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BASES DEL PROCESO DE SEI;ECCION

PROCESO CAS N2 053-2017-BNP

Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios de tres (03) Técnicos en
Digitalizacidn, cuyas bases son las siguientes:

PUESTO AREA USUARIA

(03) TECNICOS EN DIGITALIZACION DIRECCION EJECUTIVA DE BIBLIOTECA
VIRTUAL — CENTRO DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS ESPECIALIZADOS
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PROCESO CAS N°053-2017-BNP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES
- (03) TECNICOS EN DIGITALIZACION

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Técnicos en Digitalizacion para la Direccion Ejecutiva de

Biblioteca Virtual.

2. Dependencia, unidad orgdanica y/ o area solicitante
Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados — Direccion Técnica de la Biblioteca
Nacional de Peru

3. Areaencargada de realizar el proceso
Oficina de Administracidn - Area de Personal

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

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

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica e Titulo técnico en Computacidn e Informatica y/o Disefio
Grafico.

e Experiencia laboral general minima de dos (02) afios en
el sector publico y/o privado.

Experiencia e Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio

ejecutando funciones relacionadas al puesto en el

sector publico.

Competencias e Dinamismo

e Organizacion de informacion

e Cooperacion

e |niciativa

Cursos y/o e Cursos en temas relacionados al puesto convocado.
especializacion
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Conocimiento para el ¢ Conocimiento en manejo de
puesto Software de edicién de imagenes Photoshop.

e Conocimiento en manejo de Software ACDsee Photo
Manager para el empaquetamiento de imagenes.

e Conocimiento en manejo de Software BookDrive Pro
para digitalizacion de documentales.

e Conocimiento en manejo de escaner Atiz para la
digitalizacion de documentales.

e Conocimiento de ofimatica a nivel usuario

(Acreditar con Declaracion Jurada simple)

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Funciones a desarrollar:

a) Digitalizar el material bibliografico y documental.

b) Alertar sobre imperfecciones en los datos a procesar.

c) Emitir informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

d) Preparary adecuar las acciones para el desarrollo del proceso de digitalizacién.

e) Operar los equipos de procesamiento automatico de datos, imagenes y escaneres
conforme a las instrucciones técnicas.

f) Elaborar manuales de procedimientos u tutoriales sobre el desarrollo de las etapas de
digitalizacion que se implementen.

g) Otras actividades inherentes a su funcién y/o que le designe su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Biblioteca Nacional del Perti ubicada en la Av. De la
Lugar de prestacién del servicio Poesia 160, San Borja.
Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
Duracién del contrato diciembre de 2017
S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100) soles
Forma de pago mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable contratada bajo esta modalidad.
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL AREAS
PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA

Aprobacidn de la Convocatoria 30 de octubre de OA

2017
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del A partir del 31 de OA/ MINTRA
Empleo octubre al 14 de

noviembre de 2017
Publicacién de la Convocatoria en Web de la BNP: | A partir del 15 al 21 COMISION /
http://www.bnp.gob.pe/index.php/es/convocatorias de noviembre de oDT
-cas 2017
Recepcion de Curriculum Vitae documentado en | 22 de noviembre de POSTULANTE
sobre cerrado. 2017
Lugar: Mesa de Partes de la BNP - Av. La Poesia 160 | De 08:30 a.m. hasta
—San Borja 16:30 p.m.
SELECCION Y EVALUACION

Evaluacién de Curriculum Vitae 23 de noviembre de COMISION

2017
Publicacion de Resultados de la Evaluacion | 24 de noviembre de | COMISION /ODT
Curriculum Vitae en la Web de la BNP. 2017
Entrevista Personal 27 de noviembre de | COMISION /ODT

2017
Publicacion del Resultados Finales en la Web de la | 28 de noviembre de | COMISION /ODT
BNP. 2017

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcidn y Registro de Contrato

Desde el dia
siguiente de la
publicacion del

resultado final hasta
el quinto dia habil.

APER/OA

VI. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE PUNTAIE

MiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE CURRICULUM VITAE 50% 25 puntos 50 puntos
1. Formacion Académica minima 20% 10 puntos 20 puntos

2. Experiencia Laboral y/o Especifica 25% 12.5 puntos 25 puntos

3. Capacitacion deseable 05% 2.5 puntos 05 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 50% 25 puntos 50 puntos
1. Dominio Tematico 15% 7.5 puntos 15 puntos

2. Capacidad Analitica 15% 7.5 puntos 15 puntos
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3. Facilidad de Comunicacidn 10% 5 puntos 10 puntos
4. Eticay Competencias 10% 5 puntos 10 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 50 puntos 100 puntos

VII. DE LA CALIFICACION

Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevard a cabo a través del Comité designado por la Oficina
General de Administracién.

1.

ViiL.

Programas de Especializacién o Diplomados

Comprende aquellos programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una
formacién académica especializada en determinada materia por igual o mas de
noventa (90) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas, debers ser mayor a ochenta (80)
horas. Deberd acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias
donde se indique el nimero de horas (por tanto los certificados deben indicar el
nimero de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que las
especializaciones relacionados con el servicio materia de la convocatoria.

Cursos

Comprende aquellos cursos de formacion académica igual a doce (12) horas de
duracién o, si es organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, debera ser mayor a ocho (08) horas. No son acumulativos. Debera
acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indigue el
nimero de horas.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacion debera ser presentada en copia simple, sin enmendaduras, legible y

foliada. Esta se presentara en un folder manila tamafio A4 con sujetador fastener.

El postulante deberd tener conocimiento que esta documentacion no serd devuelta, ya

que formara parte del expediente del proceso de seleccién.

