplicar nuevas
metodologias de trabajo.

3. Aptitud fisica y psicoldgica para los trabajos de campo.

4. Trabajo bajo presién, proactividad, dinamismo, control de
impulsos y motivacion de logros.

Manejo de entornos informaticos

Conocimiento de ofimatica y del Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

3.1 ASISTENTE EN LOGISTICA

a) Recibir, registrar y tramitar los documentos que ingrese o genere la Unidad de
logistica, efectuando el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.
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b) Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion y
codificacion de los mismos, preservando su integridad y confiabilidad.

c) Apoyar en la elaboracion de cuadros estadisticos, resumenes, formatos,
cuestionarios, gréaficos y otros documentos de trabajo inherentes a la competencia
de la Unidad de Logistica.

d) Preparar y sistematizar la informacién sobre materias de competencia de la Unidad
de Logistica.

e) Coordinar reuniones de trabajo y eventos, asi como mantener actualizada la agenda
de la Unidad de Logistica, realizando el seguimiento respectivo.

f) Asistir en la formulacién de informes, oficios, memorandums, cartas y otros
documentos que se le sean asignados.

g) Atender los distintos requerimientos que se le asigne a sus funciones ya
establecidas (certificaciones, pagos de servicios, compras, etc.).

h) Otras funciones que designe la jefatura de logistica de la Oficina de Administracion.

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

a) Coordinar la implementaciéon de los procesos técnicos en adquisicion de bienes y
servicios.

b) Elaboracion de informes técnico referidos a la aprobacion de expedientes de
procesos de seleccion.

¢) Apoyar en la etapa de planificacién, programacion y control de ejecucion del Plan
Anual de Contrataciones.

d) Elaboracion y administracion de los contratos derivados de los procesos de
seleccion incluyendo los contratos de locacién de servicios fuera del ambito de
aplicacion de la normatividad de contrataciones del Estado, garantizando que los
contratos estén debidamente archivados en forma fisica y electrénica.

e) Conforman los comités de seleccion para la elaboracion de bases, actas y cualquier
otra documentacion necesaria para conducir los procesos de seleccion.

f)Efectuar los procesos de seleccion que le sean encargados.

g) Elaboracién de expedientes de contratacion de procesos de seleccion.

h) Registro en el SEACE de 6rdenes de compra y servicios menores de 8 UIT.

i) Apoyar en la supervisién de las adquisiciones segun el Plan Anual de Contrataciones
de acuerdo al tipo de proceso de seleccion.

j) Efectuar indagacién de mercados de los procesos de seleccién a fin de tener las
mejores propuestas.

k) Reportar el cumplimiento de los contratos derivados de los procesos de seleccion,
asi como de los contratos de locacion de servicios fuera del ambito de la
normatividad de contrataciones del estado.

l)Velar por el cumplimiento de las clausulas y responsabilidades establecidas en los
contratos, 6rdenes de compra y servicios, incluyendo los contratos de locacién de
servicios fuera del &mbito de la normatividad de contrataciones del estado.

m) Identificar e informar los incumplimientos en que incurran los proveedores, aplicando
las penalidades a que se hubiere lugar, asi como la evaluacién de las solicitudes de
ampliacién de plazos como rebaja de compromiso.

n) Custodiar los expedientes de contrataciones.

0) Mantener el registro de informacion de las diferentes contrataciones en el sistema
Electronico de Contrataciones de Estado — SEACE.

p) Asesora al comité de seleccion en las diferentes etapas de los procesos de
seleccion.
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g) Participar en las diferentes reuniones que se programan sustentando temas de la
especialidad.

r) Otras funciones que designe la jefatura de logistica de la oficina General de
Administracion.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1 ASISTENTE EN LOGISTICA

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del Sede Central IIAP. Av. Quifiones Km. 2.5, San
servicio Juan Bautista, Maynas.

