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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N® 000135-2025-BNP-GG
Lima, 30 de septiembre de 2025

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000258-2025-BNP-GG-OA-URH de fecha 30 de setiembre de
2025, de la Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién; el
Memorando N° 001449-2025-BNP-GG-OA de fecha 30 de setiembre de 2025, de la
Oficina de Administracion; el Informe N° 000183-2025-BNP-GG-OTI-UDSI de fecha 30 de
setiembre de 2025, de la Unidad Funcional de Desarrollo de Sistemas de Informacién de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién; el Memorando N° 000594-2025-BNP-GG-OTI de
fecha 30 de setiembre de 2025, de la Oficina de Tecnologias de la Informacion; el Informe
N° 000023-2025-BNP-GG-OPP-UPFIC de fecha 30 de setiembre de 2025, de la Unidad
Funcional de Presupuesto, Formulacion de Inversiones y Cooperacion Técnica de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe Técnico N° 000008-2025-BNP-GG-
OPP-UPMEE de fecha 30 de setiembre de 2025, de la Unidad Funcional de Planeamiento,
Modernizacion y Estudios Econdmicos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 001809-2025-BNP-GG-OPP de fecha 30 de setiembre de 2025, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000484-2025-BNP-GG-
OAJ de fecha 30 de setiembre de 2025, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, dispone que la
Biblioteca Nacional del Perl es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblioteca; y, ajusta su
actuacion a lo dispuesto en la Ley N° 30570 y en las normas aplicables que regulan el
sector cultura;

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprueba el régimen del
servicio civil, con la finalidad de que las entidades publicas del Estado alcancen mayores
niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a través de un
mejor servicio civil, asi como, promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el literal i) del articulo 1V del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefala que, para
efectos del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, la expresion servidor
civil comprende, a los servidores de todas las entidades, cuyos derechos se regulan, entre
otros, por el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios;

Que, de acuerdo al articulo 1 del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, la presente norma regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, y tiene por objeto garantizar los
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principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la
administracién publica;

Que, segun el articulo 2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, la presente norma es aplicable a todas las entidades de la
administracion publica, entre ellas, los organismos publicos;

Que, el articulo 3 del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, en armonia con el articulo 1 del Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, define el contrato administrativo de servicios como aquella
modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado, que vincula a una entidad
publica con una persona natural que presta servicios de manera subordinada;

Que, con la Resolucién de Gerencia General N° 000035-2020-BNP-GG, se aprueba
la Directiva denominada “Lineamientos para los procesos de convocatoria, seleccion y
vinculacién del personal bajo el régimen especial de Contratacibn Administrativa de
Servicios en la Biblioteca Nacional del Pert”;

Que, el articulo 19 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-
2024-MC sefiala que la Oficina de Administracion es el 6rgano encargado de realizar la
gestion de los recursos humanos, en base a la aplicacién del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos;

Que, mediante el Memorando N° 001449-2025-BNP-GG-OA, la Oficina de
Administracion remite el Informe Técnico N° 000258-2025-BNP-GG-OA-URH de su Unidad
Funcional de Recursos Humanos, proponiendo y sustentando la aprobacion de la Directiva
denominada “Disposiciones para la seleccion de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru”, con la
finalidad de contar con un instrumento actualizado, a fin de garantizar la incorporacion de
servidores sobre la base de los principios de meritocracia, transparencia e igualdad de
oportunidades, que permitan cubrir las necesidades operativas y funcionales de la
Biblioteca Nacional del Pera para el cumplimiento de los objetivos institucionales; y, en ese
sentido, dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 000035-2020-BNP-GG;

Que, a través de los documentos sefialados en los vistos, la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, sus respectivas unidades
funcionales, emitieron opinién técnica favorable, en el marco de sus competencias, sobre
la propuesta realizada por la Oficina de Administracién y su Unidad Funcional de Recursos
Humanos;

Que, mediante el Informe Legal N° 000484-2025-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica emite opinion legal sefialando que resulta viable la emision del acto
resolutivo que apruebe la Directiva denominada “Disposiciones para la seleccién de
personal bajo el régimen especial de Contrataciébn Administrativa de Servicios en la
Biblioteca Nacional del Peru”; y deje sin efecto la Resolucion de Gerencia General N°
000035-2020-BNP-GG;

Que, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la entidad es la maxima
autoridad administrativa de una entidad publica;
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Que, el articulo 9 de la Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del PerG dispone que la Gerencia General es la
méxima autoridad administrativa de la entidad y es responsable de los sistemas
administrativos en la Biblioteca Nacional del Peru;

Con el visado de la Oficina de Administracion, la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria Juridica, la
Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, la Unidad
Funcional de Planeamiento, Modernizacion y Estudios Econdmicos de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Unidad Funcional de Presupuesto, Formulacion de
Inversiones y Cooperacién Técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la
Unidad Funcional de Desarrollo de Sistemas de Informacion de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios; el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
gue regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; y, la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perl, aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-2024-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva denominada “Disposiciones para la seleccion de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la
Biblioteca Nacional del Perd”, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva denominada “Lineamientos para los
procesos de convocatoria, seleccion y vinculacion del personal bajo el régimen especial de

Contratacién Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Pert”, aprobada con
la Resolucion de Gerencia General N° 000035-2020-BNP-GG.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
publicacion de la presente Resolucion y su anexo en el portal web institucional
(http://www.gob.pe/bnp).

2687 a0

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

MANUEL MARTIN SANCHEZ APONTE
Gerente General
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Disposiciones parala seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de 2025
Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru

DIRECTIVA N° 008 -2025-BNP

DISPOSICIONES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan la seleccién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057, en la Biblioteca Nacional del Perd.

FINALIDAD

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

BASE NORMATIVA

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en
el sector publico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(Redereci).

Ley N° 30201, Ley que crea el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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° 27269, Ley de Firmas y Certificaciones Digitales.

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

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
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o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e Decreto Supremo N° 002-2024-MC, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572,
del Teletrabajo.

e Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970,
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estado.

e Decreto Supremo N° 022-2017-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30363,
Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (Redereci).

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570,
Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

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

e Decreto Supremo N° 011-2014-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30201,
Ley que crea el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normativa del Servicio Civil.

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

e Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28970,
Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27658, Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

e Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizaciéon de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

e Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba formato de Declaracion
Jurada a que se refiere el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la
certificacion de los antecedentes penales en beneficio a los postulantes a un empleo.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
adoptado en la Sesién N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la “Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacién, administracion y modificacién del Manual de Perfiles de Puestos”.
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¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a Procesos de Seleccion.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos, para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia
metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puesto - MPP, aplicable
al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° Resolucion 233-2014-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que aprueba los
Lineamientos para la Administracién, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcién
y Consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido”.

