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BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

PROCESO CAS N° 016- 2018 - BNP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATA'CION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) ASISTENTE LEGAL PARA ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
PARA LA GERENCIA GENERAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal para atencion al ciudadano y gestion

documental para la Gerencia General.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Administracion

4, Base Normativa

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios.

c. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de
puestos y formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

e. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica

Titulo  profesional  universitario en
Derecho.

Experiencia

Experiencia general minima de un (01)
ano en el Sector publico o privado

Experiencia especifica minima de seis
(06) meses en derecho administrativo,
atencion al ciudadano yfo gestion
documental con nivel minimo de
Auxiliar/Asistente en el Sector Publico.

Cursos / Estudios de especializacion

Especializacion y/o Diplomado en Gestion
Publica.

Conocimientos

Normativa de atencion al ciudadano y
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gestion documental.

e Trabajo en Equipo

e Responsabilidad

s  Puntualidad

e Habilidades comunicacionales
¢ Vocacién de servicios

e  Orientacion al ciudadano

Habilidades o Competencias

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

1. Asistir en la atencién de quejas y reclamos presentados por los usuarios de la
Biblioteca Nacional del Peru.

2. Realizar el seguimiento de los documentos y la atencion de los reclamos dentro de los
plazos establecidos.

3. Apoyar en la gestion del libro de reclamaciones fisico y virtual.

4. Atender las consultas de los usuarios presentados a través del canal de orientacion
virtual.

5. Brindar apoyo legal para la gestién de los canales de atencion y mesa de partes de la
Biblioteca Nacional del Peru.

6. Elaborar reportes e informes de atencién de los canales de orientacion y mesa de
partes.

7. Otras funciones que designe el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Gerencia General

Inicio: A partir de la suscripcion del Contrato
Duracidon del contrato Administrativo de Servicios hasta el 31 de
diciembre de 2018.

S/ 4,500.00 (cuatro mil quinientos y 00/100
soles).

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

Remuneracion mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de seleccion, y deben respetar
los plazos sefialados en las normas que correspondan.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO PLAZOS RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria L dzng:IgO % Ad?r:‘ilﬁ;gﬁ;;én
10 dias

Oficina de
Administracion

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional

i |
del Empleo anteriores a la

convocatoria
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'CONVOCATORIA

Publicacién de Ia convocatoria
Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del
Peru

Del 02 al 08 de
agosto de 2018

Oficina de
Administracion

Presentaciéon de la Ficha de Postulacion
(ANEXO N° 5)
Via Correo Electrénico:

convocatoriasCAS@bnp.gob.pe

09 de agosto de

del Resultado
Final

2 | Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m. 2018 Postulante
Entrega Fisica:
Lugar: Mesa de Partes de la BNP - Av. La
Poesia 160 — San Borja
Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m.
SELECCION
; ; . 09 de agosto de Comité de
3 | Evaluacion de Ficha de Postulacién 2018 Ealiseion
Publicacién de resultados Ficha de
4 Postulacion 10 de agosto de Comite de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del 2018 Evaluacion
Pert
2 iy ; Comité de
5 | Evaluacién Técnica No aplica Evaliasion
Presentaciéon fisica de documentos para la
Evaluacion Curricular Pesstilartos J
6 | Lugar: Mesa de Partes de la BNP - Av. La 13 de agosto de| Mesa dq I?artesi
: A 2018 Comité de
Poesia 160 — San Borja Evalugnién
Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m.
Publicacion de resultados Evaluacion : Comité de
g Técnica No aplica Evaluacion
Evaluacién Curricular
8 La no presentacion de documentos | 13 de agosto de Comité de
sustentatorios y declaraciones juradas, los 2018 Evaluacién
descalifica del proceso de seleccién.
Publicaciéon de resultados Evaluacion
9 Curricular 14 de agosto de Comité de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del 2018 Evaluacion
Peru
< 15 de agosto de Comite de
10 | Entrevista Personal 2018 Evakiscidn
11 Publicacién del Resultado Final 15 de agosto de Comité de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Peru 2018 Evaluacién
USCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los
cinco (05)
dias habiles 5 g
12 | Suscripcién y registro del contrato posteriores a AdS\?r?i:]t?a?:?én
la publicacion
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Consideraciones

-—

El cronograma puede presentar variaciones que se publicaran cportunamente a

través del Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru.

2. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de
la siguiente etapa.

3. No se considerara como inscripcion la remision de los documentos requeridos por un
canal diferente al establecido en el cronograma y bases del proceso de seleccion,

4. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los

resultados parciales y comunicado final del proceso de seleccion, de acuerdo al

cronograma establecido.

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un minimo y un

maximo de puntaje para cada uno, teniendo un peso ponderado en la nota final,
distribuyéndose de la siguiente manera:

Proceso SIN Evaluacion Proceso CON
Punitaje | Puniale Técnica Evaluacion Técnica
Evaluaciones p : Puntaje Puntaje
Minimo | Maximo | , o - | Ponderado |pesos| Ponderado
Minimo]Méximo Minimo | Maximo
Evaluacion de la
Ficha de No tiene puntaje y es eliminatoria. Condicion final APTO / NO APTO
Postulacion
Evaluacién Técnica 12 20 - - - 40% 4.8 8
Evaluacion
Curricular 12 20 50% 6 10 20% 2.4 4
Entrevista Personal 12 20 50% 6 10 40% 4.8 8
Puntaje Total 100% 12 20 100% 12 20

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

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de evaluacion
quedan automaticamente fuera del proceso de seleccién.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la ficha de postulacion
La ficha de postulacién sin documentar es el anexo que contiene informacién del
postulante relacionada al servicio convocado, es decir; relacion entre requisitos minimos
y funciones a realizar.

La informacién consignada en la ficha de postulacion tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional
Los postulantes deberan cumplir con presentarla en los plazos establecidos en el
cronograma.

a. Presentar en la Etapa de Convocatoria:
ANEXO N° 05: Ficha de postulacién, de la Directiva N° 006 -2017-BNP, Directiva
para la seleccion y vinculacion del personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios en la Biblioteca Nacional Del Peru
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b. Presentar en la Etapa de Seleccién, de acuerdo al cronograma, previo a la

Evaluacién Curricular lo siguiente:

- Ficha de postulacién (ANEXQO N° 05, antes mencionado) (Indicando el namero
de folio de cada documento presentado).

- Curriculum Vitae simple y actualizado donde precise funciones realizadas y
fechas de desempefio de su trayectoria laboral.

- Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos y otros documentos para el puntaje adicional, de
corresponder, ordenados cronolégicamente.

- Declaraciones Juradas (ANEXO N° 06 de la referida Directiva) debidamente
firmadas.

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

1. Declaratoria del proceso de seleccién como desierto

El proceso de seleccion puede ser declarado desierto, sin que sea responsabilidad de la

entidad, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presente ningun postulante.

b. Cuando ninguno de los/las postulantes cumplan con los requisitos minimos exigidos
para el puesto y/o no cumplan con las condiciones previstas en las bases del proceso
de seleccion.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos para el puesto, ninguno de los/las
postulantes alcancen el puntaje minimo en cada etapa de evaluacion del proceso de
seleccion.

d. Cuando ellla postulante declarado Ganador/a y/o ellla Accesitario/a no suscriba el
contrato dentro del plazo establecido por causas objetivas imputables a su persona.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad,
en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras razones debidamente justificadas.



