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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONÍA PERUANA 

(CONCURSO PÚBLICO DE MÉRITOS CASE N° 23-2022-IIAP-PRIMERA CONVOCATORIA) 
    

1. GENERALIDADES          
 1. 1 Objeto de la convocatoria        

El IIAP requiere contratar, en forma excepcional, los servicios de un/una Asistente de 
Servicios Generales, bajo el régimen especial del D. Leg. N° 1057, en el marco de la 
Septuagésima Tercera Disposición Complementaria Final de la Ley N° 31365. 

1.2 Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante   
Unidad Funcional de Coordinación Técnica – Lima.  

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación  
Unidad Funcional de Personal.       
     

2. MISIÓN DE PUESTO 
La misión del puesto es apoyar a las metas de la Unidad Funcional de Coordinación Técnica 
Administrativa IIAP Lima, a través de gestiones y coordinaciones administrativas logísticas 
y operativas con beneficio a la Alta Dirección, Direcciones de Investigación, Oficinas de 
Apoyo y Direcciones Regionales. 
 

3. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR  
El desarrollo del servicio requerido comprenderá entre otros aspectos las siguientes 
funciones: 

1. Realizar los trámites y gestiones administrativas que se requieran efectuar en la 

ciudad de Lima en representación del IIAP.   

2. Apoyo directo en la agenda institucional de la Presidencia Ejecutiva del IIAP 

durante su estadía en Lima y demás asuntos institucionales requeridos. 

3. Manejo de los fondos encargados a la Unidad Funcional de Coordinación Técnica 

Administrativa - Lima. 

4. Gestiones y coordinaciones administrativas para las publicaciones institucionales 

en el diario Oficial El Peruano. 

5. Despacho y entrega de documentos y comunicaciones del IIAP a diferentes 

instituciones públicas y privadas en la ciudad de Lima. 

6. Conducir el vehículo institucional asignado a esta Unidad Funcional para las 

diferentes gestiones y trámites institucionales en la ciudad de Lima. 
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7. Asistir y apoyar la participación del IIAP en eventos culturales, científicos, ferias y 

otros. 

8. Apoyar las demás funciones que le sean asignadas por la Alta Dirección, 

Direcciones, Oficinas de apoyo, y de la Unidad Funcional Técnica Administrativa de 

Lima. 

4. REQUISITOS MÍNIMOS DEL PUESTO 

 

REQUISITOS  DETALLE 

Formación Académica 
Secundaria completa, con estudios especializados en 

gestión logística. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 
 

Mínimo 30 horas de capacitación acumulada en 
mantenimiento preventivo de unidades móviles, 
electricidad automotriz básica o mecánica automotriz.  
Por lo menos un diplomado en Gestión Logística 
(antigüedad máxima de 06 años). 

Conocimientos para el puesto  
 

Sólidos conocimientos en operatividad logística 
internacional y nacional. 
Conocimientos de ofimática a nivel básico-intermedio. 
Manejo profesional de vehículos terrestres, 
mantenimiento preventivo de unidad móvil, electricidad 
automotriz básica, mecánica automotriz, reglamento de 
tránsito. 

Experiencia General No menor de 10 años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica 

- No menor de 05 años en actividades y procedimientos 

de operatividad logística en entidades públicas de 

investigación científica. 

- Experiencia no menor de 03 años como chofer 

profesional de vehículos terrestres. 

- Experiencia en aduanaje y desaduanaje de equipos 

biotecnológicos y de investigación científica (acreditar 

05 trámites realizados en los últimos 05 años); gestión 

de publicaciones legales en el Diario El Peruano 

(acreditar 05 trámites realizados en los últimos 05 

años) y trámites consulares en Embajadas (acreditar 03 
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trámites realizados en los últimos 05 años). 

- Experiencia no menor de 5 años en manejo de fondos 

por encargo y rendición de cuentas. (acreditar con 5 

rendiciones). 

Habilidades y Competencias
  

- Capacidad de trabajo en equipo. 
- Comunicación fluida, clara y asertiva. 
- Alto sentido de responsabilidad. 
- Deseos de aprender y estar a la vanguardia. 
- Adaptabilidad y manejo de tareas múltiples. 

 
 

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO  
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del 
servicio 

Av. Larco 930 Oficina 501 Miraflores - Lima. 

Duración del contrato 
Inicio: A partir de la firma del contrato. 
Término: Al 31-Diciembre-2022. 

Remuneración mensual
  

S/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles). Incluyen los 
montos y afiliaciones de ley, así como toda deducción 
aplicable al trabajador. 

Otras condiciones esenciales 
del contrato 

Con residencia en Lima y dedicación a tiempo completo. 
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONÍA PERUANA 
(CONCURSO PÚBLICO DE MÉRITOS CASE N° 23-2022-IIAP-PRIMERA CONVOCATORIA) 

 
SELECCIÓN DE UN/A ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES 

 

 

 

TEMAS A SER UTILIZADOS EN LA EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTOS 

(De acuerdo al perfil del puesto) 

 

- Mantenimiento preventivo de unidades móviles, electricidad automotriz básica o mecánica 
automotriz, reglamento de tránsito. Sistema de aduanaje y desaduanaje de equipos. 
Adquisición de bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT. Sistema Nacional de 
Abastecimiento. Encargo de fondos y rendiciones de cuenta. Ética e integridad pública. 
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