“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO™
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Lima

VISTOS: el Informe N° 515-2017-BNP/OA-APER de fecha 31 de mayo de 2017, emitido
por el Area de Personal de la Oficina de Administracién; el Memorando N° 860-2017-BNP/OA de
fecha 15 de junio de 2017, emitido por la Oficina de Administracion; el Informe N° 71-2017-
BNP/ODT/APL de fecha 04 de setiembre de 2017, emitido por el Area de Planificacion de la
Oficina de Desarrollo Técnico; el Informe N° 80-2017-BNP/ODT de fecha 05 de setiembre de 2017,
emitido por la Oficina de Desarrollo Técnico; el Informe N° 299-2017-BNP/OAL de fecha 09 de
noviembre de 2017, emitido por la Oficina de Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru,
dispone sobre el régimen juridico y autonomia de la entidad, lo siguiente: “'La Biblioteca Nacional
del Peru tiene personeria juridica publica, autonomia econdmica, administrativa v financiera v
ajusta su actuacion a lo dispuesto en la presente leyv y a la Ley 29565, Lev de creacion del
Ministerio de Cultura, y normas aplicables que regulan el sector cultura’;

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General establece sobre los actos de
administracion interna, lo siguiente: “(...) organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de esta ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”;

Que, con fecha 28 de junio de 2008 se publicé en el Diario Oficial El Peruano el Decreto
Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(en adelante, el Decreto Legislativo N® 1057) que tiene como objetivo: “(...) garantizar los
principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracion piiblica.”;

Que, con fecha 25 de noviembre de 2008 se publico en el Diario Oficial El Peruano el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 (en
adelante, el Reglamento);

Que, mediante Resolucién Directoral Nacional N° 246-2009-BNP de fecha 25 de noviembre
de 2009, se aprobo la Directiva N° 004-2009-BNP/ODT/OA denominada “Aplicacion del Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en la Biblioteca Nacional del Perit”

" Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

“Articulo 1.- Finalidad
La presente norma regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, y tiene por objeto garantizar los principios
de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica.”
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RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N° 158 -2017-BNP (Cont,)

con el objetivo de implementar el procedimiento para la aplicacién del Decreto Legislativo N° 1057
v su Reglamento en la entidad:;

Que, en el afio 2014, la Oficina de Administracion solicitd actualizar la referida Directiva,
atendiendo la necesidad de adecuarla a la nueva normativa. Al respecto, mediante Resolucion
Directoral Nacional N° 063-2014-BNP de fecha 25 de abril de 2014 se aprobo la Directiva N° 003-
2014-BNP/OA, “Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS en la Biblioteca Nacional del Peru'™;

Que, a partir de la entrada en vigencia de la precitada Directiva, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR como 6rgano rector de la gestion de recursos humanos del Estado ha
venido emitiendo diversos dispositivos normativos vinculados al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, por lo que, resulta necesario que la Biblioteca Nacional del Peru se
adecue a los lineamientos establecidos por SERVIR;

Que. en ese contexto, a través del Informe N° 515-2017-BNP/OA-APER de fecha 31 de mayo
de 2017, el Area de Personal remitio a la Oficina de Administracion una propuesta de Directiva
denominada: “Directiva para la Seleccion y Vinculacion del Personal Bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Perti”, la cual dejaria sin
efecto, en lo que corresponde los alcances de la Directiva N° 003-2014-BNP/OA “Aplicacion del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa — CAS en la Biblioteca Nacional del Peri”,
aprobada por Resolucidn Directoral Nacional N© 063-2014-BNP;

Que, a través del Memorando N° 860-2017-BNP/OA de fecha 15 de junio de 2017, la Oficina
de Administracion remiti6 a la Oficina de Desarrollo Técnico la propuesta de la Directiva, a fin que
actie en el ambito de su competencia;

Que, mediante Informe N° 80-2017-BNP/ODT, de fecha 05 de setiembre de 2017, la Oficina
de Desarrollo Técnico remiti¢ a la Direccion Nacional el Informe N° 71-2017-BNP/ODT-APL de
fecha 04 de setiembre de 2017, emitido por su Area de Planificacién, con la opinién favorable para
la aprobacion de la propuesta de la “Directiva para la Seleccion y Vinculacion del Personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del
Peri”,para su consideracion y fines pertinentes,

Que, a través del Proveido de fecha 08 de setiembre de 2017, consignado en el Informe N° 80-
2017-BNP/ODT, la Direcciéon Nacional remitio a la Oficina de Asesoria Legal la propuesta de la
Directiva, solicitando tomar accién dentro del marco de su competencia;

Que, por medio del Informe N° 299-2017-BNP/OAL de fecha 09 de noviembre de 2017, la
Oficina de Asesoria Legal, en el ambito de su competencia y sustentandose en las opiniones técnicas
emitidas por la Oficina de Administracién y la Oficina de Desarrollo Técnico, encontr6 legalmente
viable la aprobacion de la Directiva denominada: “Directiva para la Seleccion y Vinculacion del
Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca
Nacional del Peru’;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Desarrollo Técnico, y de la
Oficina de Asesoria Legal,
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De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru; el
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°¢ 075-2008-PCM, el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 006-2017-PCM; vy, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Peri vy del Sistema Nacional de Bibliotecas, aprobado por el Decreto
Supremo N° 024-2002-ED: y, demas normativa pertinente;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° (' 0@ -2017-BNP, denominada “Directiva para la
Seleccion v Vinculacion del Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO en lo que corresponda los alcances de la Directiva
N° 003-2014-BNP/OA denominada “Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS en la Biblioteca Nacional del Peru, aprobada por Resolucion
Directoral Nacional N° 063-2014-BNP.

Articulo 3.- PUBLICAR la presente resolucion en la pagina web institucional
(http://www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Divector Nacional
Biblioteca Nacional del Peru
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pDIRECTIVA N°0 (0 6 -2017-BNP
DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN
LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

L OBJETIVO

Establecer lineamientos que garanticen un eficiente y transparente proceso de
seleccion y vinculacion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, asi como sus
normas modificatorias y complementarias.

Il FINALIDAD

Garantizar la incorporacion de servidores sobre la base de los principios de
meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades, que permita cubrir las
necesidades de personal de la Biblioteca Nacional del Per( para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

. BASE LEGAL

» Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

o Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten

servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27736, Ley para la tramitacion radial y televisiva de ofertas laborales.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos .

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad .

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

(REDERECI).

o Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

« Decreto Legislativo N° 1295, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece
disposiciones para garantizar la integridad en la Administracion Publica.

» Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27588.

» Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Reglamento de la Ley N° 27736, Ley para
la transmision radial y televisiva de ofertas laborales.

o Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28970.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

o Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal
del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29248.

L ] . L] L] L] L ]
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o Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la _ey N° 30057, Ley del Servicio Civil.

« Decreto Supremo N° 006-2017-PCM, que aprueba el Textc Unico Ordenado
ce la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gereral.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE que aprueba
los criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en
concursos de puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
el modelo de convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y
el modelo de Contrato de Servicios.

+ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, que precisa la
vicencia de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE
y su Unica Disposicién Complementaria Modificatoria.

¢« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades
publicas”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP" asi como sus anexos.

¢ Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familia de Puestos y Roles y
Mzanual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil".

e Resolucion Directoral Nacional N° 174-2002-BNP que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria para todos los Organos y/o Unidades Organicas de la Biblicteca
Naciocnal del Perl que solicitan la contratacion de personal bajo el Regimen
Especial CAS.

Asimismo, para las/los postulantes que participan de los procesos de seleccion.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

e Accesitario/a: Es el/la postulante que habiendo superado todas las
evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden
de mérito inmediato inferior a el/la Ganador/a.

e Area Usuaria: Es el Organo y/o Unidad Orgénica de la Biblioteca Naconal

del Peru que tiene la necesidad de contratar personal para la prestacion de
servicios bajo el Régimen Especial CAS.

s Bases del proceso de seleccién: Documento que estatlece las reglas y
requisitos necesarios para llevar a cabo las etapas del proceso de seleccion
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por concurso publico de méritos. Contiene toda la informacion que elila
postulante debe conocer para participar en el proceso de selecc.on.

e Comité de Evaluacién: Organo colegiado encargado de la etapa de
seleccion que culmina con la publicacion del Comunicado Final; asi como de
resolver las observaciones y/o posibles reclamos de los/las postulantes. Se
enzuentra compuesto por tres (3) miembros, designados mediante Resolucion
Directoral.

s Contratacién Administrativa de Servicios (CAS): Régimen Especial de
contratacion laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera subordinada y de
forma temporal, para realizar labores especificas dada la necesidad de su
servicio. Se rige por normas especiales y confiere a las partes los beneficios v
las obligaciones inherentes a este régimen especial de contratacion laboral.

e Ficha de Resumen Curricular: Es el documento que contiene la informacién
de postulante y tiene caracter de declaracion jurada.

« Organo responsable: La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces,
es la encargada de cautelar y supervisar el cumplimiento dz la presente
diractiva y demas normas aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades
propias del Comité de Evaluacién durante la etapa de seleccicn.

o Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de
un puesto dentro de la estructura organica de la entidad. su misién y
furciones. De igual manera, contiene los requisitos y exigencias necesarios
para que una persona pueda conducirse y desempefarse adecuadamente en
un puesto.

e Postulante: Toda aquella persona natural que postula a través de un proceso
de seleccion para un puesto en la entidad.

¢ Proceso de seleccion: Proceso del Subsistema de Gestion del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, cuyo objetivo es
elegir a los postulantes idéneos para el respectivo puesto sobre la base del
mérito, igualdad de oportunidades y transparencia, a fin de orestar servicios
en la Biblioteca Nacional del Peru.

Consta de 4 etapas, siendo estas las siguientes:
Preparatoria.

Convocatoria.

Seleccion.

Suscripcion y Registro del Contrato.

e Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que coresponden a una
posicién dentro de la entidad, asi como los requisitos pa-a su adecuado
ejercicio.

¢ Vinculacion: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre
el servidor y la entidad publica ya sea con la emision de una resolucion
administrativa o con la suscripcion de un contrato, fijando los derechos y
deneres correspondientes a los servidores, ademas de las zaracteristicas
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los procesos de seleccion en la Biblioteca Nacional del Penl se rigen bajo
los principios de transparencia, meritocracia, igualdad de oportunidades e
imparcialidad.

6.2. Todos los servidores estdn en la obligacdn de conocer y cumplir las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, la cual se encuentra a
disposicion del personal, en el portal institucional de la entidad.

6.3. El acceso al Regimen Especial CAS, se realiza meciante procesc de
seleccion por concurso publico de méritos, con excepcion de:

= El Director Nacional, funcionario' designado por Resolucion del
Titular del Sector Cultura.

= Los servidores que ejerzan cargos calificados como empleados de
confianza, de acuerdo a los instrumentos internos de gestién de la
entidad, cuya designacién se efectia mediante Resolucion Directoral
Nacional.

6.4. =l proceso de seleccion se origina con la solicitud de requerimiento de
nersonal por parte del Area Usuaria para cubrir un puesto. El expediente
debe contener los términos de referencia y los formatos recogidos en la
aresente Directiva.

Son requisitos para la contratacion administrativa de servicios los
siguientes:

- Requerimiento realizado por el Area Usuaria, justificando el
requerimiento (acorde a lo establecido en el Pan Operativo
Institucional y el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi
como otras disposiciones imparticas por la entidac), de acuerdo
alos ANEXOS N° 1y 2.

- Existencia de disponibilidad de racursos presupusastarios, para
cubrir el puesto, determinada por la Oficira de Desarollo
Técnico, o la que haga sus veces.

6.5. E| Area Usuaria debe proponer la compensacion econémica a percibir po-
sl servidor, conforme al marco presupuestal del que disgore, teniendo en
cuenta el principio de razonabilidad, ertre el perfil reguerido y la
responsabilidad de las funciones a desarrollar, sin exceder el tope maximo
nor concepto de remuneracion mensual establecido por Ley.

6.6. _a Oficina de Desarrollo Técnico, o la que haga sus veces, brinda el
soporte informatico para la publicacion en el portal institucional de las
convocatorias para el proceso de seleccion del personal bajo el Régimen
=special CAS, asi como los resultados correspondientzs, entre otra
documentacion pertinente.

Funciorario de libre designacion y remocion, de acuerdo a lo establecido en la Ley N* 30057. Ley del Servicio
Civil; st Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremoe N| 040-2014-PCM; y, el Informe N° 087-
2017-SERVIR/GPGSC de fecha 19 de febrero de 2014.

S T O T R S
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6.7. De acuerdo a las normas de transparencia y acceso a la informaczion
nublica los procesos de seleccion convocados pcr la Binliozeca Nacional
del Pert, pueden ser visualizados previamente en el Servicio Nacional del
=mpleo del Ministerio de Trabajo y Promociéon del Emplzo; y, en su
oportunidad, los documentos (Bases del Proceso de Seleccidon
comunicados de los resultados de las evaluaciones respectivas y cualquier
otro) en el Portal Institucional de la entidad.

6.8. _as Evaluaciones se realizan a propuesta del Area UsLaria tomando er
consideracion los requisitos previstos en el perfil del puesto.

6.9. Jna persona no podra ser contratada si presenta alguno de los siguientes
impedimentos o prohibiciones:

a. Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado, o para desempefiar funciér
publica.

b. Tener impedimento para ser postor o contretista y/c para postular
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado.

c. Percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento ¢
cualquier otro tipo de ingreso, entendiéndose por ingreso todo aque
concepto que pudiese ser pagado, con fondos de caracter publico
cualquiera sea la fuente de financiamiento. Es incompatible Iz
percepcion simultanea de remuneracidon y pensior por servicios
prestados al Estado, salvo percepcion de dietas por participacion er
uno o mas directorios de entidades o empresas publicas y la funcior
docente. Asimismo, percibir ingresos mensuales por encima del tope
segun lo previsto en las normas pertinentes.