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

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, “Formulaciéon del Manual de Perfiles de
Puesto (MPP)”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR-PE, que precisa que en
los procesos de seleccion en el marco del régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios son obligatorias las etapas de evaluacién curricular y entrevista, siendo
opcional la evaluacion psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados
bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar.

e Resolucion Directoral N° 0004-2023-EF/53.01, aprueba Modifican la Directiva
N° 0005-2021EF/53.01 “Lineamientos para la formulacion, aprobacion, registro y
modificacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las entidades del Sector
Publico” y la Directiva N° 0003-2022-EF/53.01 “Normas para el Registro de
Informacion en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”

¢ Resolucion Directoral N° 0538-2022-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0003-
2022-EF/53.01, “Normas para el registro de informacién en el Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por todos los servidores de la Biblioteca Nacional del Peru que solicitan la contratacion

bajo el régimen especial Contratacion Administrativa de Servicios. Asimismo, para los
postulantes que participan de los procesos de seleccion.
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V.

VI.

RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

5.4

La Oficina de Administracion, a través de la Unidad Funcional de Recursos
Humanos, es responsable de gestionar en lo que corresponda, el adecuado
desarrollo de las etapas del proceso de seleccidén establecidas en la presente
Directiva y de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion, a través de la Unidad Funcional de
Desarrollo de Sistemas de Informacion, es responsable de brindar soporte y
asistencia técnica en el uso del Sistema de Postulacion en Linea, asi como de
atender y resolver incidencias que puedan presentarse durante el proceso de
seleccion bajo el Régimen Especial Contratacion Administrativa de Servicios.
Asimismo, tiene a su cargo la evaluacién de incidencias reportadas por los
postulantes, con el fin de sustentar o descartar posibles afectaciones en su
participacion.

El Comité de Seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios es
responsable de atender las observaciones y/o reclamos o0 recursos que puedan
interponer los postulantes, entre otras, vinculadas a la ejecucion del proceso de
seleccién, ademas de cumplir con las funciones descritas en la presente Directiva.

Los Jefes o Directores de los érganos de la Biblioteca Nacional del Pera, deben
velar por el cumplimiento de la presente Directiva, en el marco de sus
competencias y funciones.

ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1

ABREVIATURAS/SIGLAS:

e AIRHSP : Aplicativo Informativo para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

e BNP : Biblioteca Nacional del Peru.

e CAS : Contratacion Administrativa de Servicios.

e CCP : Certificacion de Crédito Presupuestario.

e CSC . Comité de Seleccion para la Contratacion Administrativa de
Servicios.

e CONADIS : Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad.

e GG : Gerencia General.

e MCAR : Mddulo de Creacion y Actualizacién de Registros del AIRHSP.

o MEF : Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA : Oficina de Administracion.

e OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e SPL . Sistema de Postulacién en Linea.

e SUNEDU : Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.

o Ull : Unidad Funcional de Integridad Institucional.

e UPFIC : Unidad Funcional de Presupuesto, Formulacion de Inversiones y
Cooperacion Técnica.

¢ URH : Unidad Funcional de Recursos Humanos.
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6.2

GLOSARIO DE TERMINOS:

Accesitario: Postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanzé
vacante y se ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del
postulante elegido que obtuvo el mayor puntaje, pero que en caso este no
llegue a vincularse, puede ser convocado para acceder a la vacante en estricto
orden de mérito.

Area usuaria: Organo de la Biblioteca Nacional del Peri que solicita la
contratacion de personal para la prestacidbn de servicios bajo el Régimen
Especial CAS.

Bases del proceso de seleccién: Documento que establece las reglas y
requisitos necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion.
Contiene toda la informacion que el postulante debe conocer y cumplir para
participar en el proceso de seleccion convocado.

CSC: Conjunto de personas que actla de manera colegiada y autbnoma en el
proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios y de
resolver las observaciones y/o posibles reclamos de los postulantes.

CAS: Régimen especial de contratacion laboral, privativa del Estado. Se regula
por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias; no se
encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, ni al régimen
de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.

Contrato por suplencia: Documento suscrito con el objeto de cubrir la
ausencia temporal del titular de un puesto, sea por licencia, vacaciones o
factores de similar indole y que faculta a la entidad a contratar bajo el régimen
CAS - previo concurso publico — a personal que desempefie las funciones del
puesto en tanto culmine la situacién que dio origen a la ausencia temporal de
su titular.

Ganador: Postulante que aprueba todas las etapas del proceso de seleccion y
alcanza la mayor puntuacion, siempre que obtenga el puntaje minimo
aprobatorio

Organo responsable: La OA, en su condicién de érgano responsable del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de la BNP es la
encargada de cautelar y supervisar el cumplimiento de la presente Directiva y
demas normas aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades propias del
Comité de Evaluacion durante la etapa de seleccion.

Perfil del puesto: Informacion estructurada respecto a la ubicacion de un
puesto dentro de la estructura organica de la entidad, su misiéon y funciones.
De igual manera, contiene los requisitos y exigencias necesarios para que una
persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un unico
perfil.

Postulante: Persona que postula a través de un proceso de seleccidon para
ocupar un puesto convocado por la BNP.
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2025

e Proceso de Seleccion: Proceso del Subsistema de Gestién del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuyo objetivo es
elegir a las personas iddneas para ocupar un puesto en base al mérito, igualdad
de oportunidades y transparencia, a fin de prestar servicios en la BNP.

e Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de la BNP, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
Un mismo puesto puede comprender mas de una posicién, siempre que
compartan el mismo perfil.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 De la contratacion CAS

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

Es un proceso que consiste en el mecanismo de incorporacion de
servidores civiles, con la finalidad de seleccionar a la persona mas idénea
para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder al servicio
civil.

El proceso de seleccién depende de la normativa que corresponda segun
el régimen laboral al que pertenece el servidor; sin embargo, en el articulo
5 del Capitulo Il de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, se
precisan que “El acceso al empleo publico, se realiza mediante concurso
publico y abierto, basado en méritos y capacidad en un régimen de
igualdad de oportunidades”’.

A la fecha, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1602,
las entidades sdélo se encuentran facultadas a realizar contratacion de
caracter determinado o transitorio y por suplencia.