Inicio: A partir de la firma del contrato
Término: Al 31-Diciembre-2019
S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Con residencia en la ciudad de Iquitos y
dedicacion a tiempo completo.
Declaracion jurada de no tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales
del contrato

4.2 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del Sede Central IIAP. Av. Quifiones Km. 2.5, San
servicio Juan Bautista, Maynas.

Inicio: A partir de la firma del contrato
Término: Al 31-Diciembre-2019
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Con residencia en la ciudad de Iquitos y
dedicacién a tiempo completo.
Declaracion jurada de no tener antecedentes
judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales
del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de las Bases del Concurso 04-Octubre-2019 Unidad de
Publico Personal
Publicacién del proceso en el Portal
> Talento Pert del Servicio Nacional del | Del 25-10-2019 al Unidad de
Servicio Civil(SERVIR) 11-11-2019 Personal
4
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CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en Portal
Institucional: www.iiap.org.pe (seccion Unidad de
3 | Convocatorias IIAP) y en el Portal del 25-10-2019 Personal
Estado Peruano.
Recepcion de Curriculum documentado
En forma impresa: MESA DE PARTES
DE LA SEDE CENTRAL DEL IIAP, en
Av. Quifiones Km. 2.5, San Juan | Del 12-11 al 18-11- Mesa de Partes
Bautista, Maynas. 2019
Hora: De 7:30 am a 1.00 pm y de 1.46
4 pm a 3:30 pm.
En forma virtual: Correos electronicos
tiimeno@iiap.gob.pe ylo
ugomez@iiap.qgob.pe. Del 12-11 al 18-11- Comité de
Hora: Desde las 00:01 horas del dia 2019 Seleccién
12/11 hasta las 3:30 pm del dia
18/11/20109.
SELECCION
C . 19-11-2019 Comité de
5 | Evaluacion curricular o
Seleccion
Publicacién de resultados de evaluacion Comité de
) o 19-11-2019 .,
6 | curricular en el portal institucional del Seleccién
IHAP.
Otras evaluaciones:
Evaluacion Técnica Comité de
7 | Lugar: Sede Central IIAP. Av. Quifiones 20-11-2019 Seleccion
Km. 2.5, San Juan Bautista, Maynas.
Hora: de 09:00 a.m. a 10:00 a.m.
Publicacién de resultados de
8 Evaluacion Técnica 0 de 20-11-2019 Comité de
conocimientos en el portal institucional Seleccién
del IIAP.
Entrevista Personal
g | Lugar: Sede Central lIAP. Av. Quifiones 21-11-2019 Comité de
Km. 2.5, San Juan Bautista, Maynas. Seleccién
Hora: de 09:00 a.m. a 10:00 a.m.
Publicacién de resultado flnal_ en los 21-11-2019 Comité de
10 | portales donde se publicé la S .
. eleccion
convocatoria.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L Del 22-11-2019 al Unidad de
11 | Suscripcién del Contrato 28-11-2019 Personal
. Del 28-11-2019 al Unidad de
12 | Registro del Contrato 28-11-2019 Personal
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

e Cuando se realice una evaluacion adicional a la evaluacion curricular y a la
entrevista personal.

PUNTAJE
CONCEPTO PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
+  REQUISITOS ACADEMICOS 15% 10 puntos 15 puntos
= EXPERIENCIA ESPECIFICA 25% 15 puntos 25 puntos
+  EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 20% 15 puntos 20 puntos
(tedricos y practicos)
« ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 puntos 40 puntos
Total 100% 70 puntos 100 puntos

NOTA: Esta evaluacion se realizara de acuerdo con los Formatos de ACTA DE EVALUACION CURRICULAR A
(Con Evaluaciones Adicionales) y de ACTA DE EVALUACIO[\I DE ENTREVISTA PERSONAL, de la
Directiva N° 003-2019-1IAP-GG aprobada mediante RESOLUCION GERENCIAL N° 11-2019-11AP-GG del
22-Feb.2019.