6.10. _a entidad asume que la informacion, datos y documentos proporcionados
nor los postulantes son verdaderos, sin perjuicio de realizar a verificacior
nosterior de la informacién presentada, de acuerdo al Texto Unice
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative
Seneral.

6.11. De constatarse algin dato o informacién falsa, se procede a iniciar las
acciones administrativas y/o legales que correspondan.

6.12. Zontra los actos emitidos en el marco del proceso de seleccion pueder
interponerse los recursos administrativos de reconsideracion v apelacion.

6.13. _os recursos de reconsideracion interpuestos son resueltos por el érganc
que lo emitié de acuerdo a lo establecido en el Tex:o Unico Ordenado de Iz
—ey N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Solo son impugnables los actos definitivos que ponen fin a la instancia y
0s actos de tramite que determinen la imposioilidad de continuar e
oroceso o produzcan indefension. La contradiccion a los restentes actos de
ramite debera alegarse por los interesados para su consideracion en e
acto que ponga fin al proceso y podran impugnarse ccn el recursc
administrativo que, en su caso, se interponga contra el actoe definitivo. Este
"ecurso es opcional y su no interposicion no impide el ejercicio del recursc
de apelacion.
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6.14. Los recursos de apelacion se tramitan conforme a lo establecido en Titulo
[ll del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por el Decreto
Supremo N° 008-2010-PCM 'y sus normas modificatorias. El
pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via edministrativa

6.15. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso
seleccion ni el proceso de vinculacion.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. COMITE DE EVALUACION

La etapa de seleccion esta a cargo de un Comité de Evaiuacion, el cual
goza de plena autonomia en las decisiones que adopte en el proceso de
seleccion, para el cual ha sido encargado, sujetandose al cumglimiento del
marco legal vigente.

E Comité de Evaluacion esta conformado por tres (3) integrantes
titulares y sus respectivos suplentes, de acuerdo a lo siguiente:

- Director/a del Area Usuaria, en calidad de presidente/a, o a quien este/a
designe.

- Director/a General de la Oficina de Administracién, o la gue haga sus
veces, en calidad de miembro, o a quien este/a designe.

- Director/a General de la Oficina de Desarrollo Técnico, o la que haga
sus veces, en calidad de miembro, o a quien este/a designe.

Lz conformacién del Comité de Evaluacién sera de la siguiente manera:

- La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, en el primer
trimestre de cada afno fiscal, emitird la Resclucion Drectoral de
conformacion para todos los procesos de seleccion que se lleven a cabo
durante dicho ejercicio.

- De ser el caso, los miembros titulares del Comité de Evaluacion podran
modificar la designacion, de sus miembros suplentes para los
respectivos procesos de seleccién, a través de un Memorando. Dicho
documento debera ser remitido a la Oficina de Administracion, o la que
haga sus veces, de manera oportuna, antes del inicio del prcceso.

La Oficina de Administraciéon, o la que haga sus veces, remite a los
miembros titulares y/o suplentes del Comité de Evaluacién, mediante
proveido, las Bases del Proceso de Seleccion.

Son funciones del Comité de Evaluacion:

- Conducir y supervisar la etapa de seleccion la cual culmina con la
publicacion del Comunicado Final.

- Interpretar y/o resolver los aspectos no previstos en el proceso de
seleccion, dentro del marco legal vigente.

- Asistir a las reuniones programadas. El miembro titular que por algun
motivo no pueda asistir a las reuniones designara, de manera oportuna,
mediante la formalidad antes descrita, a un suplente, para su inclusién
en los formatos que correspondan, siendo que, este hecho no
interrumpe el proceso de seleccion, ni limita que el tiwular pueda
continuar su participaciéon en las siguientes evaluaciones

e
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- Suscribir los comunicados correspondientes en cada evaluacién
(curricular, entrevista y/o técnica) para que la Oficina de Administracion,
o la que haga sus veces, gestione su publicacion.

El representante de la Oficina de Administracion, o la que haga sus veces,
actua como secretario del Comité de Evaluacion y sus funciones son las
siguientes:

- Asesorar al Comité de Evaluacion en aspectos relacionados al proceso
de seleccion sobre la base de la normativa vigente.

- Programar las reuniones del Comité de Evaluacion y efectuar las
citaciones del caso cuando corresponda.

- Preparar los formatos con los aspectos generales del proceso de
seleccion.

- Proporcionar a los demas miembros del Comité de Evaluacién la
documentacién relacionada con el proceso de seleccion.

- Verificar, previamente a la publicacion de los resultados de Ila
evaluacion curricular, que los postulantes no se encuentren inscritos en
el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)?,
en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI) y/o cualquier otro registro pertinente que represente un
impedimento para contratar con el Estado.

- Coordinar la publicacién de los comunicados correspondientes a la
etapa de seleccion en el portal institucional de la entidad.

- Custodiar la informacion referida al proceso de selecciéon hasta la
publicacion del Comunicado Final.

Al concluir la etapa de seleccion, el Comité de Evaluacion remite a la
Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, mediante “Acta de
Entrega”, la documentacion correspondiente (Fichas de evaluacion de
cada uno de los postulantes, formatos suscritos u otras) para su respectiva
custodia.

7.2. PROCESO DE SELECCION

Comprende las siguientes etapas: (7.2.1) Preparatoria, (7.2.2)
Convocatoria, (7.2.3) Seleccién y (7.2.4) Suscripcion y Registro del
Contrato.

7.2.1 PREPARATORIA

La etapa preparatoria comprende todas las actividades que debe realizar el
Area Usuaria con asistencia técnica de la Oficina de Administracion, o la
que haga sus veces, para iniciar el proceso de seleccion, conforme se
detalla a continuacion:

a.1) En caso de Puestos Nuevos

El Area Usuaria previa verificacion de la existencia de recursos
presupuestarios, remite el “Documento de requerimiento de
personal” (ANEXO N° 01) asi como el “Perfil del Puesto”

Antes, "Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido™; siendo que a partir de la vigencia del
Decreto Legislativo N°® 1295 toda referencia normativa a este registro debe entenderse alude al Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, conforme lo establece la Primera Disposicion
Complementaria Final de dicho Decreto Legislativo

1
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(ANEXO N° 02) a la Direccion Nacional, quien aprobara el
requerimiento y lo remitird a la Oficina de Administracién, o la que
haga sus veces. En caso de no aprobarse el requerimiento, la
Direccién Nacional lo devolvera al Area Usuaria para su archivo.

a.2) En caso de Puestos por Reemplazo

El Area Usuaria previa verificacion de la existencia de recursos
presupuestarios, remite el “Documento de requerimiento de
personal” (ANEXO N° 01) asi como el “Perfil del Puesto”
(ANEXO N° 02) a la Oficina de Administracion, o la que haga sus
veces, quien proseguira con el tramite respectivo.

b)  La evaluacion curricular y la entrevista personal son factores de
evaluacién obligatorios en la etapa de seleccién. El Area Usuaria
debe especificar si el puesto a ser convocado requiere evaluaciones
adicionales, tales como la psicolégica y/o técnica.

c) La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, realiza las
siguientes acciones:

» Revisa el perfil del puesto, de conformidad con la metodologia
aprobada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
caso contrario se coordina con el Area Usuaria los ajustes que
resulten necesarios. Posteriormente solicita a la Oficina de
Desarrollo Técnico, o la que haga sus veces, la Certificacion de
Crédito Presupuestario correspondiente.

e Con la aprobacidon del requerimiento y la certificacion
presupuestal, se remite un oficio a la Direccion General de
Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de Economia y
Finanzas para solicitar la creacion o habilitacion de registros CAS
en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP).

* Creado el registro en el AIRHSP, se procede con la etapa de
convocatoria.

d) Para puestos nuevos o por reemplazo se tiene que contar con el
requerimiento, la autorizacion de la Direccion Nacional, de ser el
caso, y la Certificacion de Crédito Presupuestario. Teniendo en
cuenta ello, la Oficina de Administracién, o la que haga sus veces,
procede con la siguiente etapa.

7.2.2 CONVOCATORIA

a) La etapa de convocatoria estd a cargo de la Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces, y comprende todas las
actividades que deben ser realizadas para asegurar la adecuada
difusion de las bases del proceso de seleccion.

S — R e e e T — .
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b) La “Convocatoria” (ANEXO N° 03) y las “Bases del Proceso de
Seleccion” (ANEXO N° 04) son elaboradas y aprobadas por la
Oficina de Administracién, o la que haga sus veces.

c) Las bases del proceso de seleccién son remitidas al Comité de
Evaluacion mediante proveido, segun lo indicado en el numeral 7.1
de la presente Directiva.

d) La Convocatoria y las bases del proceso de seleccién deben
contener necesariamente el perfil del puesto, cronograma, etapas del
proceso, los mecanismos de evaluacion, y las condiciones esenciales
del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestara el servicio, el
plazo de duracion del contrato , el monto de la remuneracién a pagar,
entre otras.

e) La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, remite la
“Convocatoria” (ANEXO N° 03) al Servicio Nacional del Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo con diez (10) dias
habiles de anticipacion a la etapa de Convocatoria.

f) Transcurrido los diez (10) dias habiles, la Oficina de Administracion,
o la que haga sus veces, en coordinacion con la Oficina de
Desarrollo Técnico, o la que haga sus veces, publica en el Portal
Institucional de la entidad, asi como en un lugar visible del local
institucional de acceso al publico, durante un plazo minimo de cinco
(5) dias habiles previos a la etapa de seleccion, la siguiente
informacién:

e Convocatoria (ANEXO N° 03).

o Bases del proceso de seleccion (ANEXO N° 04).
e Ficha de Postulacion (ANEXO N° 05).

¢ Declaraciones Juradas (ANEXO N° 06).

g) Pueden inscribirse todas las personas que consideren cumplir los
requisitos establecidos en la convocatoria publicada por la entidad,
utilizando la “Ficha de Postulacion” (ANEXO N° 05), en los plazos
que se establezca en el cronograma del proceso.

7.2.3 SELECCION

a) La etapa de seleccion estd a cargo del Comité de Evaluacion y
comprende obligatoriamente la evaluacion curricular y la entrevista
personal. Asimismo, puede contar con otras evaluaciones tales
como, técnica y/o psicoldgica, a solicitud del Area Usuaria.

b)  Cada evaluacion es eliminatoria.

c) Los/las postulantes presentan sus “Fichas de Postulacion”
(ANEXO N° 05), atendiendo a los plazos y condiciones establecidas
en las bases y cronograma de la convocatoria.

d) La omision de la presentacion de alguno de los documentos
sefalados en el parrafo precedente, genera la descalificacion
inmediata del postulante. Asimismo, el/la postulante que no presente

e e e — e mmmes -
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las Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas queda
automaticamente descalificado del proceso de seleccion.

e) Toda modificacion del cronograma del proceso de seleccién se podra
realizar excepcionalmente hasta antes de la entrevista personal y por
razones debidamente justificadas.

f) El Comité de Evaluacion entrega a la Oficina de Administracién, o la
que haga sus veces, los resultados de cada evaluacion desarrollada,
las mismas que deben estar suscritas por todos sus miembros.

g) Se puede declarar desierto o disponer la cancelacion del proceso de
seleccion en los siguientes supuestos:

- EIl proceso de seleccion serd declarado desierto, sin que sea
responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes
supuestos:

e Cuando no se presente ningun postulante.

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

¢ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos para el
puesto, ninguno de los/las postulantes alcance el puntaje
minimo en las evaluaciones del proceso.

En estos supuestos, no serd necesario volver a tramitar la
autorizacion de convocatoria ante la Direccion Nacional, bastando
que el Area Usuaria ratifique ante la Oficina de Administracién, o
la que haga sus veces, la necesidad de efectuar una siguiente
convocatoria.

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion, previa
comunicacién del Area Usuaria.

» Por restricciones presupuestales.

o Otras razones debidamente justificadas.

7.2.3.1 EVALUACION DE FICHA DE POSTULACION
a) Estasub - etapa es eliminatoria.

b) Los/las postulantes deben hacer entrega de forma fisica ante
mesa de partes de la entidad, la “Ficha de Postulacion”
(ANEXO N° 05), la misma que se encuentra publicada en el
Portal Institucional, dentro de las fechas sefialadas en el
cronograma del proceso de seleccion.

c) Culminado el plazo establecido para la postulacion, el Comité
de Evaluacion mediante la “Evaluacion de la Ficha de
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Postulacion” (ANEXO N° 07), verifica la informacion
consignada en la ficha antes referida, la misma que tiene
caracter de declaracion jurada, en concordancia con los
requisitos minimos establecidos en la convocatoria.

d) Esta evaluacion tiene caracter eliminatorio y otorga la
condicion de APTO/A o NO APTO/A para continuar con la
siguiente etapa del proceso.

e) En la fecha indicada de acuerdo al cronograma del proceso
de seleccion, se publica en el Portal Institucional de la entidad
el “COMUNICADO N° 001 - Resultados de la Evaluacién
de la Ficha de Postulacion” (ANEXO N° 08) con la relacion
de los/las postulantes APTOS/AS para la siguiente etapa, asi
como los NO APTOS/AS, quienes automaticamente se
encuentran descalificados del Proceso de Seleccién.