La contratacion para labores de necesidad transitoria, prevista en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 31131,
responde a una necesidad excepcional y temporal, cuyo caracter temporal
se justifica por una causa objetiva de duracién determinada en mérito a la
necesidad de servicio que presente la entidad, a las exigencias operativas
transitorias 0 accidentales que se agotan y/o culminan en un determinado
momento. En consecuencia, se identifican como supuestos compatibles
con dichas labores de necesidad transitoria las situaciones vinculadas a:

a) Trabajos paraobrao servicio especifico: Comprenden la prestacion
de servicios destinados a la ejecucion de obras o servicios especificos
gue la BNP requiere atender en un periodo determinado.

b) Labores ocasionales o eventuales de duracion determinada:
Corresponden a las actividades excepcionales distintas a las labores
habituales o regulares de la entidad, con una duracion definida.

c) Labores porincremento extraordinario y temporal de actividades:
Incluyen actividades nuevas o ya existentes que experimentan un
aumento significativo debido a situaciones estacionales, coyunturales
0 de demanda temporal.

d) Labores paracubrir emergencias: Comprenden a las generadas por
eventos fortuitos, imprevistos o de fuerza mayor que requieren
atencion inmediata y temporal.
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e) Labores en Programas y Proyectos Especiales: Aquellas que
mantienen su vigencia hasta la extincion de la entidad.

f) Contratacion autorizada por norma con rango de ley: Hace
referencia a los casos en que una disposicién legal especifica permite
la contratacién temporal para un propésito particular, constituyendo
una excepcion reglamentaria dentro del régimen.

7.2 Duracién del contrato

7.2.1

71.2.2

El contrato CAS suscrito con una persona natural es a plazo determinado
y no puede exceder el ejercicio presupuestal dentro del cual se efectia la
contratacion. La BNP puede prorrogar o renovar dicho contrato las veces
que considere necesarias, siempre que la prérroga no supere el afio fiscal.

En los casos de contrataciones por suplencia, la duracién del contrato se
encuentra sujeta hasta el retorno del titular del puesto.

7.3 Delos principios en el proceso de seleccion CAS

El proceso de selecciébn CAS se desarrolla conforme al marco legal vigente,
garantizando la contratacion bajo los siguientes principios:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

Mérito: Los postulantes son seleccionados y evaluados bajo sus aptitudes,
competencias, desempefio, capacidad y actitudes.

Transparencia: La informacion relativa al proceso de seleccién es
confiable, accesible y oportuna.

Igualdad de oportunidades: Todos los postulantes pueden participar en
condiciones iguales, sin discriminacién alguna por razones de origen, raza,
sexo, idioma, religién, opinién, condicién econémica o de cualquier otra
indole.

7.4 Etapas del proceso de seleccion CAS

7.4.1 Etapa preparatoria: Donde el &rea usuaria elabora el requerimiento para

7.4.2

7.4.3

la contratacién considerando la justificacion de la necesidad, describiendo
el servicio requerido, los requisitos minimos y las competencias del
postulante. Asimismo, se gestiona la aprobacion de la solicitud, creaciéon
del AIRHSP, elaboracion de las bases de la convocatoria y la
conformacion del CSC.

Etapa de convocatoria: Comprende la publicacion de la convocatoria en
el portal institucional, asegurando el acceso publico y oportuno a la
informacion. Asimismo, se incluye el perfil del puesto, el cronograma y
etapas del procedimiento de contratacion, los mecanismos de evaluacion,
los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones
esenciales del contrato tales como el lugar de prestacién del servicio,
duracion del contrato y monto de remuneracion.

Etapa de seleccion: Comprende la evaluacion objetiva del postulante, con
la finalidad de seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre la
base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento
de los requisitos. Asimismo, se publican los resultados en la pagina web
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VIII.

7.5

7.6

de la BNP en estricto orden de mérito, asegurando que la decision final
responda a los principios establecidos.

7.4.4 Etapa de vinculacién: La vinculacion se concreta con la suscripcion del

contrato, que formaliza la relacién entre la entidad y el postulante
seleccionado. El contrato debe celebrarse dentro del plazo establecido y
contiene las obligaciones, derechos y condiciones acordadas. En caso de
gue el postulante ganador no suscriba el contrato, se recurre al accesitario
en el orden de mérito.

Condiciones para ser postulante a una convocatoria CAS en la BNP

Ser mayor de edad.

Reunir los requisitos minimos y competencias del puesto convocado.
Declaracion jurada de voluntad, registrada por el postulante a través del SPL.
Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No poseer antecedentes penales ni policiales.

Otros documentos, requisitos o condiciones establecidos en la convocatoria
CAS.

Impedimentos para contratar

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

Tener impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

Percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser
pagado con fondos de caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento.
Es incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por
servicios prestados al Estado, salvo excepcién establecida por Ley.

No acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos para
el puesto y de aquellos estudios y experiencias que hayan sido valorados para
ser declarado ganador de la posicion concursada en la etapa que se le requiera
de acuerdo a las bases.

Estas condiciones deben ser verificadas por la URH de la OA antes de la
incorporacién del nuevo servidor civil.

7.7 Aspectos adicionales en la contratacion

7.7.1 Los érganos de la BNP que requieran nuevos puestos CAS deben acreditar la
respectiva disponibilidad presupuestal para el pago de la remuneracion. Caso
contrario, corresponde gestionar la habilitacion de recursos en coordinacién con
la OPP, de acuerdo con la capacidad financiera institucional.

7.7.2 La BNP adopta el modelo de integridad del sector publico como eje transversal de
su gestidn. En esa linea, los procesos de seleccién y vinculacion de personal bajo
el régimen CAS se desarrollan con criterios que refuerzan la transparencia, la
probidad y la confianza institucional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 DE LA ETAPA PREPARATORIA
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8.1.1 Elaboracion del requerimiento CAS

8.1.2

a)

b)

d)

Para gestionar el requerimiento CAS, previamente la URH brinda
asistencia técnica al rea usuaria para la elaboracion y conformacion
del Formato “OA-FO-01 Perfil de puesto” (anexo N° 1), que contiene
la descripcion detallada del perfil del puesto, conforme a la normativa
vigente de SERVIR para la elaboracién de perfiles para el sector
publico.

De igual forma, el area usuaria debe asegurarse de contar con la
disponibilidad presupuestal, caso contrario deben solicitar las
modificaciones presupuestales correspondientes a la OPP.

Una vez asegurada las acciones descritas en los literales anteriores,
el Director o Jefe del area usuaria deriva el requerimiento a la GG
mediante Memorando o Informe que detalla la necesidad de
contratacion, asi como los siguientes adjuntos:

e Anexo N° 1 “OA-FO-01 Perfil de puesto” (visado).
e Anexo N° 2 “OA-FO-02 Solicitud de requerimiento CAS” (visado).