PUNTAJE APROBATORIO:

La evaluacién curricular, la evaluacién de conocimientos y la entrevista se realizaran
sobre la sumatoria de un puntaje maximo de cien (100) puntos. Para ser declarado
ganador, el postulante que obtuvo el mejor resultado debe haber obtenido como
minimo setenta (70) puntos entre las tres evaluaciones, minimo veinticinco (25)
puntos en la evaluacién curricular, minimo quince (15) puntos en la evaluacién de
conocimientos y minimo treinta (30) puntos en la entrevista.

VII. DOCUMENTACION

1. Del registro de la Hoja de Vida y presentaciéon de documentaciéon que acredite
el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto.

Las personas que postulen seran responsables de la informacion consignada en la
Hoja de Vida y se someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad. Los postulantes deberan verificar que los documentos presentados
correspondan a los requisitos del puesto.

1.1. Documentacion a Adjuntar
a) Documentacion sustentatoria requerida en el perfil del puesto.
b) Declaraciéon Jurada de postulacion al proceso CAS (Obligatoria)
¢) Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Obligatoria)

1.2. Criterios establecidos para la evaluacién curricular.
Tomando en consideracién las disposiciones establecidas en el marco legal
vigente. Los y las postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados en el
perfil del puesto, segun lo siguiente:
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e Formacion Académica: Debera acreditarse con copia simple de los diplomas
de grados y titulos de la formacion universitaria, segun lo requerido por el perfil.

e Experiencia: Deber4 acreditarse con: certificados, constancias de trabajo,
certificado de prestacién de servicios, resoluciones o contratos y adendas con
fecha de inicio y fin que precise el periodo laborado, abstenerse de presentar
otros documentos ya que estos no seran considerados para determinar la
experiencia requerida. El tiempo de experiencia laboral general y especifica se
contara desde la fecha de egreso del nivel de formacién superior universitaria, para
lo cual deberd& contar con constancia de  egresado, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el grado de bachiller. En
ninguno de los casos se consideraran las practicas pre profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

¢ Capacitacién actualizada:

Los cursos deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del
puesto, con no menos de 12 horas de duracion, no siendo acumulativas. Se deben
acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye
cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre otros. Los cursos pueden tener como minimo una duracién de 8 horas,
siempre que hayan sido organizados por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

* Conocimientos para el Puesto: Es todo conocimiento complementario que no
necesita documentacion sustentatoria y su validacion se realizard mediante una
prueba de conocimientos, tedrico y practico.

* Declaraciones Juradas:

Deberan estar debidamente llenadas y suscritas en el formato establecido por la
entidad. El incumplimiento, el registro errado u omisién del citado requisito es causal
para optar la condicién de “NO APTO”.

De las Bonificaciones:

Se otorgara bonificaciones por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y por
Discapacidad a los postulantes que cumplan con el requisito para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio.

a) Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en
la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en la Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria de la Resolucién N° 107-2011- SERVIR-PE, en
beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas, al postulante que adjunte
el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

‘ Entrevista + 10% Bonificacion Lic. FF. AA = Puntaje Total

b) Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley 29973, que establece
gue en los concursos publicos de méritos en la administracion publica, las personas
con discapacidad que acrediten su condicion de Discapacidad, mediante
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documento emitido por la autoridad competente.

‘ Puntaje Total + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

Las vacantes seran cubiertas en estricto orden de méritos. En caso de empate en el
puntaje final, el desempate se efectuara en base al puntaje obtenido en la entrevista
personal. Quienes no obtuvieran vacante, con un puntaje igual o mayor a 70 puntos,
guedaran como accesitarios para ser convocados cuando se requiera su servicio.

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

1. Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede 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 y/o acredite los requisitos minimos
al registrar su hoja de vida o evaluacion curricular.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningln postulante obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

IX.  SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn serd
suscrito dentro un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales.

Si la/el postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccion, no presenta
la documentacion requerida durante de los cinco (05) dias habiles posteriores a la
publicacién de resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a
segun orden de mérito para que proceda a la suscripciéon del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario/a, por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario/a segun orden de
mérito o declarar desierto el proceso.
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