7.2.3.2 EVALUACION TECNICA

a) Esta evaluacion es de caracter opcional y es solicitada por el
Area Usuaria al momento de realizar su solicitud de
requerimiento de personal.

b) Esta sub - etapa es eliminatoria, considerandose como previa
a la “Evaluacién Curricular”.

c) El Area Usuaria es la responsable de enviar a la Oficina de
Administracién, o la que haga sus veces, la propuesta de la
prueba en sobre cerrado, conteniendo como minimo quince
(15) preguntas con la clave de las respuestas para que pueda
ser remitida al Comité de Evaluacién. La Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces, es responsable de la
confidencialidad de la informacion.

d) El Comité de Evaluacion elige diez (10) preguntas que
conformaran la prueba final para la evaluacién técnica,
considerando los lineamientos previstos en el ANEXO N° 09 -
“Lineamientos para la elaboracién de la evaluacién
técnica”.

e) Solo los/las postulantes que alcancen el puntaje minimo
aprobatorio de doce (12) puntos son considerados
APROBADOS/AS y pasan a la siguiente etapa.

f) Se publica en el Portal Institucional de la entidad el
“COMUNICADO N° 002 - Resultados de la Evaluacion
Técnica” (ANEXO N° 10) con la relacion de los/las
postulantes APTOS/AS en orden de mérito que pasan a la
siguiente etapa.

7.2.3.3 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION FiSICA

a) Esta sub - etapa es eliminatoria, considerandose como previa
a la “Evaluacién Curricular”.
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El/la postulante presenta la documentacion sustentatoria de
acuerdo a lo establecido en la Convocatoria y en las bases
del proceso de seleccion, la cual debe estar completa, foliada
y sin enmendaduras.

La referida documentacién comprende como minimo lo
siguiente:

“Ficha de Postulacion” (ANEXO N° 05)

- Curriculum Vitae simple y actualizado donde precise
fechas de desempeno de su trayectoria laboral asi como
su formacion académica.

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

- “Declaraciones Juradas” (ANEXO N° 06) en original

debidamente firmadas y con impresion dactilar.

En caso de no cumplir con lo estipulado en la Convocatoria o
en las bases del proceso de selecciéon y/o no haber remitido
toda la documentacion requerida; el/la postulante es
descalificado/a automaticamente del proceso.

7.2.3.4 EVALUACION CURRICULAR

a)

e)

En esta sub - etapa el Comité de Evaluacién verifica que los
documentos presentados en la sub - etapa anterior cumplan
estrictamente con los requisitos establecidos en el perfil del
puesto y segun lo dispuesto en las bases del proceso de
seleccion, otorgando la puntuacion de acuerdo con el
“Formato de Evaluacién Curricular” (ANEXO N° 11), los
mismos que estan establecidos en las bases del proceso de
seleccion.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el/la postulante debe adjuntar la copia de la
traduccion oficial® o certificada® de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, estos
deben estar reconocidos por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria - SUNEDU.

Los conocimientos de Ofimatica e Idiomas pueden ser
sustentados con documentos o declaraciones juradas.

En caso que los/las postulantes no acrediten el cumplimiento
de los requisitos minimos de la Convocatoria, de las bases del

La traduccién oficial es realizada por un Traductor Publico Juramentado quien también certificard el contenido

del documento traducido. Se denomina Traduccion Oficial a la traduccion de documentos con efectos juridicos
en el Peruo en el exterior. La Traduccion Oficial requiere que el documento original cumpla con ciertos
requisitos reglamentados por el Ministerio de Relaciones Exteriores

impresa en papel membretado del traductor colegiado.

Oficina de Administracién

La traduccion certificada es aquella realizada por un traductor coiegiado certificado, la misma que se entrega
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proceso de seleccion o se detecte documentacion falsa o
adulterada seran descalificados/as automaticamente del
proceso.

f) El Comité de Evaluacion verifica, respecto de los/las
postulantes APTOS/AS y de manera previa a la publicacion
de los resultados de la evaluacion curricular, lo siguiente:

- Si algin/a postulante se encuentra inhabilitado/a de
acuerdo a la informacion proporcionada por el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), se procede con su descalificacién automatica
del proceso de seleccion.

- Si algun/a postulante se encuentra inscrito/a en el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI), se procede con su
descalificacion automatica del proceso de seleccion.

g) Esta etapa es eliminatoria, siendo la nota minima para
aprobar de doce (12) puntos para pasar a la siguiente etapa.

h) Finalmente, el Comité de Evaluacion realiza el calculo del
puntaje obtenido por los/las postulantes en la etapa de la
evaluacioén curricular. Se publica en el Portal Institucional de
la entidad el “COMUNICADO N° 003 - Resultados de la
Evaluacion Curricular y Cronograma de Entrevistas
Personales” (ANEXO N° 12) con la relacién de los/las
postulantes APTOS/AS, NO APTOS/AS y
DESCALIFICADOS/AS, en orden de méritc que pasan a la
siguiente etapa, junto con el cronograma de entrevistas.

7.2.3.5 ENTREVISTA PERSONAL

a) En la entrevista personal cada integrante del Comité de
Evaluacion, toma en cuenta los criterios de objetividad e
imparcialidad, de acuerdo al “Formato de Entrevista
Personal” (ANEXO N° 13), a fin de evaluar a los/las
postulantes.

b) Para efectos de la entrevista personal, los/las postulantes
deberan acudir al lugar y en el horario establecido (hora
exacta) en el Comunicado — Resultado de la Evaluacion
Curricular, portando su Documento Nacional de Identidad —
DNI o Carnet de Extranjeria, de ser el caso.

c) El Comité de Evaluacion realiza el llamado de los postulantes
en el orden establecido en el Comunicado — Resultado de la
Evaluacion Curricular. El/la postulante que llegue fuera del
horario establecido, queda automaticamente
DESCALIFICADO/A, consignandose en el Comunicado Final:
“‘NSP: No Se Presentd”.

S S St S S SRRSO S ——— t —
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El puntaje en esta seccioén se otorga promediando el puntaje
individual de cada uno de los tres (03) miembros del Comité
de Evaluacion.

Esta etapa es eliminatoria, los/las postulantes considerados
APTOS/AS en esta etapa deben alcanzar la nota minima para
aprobar de doce (12) puntos para ser considerados en el
puntaje final de la eleccion.

El Comité de Evaluacion remite a la Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces, mediante el “Acta de
Entrega” la documentacion correspondiente (Fichas de
evaluacion de cada uno de los postulantes, formatos suscritos
u ofras) para su respectiva custodia y elaboracion del
Contrato Administrativo de Servicios.

7.2.3.6 PUNTAJE DE LAS EVALUACIONES

a)

b)

El puntaje final es el resultado acumulado de las evaluaciones
realizadas, siendo elegido como GANADOR/A del proceso de
seleccion el/la postulante que tenga el mayor puntaje.

En el siguiente cuadro se observa el sistema de calificacion y
los puntajes por etapa:

TABLA N° 01

PUNTAJE DE LAS EVALUACIONES DEL PROCESO

Proceso SIN Evaluacion | Proceso CON Evaluacion
: Técnica Técnica
Evaluaciones ;lil::it::: am Puntaje Puntaje
Pesos Ponderado Posos Ponderado
_ Minimo | Maximo Minimo | Maximo
Evaluacion de la Ficha de Postulacién No tiene puntaje y es eliminatoria. Condicion final APTO / NO APTO
Evaluacién Técnica 12 20 - - - 40% 4.8 8
Evaluacién 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

a)

7.2.3.7 BONIFICACIONES

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas

El Comité de Evaluacion otorga una bonificacion del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el
articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, siempre y cuando el postulante consigne
en su Ficha de Postulacion la condicién de licenciado,
anexando el documento de sustento.

Oficina de Administracion
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b) Bonificacion por Discapacidad

El Comité de Evaluacion otorgard una bonificacién por la
condicién de persona con discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad; siempre y cuando el postulante
consigne dicha condicion en su Ficha de Postulacion,
anexando el documento emitido por la autoridad competente.

TABLA N° 02
BONIFICACIONES

Postulante Bonificacion

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% en la entrevista Personal

Persona con Discapacidad 15% sobre el Puntaje Total

7.2.3.8 PUNTAJE TOTAL

a) El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes minimos
aprobatorios obtenidos en las etapas de evaluacién técnica
(ET), de ser el caso, evaluaciéon curricular (EC) y entrevista
personal (EP) ponderados con los pesos especificos
detallados en numeral 7.2.3.6.

SIN Etapade ET | Puntaje Total = (EC*50%) + (EP*50%)

CON Etapa de ET | Puntaje Total = (ET*40%) + (EC*20%) + (EP*40%)

b) De corresponder, se adiciona la bonificacién por ser personal
licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje obtenido
en la entrevista personal, de la siguiente manera:

SIN Etapa de ET | Puntaje Total = (EC*50%) + ((EP + (EP*10%)) * 50%)

CON Etapa de ET | Puntaje Total = (ET*40%) + (EC*20%) + ((EP + (EP*10%))* 40%)

c) Para el caso de los candidatos con Discapacidad, el puntaje
total final es el Puntaje Total mas, la bonificacién por
Discapacidad, cuya férmula es como sigue:

Puntaje Total Final = Puntaje Total + 15%*(Puntaje Total)

d) Los puntajes se consignan en el “Resumen del Proceso de
Seleccion” (ANEXO N° 14), en orden de mérito.

e) Ellla GANADOR/A del proceso de seleccion es quien haya
obtenido el puntaje acumulado mas alto, segun el orden de
meérito.

f) En el caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo
puntaje total, se determina el orden de prelaciéon a fin de

i e e T g e S ———— . T T — e
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determinar el/la GANADORA, aplicando los siguientes
criterios:

» El que obtenga mayor puntaje en la entrevista personal.
» El que obtenga mayor puntaje en la evaluacion técnica.
» El que obtenga mayor puntaje en la evaluacién curricular.

En el caso que el Comité de Evaluacién no haya podido
determinar a el/la GANADOR/A de acuerdo a los criterios
antes sefalados, se determina finalmente tomando en
consideracion el/la POSTULANTE que obtuvo el mayor
puntaje en la experiencia general y especifica.

g) Ella postulante que apruebe todas las etapas del proceso de
seleccion y a pesar de su condicion de APTO no alcance
vacante, se convierte en ACCESITARIO/A, por lo que, de ser
el caso que ellla GANADOR/A del proceso de seleccion
desista o por alguna razon no se vincule con la entidad, se
procede a entablar comunicacion con el/la ACCESITARIO/A
segun orden de mérito, lo cual sera de conocimiento publico y
en los plazos que establece la normativa sobre la materia.

h) ElI Comité de Evaluacién elabora y suscribe el “Acta de
entrega” (ANEXO N° 15), y lo remite a la Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces, con todos los
documentos que forman parte del proceso, para su custodia,
con lo cual se da por concluida la participacion de dicho
comité.

i) La documentacién presentada por los/las postulantes durante
el proceso de seleccion, forma parte del acervo documental
de la entidad y no debe ser devuelto a los participantes.

j) Se publica en el Portal Institucional de la entidad el
“COMUNICADO FINAL"” (ANEXO N° 16) con el nombre
del/la GANADOR/A y el puntaje total obtenido en el proceso
de seleccion en orden de mérito.

7.2.3.9 COMUNICACION DEL RESULTADO FINAL

La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, se pone en
contacto con ellla GANADOR/A del proceso de seleccidn o el/la
ACCESITARIO/A, de corresponder, a través del correo
institucional u otro medio de comunicacion, refiriéendole los
resultados del proceso e invitdndolo a iniciar el proceso de
vinculacién con la Entidad de acuerdo a lo sefalado en el
“Comunicado Final”.

7.2.4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO - VINCULACION

a) Esta etapa se encuentra a cargo de la Oficina de Administracion, o la
que haga sus veces.

e e e T e e e R L e e B S —
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b)  La Oficina de Administracién, o la que haga sus veces, verifica si el/la
GANADOR/A se encuentra inscrito/a en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM)5.

c) La Oficina de Administracién, o la que haga sus veces, verifica
previamente a la suscripcion del contrato administrativo de servicios
si ella GANADOR/A se encuentra inhabilitado/a de acuerdo a la
informacion proporcionada por el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC), o inscrito/a en el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI), de encontrarse registrado/a en alguno de éstos, se
procede con su descalificacion automatica del proceso de seleccion,
convocando a el/la ACCESITARIO/A que ocupa el orden de mérito
siguiente, o en su defecto, declara desierto el proceso de
conformidad con el marco legal.

d) Ellla GANADOR/A debe suscribir un “Contrato Administrativo de
Servicios” (ANEXO N° 17) dentro de los cinco (05) dias habiles
posteriores a la publicacion de los resultados finales.

e) Asimismo, durante ese plazo debe presentar los documentos
necesarios para la suscripcion del contrato que indican las bases del
proceso de seleccion y llenar la Ficha de datos personales y
declaraciones juradas aprobadas por la Oficina de Administracion®, o
la que haga sus veces.

f) Si vencido el plazo a que se hace referencia en el parrafo
precedente, ella GANADOR/A no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a su persona, la Oficina de Administracion, o la
que haga sus veces, declarara GANADOR/A a ellla ACCESITARIO/A
que ocupa el orden de mérito siguiente, o en su defecto, declara
desierto el proceso de conformidad con el marco legal.

g) La Oficina de Administracion, realiza las siguientes acciones:

o Supervisa que ellla GANADOR/A complete los documentos
respectivos y declaraciones juradas para su vinculacion; ademas,
entrega las normas intermas pertinentes dejando constancia de
ello en el legajo.

» Elabora los contratos segun corresponda, y realiza las gestiones
pertinentes para la vinculacion de el/la GANADOR/A con la
Entidad, llevando el registro de los contratos.

* Registra la huella digital o implementa el mecanismo que
corresponda para el control de asistencia, y gestiona la emisién
del documento de identificacion institucional.