Los requerimientos para la contratacion por reemplazo, deben indicar
adicionalmente los nombres y apellidos del servidor civil que ha dejado
de prestar servicios, asi como verificar que el registro en el AIRHSP
esté presupuestado y que la plaza se encuentre vacante. Para tal
efecto, se mantiene el monto de la remuneraciony, si es necesario, se
puede modificar la redaccién de las funciones y requisitos del perfil del
puesto, siempre que no afecten la denominacion, mision ni naturaleza
del puesto vacante a reemplazar, conforme a lo establecido
inicialmente. Caso contrario debe solicitar la eliminacion del puesto y
gestionar un nuevo requerimiento.

Por otra parte, los requerimientos para la contratacion por suplencia,
no permiten modificaciones a la redaccion de las funciones y requisitos
establecidos en el perfil de puesto, ni en la remuneracién
correspondiente.

Aprobacién del requerimiento

a)

b)

La GG evalta el requerimiento de contratacion y, de encontrarse
conforme aprueba el requerimiento visando el Formato “OA-FO-02
Solicitud de requerimiento CAS” (anexo N° 2), el cual remite al OA para
continuar con el tramite correspondiente.

La OA, a través de la URH consolida los requerimientos de
contratacion segun orden de prelacién para solicitar a la OPP la
aprobacion de la certificacion presupuestal para garantizar el
financiamiento de los registros solicitados en el MCAR.

La OPP, a través de la UPFIC evalla la solicitud de CCP conforme a
lo establecido en los procedimientos vigentes que regulan la
aprobacion de CCP y, de encontrarse conforme, emite la Nota de CCP
en un plazo méaximo de un (1) dia para su remisiéon a la OA para su
trdmite correspondiente.
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8.1.3 De lacreaciony actualizacion del AIRHSP

8.1.4

8.1.5

a)

b)

c)

La OA, a través de la URH gestiona la creacién y/o actualizacién del
registro en el AIRHSP a travées del MCAR, conforme a las
disposiciones establecidas por el MEF.

La OPP realiza la evaluacién presupuestal y revision del pliego en el
AIRHSP vy, de encontrarse conforme, aprueba la creacion de los
registros.

La OA, a través de la URH registra el cédigo AIRHSP del puesto a
convocar en el Formato “OA-FO-02 Solicitud de requerimiento CAS”
(anexo N° 2). Posteriormente, la OA visa dicho anexo, validando la
habilitacion del registro y dando inicio al proceso de seleccion CAS.

Elaboracién y aprobacién de las bases de la convocatoria CAS

a)

b)

La OA, a través de la URH, elabora y suscribe las Bases de la
convocatoria CAS conforme al Formato “OA-FO-03 de Bases del
Proceso de Seleccién” (anexo N° 3). Estas constituyen un conjunto de
disposiciones que regulan las reglas aplicables al proceso de
seleccion.

Las bases incluyen informacién relevante para los postulantes
respecto al desarrollo del proceso de seleccion, tales como el
cronograma, las evaluaciones, los requisitos para el perfil del puesto a
y las condiciones esenciales del contrato.

Conformacién del CSC

a)

b)

d)

El CSC se constituye para el proceso de seleccion y actia con
autonomia en todas sus funciones. Esta a cargo Unicamente de la
etapa de Entrevista Personal y se conforma de la siguiente manera:

¢ Un (1) representante titular y un (1) representante suplente del area
usuaria, quien actia como presidente del CSC.

e Un (1) representante titular y un (1) representante suplente de la
URH quien actia como integrante del CSC.

Para los puestos de especialista, coordinador, ejecutivo, experto y
asesor, el CSC incluye un tercer miembro integrado por un (1)
representante titular y un (1) representante suplente designado por la
Alta Direccion.

El representante titular y suplente de la URH es designado por el
Coordinador de la URH a través de un memorando y/o correo
electrénico.

En caso el area usuaria es la URH, corresponde presidir el CSC al Jefe
de la OA o en su representante designado formalmente o a través de
correo electronico.

La URH formaliza la conformacion del CSC utilizando el Formato de
“OA-FO-04 Conformacion del Comité de Seleccion CAS” (anexo N° 4).
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9)

h)

Asimismo, los miembros del CSC suscriben el Formato “OA-FO-05
Compromiso de integrida” (anexo N° 5).

Son funciones del CSC:

e Cumplir con el cronograma establecido en las bases del proceso
CAS.

¢ Conducir la etapa de entrevista personal del proceso de seleccion.

e Elegir al postulante idoneo para el puesto concursado.

e Suscribir los formatos y actas correspondientes a las etapas de
Entrevista y Resultados finales.

e Elaborar informes técnicos cuando se requiera, para resolver
recursos impugnativos u otras solicitudes o incidencias posteriores
a la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion.

e Derivar el expediente completo del proceso de seleccion CAS a la
URH una vez culminado el proceso de seleccion.

Los miembros del CSC deben abstenerse de participar del proceso de
seleccion en los siguientes supuestos:

e Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
postulantes.

e Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algin
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, tuviese interés en el resultado del proceso de seleccion.

e Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los postulantes, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de
seleccion.

¢ Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12)
meses alguna forma de prestacion de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los postulantes.

e Cuando se presenten motivos que perturben el desarrollo de sus
funciones pueden abstenerse por decoro, indicando los motivos
debidamente fundamentados.

En caso que alguno de los miembros del comité se encuentre inmerso
en algunos de los supuestos sefialados, debe abstenerse a entrevistar
al postulante que aplica la causal o a todo el proceso de seleccién y
suscribir el Formato “OA-FO-06 Representacion en Comité de
Seleccion CAS” (anexo N° 6). El tramite de la abstencién se lleva a
cabo conforme al procedimiento previsto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

8.2 DE LA ETAPA DE CONVOCATORIA

Etapa que comprende todas las actividades que deben realizarse para asegurar
la adecuada difusién del puesto convocado y atraccién de los postulantes idoneos
al concurso, permitiendo vincular a los profesionales mas competentes para el
puesto y la cultura organizacional.

8.2.1 De ladifusiéon
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a)

b)

d)

La URH, hasta un dia antes del inicio de la convocatoria, debe registrar
en aplicativo informético Talento Peru, habilitado por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, los requisitos minimos de los perfiles de
puesto que se tenga previstos concursar, garantizando que la
publicacion se realice como minimo durante diez (10) dias hébiles
conforme al cronograma establecido en las bases aprobadas.

A patrtir de la publicacion en la plataforma virtual de SERVIR, la URH
publica simultdneamente y como minimo durante diez (10) dias
hébiles las bases del proceso de seleccion CAS en el Portal Web
Institucional de la BNP.

