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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA - IIAP
PROCESO CAS N¢0014-2012-11AP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE TESORERIA Y UN
ASISTENTE DE LOGISTICA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente de Tesoreria y de un Asistente de Logistica.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Oficina General de Administracion (OGA).

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

4, Base legal
a.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.
Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012.

PERFIL DEL PUESTO

2,1 Asistente de Tesoreria
REQUISITOS DETALLE
Minimo dos (02) afios de experiencia en puestos o funciones
similares, relacionado con la asistencia técnica en labores de
Experiencia

ejecucion financiera de ingresos y gastos.

. Actitud y suficiencia para trabajar bajo presion en jornadas
Competencias

intensas.
Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller universitario o titulo profesional en Administracién,
nivel de estudios Contabilidad o Economia, colegiado y habilitado (de ser titulado).

Cursos de actualizacién con un minimo de 40 horas lectivas
acumuladas durante los 3 ultimos afios, en normatividad del
Sistema de Tesoreria Gubernamental y Presupuesto Publico,
manejo del SIAF-SP y Sistema Tributario.

Cursos de actualizacion y/o especializacién

Conocimientos sobre normatividad del Sistema de Tesoreria
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables |Gubernamental y Presupuesto Publico, manejo del SIAF-SP 'y,
y deseables sistemas informaticos de soporte de las funciones a realizar, y
Sistema Tributario.

Conocimiento de Office a nivel usuario, manejo de internet,
Capacidad de uso de entornos informaticos outlook, SIAF - SP y otros sistemas informaticos de soporte de las
funciones a realizar.
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2,2 Asistente de Logistica

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Minimo dos (02) afios de experiencia en procesos de contrataciones
del Estado, tanto en contratacion de bienes, servicios y ejecucion de
obras.

Competencias

Actitud y suficiencia para trabajar bajo presion en jornadas
intensas.

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller universitario o titulo profesional en Administracidn,
Contabilidad o Economia, colegiado y habilitado (de ser titulado).

Cursos de actualizacién y/o especializacién

Cursos de actualizaciéon con un minimo de 40 horas lectivas
acumuladas durante los 3 Ultimos afios, en procesos de
contrataciones del Estado, Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, manejo del SEACE y SIAF.

y deseables

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables

Conocimiento de la normatividad y procesos de contrataciones del
Estado, dominio del Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado (SEACE) a nivel de usuario, paguetes de Office y el SIAF.

Capacidad de uso de entornos informaticos

Conocimiento de Office, domino del SEACE a nivel usuario, manejo
de internet, outlook y otros de soporte aplicable a las actividades a
desarrollar.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3,1 Asistente de Tesoreria
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar ingresos y gastos de Encargos, tanto nacionales e internacionales.

b.  Realizar procedimientos de apertura de cuentas corrientes bancarias.
Registrar y controlar en cuentas corrientes bancarias, las transferencias de Recursos Ordinarios

[ (R.0.), Donaciones y Encargos de otras instituciones publicas y privadas, supervisar a Caja y Filia-
les que realicen los depdsitos de Recursos Directamente Recaudados (RDR) dentro del plazo de Ley.

autorizacién del SIAF.

Realizar los procesos de obligaciones por tributos, remuneraciones y otros que cuenten con la

Realizar las conciliaciones de R.O., Recurso Determinados (R.D.), RDR, Donaciones y otros; asi-
mismo las transferencias del Tesoro Publico con la DNTP.

f. Supervisar el archivo integro de Comprobantes de Pagos con documentacion sustentatoria.

Realizar arqueos de Caja.

h Presentar informes de actividades mensuales v otros. aue el Jefe de la Unidad de Tesoreria v el

Jefe de la Oficina General de Administracion lo soliciten.

3,2 Asistente de Logistica
Principales funciones a desarrollar:
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a.  Coordinar la implementacion de los procesos técnicos en adquisicion de bienes y servicios.