Articulo 11 del Reglamento de la Ley 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

6

En caso ellla GANADOR/A cuente con estudios realizados en el extranjero estos deben encontrarse, ademas,
Tegesios ante SERVIR, de aciisrdo i maich nommative viphete,
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e Apertura y custodia el Legajo Personal que debe contener el
Formato del Perfil del Puesto en original, Perfil del Puesto
(ANEXO N° 02) y Curriculum Vitae, documentos de la evaluaciéon
técnica, de ser el caso, evaluacion curricular, entrevista personal y
resumen del proceso de seleccion, copia de los reportes del
REDAM, RNSDD y REDERECI, y Declaraciones Juradas, todos
en original, dejando copia autenticada (segun corresponda) en el
expediente de seleccion.

e Incorporar en el Legajo Personal la Ficha de Personal,
Declaraciones Juradas y Contrato proporcionados a ellla
GANADOR/A para su vinculaciéon con la entidad, ademas de los
documentos requeridos en el Comunicado Final.

e Llevar a cabo el proceso de fiscalizacion posterior, a través del
cual solicita la informacion necesaria para verificar la autenticidad
de la documentacion presentada por el/la GANADOR/A, a fin de
realizar las acciones correspondientes.

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En la presente Directiva entiéndase por Oficina de Administracion o la que
haga sus veces, al 6rgano responsable del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de la Biblioteca Nacional del Peru.

8.2 En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun/a
postulante, sera eliminado/a del proceso de seleccion, sin perjuicio de las
acciones administrativas y legales que correspondan.

8.3 La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, puede modificar los
formatos y/o declaraciones juradas, en caso se considere conveniente
agregar o puntualizar alguna informacion, los mismos que seran incluidos
en las bases del proceso de seleccion.

8.4 Cualquier asunto no previsto en la presente directiva, es resuelto por la
Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, o por el Comité de
Evaluacion, atendiendo a sus competencias, de acuerdo al marco
normativo legal sobre la materia.

8.5 Déjese sin efecto la Directiva N° 003-2014-BNP/OA denominada
“Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS en la Biblioteca Nacional del Pert” y su modificatoria, en
lo que respecta al proceso de seleccién y vinculacion para la contratacion
administrativa de servicios, asi como cualquier otro documento de gestién
interna que contravenga la presente Directiva.

8.6 Todo aquello que no esté estipulado en la presente Directiva se regula de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR, el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, la
normativa vigente aplicable al Regimen Especial CAS vy los diferentes
lineamientos emitidos por la entidad.

IX. RESPONSABILIDADES
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9.1 Es responsabilidad de la Oficina de Administracion, o la que haga sus
veces, gestionar, en lo que corresponda, el adecuado desarrollo de las
etapas del proceso de seleccion establecidas en la presente Directiva y de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR.

9.2 Es responsabilidad de la Oficina de Desarrollo Técnico, o la que haga sus
veces, evaluar la disponibilidad presupuestal para atender el requerimiento
de personal y, de acuerdo a ello, dar respuesta sobre la Certificacion de
Crédito Presupuestario.

9.3 Es responsabilidad de la Oficina de Desarrollo Técnico, o la que haga sus
veces, brindar el soporte informatico para la publicacion de las
convocatorias para el proceso de seleccion CAS en el portal Institucional
de la entidad, asi como los resultados correspondientes a cada evaluacion,
de acuerdo a la informacion que sea remitida por la Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces.

9.4 El Comité de Evaluacion, es responsable de atender las observaciones y/o
reclamos que puedan interponer los/las postulantes, entre oftras,
vinculadas a la ejecucion del proceso de seleccion, ademas de cumplir con
las funciones descritas en la presente Directiva.

9.5 Es responsabilidad de la Oficina de Tramite Documentario recibir las
carpetas de los/las postulantes, de acuerdo a los cronogramas de los
procesos de seleccion, remitiéndolas a la Oficina de Administracion, o la
que haga sus veces, para su posterior remision al Comité de Evaluacion.

9.6 Todos los Organos y/o Unidades Organicas de la Biblioteca Nacional del
Peru son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la presente Directiva, en aquello que sea de su competencia.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Directoral Nacional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

La presente Directiva sera objeto de adecuacién a las disposiciones de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, en las oportunidades de implementacion
progresiva establecida en dicha Ley y sus normas reglamentarias y aquellas
dispuestas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, u otras normas
que resulten aplicables.

Los procesos iniciados antes de la vigencia de la presente Directiva, continGian
con arreglo a la normativa que estaba vigente al iniciarse dichos procesos de
seleccion.

ANEXOS
Anexo N°01 : Documento de requerimiento de personal.
Anexo N° 02 : Perfil de Puesto.

Anexo N°03 : Convocatoria.
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Anexo N° 04 Bases del Proceso de Seleccion.

Anexo N° 05 Ficha de Postulacion.

Anexo N° 06 Declaraciones Juradas.

Anexo N° 07 Evaluacioén de la Ficha de Postulacion.

Anexo N° 08 COMUNICADO N° 001 - Resultados de la Evaluacion de la Ficha
de Postulacion.

Anexo N° 09 Lineamientos para la elaboracion de la evaluacion técnica.

Anexo N° 10 COMUNICADO N° 002 - Resultados de la evaluacion técnica

Anexo N° 11 Formato de Evaluacion Curricular

Anexo N° 12 COMUNICADO N° 003 - Resultados de la Evaluacion Curricular
y Cronograma de Entrevistas Personales

Anexo N° 13 Formato de Entrevista Personal

Anexo N° 14 Resumen del Proceso de Seleccion

Anexo N° 15 Acta de entrega

Anexo N° 16 COMUNICADO FINAL

Anexo N° 17 Contrato Administrativo de Servicios
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Documento de requerimiento de personal

Pagina 1de1

ANEXO N° 01: Documento de Requerimiento de Personal

<DOCUMENTO> N° <nimero> - <afo> - - BNP-<area usuaria>

A ; DIRECCION NACIONAL (NUEVO)

OFICINA DE ADMINISTRACION (REEMPLAZO)
Asunto : Requerimiento de Personal — (Nombre del Puesto)
Fecha : <dia> de <mes> de <afio>

Es grato dirigirme a Usted, a fin de solicitarle se inicie el proceso de seleccion para cubrir
el Puesto de de la (Organo/Unidad Organica), la cual se encuentra vacante
por (...) (motivo de vacancia) / la misma que es necesaria (nueva) para (...) (justificacion
de la necesidad). '

Asimismo, una vez seleccionado/a a el/la ganador/a del puesto, solicitamos efectuar la
contratacion del mismo. Cabe sefalar, que contamos con espacio fisico, mobiliario,
equipo de computo y sistemas de comunicaciones para el ocupante del puesto a cubrir.

A continuacion sefalamos al servidor/a asignado/a a brindar la induccion (...)

Atentamente,

<firma>
<cargo>

Adjunto:
1. Anexo 2: Perfil del Puesto




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 02: Pertil del Puesto

'ANEXO N° 02: PERFIL DEL PUESTO =

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleta Completa

%m"nana

= 2\

v 5&}Lndaria
TFécnica Basica
(162 anos)

Técnica Superior
(30 4 anos)

D Universitario

Hinninn
HiNmnn

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a)
DBachiller

DT:’tulo/ Licenciatura
DMaestn’a
DEgresado I::ITfrulado
DDoctorado
ngresado DTrruIado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

s [ ~

éRequiere
habilitaciéon
profesional?

B s [ ~
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ANEXO N° 02: Perfil del Puesto E:Lm. w7580 F BN
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B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentadcs con documentos:
Nota : Cada curso de especializacion debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de go horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
SERATIA No apiica | Basico [intermedio] Avanzado g o No apica] Basico [intermedid] Avanzado

Inglés

Procesador de textos (Word;
Open Office Weite, etc.)

Hojas de calculo (Excel, OpenCal,
etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

B.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o | Supervisor / Jefe de Area Gerente o
) i Analista Especialista . )
profesional Asistente | Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto,

NACIONALIDAD

:Se requiere nacionalidad peruana? ISI‘ No
Anote su sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

OTROS (De acuerdo a las funciones a desarrollar, marque “X" si el perfil requiere, entre otros licencia de conducir)

Licencia de Conducir: D Aplica Nivel o Categoria D No Aplica

CONDICIONES DEL PUESTO

Numero de Posiciones del Puesto L—_] 1 Ij 2 [:l

Lugar de Prestacion del Servicio l

Remuneracion Mensual (por todo concepto, incluido los
impuestos de ley)

¢ e Lunes - Viernes L Sabad
Horario de servicios (Hasta 48 horas a la semana) De.un em D De.unes #elecd

Disponibilidad Presupuestal D Previsto I:l No Previsto

Nota : En caso que no este previsto deberd sustentar la necesidad e informar con qué presupuesto se financiara la contratacion.

Periodo de Contratacion
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ANEXO N° 03: Convocatoria

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
PROCESO CAS N° - - BNP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (puesto y/o cargo materia de la convocatoria)

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de ___ (cantidad) (nombre del
puesto y/o cargo materia de la convocatoria).

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
(denominacion del 6rgano, unidad organica y/o area
donde el servidor CAS prestara servicios).

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
(la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad o

quien haga sus veces).
4, Base Normativa

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion 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 gestién del proceso de
disefo de puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica’

Experiencia®

Cursos / Estudios de especializacion®

Conocimientos

Habilidades o Competencias®

En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable.

Especificar en tiempo: afios o0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

- Se contara desde el egreso de la formacion correspondiente. Presentar constancia de egresado para la
Etapa Curricular, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

Los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacion. Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector correspondiente.

- Los programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion. Los programas de
especializacion pueden ser de 80 horas, si son organizados por un ente rector.

A criterin del area usuaria, si el puesto y/o cargo lo requiere.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
1.
2.
S
4.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio
Duracion del contrato Inicio; ,
Término:
S/ (en numeros) ( Soles).
Remuneracion mensual — ,
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del

contrato

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO PLAZOS AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria Fecha Oficina de Administracion

10 dias anteriores a

i ficina de Administracion
la convocatoria ¢ -

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria
1 Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru Del__ al Oficina de Administracion
Seccion:

Presentacion (fisica o virtual) de |a Ficha de Postulacion
(ANEXO N° 5) y Declaraciones Juradas (ANEXO N° 6)

2 | descargadas del Portal Institucional de la Biblioteca Del ___ al Postulante
Nacional del Peru
En:
SELECCION
3 Evaluacion de Ficha de Postulacién Del  al Comité de Evaluacion

Publicacién de resultados Ficha de Postulacion

4 Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Peru Fecha Comité de Evaluacion
5 Evalu?clon Técnica (de corresponder) Del___al Comits 86 Evilissasn
ugar: —
Presgntaclon fisica de documentos para la Evaluacion Bodidaniig !
Curricular
6 T Fecha Mesa de Partes /
i Comité de Evaluacién

Horario:
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Publicacion de resultados Evaluacion Técnica
7 Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru Fecha Comité de Evaluacion
(de corresponder)

Evaluacion Curricular
8 La no presentacion de documentos sustentatorios y declaraciones Del al Comité de Evaluacion
juradas, los descalifica del proceso de seleccion.

Publicacion de resultados Evaluacion Curricular

Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Perti T Comité.de Evaluacion

10 | Entrevista Personal Del __ al Comité de Evaluacion

Publicacion del Resultado Final _ i
i Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Peru Fecha Comite de Evaluacion

USCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los
cinco (05) dias
habiles
posteriores a la
publicacién del
Resultado Final

12 | Suscripcion y registro del contrato Oficina de Administracion

Consideraciones

1. El cronograma puede presentar variaciones que se publicaran oportunamente
a través del Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

3. No se considerara como inscripcién la remisién 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.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion 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 Evaluacién

7 ; Técnica Técnica
Evaluaciones ;l::'t::: ;1;:::2 Puntaje Puntaje
Pesos | Ponderado Pesos Ponderado
Minimol Maximo Minimo | Maximo

Evaiuacion de la Ficha de No tiene puntaje y es eliminatoria. Condicion final APTO / NO APTO

Postulacién
Evaluacion Técnica 12 20 - - - 40% 4.8 8
Evaluacion Curricular 12 20 50% 6 10 20% 24 4
Entrevista Personal 12 20 50% 6 10 40% 4.8 8
Puntaje Total 100% 12 20 100% 12 20

Cada etapa de evaluacion 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 seleccion.
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VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

La informacion consignada en la ficha de postulacion tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizaciéon
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:
ANEXQO N° 05: Ficha de postulacion, de la Directiva N° -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 (Sera enviado a través de los
mecanismos que determine la entidad para el proceso).

b. Presentar en la Etapa de Seleccién, de acuerdo al cronograma, previo a la

Evaluacién Curricular lo siguiente:

- Ficha de postulacion (ANEXO N° 05, antes mencionado) (Indicando el
numero de folio de cada documento presentado).

- Curriculum Vitae simple y actualizado donde precise funciones
realizadas y fechas de desempenio 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 cronoldgicamente.

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

VII.LDE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO DE SELECCION

Declaratoria del proceso de seleccion 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 el/la postulante declarado Ganador/a y/o el/la Accesitario/a no
suscriba el contrato dentro del plazo establecido por causas objetivas
imputables a su persona.

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:
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Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del

proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificadas.
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Anexo N° 04 — Bases del Proceso de Seleccion

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° - - BNP

(puesto y/o cargo materia de la convocatoria — Organo o

Unidad Organica)

. OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N°® 1057, personal para el érgano o la unidad organica de la Biblioteca
Nacional del Peru, de acuerdo al/llos puesto/s vacante/s sefalado/s en la
convocatoria.

Il. BASE NORMATIVA

a.

b.

C.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

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.

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

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

lll. PROCEDIMIENTO

3.1.

Aspectos Generales

La conduccién del proceso de seleccion esta a cargo de un Comité de
Evaluacion y de la Oficina de Administracion, o la que haga sus veces,
segun corresponda. En caso que uno o mas miembros del Comité de
Evaluacion no pudiera(n) cumplir con su funcién, el suplente asumira las
funciones en el estado en el cual se encuentre el proceso de seleccién, hasta
la reincorporacion del titular, de ser el caso.