Asimismo, la URH remite al CONADIS, las ofertas de empleo, asi
como, las fechas de la etapa de la convocatoria CAS, con la finalidad
de que dicha entidad lo difunda de manera oportuna en su portal
institucional y/o entre su registro de personas naturales con
discapacidad afiliados a dicha institucién.

La URH notifica a la Ull, mediante correo electrénico y/o documento,
sobre las convocatorias CAS, a fin de que la Ull determine su
participacibn como veedora durante las etapas del proceso de
seleccidn, en ejercicio de su facultad discrecional.

8.2.2 De la postulacion

a)

b)

f)

Las postulaciones efectivas se realizan a través del Sistema de
Postulacién en linea:

https://convocatorias.bnp.gob.pe/ConvocatoriasVirtualWeb/faces/con
vocatorias/lista_convocatorias.xhtml

Ello implica la inscripcion de las personas interesadas en participar del
proceso y la presentacion de documentacién que sustente el
cumplimiento del perfil de puesto de acuerdo con lo establecido en las
bases del concurso publico CAS.

Los postulantes se registran y remiten su informacién documental en
formato digital en el Sistema de Postulacién en Linea de la BNP,
atendiendo a los plazos y condiciones establecidas en la convocatoria
y en las bases del proceso de seleccion.

La falta de cumplimiento de alguno los requisitos establecidos en la
convocatoria y en bases del proceso de seleccion genera la
descalificacion inmediata del/de la postulante.

La omision de la presentacion de los documentos considerados como
“obligatorios” genera la descalificacién inmediata del postulante.

Las postulaciones presentadas o recibidas fuera de las fechas u
horarios establecidos segun cronograma, no son admitidas.

En caso de producirse incidencias que imposibiliten el acceso al SPL
dentro del periodo establecido para el registro de postulaciones,
corresponde al postulante acreditar y demostrar objetivamente dicha
situacion, remitiendo la evidencia correspondiente a la URH a través
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del correo institucional convocatoriascas@bnp.gob.pe, en un plazo
méaximo de veinticuatro (24) horas de concluido el plazo de
postulacién.

g) La OA, através de la URH determina la procedencia de la incidencia
y, de ser el caso la regularizacion del registro. Para ello, previamente
solicita la evaluacién de la OTI, la cual, a través de la UDSI, verifica la
incidencia reportada y emite un informe técnico dirigido a la URH.

8.3 DE LA ETAPA DE SELECCION
8.3.1 Aspectos generales
a) Esta etapa comprende cuatro (04) evaluaciones, orientadas a
constatar la idoneidad y el cumplimiento de los requisitos minimos de
los postulantes en los procesos de seleccion bajo el régimen CAS, las
cuales se detallan en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 1: Evaluaciones correspondientes a la etapa de seleccion

Puntaje Puntaje

Evaluacién Aplicacion Caracter Minimo o  Méximo o
condicion condicién

Curricular Obligatoria | Eliminatorio 12 20 30% | 50%
Documentada
PS'C.O|09',Ca. ylo Opcional Referencial | No Asistio Asistio 0% 0%
Psicométrica
De . . L .
- Obligatoria | Eliminatorio 12 20 30% 0%
Conocimientos
Entrevista | igatoria | Eliminatorio 12 20 40% | 50%
Personal
Nota: El peso 1 resulta aplicable cuando el proceso de selecciéon contempla la etapa de
evaluacion curricular documentada, evaluacion de conocimientos y entrevista personal.
En los casos en que la evaluacién de conocimientos no se realice, se aplica el peso 2
para la ponderacion de la evaluacion curricular y la entrevista personal.

b) La evaluacién de conocimientos se aplica obligatoriamente para todos
los procesos de seleccién desde el nivel de puesto de especialista y
opcionalmente para los puestos de nivel asistente, operadores de
servicios, apoyo administrativo, conserje y mensajero o notificador.

c) La evaluacion Psicolégica es opcional para todos los casos. No
obstante, si es considerada dentro del proceso de seleccion la
asistencia de los postulantes es obligatoria. Esta evaluacion se
desarrolla a solicitud del area usuaria cuya ejecucion se coordina con
la URH.

d) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo pueden acceder a la

siguiente evaluacion los postulantes que tengan la condicién de APTO
en la evaluacién anterior.
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8.3.2

e) A los postulantes que no alcancen el puntaje minimo aprobatorio en
cualquiera de las evaluaciones o no cumplan los requisitos del puesto
se les considera como NO APTO.

f) Los postulantes que no se presenten a la evaluacion de
conocimientos, evaluacion psicolégica y/o psicométrica, entrevista o
no hayan presentado el expediente de postulacibn documentado son
considerados como DESCALIFICADO.

g) Los resultados a publicarse consideran las condiciones de APTO, NO
APTO o DESCALIFICADO, y se publica Unicamente el puntaje
ponderado de los postulantes con condicién de APTO.

h) Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas
se considera el redondeo a dos decimales.

i) La URH visay valida los resultados que seran publicados en la pagina
web institucional.

Evaluacion de ficha de postulacion e informacion curricular
documentada

Esta etapa comprende la revision de la Ficha de Postulacion y de la
documentaciéon presentada por los postulantes a fin de verificar que
cumplan con los requisitos de formacion académica, cursos y/o programas
de especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general; asi
como en analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la
experiencia especifica requerida en el perfil del puesto, al momento de su
postulacién, otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de
los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo, al acreditar
requisitos adicionales que resulten relevantes y meritorios para el
desempefio del puesto.

- Formacion académica: Copias simples y legibles de la constancia de
egresado y/o diplomas de bachiller y/o titulo y/o constancias de
estudios, Consulta SUNEDU.

- Especializacién y/o Cursos: Copias simples y legibles de certificados
y/o constancias de estudios.

- Experiencia Laboral: Copias simples y legibles de certificados y/o
constancias de trabajo (emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces en las entidades), contratos, adendas,
resoluciones de encargo de funciones y término de las mismas; u otros
documentos en los que se indique fechas de inicio y finalizacion de la
actividad y/o la prestacion del servicio.

a) De la evaluacion de la ficha de postulacién debidamente
documentada

e La revision y calificacion de la evaluacion curricular esta cargo de
la URH, quien realiza la evaluacién en base a lo declarado por el
postulante al momento de registrar su postulacion.

e Esta evaluacion tiene puntaje y es eliminatoria, esta etapa

comprende la revision y verificacion de lo declarado y acreditado
por el postulante en la Ficha de Postulacién, en relacion a los
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requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado de acuerdo
a lo dispuesto en las bases del proceso.

Esta evaluacion tiene un puntaje minimo aprobatorio de doce (12)
puntos y un puntaje maximo de veinte (20) puntos.