El postulante se hara responsable de la presentacién oportuna y completa de la

documentacién, debido a que no se aceptard entrega ni subsanacion de documentos
en fecha posterior.

La documentacion que presentar el candidato, deberd contener lo siguiente:

®

Formato Anexo N°2 - A: Carta de Presentacion.
Formato Anexo N°1: Ficha de Curriculum Vitae.
Curriculum Vitae actualizado.
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e Copia simple de la documentacion sustentatoria de los requisitos del perfil
presentado cronolégicamente desde el mas reciente y en el siguiente orden:
v Copia(s) simple(s) de formacidon académica (grado académico y/o nivel de
estudios, incluye colegiatura si se requiere).
v'  Copia(s) simple(s) de experiencia general y experiencia especifica
(constancias o certificados de trabajo).
v Copia(s) simple(s) de programa(s) o estudio(s) de especializacidn.
v" Copia(s) simple(s) de curso(s) afines.
v Declaracién jurada (para acreditar conocimientos de acuerdo al perfil del
puesto)
e  Formato Anexo N°2 - B: Declaracion Jurada

IMPORTANTE:

Los formatos para participar como postulante del proceso de seleccién deberan ser
descargados del portal web institucional de la Biblioteca Nacional del Perd,
debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados en original, de lo contrario la
documentacion presentada quedara DESCALIFICADO.

La informacién consignada en los Formato Anexo N2 01 y 02 tienen caracter de

Declaracién Jurada, la cual debe satisfacer todos los requisitos indicados en el perfil del
Puesto, caso contrario serd considerado como NO APTO.

El postulante deberd saber que la documentacién presentada estd sujeta al
procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante presentara la documentacién sustentatoria sin omitir datos en el
Formato del Anexo N2 01: Contenido de “Ficha de Curriculum Vitae” (I. Datos
Personales, Il. Formacién académica, Ill. Experiencia laboral general, IV. Experiencia
especifica, V. Cursos y/o especializaciones) de lo contrario quedara DESCALIFICADO.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo,
de encontrarse documentos foliados con ldpiz o no foliados o rectificados, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan
ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Certificados o
Constancias de Estudios, Certificados o constancias de Trabajo o contratos, u drdenes
de servicio adendas, resoluciones; u otros documentos en los que se indique fechas de

inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacidn del servicio.
Caso especial:
e Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del
Puesto), deberd presentar copia del Certificado de Habilitacién del colegio
profesional correspondiente.
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La recepcion del Curriculum Vitae documentado serd en Mesa de Partes de la
Biblioteca Nacional del Peru Sede San Borja desde las 8:30 horas hasta las 16:30 horas
en sobre cerrado, en las fechas establecidas seglin cronograma, en Av. La Poesia 160
— San Borja, conforme al siguiente al siguiente rotulo:

Sefores
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
OFICINA DE ADMINISTRACION
PROCESO DE SELECCION CAS N¢ -2017-BNP

PUESTO OBJETO DE CONVOCATORIA:

Apellidos y Nombres completos: ........ocvieininiccninnnciceens

N° TOTAL DE FOLIOS PRESENTADOS: ..........cccooiiiiiecne.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del
proceso.

d) Cuando el candidato declarado Ganador, o en su defecto el candidato que ha
ocupado orden de mérito inmediato no suscribe contrato administrativo dentro del
plazo establecido por causas objetivas imputables a su persona.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso de seleccidn puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad,
en cualquiera de los supuestos siguientes:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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X. DE LAS BONIFICACIONES

Xl

a)

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgard una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas siempre y cuando lo hayan indicado en la Ficha de Curriculum Vitae
(Anexo N°1) debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por |a autoridad competente que acredite su condicién, de conformidad con la
Ley 29248 y su Reglamento; y la Ley del Servicio Militar y la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,

Bonificacion por Discapacidad: Las personas con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad. Siempre y cuando lo hayan indicado en la Ficha de Curriculum Vitae
(Anexo N°1) y acreditado con la copia simple de la Certificacion expedida por CONADIS.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El

postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion y que a la fecha de

publicacion de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, debera
presentar copia simple de la carta de renuncia del anterior empleador.

Para la suscripcién y registro del contrato administrativo de servicios deber presentar
obligatoriamente ante el Area de Personal lo siguiente:

1.

3.

Documentos originales que sustentaron el Curriculum Vitae, a efectos de realizar la
verificacién y el fedateo respectivo:

v’ Titulos y Grados Académicos (original y copia).
v" Certificados o Constancias de Estudios (original y copia).
v Certificados o Constancias de Trabajo (original y copia)

Suscribir los siguientes documentos proporcionados por el Area de Personal:
v Declaracién Jurada de Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

v" Una (01) foto tamafio carnet en fisico a colores y fondo blanco.

v' Declaraciones Juradas firmadas.

v" Declaracién Jurada de matrimonio o convivencia.

v"  Declaracién Jurada de Cuenta Bancaria.

Asi mismo, deberd presentar lo siguiente:

v" Documento Nacional de Identidad de conyuge e hijos de ser el caso.

V' Suspensidn de 4ta. Categoria.

v' Copia simple de la carta de renuncia del anterior empleador, Unicamente en el
caso que el postulante declarado ganador del proceso de seleccion mantenga
vinculo laboral con el Estado a la fecha de publicacién de los resultados finales.
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De no presentar el postulante la informacidn requerida durante los cinco (05) dias habiles
posteriores a la publicacion de resultados y/o verificarse durante la prestacion del servicio
documentacion fraudulenta, el postulante considerado “Ganador”, serd retirado del
servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de méritos, conforme a la
normativa vigente sobre la materia.

OFICINA DE ADMINISTRACION