La etapa de seleccion del proceso consta de diversas sub - etapas segun el
siguiente detalle:

PUNTAJE | PUNTAJE

MINIMO | MAXIMO DESCRIPCION

SUB - ETAPAS | CARACTER

Remision, via correo

Presentacion de electrénico o fisicamente, de

Ficha de Obligatorio h;izr?tz?: N?Jr?t?: la Ficha de Postulacién
Postulacion ke segun cronograma
(ANEXO N° 05)
7 Evaluacion de la Ficha de
Evia:litéﬂc:%r;de Elminatono No tiene No tiene Postulacién para conocer el
Poshulacién puntaje puntaje cumplimiento de los

requisitos minimos.
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Evaluacion ¥ ;
Técni Evaluacion escrita de
écnica i 3 0 -
3 (de Eliminatorio 12 20 conocimientos requeridos
corresponder) para o puesto.
Evalussan o ‘ Cahﬁcagon dela
4 . Eliminatorio 12 20 documentacion presentada
Curricular
‘ por el postulante.
Evaluacién de experiencia
. en el puesto; planificacion y
5 Entrevista Eliminatorio 12 20 organizacion; solucién de
Personal : 5
problemas; y, adaptacion y
proyeccion del postulante.
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular, Entrevista Personal y
Evaluacion Técnica (de corresponder).

El proceso de seleccion se rige por el cronograma establecido en la
Convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de
absoluta responsabilidad del/de la postulante el seguimiento permanente del
proceso en el Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru:
www.bnp.gob.pe, seccion: “Convocatoria CAS".

3.2. Desarrollo del Proceso de Seleccion

3.2.1. Presentacion de la Ficha de Postulacion: No tiene puntaje y es
obligatorio.

Los/las interesados/as que deseen participar en el proceso de seleccion
deben ingresar al Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru,
seccion: “Convocatoria CAS" y descargar la “Ficha de Postulacion” y
registrar sus datos personales, el nimero del proceso y denominacion del
Puesto al que postula, ademas de toda la informacion relacionada al
cumplimiento del perfil del puesto.

El/la postulante debe tener en consideracion que la Ficha de Postulaciéon
es presentada y registrada por unica vez en el Proceso CAS al que
postula, por lo que no se admiten subsanaciones de ningun tipo una vez
remitida dicha documentacion.

La informacién consignada en la Ficha de Postulaciéon tiene caracter de
Declaracién Jurada, por lo que el/lla postulante es responsable de la
informacion consignada en dicho documento, y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que realice la Biblioteca Nacional del Perd, sin
perjuicio de las acciones administrativas y legales que correspondan.

En caso la informacién se encuentre incompleta, imprecisa y/o errada, el
postulante quedara automaticamente descalificado.

Una vez completada la “Ficha de Postulacion”, el postulante podra
remitirlo a través de las siguientes vias:

1.Via correo electrénico a la direccién electronica que sera sefalada en
las Bases y la Convocatoria del Proceso, indicando en el “Asunto”, el
numero de proceso CAS y el nombre del puesto al que desea postular.
La Biblioteca Nacional del Pert no se hace responsable si por cualquier
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J.2.2,

eventualidad o falla en sus sistemas de comunicaciones, la Ficha de
Postulacion no es recibida a través de esta via dentro del plazo
establecido; o,

2.Fisicamente, en sobre cerrado, en la Oficina Tramite Documentario de
la Biblioteca Nacional del Peru, en el horario de 08:30 a 16:30 horas, y
durante el plazo establecido en el cronograma del proceso de
seleccion. El sobre debera tener el siguiente rotulo:

Sefores '
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
OFICINA DE ADMINISTRACION
PROCESO DE SELECCION CAS N° - - BNP
PUESTO OBJIETO DE CONVOCATORIA: civamvmsrmisysmmaseiin

Apellidos ¥ Nombres CoMPIBLOS! o assusmamnvmmmmrssn s s
DNE N e

La remision de la Ficha de Postulacion debe efectuarse necesariamente
en la fecha, lugar/forma y horario establecidos en el cronograma. De
remitirla por medio electrénico y fisico (a la vez), se tomara en cuenta
unicamente la primera recepcion del documento.

Se considera extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha
(dias antes o dias después) o fuera del horario establecido. La entrega
extemporanea de la Ficha de Postulacion da lugar a la descalificacion
automatica del/de la postulante.

Evaluacion de la Ficha de Postulacion: No tiene puntaje y es
eliminatoria.

En esta etapa, la Ficha de Postulaciéon es el Unico documento que sera
revisado, verificandose lo consignado y descrito por el/la postulante en
relacion al cumplimiento del perfil solicitado y sobre su condicion para
poder ejercer el puesto al que se presenta, cuya calificacion serda en
términos de APTO/A y NO APTO/A.

Asimismo, en caso se advierta que el/la postulante tiene alguna
incompatibilidad prevista por la normativa vigente para contratar con el
Estado, sera considerado como descalificado/a.

Los/las postulantes que obtengan la condicion de APTOS/AS seran
convocados a la siguiente etapa.

. Evaluacion Técnica: Tiene puntaje y es eliminatoria. <Consignar si se

realiza esta evaluacion>

En esta etapa se evalua el nivel de conocimientos sefalados en el perfil
del puesto y/o conocimientos de la institucion por medio de una prueba
escrita.

Esta etapa tiene una puntuacion maxima de veinte (20) puntos, siendo la
nota minima de aprobacion de doce (12) puntos.
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Los/las postulantes aprobados/as seran convocados/as a la siguiente
etapa.

3.2.4. Presentacion fisica de documentos para la Evaluacién Curricular
Es obligatoria y eliminatoria.

En esta etapa el/la postulante presenta la documentacion sustentatoria
de cumplimiento con el perfil del puesto, debidamente foliada y sin
enmendaduras en el siguiente orden:

- Ficha de Postulacion, en original (Debera indicar el nimero de folio de
cada documento presentado), debidamente firmada y foliada.

- Curriculum Vitae simple y actualizado donde precise fechas de
desempefo 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 en original debidamente firmadas con su
respectiva impresién dactilar.

Debera ser entregada en sobre cerrado en la Oficina de Tramite
Documentario de la Biblioteca Nacional del Peru, en el horario de 8:30 a
16:30 horas, y durante el plazo establecido en el cronograma del proceso
de seleccion, con el siguiente rotulo:

Senores )
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
OFICINA DE ADMINISTRACION
PROCESO DE SELECCION CAS N° - - BNP
PUESTO OBIETO DECONVOCATORIAS i snissismmmnvyvs sassaisiion

Apellidos 'y nombres CoMPIBtoS: <o am i
DINEN®L L e

La presentacién de dicha documentacion fuera de la fecha y horario
sefialado en el cronograma, asi como la omision de alguna de las
condiciones sefaladas para esta etapa, da lugar a la descalificacion
automatica del/de la postulante.

Asimismo, en caso de no cumplir con lo estipulado en el perfil, no haber
remitido toda la documentacion requerida o haber consignado informacién
falsa o adulterada, el/la postulante es descalificado/a del proceso de
seleccién, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales
correspondientes.

3.2.5. Evaluacién Curricular: Tiene puntaje y es eliminatoria.

En esta sub-etapa se revisaran los documentos presentados por los/las
postulantes, verificandose el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto y la documentacion adicional, de ser el
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caso. Toda la documentacién debe ser foliada y sin enmendaduras.
Criterios de Calificacion:

Los documentos seran revisados tomando como referencia el perfil del
puesto de cada convocatoria, considerandose como APTOS/AS; v,
consecuentemente, pasan a la siguiente etapa de evaluaciéon los/las
postulantes que obtengan una calificacion minima de doce (12) y una
maxima de veinte (20) puntos.

Los requisitos solicitados en la convocatoria y las bases son sustentados
segun lo siguiente:

a) Formacion Académica
Debe acreditarse con copia simple el grado académico minimo
requerido en el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo o
resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico,
diploma de titulo técnico).

b) Experiencia
Debe acreditarse con copias simples de certificados, constancias de
trabajo, resoluciones de encargo y de cese, dérdenes de servicio,
boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos los documentos que
acrediten la experiencia deben consignar fecha de inicio y término y/o
tiempo laborado.
El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el
egreso de la formacién académica correspondiente por lo cual el
postulante debera presentar la constancia de egresado en la
presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacion académica que
requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional)
La calificacion de las funciones sobre la experiencia general y/o
especifica sera considerada siempre que esté relacionada con el perfil
del puesto.

c) Cursos y/o Programas de Especializacion
Debe acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes donde se precise las horas de capacitacion.

d) Conocimientos para el puesto
Debe consignarse en la Ficha de Postulacion, pudiendo acreditarse
con una declaracion jurada o copia de constancias y/o certificados.

Consideraciones

a) La documentacion debe presentarse en la Oficina de Tramite
Documentario de la sede institucional de la Biblioteca Nacional del
Peru, sito en Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, segun lo
dispuesto en el Cronograma establecido en la Convocatoria.

Se considerara solamente las practicas profesionales como
experiencia, segun la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas
para la Formulacion del Manual de Perfiles de Puesto — MPP”.
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b) Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el/la postulante debe adjuntar la copia de la traduccién
oficial’ o certificada® de los mismos en original.

c) Tratandose de estudios realizados en el extranjero, estos deberan estar
reconocidos por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU.

d) En el caso del/de la Ganador/a que haya presentado copia de
certificados electronicos y resoluciones emitidas por otras entidades
publicas, se procederd a la verificacion en el link en donde se
encuentra publicado el documento.

e) Los conocimientos de Ofimatica e Idiomas pueden ser sustentados con
documentos o declaraciones juradas y pueden ser evaluados en la
etapa correspondiente.

3.2.6. Entrevista Personal: Tiene puntaje y es eliminatoria.

La entrevista personal es realizada por los miembros del Comité de
Evaluacion, quienes evalian los conocimientos, experiencia, asi como
competencias requeridas para el puesto.

La entrevista personal tiene un puntaje aprobatorio maximo de veinte (20)
puntos y minimo de doce (12) puntos.

El puntaje en esta seccion se otorga promediando el puntaje individual de
cada uno de los integrantes del Comité de Evaluacion.

3.2.7. Bonificaciones

A los/las licenciados/as de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 29248 y su Reglamento asi como a las personas con
discapacidad que cuenten con copia simple de los documentos oficiales
que acrediten dichas condiciones y que presenten dicha documentacién
en la sub-etapa respectiva, se les otorgaran las bonificaciones
correspondientes, de conformidad con la legislacién vigente.

En tal sentido, a los licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10%) en la Entrevista Personal;
mientras que, a las personas con discapacidad se les otorgara una
bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,
obteniendo el puntaje total final.

3.2.8. Puntaje Total

e E|l Puntaje Total (PT) es la suma de los puntajes aprobatorios
obtenidos en las etapas de Evaluacion Técnica (ET), Evaluacién
Curricular (EC) y Entrevista Personal (EP) ponderados con los Pesos
Especificos detallados de la siguiente manera:

La traduccion oficial es realizada por un Traductor Pablico Juramentado quien también certificara el contenido
del documento traducido. Se denomina Traduccion Oficial a la fraduccion de documentos con efectos juridicos
en el Pert o en el exterior. La Traduccion Oficial requiere que el documento original cumpla con ciertos
requisitos reglamentados por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Latraduccién certificada es aquella realizada por un traductor colegiado certificado se entrega impresa en
papel membretado del traductor colegiado.
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SIN Etapa de ET | Puntaje Total = (EC*50%) + (EP*50%)

CON Etapa de ET | Puntaje Total = (ET*40%) + (EC*20%) + (EP*40%)

» De corresponder, se adicionara la Bonificacion por ser personal
licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje obtenido en la
Entrevista Personal, de la siguiente manera:

SIN Etapade ET | Puntaje Total = (EC*50%) + ((EP + (EP*10%)) * 50%)

CON Etapade ET | Puntaje Total = (ET*40%) + (EC*20%) + ((EP + (EP*10%)) * 40%)

s« Para el caso de los/as postulantes con Discapacidad, el puntaje total
final es el Puntaje Total mas, de corresponder, la bonificacién por
Discapacidad, cuya férmula es como sigue:

Puntaje Total Final = Puntaje Total + 15%*(Puntaje Total)

e Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion
Técnica (de corresponder), Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

» La elaboracion del Cuadro de Méritos se realiza con los resultados
minimos aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de
seleccidn y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad.

» En el caso que dos (02) o mas postulantes obtengan el mismo puntaje
total, se determina el orden de prelacion aplicando los siguientes
criterios:

- El que obtenga mayor puntaje en la etapa de entrevista personal.

- El que obtenga mayor puntaje en la etapa de evaluacion técnica.

- El que obtenga mayor puntaje en la etapa de evaluacion
curricular.

En el caso que el Comité de Evaluacién no haya podido determinar
al/a la ganador/a de acuerdo a los criterios antes sefalados, se
determinara finalmente tomando en consideracion el/la postulante que
obtuvo el mayor puntaje en la experiencia general y especifica.

» El/la ganador/a del proceso de seleccion sera aquel que haya obtenido
el puntaje acumulado mas alto, segun el orden de mérito.

e Ellla postulante que apruebe todas las etapas del proceso de
seleccion y que a pesar de su condicion de APTO/A no resulte
Ganador/a del proceso de seleccion, se convierte en Accesitario/a, por
lo que, de ser el caso que el/la Ganador/a del proceso de seleccion
desista o por alguna razén no se vincule con la entidad, se procedera
a entablar comunicacion con el/la siguiente Accesitario/a segin orden
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de mérito, lo cual serd de conocimiento publico y en los plazos que
establece la normativa sobre la materia.

IV. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El plazo para la suscripcion del contrato no sera mayor de cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente habil de la publicacion de los resultados finales.