Se brinda puntaje adicional, segun corresponda, a quienes
acrediten formacion académica y/o especializacion y/o cursos y/o
experiencia laboral general y/o especifica adicional relacionada al
perfil del puesto.

Finalizada la evaluacion curricular documentada, se suscribe el
Formato “OA-FO-07 Evaluacion curricular documentada” (anexo N°
7), en el que se registra la calificacion efectuada a los postulantes
y se procede a su publicacién en el portal web institucional.

8.3.3 Evaluacién de conocimientos

Tiene por finalidad medir el nivel de conocimientos técnicos del postulante
para el adecuado desempefio de las funciones del puesto (conocimientos
generales y especificos relacionados al perfil del puesto). Es eliminatorio y
tiene puntaje.

a) Elaboracion de balotario de conocimientos

El titular del &rea usuaria del puesto o0 quien este designe
formalmente, elabora un banco de quince (15) preguntas pudiendo
ser estas de caracter cerrado (verdadero o falso) y/o de alternativa
multiple que permita evaluar los conocimientos generales y
especificos requeridos para cada puesto, de las cuales, de forma
aleatoria, se considerara diez (10) preguntas como parte de la
evaluacion.

Las preguntas y alternativas de respuestas mdltiples deben ser
claras, precisas, y directas, no debiendo ser confusas, ambiguas,
vagas e imprecisas. Asimismo, se debe considerar un maximo de
cinco (5) alternativas con Unica respuesta.

El balotario de preguntas es validado y visado por el Director o Jefe
del area usuaria y remitido la URH, hasta un (1) dia antes de la
evaluacion de la Ficha de Postulacion para su custodia hasta el dia
de la evaluacion de conocimientos, asimismo, adjunto al balotario
de preguntas, se debe remitir el Formato “OA-FO-08 Declaracion
Jurada de Confidencialidad” (anexo N° 8).

b) Aplicacion y calificacion de la evaluacion de conocimientos

La evaluacion de conocimientos puede ser llevada a cabo de
manera presencial o virtual, la cual es establecida en las bases de
la convocatoria CAS. Esta bajo la supervision del URH. Las
condiciones para rendir la evaluacion de conocimientos se
especifican en las bases del proceso de seleccion.
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¢ El puntaje final se obtiene al sumar todas las preguntas contestadas
correctamente.

e El puntaje minimo aprobatorio es de doce (12) y el méximo es de
veinte (20).

e Una vez culminada la evaluacion, se suscribe el Formato “OA-FO-
09 Revisién de evaluacion de conocimientos” (anexo N° 9).

8.3.4 Evaluacion psicolégica y/o Psicométrica

8.3.5

a)

b)

d)

e)

Esta evaluacién es opcional y sus resultados son referenciales. En las
bases del proceso, se establece su inclusién, en cuyo caso se hace
obligatoria.

Estd orientada a medir aptitudes, habilidades, inteligencia,
personalidad e inteligencia emocional de los postulantes, mediante la
aplicacion de instrumentos estandarizados cientificamente, las
pruebas deben ser definidas y ejecutadas por un psicélogo colegiado
y habilitado en funcion de las especificaciones del perfil, la naturaleza
y la complejidad del puesto a ser evaluado.

La evaluacion se realiza de forma presencial o virtual, ello se
especifica y establece en las bases del proceso de seleccion.

Los postulantes programados para esta evaluacion tendran la
condicién de ASISTIO y NO ASISTIO, pasando a la siguiente
evaluacién dnicamente los postulantes que tengan la condicién de
ASISTIO.

La evaluacion psicométrica se aplica opcionalmente, en procesos
considerados para los puestos a partir del nivel de Analista.

Entrevista personal

a)

b)

c)

Consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por finalidad
profundizar en la trayectoria laboral, evaluar las habilidades socio
laborales, valores, recursos personales (motivacion) para la
adaptacion al puesto, compromiso, capacidad de afrontar situaciones
complejas, manejo de objeciones, etc.

La evaluacion se realiza de manera presencial o virtual, lo cual se
especifica y establece en las bases del proceso de seleccién. La
entrevista puede ser grabada como medio probatorio, previo
conocimiento y autorizacién del postulante, quien debera firmar el
Formato “OA-FO-10 Declaracion Jurada de Consentimiento para la
grabacién de voz e imagen y autorizacion respecto a su uso” (anexo
N° 10). Los archivos de las grabaciones de las entrevistas personales
son custodiados por la URH, bajo condiciones razonables de
seguridad por un periodo minimo de seis (6) meses.

El desarrollo de esta etapa esta a cargo del CSC, quienes califican de
acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las bases de
la convocatoria CAS. EI CSC registra su actuacion en el Formato “OA-
FO-11 Evaluacién de entrevista personal” (anexo N° 11).
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8.3.6

8.3.7

d)

Esta evaluacion tiene un puntaje minimo aprobatorio de doce (12)
puntos y un puntaje maximo de veinte (20) puntos.

Resultado final y cuadro de méritos

a)

b)

d)

En la etapa de resultados finales del proceso de seleccidén, son
considerados los postulantes que tengan la condicién de APTO en
cada una de las etapas previas establecidas durante el proceso de
seleccion, estableciendo el orden de mérito obtenido por cada uno de
ellos.

La obtencion del puntaje final es través de la sumatoria de los
ponderados de los puntajes minimos aprobatorios de cada una de las
evaluaciones establecidas en el proceso de seleccion y de las
bonificaciones otorgadas, de ser el caso.

Sobre el puntaje final obtenido se ordena de manera descendente, se
procede a elegir los ganadores y accesitarios del concurso,
considerando el nimero de posiciones convocadas.

En caso de incumplimiento de la cuota de empleo sefialada en el
articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 29973, “Ley General de la
Persona con Discapacidad” y cuando se presente un empate en el
proceso se seleccién luego de haber otorgado la bonificacién por
discapacidad, se debe seleccionar a la persona con discapacidad, de
conformidad con el articulo 54 de la mencionada norma.

El CSC elabora el cuadro de méritos con el puntaje final. El resultado
se plasma en el Acta de Resultados Finales la misma que es suscrita
por los miembros del CSC y remitido a la URH.