Supervisar las adquisiciones segun el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo al tipo de proceso
de seleccion (adjudicaciones de menor cuantia, adjudicaciones directas, concursos publicos vy lici-

Administrar el cumplimiento de los contratso y ordenes de servicios, derivados de los procesos de

Velar por el cumplimiento de las cldusulas y responsabilidades establecidas en los contratos, orde-
nes de compra y servicios, incluyendo los contratos de locacién de servicios por consultoria y

Identificar e informar los incumplimientos en que incurran los proveedores, aplicando las penalida-
des a que hubiere lugar; asi como, la evaluacién de las solicitudes de ampliacién de plazos como la

Mantener el registro de informacion actualizada de las diferentes contrataciones en el SEACE.

Asesorar al Comité Especial Permanente en las diferentes etapas de los procesos de seleccion.
Participar en las diferentes reuniones que se programen sustentando temas de la especialidad.
Presentar informes de actividades mensuales y otros, que el Jefe de la Unidad de Logistica y el

b.
taciones publicas).
c.
seleccidn correspondientes.
d.
asesorias.
e.
rebaja de compromiso.
f. Establecer los niveles de cumplimiento de los contratos.
g.
h.
i.
Jefe de la Oficina General de Administracién lo soliciten.
k.

Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4,1 Asistente de Tesoreria

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede central del IIAP, sito en Av. José A. Quifiones Km. 2.5, s/n, San
Juan Bautista, Maynas, Loreto.

Duracion del contrato

Inicio: A partir del 07/06/2012.
Término: 31 de julio de 2012

Remuneracion mensual

S/.2,021.00 (Dos mil veintiuno y 00/100 Nuevos Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Con residencia en la ciudad de Iquitos, dedicacién a tiempo
completo. No estar inhabilitado para contratar con el Estado. Tener
buena salud.

4,2 Asistente de Logistica

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede central del lIAP, sito en Av. José A. Quifiones Km. 2.5, s/n, San
Juan Bautista, Maynas, Loreto.

Duracién del contrato

Inicio: A partir del 07/06/2012.
Término: 31 de diciembre de 2012

Remuneraciéon mensual

S/.2,021.00 (Dos mil veintiuno y 00/100 Nuevos Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Con residencia en la ciudad de Iquitos, dedicacién a tiempo
completo. No estar inhabilitado para contratar con el Estado. Tener
buena salud.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 07 y 11-Mayo-2012 Gerencia General
Publicacién del proceso en el Sistena Nacional del Empleo - MTPE Del 14 al 25-05-2012 Unidad de Personal
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CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en Portal Institucional: www.iiap.org.pe .
1 |(seccién Noticias-Eventos). Dia 28-05-2012 Unidad de Personal
Presentacion de la hoja de vida documentada a los emails:
tiimeno@iiap.org.pe _y/o nperez@iiap.org.pe 6 en fisico en la sede central Del 28/05 al 01/06/2012.
2 NN - Hora: De 7:30 a.m. a 3:30 [esa de Partes y Unidad de Perso
del AP, sito en Av. Quifiones Km. 2.5 - San Juan Bautista, Maynas, Loreto. ora: e b ma m.a v
SELECCION
3 Evaluacion de la hoja de vida Dia 02-06-2012 Comisidn de Seleccion
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vida en web: , i L,
4 . - . Dia 02-06-2012 Comisién de Seleccién
www.iiap.org.pe, seccién Noticias-Evento.
Otras evaluaciones:
.. o 04-06-2012
Evaluaciéon Técnica. L, L,
) . Hora: de 08:00 a.m. a Comision de Seleccion
Lugar: Sede central del IIAP, sito en Av. Quifiones km. 2.5 - San Juan 09:00 a.m
5 Bautista, Maynas, Loreto.
Otras evaluaciones:
Evaluacién Psicotécnica 05-06-2012
' . » Hora: de 08:00 a.m. a Comisién de Seleccién
Lugar: Sede central del IIAP, sito en Av. Quifiones km. 2.5 - San Juan 09:00 a.m
Bautista, Maynas, Loreto.
Publicacion de resultados de las otras evaluaciones en web:
" . L. . P 04-06-2011 L. L.
www.iiap.org.pe, seccion Noticias-Eventos. Evaluaciéon Técnica. Comision de Seleccion
Hora: 03:00 p.m.
6 . . s .
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en web:
" L. .. L. . o 05-06-2011 L. .
www.iiap.org.pe, seccion Noticias-Eventos. Evaluacidn Psicotécnica. Comisién de Seleccion
Hora: 03:00 p.m.
Entrevista 06-06-2012
7 Lugar: Sede central del IIAP, sito en Av. Quifiones km. 2.5 - San Juan Hora: de 08:00 a.m. a Comisidén de Seleccion
Bautista, Maynas, Loreto. 10:00 a.m.
Publicacién de resultado final en web: www.iiap.org.pe, seccién 06-06-2012 L »
8 [Noticias-Eventos. Hora: 03:00 p.m. Comisién de Seleccién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 Suscripcién del Contrato Del 07 al 13-06-2012 Unidad de Personal
10 [|Registro del Contrato Del 07 al 13-06-2012 Unidad de Personal