De no presentar el/la Ganador/a la documentacion requerida durante los cinco
(05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales y/o
verificarse durante la prestacion del servicio documentacién fraudulenta, se
procedera a convocar al/la Accesitario/a segun orden de mérito para que proceda
con la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificaciéon. De no suscribir el contrato el/la Accesitaric/a por las
mismas consideraciones anteriores, la Biblioteca Nacional del Perlu podra
convocar al/a siguiente Accesitario/a o declarar desierto el proceso de seleccion.

El Contrato que se suscriba con el/la Ganador/a como resultado de la presente
convocatoria tendra una vigencia hasta la fecha indicada en la Convocatoria,
pudiendo prorrogarse o renovarse, segun sea el caso, de comun acuerdo y en el
marco de los dispositivos legales vigentes.

Es importante sefalar que en concordancia con los requisitos de la convocatoria,
el/la Ganador/a no debe tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

En caso que ellla Ganador/a del proceso de seleccion que, a la fecha de
publicacion de resultados finales, mantenga vinculo laboral con el Estado, debera
presentar en su respectiva entidad y antes de la suscripcion dei contrato, segun
corresponda, la carta de renuncia o licencia sin goce en la que solicite al Area de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces, darle de baja a su registro en el
Moédulo de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el/la
Ganador/a debera presentar obligatoriamente ante la Oficina de Administracion de
la Biblioteca Nacional del Pert lo siguiente:

- Copias simples de los documentos; asi como los originales que sustenten el
Curriculo Vitae, para realizar la verificacion y proceder a la autenticacion
respectiva, tales como: grados o titulos académicos, certificados de estudios,
certificados y/o constancias de trabajo, y otros documentos que sirvan para
acreditar el perfil.

- Documento que autoriza la Licencia sin goce o Carta de Renuncia con sello
de recepcion de la Entidad o Institucién publica con la que mantenia vinculo
laboral el/la GANADOR/A, de ser el caso.

- En caso de ser extranjero, carnet de extranjeria y permiso de trabajo.

- Una (01) foto tamano carnet a colores y fondo blanco (actualizada).

- Copia del DNI de los derechohabientes (conyuge/conviviente, hijos, segun
corresponda).

- Tratandose de titulos y grados obtenidos en el extranjero, deberan ser
registrados previamente ante SERVIR cumpliendo los requisitos establecidos
en la Ley.

- Finalmente, debera suscribir la Ficha de Personal y declaraciones juradas
proporcionadas por la Oficina de Administracion o la que haga sus veces.
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V. DISPOSICIONES FINALES

5.1. Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que
se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por
la Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, o por el Comité de
Evaluacion, segun corresponda.

5.2 El proceso de seleccion se rige por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de
absoluta responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente
del proceso en el Portal Institucional de la entidad.

5.3 En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun/a postulante,
sera eliminado/a automaticamente del proceso de seleccion adoptando las
medidas administrativas y legales que correspondan.

5.4 Los/las postulantes deben tener en consideracion que toda la documentacién
presentada en cada etapa del proceso de seleccion no sera devuelta ya que
formara parte del expediente del proceso, a excepcion de la original.




RON. N7Z G017 BWP

ANEXO 05 Ficha de Postulacion

. FICHA DE POSTULACION
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° <numero >-<ano>-BNP

PUESTO AL QUE POSTULA

Estimado postulante, complete la informacion solicitada, sustentable documentalmente, sin modificar la configuracion del formato. De ser el caso que consigne informacién que no
acredite en la oportunidad requerida, automaticamente sera descalificado del proceso de seleccion.

La evaluacion de la ficha de postulacion se basa estrictamente en la informacion registrada en este formulario, cuya acreditacién documental obligatoria sera comunicada
oportunamente y no podra ser utilizada para mejorar lo indicado en el presente formulario.

1. DATOS PERSONALES {De acuerdo a lo registrado en su DNI)

~ DNI RUC
Direccion Referencia Distrito Provincia Departamento
Correo electronico Télefono Fijo Celular
oy pEg v g Fin 7 3R T T RS e W b R A v CETT T
DON O ons Ci a d des
Direccion Referencia Distrito Provincia Departamento |

Il. INFORMACION MINIMA PARA EL PUESTO

1. FORMACION
a) Senale su Tipo de Formacion Académica y b) Si corresp que su f ibn academica es Técnica o Universitaria, indique el Grado dcademico obtenido a la
Condicion actual fecha, profesion o especialidad y nombre del centro de estudios.
Ultimo ciclo de
fesi estudios concluidos
Tipo de Formacion Conpiet Incompleta = GE',"“: ,P > '62 °4 {de encontrarse en Nombre del Centro de Estudios N° Folio
. i curso) o Ao de
Obtenido la condicion
Secundaria Estudiante
Técnica Basica (1a 2
afios) Egresado
Técnica Superior (3a 4 Bachiller
anos)
g Titulo/Licenciad
Universitario &
} Condicién a lafecha
:’r:mm;mm Colegiados = i Colvglapun i s et
. T habilitado)

2. ESTUDIOS DE POST GRADO (Capacitacion realizada en temas afines a las funciones descritas en el perfil del puesto, informacion que debera ser acreditada)
Podré agregarse las filas que considere conveniente, las mismas que deberan acreditarse en la sub - etapa de Evaluacion Curricular.

2 ursos y/o programas de especializacion (*)

Tipo de Horas de '

t‘n.}so a consignar debe ser concluido y acreditar como minimo 12 horas de capacitacion y los diplomados no menes de

3 tsralvo indicacion distinta sefalada en la convocatoria o normativa). Total 0
F
£ Maestria
Grado Obtenido  Especialidad ' Centros de Estudios Tiempo de Estudios Ne Folio
Egresado
Titulado
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ANEXO 05: Ficha de Postulacion

bnp . FICHA DE POSTULACION,
— CONCURSO PUBLICO DE CAS N° <numero >-<afio>-BNP

2.3. Doctorado

Grado Obtenido N° Folio

Egresado

Titulado

3. CONOCIMIENTOS (Informacion que no requiere documentacion sustentatoria; sin embargo, de ser reguerida en |la convocatoria debera ser acreditada mediante Declaracion
Jurada y/o documento que lo sustente)

Podra agregarse ias filas que considere conveniente, las mismas que deberan acreditarse en la sub - etapa de Evaluacién Curricular.

Cnmctaium Técnicos N Folio
3.1 Conocimientos en Sistemas o Programas (De acuerdo al servicio al que postula margue el nivel de dominio y el tipe de documento con gue acredita)
e Nivel de dominio Documento de Acreditacion :
Dl ope— Basico Intermedio Avanzado Certificado | Declaracion Jurada| ™ ' O"°
Microsaft Office
Otros Especificar
3.2 Conocimientos en Idiomas (De acuerdo al servcio al que postula marque el nivel de dominio y el tipo de documento con que acredita)
- - Nivel de dominio (Habla y Escribe) Documento de Acreditacion
i Bisico | Imermedio |  Avanzado Centificado | Declaracién Jurada i
Ingles . =
Otros Especificar

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA EN EL PERFIL DEL PUESTO (Completar con aquellos puestos y/o funciones solicitadas, empezando por la mas reciente, la misma
que sera acreditada)

Podré agregarse las filas que considere convenientes segun el tiempo de experiencia que debe acreditar. Consignar el tiempo expresado en afios. meses y dias.

Empresa ylo Institucion N° de Trabajadores Rubro Cargo o u! ::ri R‘"ﬂ:mcll“' Motivo de Cese
Fecha de Inicio Fecha de Término fiomne “""m:::’:lzxr;';””' o N° Folio
Descripcion de las f principales relacionadas al puesto:
Descripcion de principales logros (de corresponder):
Empresa ylo Institucién | N* de Trabajadores Rubro Cargo - ““"’:l,"i “"l""‘."'“‘!""' Motivo de Cese
Fecha de Inicio Fecha de Término Tares '“Tm'" "ez"“;s:‘r;')' Sees ¥ s N° Folio
Dnﬁpcléﬂ de las funciones principales relacionadas al puesto:
.9:' principales logros (de corresponder):
| N"de Trabajadores Rubro ~ Cargo w& : **EHrmm"u-i | Motivo de Cese
Fecha de Término Tisnpo “"'(:":"e:" o ;"“"’ YA N° Folio

pales relacionadas al puesto:




ANEXO 05 Ficha de Postulacién

" FICHA DE POSTULACION
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° <niimero >-<afio>-BNP

Descripcion de principales logros (de corresponder):

Empresa ylo Institucion | N° de Trabajadores Rubro | Cargo = LB

Tiempo expresado en afos, meses y dias

Fecha de Inicio Fecha de Término fo5io a0 i ) N° Folio
Descripcion de las funciones principales relacionadas al puesto:
Descripcion de principales logros (de corresponder):
: " T T = Unidad Remuneracion | T
Empresa ylo Institucion N° de Trabajadores Rubro Cargo s ; ~ Motivo de Cese
Tiempo exp: do en afios, y dias
Fecha de Inicio Fecha de Término (s6lo en ni ) N° Folio
Descripcion de las funci principal lacionadas al p
Descripcion de principales logros (de corresponder):
TOTAL (expresado en aios, meses y dias) f 0

5. EXPERIENCIA LABORAL ADICIONAL A LO MiNIMO REQUERIDO
Podra agregarse las filas que considere convenientes segun el liempo de experiencia que debe acreditar. Consignar el tiempo expresado en anos. meses y dias

Empresaylo Instituciéon | N° de Trabajadores  Cargo Hhy il oo | Motivo de Cese
Fecha de Inicio Fecha de Término T °""';::::" "M:o')"”“ y dn N° Folio
Descripcion de las funciones principales relacionadas al puesto:
Descripcion de principales logros (de corresponder):

Empresa ylo Institucién | N° de Trabajadores Rubro  cargo Unidad -} - Rednbeacion |- o e rags

nicio Fecha de Término g < ""’"'w“g::'m;')"’” yoe N° Folio
d ?nde las funciones principales relacionadas al puesto:
,--"'
tyscrlpcién de principales logros (de corresponder):
4
TOTAL (expresado en aiios, meses y dias) | 0 ]
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ANEXO 05: Ficha de Postulacion

FICHA DE POSTULACION
CONCURSO PUBLICO DE CAS N° <niimero >-<afio>-BNP

6. REFERENCIAS LABORALES (Completar la informacion consignando referencias laborales de sus tres (03) Ultimas experiencias laborales donde desempefid funciones
similares al objeto de la Convocatoria)

Centro Laboral Anterior Nombre del Jefe Inmediato Cargo Teléfono

. DECLARACIONES JURADAS (Marcar con una X}

a) Declaro mi voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones senaladas por la
Biblioteca Nacional del Peru

b) Declaro cumplir con todos los requisitos establecidos en la Convocatoria del presente proceso de seleccion.

c) Declaro tener habiles mis derechos civiles y laborales.

d) Declaro tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad
de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la Biblioteca Nacional del Peru
(Previsto en la Ley N® 26771, su reglamento y sus modificatorias)

e) Declaro tener impedimento para ser contratado por el Estado.

f) Declaro tener incompatibilidad de ingresos (no percibo del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién
docente o por ser miembro de 6rgano colegiado)

g) Declaro tener antecedentes policiales

h) Declaro tener antecedentes penales

i) Declaro tener antecedentes judiciales

j) Tengo sancion inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)

k) Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), de acuerdo a Ley N° 28970

1) Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

m) Presento Discapacidad, estoy registrado en el CONADIS y cuento con la Certificacion correspondiente, en conformidad con lo
dispuesto en la Ley N 27050 .

n) Soy Licenciado de las Fuerzas Armadas y cuento con Certificacion Oficial emitida por la autoridad competente.

fi) Tengo algln familiar trabajando en la Biblioteca Nacional del Peru ] Si | NO

De haber marcado "SI" en la opcion del literal ) complete lo siguiente:
Nombre completo Parentesco Area o Unidad Organica Sede

a)¢ Tiene licencia de conducir?

De haber marcado "SI" en la opcion del literal b) indique que a que tipo de categoria pertenece su licencia: |

DECLARQ haber revisado la informacion para los postulantes y acepto todas las condiciones de la postulacion. Asimismo DECLARO que toda la informacién proporcionada es
\fraz y, en caso sea necesario y si se probara lo contrario, ello podra ser causa de retiro del proceso de seleccion. De ser contratado y de verificarse que la informacion es falsa,
apto expresamente que la Entidad proceda con mi retiro automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que correspondan. Autorizo a la Biblioteca Nacional del Peru

FIRMA DEL POSTULANTE Huella Digital indice
Derecho

DNI: Dia / Mes | Aflo

(**) La columna "N° de Folio" debera ser completada obligatoriamente en |a etapa de Evaluacion Curricular - presentacion del curriculum documentado.
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ANEXO N° 06: Declaraciones Juradas

Declaracion Jurada - A

I i o s G 5 0 A T A S e A A S e B S A A B
(Nombres y Apellidos); identificado/a con DNI N®............................. ; con domicilio en
............................................................ ; mediante |la presente solicito se me considere
participar en el proceso CAS N° ... ; cuya denominacion es

.......................................... ; convocado por la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de
participar en el proceso de seleccion descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO |o siguiente:

» Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

» No tener condena por delito doloso’.

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el gjercicio de la profesion para

contratar con el Estado o para desempeifiar funcion publica.

Que la informacion senalada y documentada en el curriculo vitae es verdadera.

Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

« Que me comprometo a cumplir con las actividades sefaladas en la Convocatoria a la
cual postulo en caso sea seleccionado.

Autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la
informacion y asumo la responsabilidad por la veracidad de |la informacion antes mencionada.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del Texto
Unico Ordenado — T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS. En caso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me someto a las disposiciones sobre el delito de falsa declaracion en Procesos
Administrativos — articulo 411 del Codigo Penal y Delito contra la Fe Puablica — Titulo XIX del
Codigo Penal.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudadde .................... deldia..................... delmesde ................. del ano 20.....