Bonificaciones

a)

Aspectos generales

e Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén
de discapacidad, por su condicién de personal licenciado de las
fuerzas armadas, deportistas calificados de alto nivel o que se
determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el
proceso de seleccion.

e La bonificacion es otorgada siempre que el postulante lo declare en
su Formato Ficha de Postulacion al momento de postular y lo
acredite, en la etapa que corresponda de acuerdo al cronograma
del proceso de seleccion, mediante documento emitido por la
autoridad competente.
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b)

d)

Cuadro N° 2: Tipo de bonificaciéon y método de calculo

Tipo de bonificacién Método de calculo

Beneficio por ser Licenciado de lasFuerzas

= 0p *
Armadas (FF.AA.) RF = PF + (10% * PF)

Beneficio por condicion de discapacidad RF = PF + (15% * PF)

Beneficio por reconocimiento como |RF = PF + (% de acuerdo a
Deportista Calificado de alto Nivel escala de 5 niveles * PF)

RF: Resultado Final
PF: Puntaje Final

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones del
proceso de seleccibn a los postulantes que hayan indicado su
condiciéon de Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) en la Ficha
de Postulacion, debiendo acreditarlo con la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que determine
dicha condicién, de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por discapacidad

Se otorga una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las
evaluaciones del proceso de seleccion a los postulantes que hayan
indicado su condicion de discapacidad en la Ficha de Postulacion,
acreditada con copia simple del certificado de discapacidad
correspondiente, de conformidad con lo establecido en el articulo 48
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por deportista calificado de alto nivel

Se otorga la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel, de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes
establecidos en el Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado por el
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre y cuando hayan aprobado dicha evaluacion, a los
postulantes que hayan indicado su Condicién de Deportista Calificado
en la Ficha de Postulacion, acreditdndolo con la copia simple del
documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte - IPD.
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Cuadro N° 3: Porcentajes de bonificacién por Deportista Calificado de
Alto Nivel

Nivel Consideraciones Bonificacién

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/lo Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales o panamericanas

20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos ylo Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
0 que establezcan récord o marcas bolivarianas

12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
4 Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y

obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

e) Bonificacidn por la Ley N° 31533 y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM

e Bonificacion por entrevista personal (10%)

Los postulantes que, al inicio del plazo de postulacién, tengan como
maximo 29 afios de edad y que acrediten condicion técnica o
profesional segun lo establecido en la Ley N° 30512 o Ley
N° 30220, reciben una bonificaciéon equivalente al 10% del puntaje
obtenido en la entrevista personal, siempre que esta haya sido
aprobada.

¢ Incremento porcentual por experiencia en el sector publico

A los postulantes jovenes (maximo 29 afios) que hayan alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso, se
les aplica un incremento porcentual sobre el puntaje final, conforme
al siguiente detalle:

Cuadro N° 4: Incremento porcentual por afios de experiencia

Afios de experiencia en el

0,
Sector Puablico LR et T

1 1 afio Un (1)_ punto porce_ntual sobre el
puntaje final obtenido

5 2 afios Dos (2) puntos porce_ntuales sobre
el puntaje final obtenido

3 3 afios Tres (3)_pu_ntos porce_ntuales sobre
el puntaje final obtenido
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Acreditacion de la experiencia

La experiencia laboral en el Estado se acredita mediante constancias de trabajo,
constancia de practicas preprofesionales o profesionales, constancia de
prestacion de servicios, entro otros, que acrediten de manera fehaciente el
requisito, conforme se establezca en las bases del concurso y en las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

8.3.8 Declaratoria de ganador

8.3.9

El ganador del proceso de seleccion es el o la postulante que ocupe el
primer lugar en el orden de mérito o cuyo puntaje le permita acceder a una
posicién vacante.

a)

b)

En caso de empate en el orden de mérito la prelacion de las
evaluaciones, para seleccionar al ganador es:

e Primero orden: Postulante con mayor puntaje en la Evaluacion
Curricular.

e Segundo orden: De persistir el empate, se selecciona al postulante
con mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos y,

e Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se toma en cuenta la
Entrevista Personal.

En caso que alguno de los ganadores del concurso no se vincule
laboralmente en los plazos establecidos conforme a ley, la URH
convoca al accesitario.

Impugnaciones en el concurso publico

a)

b)

Son actos impugnables, aquellos definitivos que ponen fin a la
instancia, por lo cual, los postulantes pueden interponer recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente, respecto a
los resultados finales del proceso de seleccion. La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el proceso de vinculacion laboral,
y son resueltos por la URH o elevados a Tribunal del Servicio Civil,
segun sea el caso.

Para mejor resolver un recurso administrativo, el CSC o la URH puede
solicitar al area usuaria requirente la informacion que resulte
necesaria, especialmente, cuando el acto impugnado sea los
resultados de la prueba de conocimiento.

8.4 DE LA ETAPA DE VINCULACION

8.4.1.

La URH verifica si el postulante declarado ganador se encuentra registrado
en la plataforma de debida diligencia o en los siguientes buscadores:

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)
Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial
(REDAM)

Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM)

Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala Practica
Profesion (RNAS) (aplicable inicamente a abogados)
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8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

En caso de estar registrado (sancion vigente) en el RNSSC, el postulante
declarado ganador no puede ser contratado por la entidad y es declarado
como NO CALIFICA. En caso de estar registrado en el en el REDAM o
REDJUM, la URH procede conforme a la normativa de la materia.

La URH remite via correo electrénico los formatos a presentar para la
suscripcién del contrato; para ello, el postulante declarado ganador tiene
un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacion del resultado final en el portal institucional de la BNP para la
firma del contrato correspondiente.

En caso el postulante declarado ganador no presente la documentacion
requerida o no suscriba el contrato por causas objetivas imputables al
mismo durante los cinco (5) dias posteriores a la publicacion de los
resultados finales, la URH procede a convocar a el postulante que obtuvo
el segundo lugar en el orden de mérito (primer accesitario), mediante
correo electrénico y en paralelo se publica un comunicado informando el
plazo de suscripcion del contrato CAS, contado a partir de la publicacion
respectiva.

Se aplica el mismo procedimiento para los demas accesitarios, si el primer
accesitario no suscribe el contrato por las mismas consideraciones
mencionadas en el parrafo precedente.

La documentacion que el ganador debe presentar previo a la suscripcion
del contrato se establece en las bases del proceso de seleccion.

De encontrarse todo conforme para la vinculacién laboral, el responsable
elabora un proyecto de legajo personal, el cual debe tener anexado toda la
documentacién remitida por el ganador. Acto seguido se procede a la
emision del Contrato Administrativo de Servicios, en dos ejemplares, y a la
suscripcién del mismo por parte del ganador.

El proyecto de legajo personal es derivado al personal responsable de su
administracién para que proceda con la apertura del Legajo Personal.

a) Declaracion de desierto o cancelacion del proceso CAS
i. Declaratoria del proceso como desierto:

e El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de
seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los
requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno
de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.

- Cuando el ganador no remita el contrato firmado al correo
indicado en las Bases dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la publicacion del resultado final o no se
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presente de manera fisica a la suscripcion del contrato, y no
exista accesitario.