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidén tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta

manera:
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a.|Experiencia 15% 9,75 15
b.|Formacién académica 10% 6,5 10
c.|Cursos de actualizacion y/o especializacion. 10% 6,5 10
d.[Capacidad de uso de entornos informaticos 5% 3,25 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida
OTRAS EVALUACIONES (10) 40%
a. |Evaluacién Técnica 25% 16,25 25
b.|Evaluacién Psicotécnica 15% 9,75 15
Puntaje Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA 20%
Entrevista 20% 13 20
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100
El puntaje minimo aprobatorio serda de 65.
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La Hoja de vida se presentard en Formato Anexo 04, cuya informacidn consignada tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
a) La experiencia consignada en el detalle de la Seccidn II. Perfil del Puesto, se acredita mediante copia
simple de los certificados de labores correspondienes, prestados bajo cualquier modalidad con-
tractual, sea laboral, civil u otra. Y se computa a partir de la obtencién del grado de Bachiller.
b) La formacién académica se acredita mendiante copia legalizada del grado de bachiller o titulo profe-
sional, de ser el caso. Y copia simple de la Colegiatura y de la Habilitacion Profesional, de ser titulado.
c) Los cursos de actualizacion y/o especializacion se acredita por medio de copia simple de aquellos
cursos u otras actividades de capacitacion recibidos, conforme a lo establecido en el numeral Il.
Perfil del Puesto del presente formato de convocatoria.
d) La capacidad del uso de entornos informaticos se acredita mediante copia simple de los certificados
de estudios correspondientes.

2. Documentacion adicional:
En la etapa de presentacion de la Hoja de Vida documentada, se adjuntard el Anexo 03: Solicitud de
postulante.

3. Otra informacion que resulte conveniente:

El ganador del proceso, dentro del plazo establecido en la Seccién V: Cronograma y etapas del proceso,
firmara su contrato en la Unidad de Personal, debiendo firmar ademas las Declaraciones Juradas de
Ausencia de Incompatibilidades y de Parentezco por Consanguinidad y Afinidad, y otros documentos
requeridos por la Unidad de Personal.

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 presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
¢ evaluacién del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE TESORERIA Y DE UN ASISTENTE DE

** Etapa sin puntaje

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

NOMBRES Y APELLIDOS
(en orden alfabético)

CALIFICACION: APTO/NO
APTO

g lw |~

** Etapa con puntaje

NOMBRES Y APELLIDOS

ORDEN DE MERITO

PUNTAIJE

8 [wln|~

La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa
Fecha:
Hora:
Lugar:

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:

a.
b.

(detallar)

(detallar, en caso corresponda)

FECHA:
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE TESORERIA Y DE UN ASISTENTE DE

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS
(en orden alfabético)

RESULTADO

GANADOR

1.  El postulante declarado GANADOR deberd acercarse a

(indicar direccion), del

2. Los detalles de la contratacidn deberdn ser coordinados con
(indicar) y/o al correo electrénico (indicar) dentro del plazo sefialado.

NOTA

(nombre y/o area de la entidad), sito en
a fin de suscribir el Contrato respectivo.

(indicar area encargada) al teléfono

Debera respetarse lo seiialado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y

modificatorias.

FECHA:
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