Impresion Dactilar

' Sentencia firme.
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WO occvvmmmmsimisisminoomiosmpeis st sonsagtossaoeos oo s o S B A S R B
(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N°..........oooooiiiiiiiinn.n. , con RUC
Ne ey €ON dOMICHTIO BN oo . postulante
del Proceso CAS N° ... ......coconne.. de la Biblioteca Nacional del Peru, al amparo del

principio de presuncion de veracidad senalado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo
Preliminar y lo dispuesto en el articulo 49 del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, declaro bajo
juramento que:

« No registro antecedentes policiales ni penales.

= Sobre los impedimentos para ser contratado, en aplicacion del articulo 4 del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios:
¥v" No me encuentro inhabilitado ni administrativamente ni judicialmente para contratar
con el Estado o desempenar funcion publica.
v No tengo impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejercer el
servicio, funcion o cargo convocado.

« Sobre el impedimento de contratar en caso de parentesco, en aplicacion de la Ley
N® 26771 y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM; y sus
modificatorias:

v No tengo en la Biblioteca Nacional del Peru, parientes que sean funcionarios de
direccion y/o personal de confianza, hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio, con facultad para designar, nombrar
o contratar personal o que gjerzan injerencia directa o indirecta en dichos procesos.

+ No tengo deudas en relacion a reparaciones civiles por la comision de delitos dolosos,
inscritas o no en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
(REDERECI).

« No percibo simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de
locacion de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o
ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de |a funcion docente efectiva y la percepcion de
dietas por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas estatales o
en tribunales administrativos o en otros organos colegiados.

e Sobre el principio de presuncion de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos
los documentos e informacion que presento para efectos del presente proceso de
contratacion. De verificarse que la informacion es falsa, acepto expresamente que la
Biblioteca Nacional del Peru proceda al retiro automatico de mi postulacion, sin perjuicio
de las acciones administrativas y legales que correspondan.

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracion Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada, y que la falta de veracidad de
lo manifestado dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales,
conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Ciudadde ..........covvvne.. deldia .......cooeveennnn.. delmesde ................. del afio 20.....

Impresion Dactilar
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DECLARACION JURADA
CUMPLIMIENTO DEL PERFIL DEL PUESTO
O st imssomsssboss s R e i A 1 A A AT S g ST e e s SRR o S
(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI N°.. ... ........................, con RUC
Nl ;con domicilio &N ..o , candidato
del Proceso CAS N° ...................... de la Biblioteca Nacional del Perl, al amparo del

principio de presuncion de veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo IV del Titulo
Preliminar y lo dispuesto en el articulo 49° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,
declaro bajo juramento cumplir con todos los requisitos exigidos para el puesto al cual
estoy postulando, para lo cual sefialo contar con los siguientes conocimientos:

« Conocimiento de Ofimatica (de corresponder)

i NIVEL ALCANZADO
HERRAMIENTAS INFORMATICAS (Marcar con una *X" el nivel alcanzado)
Basico Intermedio | Avanzado
Word
Excel
Power Point
| Otros:

¢ Conocimiento de Idiomas (de corresponder)

NIVEL ALCANZADO
IDIOMAS (Marcar con una “X" el nivel alcanzado)

Basico Intermedio Avanzado

Ingles
Otros:

Otros conocimientos y/o requisitos minimos exigidos en el perfil:
v
v
v

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracion Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada, y que la falta de veracidad de
lo manifestado dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales,
conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Eigdad de-aaimeians delidia - cvecseinmmmes del mesde ................. del ano 20.....

Impresion Dactilar



e ———)

F';N NTs 8T AP

ANEXO Codigo
=5 . y Version 01
Evaluacion de la Ficha de Postulacion
Pagina 1de1

ANEXO N° 07: Evaluacion de la Ficha de Postulacion

PROCESO CAS N° <numero> - <ano> - BNP
Evaluacion de la Ficha de Postulaciéon

PUESTO :
POSTULANTE:

EXIGENCIAS 'REQUISITOS MINIMOS

:gigéﬁ:g: (Se consigna lo requerido en el perfil)

EXPERIENCIA
GENERALY (Se consigna lo requerido en el perfil)
ESPECIFICA

CURSOS Y/O
PROGRAMAS DE (Se consigna lo requerido en el perfil)
ESPECIALIZACION

Ofimatica (Se consigna lo requerido en el
CONOCIMIENTOS | Perfi)
Idiomas

OTROS (Se consigna lo requerido en el perfil)

CONDICION FINAL DE POSTULANTE
i - NO APTO

APTO

PRESIDENTE MIEMBRO MIEMBRO

San Borja, <dia> de <mes> de <aho>
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ANEXO N° 08: Resultados de la Evaluacion de la Ficha de Postulacién

COMUNICADO N° 001
Resultados de la Evaluacion de la Ficha de Postulacion

Proceso CAS N° <numero> - <afio> - BNP

Se hace de conocimiento la relacién de postulantes APTOS y NO APTOS en la Etapa de
la Evaluacion de la Ficha de Postulacion.

APELLIDOS Y NOMBRES - - RESULTADO

A los candidatos calificados como APTOS se les informa que la siguiente etapa de
Evaluacion Técnica se realizara segun el siguiente detalle:

Lugar
Direccion
Fecha
Hora

La Evaluacion Técnica se llevara a cabo en el horario establecido, por tal motivo los (las)
postulantes deberan presentarse quince (15) minutos antes de la hora programada para
su registro, portando su DNI vigente. Aquellas personas que lleguen posteriormente no
podran ingresar a la evaluacion (se consignara el presente parrafo de corresponder).

<Para el caso de los procesos que NO tengan Evaluacion Técnica se debera
comunicar [o siguiente>

Los/las postulantes APTOS/AS deberan presentar la documentacion necesaria que
sustente el cumplimiento de los requisitos para el puesto, de acuerdo a lo indicado en las
bases del proceso de seleccion; de no estar conforme, seran descalificados/as del
proceso de seleccion en la etapa que corresponde.

San Borja, <dia> de <mes> de <afo>
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Anexo N° 09

Lineamientos para la elaboracion de la evaluacion técnica

1. Para la elaboracion de la evaluacién técnica el Area Usuaria tendra en consideracion
los siguientes lineamientos:

e Es responsable de enviar, en sobre cerrado, a la Oficina de Administracion, o la
que haga sus veces, la propuesta de prueba, conteniendo como minimo quince
(15) preguntas con las claves de las respuestas para ser remitidas al Comité de
Evaluacion, con una anticipacion minima de dos (02) dias habiles previos a la
rendicion de la prueba segun cronograma.

e Las preguntas de la prueba son objetivas, con cinco (05) opciones de respuesta
multiple.

« Cada pregunta debe tener un sustento, técnico o legal, segun sea el caso.

2. El Comité de Evaluacion elige diez (10) preguntas, cada una de las cuales tiene igual
valor hasta sumar en conjunto un maximo de veinte (20) puntos. El puntaje minimo
aprobatorio es doce (12).

3. La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces, se encarga de lo siguiente:

e El dia y hora de la evaluacion entrega la prueba a los/las postulantes, quienes
consignan sus datos personales y firman todas las hojas.

« Una vez iniciada la prueba no se permite el ingreso de otros postulantes.

e Durante el transcurso de la prueba no esta permitido realizar consultas.

e Una vez culminada la evaluacion remitira las pruebas al Comite de Evaluacion
para su revision.
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ANEXO N° 10: Resultados de la Evaluacién Técnica

COMUNICADO N° 002
Resultados de la Evaluacion Técnica

Proceso CAS N° <numero> - <afio> - BNP

Se hace de conocimiento la relacién de postulantes APTOS/AS y NO APTOS/AS para la
Etapa de la Evaluacion Curricular.

APELLIDOS Y NOMBRES - PUNTAJE RESULTADO'

La nota minima para pasar a la siguiente etapa es doce (12).

Los/las postulantes deberan presentar la documentacion necesaria que sustente el
cumplimiento de los requisitos para el puesto, de acuerdo a lo indicado en las Bases del
Proceso de Seleccion; de no estar conforme, seran descalificados/as del proceso de

seleccion en la etapa que corresponda.

A los/las postulantes se les informa que la documentacion se presenta segun el siguiente
detalle:

Lugar
Direccion
Fecha
Hora

A los/las postulantes se les informa gue los resultados de la Evaluacién Curricular seran
publicados en el portal institucional de la entidad segun el cronograma correspondiente,
haciendo referencia a toda la informacion concemiente a la siguiente etapa del proceso de

~2\ seleccion.

San Borja, <dia> de <mes> de <afio>

! Consignar si es APTO/A o NO APTO/A
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ANEXO N° 11: Formato de Evaluacion Curricular

Proceso CAS N° <numero> - <afo> - BNP
Formato de Evaluacion Curricular

PUESTO: «PUESTO_AL_QUE_POSTULA»
POSTULANTE: «NOMBRES Y APELLIDOS»
PRESENTACION DE DOCUMENTOS | NO

1| FICHA DE POSTULACION
CURRICULUM VITAE

COLEGIATURA (%)

LICENCIA DE CONDUCIR (*)
OTROS ()

CONDICION EXTRAORDINARIA '

1| TIENE BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

TIENE BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS
FFAA

2
3
4| HABILITACION (*)
5
6

(*) Considerar la presentacion documental de ser requerido en el perfil del puesto.

CONDICION FINAL DE POSTULANTE

CUMPLE

PUNTAJE OBTENIDO

NO CUMPLE

PRESIDENTE MIEMBRO MIEMBRO




RON. 75 82017 8NP

ANEXO Cédigo
il . Version 01
Anexo de Evaluacion Curricular
Pagina 2de?2

Proceso CAS N° <numero> - <afno> - BNP
Formato de Evaluacion Curricular

ITOSMINIMOS | PESO INDICADORES Y PUNTUACIONES AJE
La formacion académica es |
acreditada con el titulo de la N,O cuenta con el Cuenta con el nivel
FORMACION profesion requerida. En el caso de 20% nivel acac!emlco | académico requerido -
ACADEMICA formacion técnica basica o superior N requerido. I puntos
con el documento emitido por la |
entidad correspondiente. 0 1 4
La experiencia general corresponde |
a la cantidad total de afos de No cuentacon la | S Supera experiencia Ampla
e;(per!enlczla ;atiw_o_rlal dconcordar:gacr%n experiencia ‘ ’g‘;z Ziri}?é:: ?neirr]\ier};ﬂ Y | especifica minima e:;gg%i’;ﬁ'ge
RAPERIENCIA ﬁ-’}cni’::l;?) uni\?elzig\r%). e ' gengral y ‘ requerida segun de.2 aldlanos Mas | 5 a mas afos -
GENERAL Y Le. - neadandls i 40% expenqnma erfil a lo solicitado en el de ks soliciads
ESPECIFICA _ exp especffica se especifica P perfil) ; puntos
entiende como la experiencia ‘ en el perfil)
requerida para el puesto, sea en un
puesto idéntico y/o en puestos con 0 4 6 8
funciones equivalentes.
Estudios relacionados con el perfil )
del pueSlD, aCCioneS de Acredita los cursos Acredita (.:urSOS ylo
capacitacion con no menos de 12 No cuenta con los ylo estudios de estudios de
CURSOS Y/O horas de duracion, en caso que cursos y/o especializacion especializacion
PROGRAMAS DE | sean capacitaciones organizadas | 30% estucingide minimos requeridos e "
ESPECIALIZACION | por un ente rector mayor a 8 horas. especializacion seiin perl relacionado con el puntos
No son acumulativos los programas perfil del puesto
de especializacion y diplomados |
con no menos de 90 horas. 0 | ? 6
Conocimientos (técnicos, ofimatica, ' A i
idiomas, entre otros) requeridos en No cuenta con los | Co:crs?%t?e::)tzs
coNocMIENTOs | € Perfil acreditado con declaracion | a0 conommggntos minimos requeridos -
jurada ylo copias simples de los e e | segun perfil puntos
certificados, segan lo establezca las .
bases. 0 [ 2
PUNTAJE TOTAL 100% Puntaje minimo (12 puntos) Puntaje maximo (20 puntos)

PUNTAJE TOTAL
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COMUNICADO N° 003 - Resultados de la Evaluaciéon Curricular y Cronograma
de Entrevistas Personales

Proceso CAS N° <numero> - <ano> - BNP

Se hace de conocimiento los resultados de la Evaluacion Curricular:

Se hace de conocimiento el cronograma para la etapa de Entrevista Personal, con los
postulantes que han obtenido como minimo doce (12) puntos en la Etapa de Evaluacion
Curricular.

HORA DE
ENTREVISTA

APELLIDOS Y NOMBRES

Direccion
Fecha

-2~ Los/las postulantes que califican para dicha etapa deberan presentarse diez (10) minutos
| antes del horario de entrevista asignado a efectos de desarrollar su entrevista sin
. ‘contratiempos, portando su Documento Nacional de Identidad (DNI), Brevete o Pasaporte
)4~ /original en la fecha y hora establecida.

San Borja, <dia> de <mes> de <afo>
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ANEXO N° 13: Formato de Entrevista Personal

Proceso CAS N° <nimero> - <afno> - BNP
Formato de Entrevista Personal

r—

lRON. N158.201F -BNP

= = o = Q1.0 = o o
E g |8 E g | g E X | X E | &
o|€ 2 a | 2|82 o 2|8 e | 2|82
¢ | W | W| PROMEDIO | {3 | W | W | PROMEDIO | {3 | W | W | PROMEDIO | f# | & | W | PROMEDIO PUNTAJE
%‘:‘Iﬁﬁgg: lE|=E = POR g | 2| = POR x| == POR €| x| = POR FINAL(*)
EEOSTULANTES e ' CRITERIO DE CRITERIO DE CRITERIO DE CRITERIO DE | (Promedio de
EVALUACION EVALUACION EVALUACION EVALUACION |  Criterios)
EXPERIENGIA PLANIFICACION / s°"gg'°" ADAPTACION Y
EN EL PUESTO ORGANIZACION PROBLEMAS PROYECCION
1
2
3
(*) Para que el postulante sea considerado APTO, en esta etapa debera obtener doce (12) como nota minima
PRESIDENTE MIEMBRO - MIEMBRO

San Borja, <dia> de <mes> de <afio>
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" DESCRIPCION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION : & E 5 'g

EXPERIENCIA EN Describe su trayectoria laboral relacionada al puesto de manera clara,
EL PUESTO mostrandose firme y seguro/a en la expresion de opiniones, demostrando | 1 2 3 4 5
capacidad para ocupar el puesto.

) Define objetivos, planes de accion, se ajusta a presupuestos, distribuye
PLANIFICACION/ recursos, establece medidas de seguimiento y distribuye su tiempo, con el
ORGANIZACION proposito de minimizar el riesgo de incertidumbre y elevar el nivel de logro

de objetivos.

SOLUCION DE Utiliza aspectos tedricos y elabora conceptos para sustentar la solucion de

PROBLEMAS problemas y/o utiliza ejemplos practicos para explicar la forma de solucionar | 1 2 3 4 5
el problema.

ADAPTACION Y Tiene la capacidad para enfrentarse a situaciones nuevas y para aceptar los
PROYECCION cambios de forma positiva y constructiva.
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ANEXO N° 14: Resumen del Proceso de Seleccion

Proceso CAS N° <numero> - <ano> - BNP
Resumen del Proceso de Seleccion

RDN. N"75 82017 -BNP

&
o
J

o BiBLin>

PRESIDENTE

MIEMBRO

San Borja, <dia> de <mes> de <afo>
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ANEXO N° 15: Acta de Entrega

Proceso CAS N° <numero> - <ano> - BNP
Informe Final del Comité de Evaluacion

A : Oficina de Administracion, o la que haga sus veces.

Fecha : <dia> de <mes> de <afio>

Tenemos el agrado de dirigirnos a usted, a fin de remitir la documentacion generada y evaluada
en la etapa de seleccion, asi como el resultado final del referido proceso.

1. DEL PROCESO DE SELECCION

1.1. De la Evaluacion de Ficha de Postulacion
Fecha de la evaluacion.
Relacion de miembros del Comité de Evaluacion que participen.
N° de postulantes que presentaron Ficha de Postulacion.
Deteminacion de postulantes APTOS / NO APTOS.
Fecha de la publicacién de resultados.
Otras situaciones presentadas de ser el caso.

1.2. De la Evaluacion Técnica <de ser el caso>

Fecha de la evaluacion.

Relacion de miembros del Comité de Evaluacion que participen.

Relacion de postulantes que no se presentaron.

Determinacion de postulantes que APROBARON / DESAPROBARON.
Relacion de postulantes con puntaje y por orden de merito.

1.3. De la Evaluacion Curricular

Fecha de la evaluacion.

Relacion de miembros del Comité de Evaluacion que participen.
N° de postulantes que no presentaron CV documentado.
Determinacion de postulantes APTOS / NO APTOS.

Relacion de postulantes con puntaje y por orden de mérito.
Fecha de la publicacion de resultados.

Otras situaciones presentadas de ser el caso.

. De la Entrevista Personal

Fecha de las entrevistas.

Relacion de miembros del Comité de Evaluacion que participen.
N® de postulantes que no se presentaron a la entrevista.
Deteminacién de postulantes APTOS / NO APTOS.

Relacion de postulantes con puntaje y por orden de mérito.
Otras situaciones presentadas de ser el caso.
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1.5. De los Resultados Finales
Fecha de la consolidacion de los resultados finales.
Relacion de miembros del Comité de Evaluacion que participen.
N° de postulantes que se acogieron a las bonificaciones.
Relacion de postulantes y ganador/a por orden de mérito.
Otras situaciones presentadas de ser el caso.

Finalmente, se remiten los expedientes de todos/as los/las postulantes al proceso de seleccion
que fueron materia de evaluacién durante dicho proceso, para conocimiento y fines a que hubiera
lugar.

Sin otro particular,

Presidente Miembro

Miembro

Documentos generados durante el proceso de seleccion ( folios).
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ANEXO N° 16: COMUNICADO FINAL

Proceso CAS N° <numero> - <afno> - BNP
COMUNICADO FINAL

Se hace de conocimiento los resultados del presente proceso de seleccion.

PUNTAJE CONDICION
. FINAL  FINAL

APELLIDOS Y NOMBRES

El/lLos/Las Ganador/es/as debera(n) acercarse a la Sede de la Biblioteca Nacional del Peru,
sito en el <direccién>, a partir del <dia> de <mes> de <afo> a partir de las xx:xx horas, a fin
de suscribir el contrato respectivo.

Asimismo, el (los/las) Ganador(es/as) deberan presentar al momento de la suscripcion del
contrato, los siguientes documentos:

a.
b.
C.

Es importante sefialar que en concordancia con los requisitos de la convocatoria, el/los/las
Ganador/es/as no debe(n) tener impedimento alguno para contratar con el Estado. (E/ plazo
maximo para suscribir su contrato es de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia
siguiente habil de la fecha de emision del presente comunicado).

Finalmente, a ellla postulante(s) que no resulté(aron) ganador(es) le(s) agradecemos su
participacion en el proceso y los invitamos a seguir revisando nuestras convocatorias.

San Borja, <dia> de <mes> de <afio>
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ANEXO N° 17: Contrato Administrativo de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° <numero correlativo>-<afio>-BNP

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios N° <numero correlativo>-
<ano>-BNP (en adelante, el Contrato), que celebran de una parte la Biblioteca Nacional del Pert, con
RUC N° 20131379863, con domicilio en Av. De la Poesia N° 160, en la ciudad de Lima, distrito de San

Borja, Provincia y Departamento de Lima, representado por
en calidad de

de la Biblioteca Nacional del Peru, identificado (a) con DNI

Ne , conforme a lo dispuesto en la , @ quien
en adelante se denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el (la)
Sr(a). , identificado (a) con DNI N° y
RUC N° , con domicilio en , distrito de
, departamento de , @ quien en adelante se le denominara

EL(LA) TRABAJADOR(A); en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

* Decreto Legislativo 1057, que regula el regimen especial de contratacion administrativa de Servicios.
Decreto Supremo 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula
el regimen especial de contratacion administrativa de servicios
Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

e Decreto Supremo N° 024-2002-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y funciones de la
Biblioteca Nacional del Peru y del Sistema Nacional de Bibliotecas.

+ Las demas disposiciones que regulan el Confrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El Contrato constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico que se celebra
conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus nomas reglamentarias y demas normas
que resulten pertinentes.

(En caso de procesos de seleccion)

Que, en la Convocatoria N° <nimero de convocatoria>-<ano>-BNP  el(la) Sr(a).
resultd Ganador (a) para ocupar el puesto de <denominacién del puesto>
en el <érgano o unidad organica> de la Biblioteca Nacional del Pen.

(En caso de designaciones)

Al respecto, mediante <documento de designacion> publicada en el diario oficial EI Peruano con fecha
‘®dia> de <mes> de <afio> se designo al sefior(a) como
: <cargo> . Dicho cargo publico es considerado de confianza.

‘Tal designacion se sustenta en las funciones, estructura e instrumentos de gestion del (de la) <érgano o
=" unidad organica>.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

(En caso de procesos de seleccion)

EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD suscriben el Contrato a fin que EL/LA TRABAJADOR/A se
desempene de forma individual y subordinada como <denominacion del puesto> para el <érgano o
unidad organica> de la Biblioteca Nacional del Pert, cumpliendo las funciones detalladas en la
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Convocatoria y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefalado en la clausula
siguiente.

(En caso de designaciones)

EL/LA TRABAJADORJ/A y LA ENTIDAD suscriben el Contrato a fin que el primero se desemperie de
forma individual y subordinada en el cargo publico de confianza de <denominacion del cargo> de la
Biblioteca Nacional del Pert, y la segunda cumple con otorgar la remuneracion convenida.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

(En caso de procesos de seleccion)

Las partes acuerdan que la duracion del Contrato se inicia a partir del <inicio> hasta el <término segun
plazo de convocatoria>, dentro del presente afo fiscal.

El Contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segin decision de LA ENTIDAD y de EL/LA
TRABAJADOR/A, no pudiendo en ninglin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes
decida no prorrogar o no renovar el Contrato, debera notificarlo a la otra parte con una anticipacion no
menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento.

Si EL/LA TRABAJADORI/A continda prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del
presente Contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del Contrato, pero
dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto y
sin mediar incumplimiento por parte de EL/LA TRABAJADOR/A, éste tendra derecho al pago de una
indemnizacion, conforme a lo previsto en el articulo 10 de la Ley N° 29849,

(En caso de designaciones)

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia <duracion de
contrato> y se rige conforme a lo dispuesto en la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, sobre
reglas aplicables a funcionarios y directivos designados por Resolucion.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que las horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jomada de trabajo)
son como maximo de (48) horas. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, LA
ENTIDAD esta obligada a compensar a EL/ILA TRABAJADORJA con descanso fisico equivalente al
total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefalado en la presente clausula serd de cargo del jefe
inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces.

PN .
CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO
EL/LA TRABAJADOR/A percibira una remuneracion mensual de S/. <monto en nimeros> (<monto en
letras> Y 00/100 SOLES), monto que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya
establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable a EL/LA TRABAJADOR/A.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA TRABAJADOR/A prestara los servicios en <direccion de la Sede indicada en la
Convocatoria>. LA ENTIDAD podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de
acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.
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CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL/LA TRABAJADOR/A

Son obligaciones de EL/LA TRABAJADOR/A:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g
h)

Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Confrato, asi como con las normas y
directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual,
sobre la base de la buena fe laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le comunique
LAENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo
salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion
del servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con
ocasion del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.
Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional
de LAENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se
proporciona.

No delegar ni subconfratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcion a desempenar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL/LA TRABAJADOR/A

Son derechos de EL/LA TRABAJADOR/A los siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

f

—

Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas consecutivas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se
tomara todos los dias domingos de cada semana, salvo pacto contrario.

Hacer uso de freinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar Ia
oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira
LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcién
del Contrato, EL/LA TRABAJADOR/A debera presentar Declaracion Jurada especificando el régimen
de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad y otras licencias a las que tienen
derecho los trabajadores, segun las normas correspondientes.

Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los demas derechos reconocidos en las normas pertinentes.

‘ gL_A USULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

_~"En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL/LA
TRABAJADOR/A en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes,
movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), comeran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL/LA TRABAJADOR/A podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023 y
N°® 1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.
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CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el articulo 15-A del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y la Ley
N° 29849 conforme a las nomas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para
tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA 'DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre ofros, que se hayan realizado en el cumplimiento de
las obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de LA ENTIDAD, son de propiedad de
LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre
cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma
exclusiva.

La informacién obtenida por EL/JLA TRABAJADORI/A dentro del cumplimiento de sus obligaciones, asi
como sus informes y toda clase de documentos que produzca, relacionados con la ejecucién de sus
labores sera confidencial, no pudiendo ser divulgado por ELILA TRABAJADOR/A.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL/LA TRABAJADOR/A

LA ENTIDAD se compromete a facilitar a ELILA TRABAJADOR/A materiales, mobiliario y condiciones
necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL/LA
TRABAJADOR/A del buen uso y conservacién de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL/LA
TRABAJADOR/A debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
LA ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccién sobre ELILA TRABAJADOR/A, supervisara la

ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a EL/LA
TRABAJADORV/A, la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacion de EL/LA TRABAJADORJ/A se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
N® 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES
EL/LA TRABAJADOR/A podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeta a las
acciones administrativas de comisién de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefaladas implican el incremento de la remuneracion
mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato sefalado en la clédusula
- cliarta del presente Contrato.

!

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
- Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
*—otorgar a EL/LA TRABAJADORIA, de oficio 0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo
prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y
modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la
suscripcién de un nuevo contrato o adenda.
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CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la
remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de EL/LA TRABAJADOR/A gestante. El
pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de
la materia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N® 1025, que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector publico y
normas complementarias.

d) Por licencia por patemidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

e) Oftros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIDAD
en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El Contrato se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL/LATRABAJADOR/A.

b) La extincion de LA ENTIDAD.

c) Por voluntad unilateral de EL/JLA TRABAJADOR/A. En estos casos, debera comunicar a la entidad
con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que LA ENTIDAD le
autorice un plazo menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL/ILATRABAJADOR/A y LA ENTIDAD.

e) Si EL/ILA TRABAJADOR/A padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por
ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f) Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o
cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) La senalada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente Contrato.

h) Por vencimiento del Contrato.

En el caso del literal f) LA ENTIDAD deberd comunicar por escrito a ELILA TRABAJADOR/A el

incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL/LA TRABAJADOR/A tiene un

plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los

descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo LA ENTIDAD debe decidir, en forma motivada y

segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicandolo al

contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta decision es impugnable de acuerdo al
- articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo
~i_jN{’\065-201 1-PCM.

A Q_I,IAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

~La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para
‘el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a EL/ILA TRABAJADOR/A
son los previstos en el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias.
Toda modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del presente
Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.
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Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados con una declaracion jurada simple‘,
al domicilio legal de |a otra parte, dentro de los cinco (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo
16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion, se
sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y sus normmas
complementarias.

En senal de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente documento, LA
ENTIDAD y EL/LA TRABAJADOR/A lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad
de Lima, el <dia> de <mes> de <afo>.

LA ENTIDAD NOMBRE:
DNI:
EL/LA TRABAJADOR/A

(Pagina final)
ANEXO UNICO
Convocatoria Publica CAS N° <numero de proceso>-<afio>-BNP

' De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.