- Cuando el accesitario no remita el contrato firmado al correo
indicado en las bases 0 no se presente de manera fisica a
la suscripcion del contrato.

e En dichos casos, la URH comunica al area usuaria requirente,
gue el proceso de seleccion ha sido declarado desierto,
bastando que se ratifigue mediante memorando, de persistir la
necesidad de contratacion para efectuar una siguiente
convocatoria.

e En caso el area usuaria solicite modificar el perfil de puesto, lo
debe efectuar como una nueva solicitud, debiendo tramitar la
autorizacion de la Alta Direccion.

ii. Declaratoriadel proceso como cancelado

e El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los
siguientes supuestos, sin que esto suponga responsabilidad de
la Entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio, lo cual es
comunicado por el area usuaria a la URH.

¢ Por restricciones presupuestales, lo cual es comunicado por la
OPP ala URH.

e Otros supuestos debidamente justificados, los cuales son
comunicados por el &rea usuaria a la URH

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La URH, segun corresponda, podra solicitar la asistencia técnica de un
representante del area usuaria designado por el titular del érgano, a fin de absolver
consultas relacionadas a cursos y programas de especializacion solicitados en el perfil
de puesto.

SEGUNDA: Los servidores CAS designados mediante resolucibn en cargos
considerados de confianza o de libre designacién y remocion, no se encuentran
sometidos al proceso de seleccién, ni a las reglas de duracion del contrato, ni a las
causales de suspension o extincion de la relacion laboral, sujetdndose a las hormas que
regulan la materia.

TERCERA: EIl ganador del proceso de seleccién se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que realice la URH en base a la informacién proporcionada, de acuerdo a lo
previsto en el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

CUARTA: Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplicaran
de manera supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio
Civil - SERVIR u otras normas aplicables a la materia; asimismo, en los aspectos no
previstos en la presente directiva o en las bases del proceso de seleccion, resolvera la
URH, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

QUINTA: En caso de modificarse la denominacién o formalizarse nuevas Unidades
Funcionales respecto de los 6rganos responsables sefalados en la presente Directiva,
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deberan considerarse las equivalencias establecidas conforme a las funciones
asignadas a dichas Unidades Funcionales.

X.  ANEXOS
e Anexo N°1 : Formato “OA-FO-01 Perfil de puesto”.
e Anexo N°2 : Formato “OA-FO-02 Solicitud de Requerimiento CAS”.
e Anexo N°3 : Formato “OA-FO-03 Bases del Proceso de Seleccion CAS”.
e Anexo N°4 : Formato “OA-FO-04 Conformacién del Comité de Seleccion CAS”.
e Anexo N°5 : Formato “OA-FO-05 Compromiso de integridad”.
e Anexo N°6 : Formato “OA-FO-06 Representacion en Comité de Seleccion CAS”.
e Anexo N°7 : Formato “OA-FO-07 Evaluacion curricular documentada”.
e Anexo N°8 : Formato “OA-FO-08 Declaracion Jurada de Confidencialidad”.
e Anexo N°9 : Formato “OA-FO-09 Revision de evaluacion de conocimientos”.
e Anexo N° 10 : Formato “OA-FO-10 Declaracion Jurada de Consentimiento para la

grabacién de voz e imagen y autorizacién respecto a su uso”.
e Anexo N° 11 : Formato “OA-FO-11 Evaluacion de entrevista personal”.
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Anexo N° 1: Formato “OA-FO-01 Perfil de puesto”

Formato Cadiga orrom
Versidn o
Perfil de puesto Pagina 1de2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
e

Organo

Puesto Estructural

Nombre del puesto

Dependendia jerdrquica lineal

Dependencia fundonal

Puestos a su cango

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

Q

10

11 Oras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIOMES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B} Grada(s)/situacion scadémica y carrerafespecialidad requeridas iC) ¢Colegiatura?

Incormpleta Compléta DEgleudu{a] I:Iﬂ.u:hillel I:ITiluln_n' Licenciatura i D [ I:I
(e [
I:[Sﬂ:undaria I:[
Técnica Bsica |:[
i1 & 2 afos)
Téemica Superior
(3 & 4 afos)
|:[L|n|u|:nita|a |:[

D) { Habilitacidn
prafesional?

s Jw[]

Ciencias de la comunicacién y/'o Comunicacidn sacial /o Periodismo

|:|Mae=.1.|ia I:Iigrmadn |:|E-|adu

|:|Du:tn|adu I:Iigrmadn |:|E-|adu

(1 O O
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Formaio Codige OAFO
Versin o1
Parfil de puest
“ puesio Pagina Tdez

CONOCIMIENTDS

A) Conodimisntot Técnicos prindpales requerided para &l pussto (Mo £# réguisre sushentar con docwmentos) :

B) Cursod y Programas de edpecializacidn requeridos y sustentados con documentos:

€} Conacimisntos de Cfimatica & IdiormasDialectos

Mivel de dorminia Wirvel de daminio
OFIMATICA IDIOMAS /
Mo aplica Bisico intermedia | Awanzado DHALECTO Mo aplica Basicn Intermedio | Avanzada
Procesador de teatos Imglés
Hojas de cilculo Ouechua

Programa de
presentacioned

Oetras [Edpecifics)

Otros (Especificar)

Ortrod [Especificar)

Otros (Especificar)

(Dbservaciones.-

Otros (Especificar

EXPERIENCLA

Indique &l tiempo tatal de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada.

Experiencia especifica

A Indique el tiempa de experienda requerida para el puesta &n la fundidn o la materia:

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale e tiermpa requerido en &l sector pliblico:

€. Margue & nivel minimo de puesto que & réquiers coma experiencia; ya $2a en el sector pablico o privado:

Practanis Pumliaro
protmoral Aanteree

Supenhior |
Coordinador

Anainta Expaciabita

Ik da Arwa 0
Cwpartarerss

* Mencions obros ospectos Mnmhm:smﬁm dmﬂ'ﬂu de EEﬂimc.ir ; én coso exihigrn algo adicianal pova & puesia

Garmiw o
Darwcinr

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUINITOS ADICIOMALES

CONDICPOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacidn del servicia

Sede Central de la Biblioteca Macional del Pera
fow. D la Poesia 160, San Barjs

Duwracitn del contrato

Degde gl inicio de |abores hasts treg (03] meses, renovable en funcidn 8 las nepedidades intitucionales.

Remuneracién Mensual

S ooou D oo y 00,100 sales), induyen impusstos y afiliacianss de ley, a0 como toda deduceidn aplicable al

personal contrato bajpo esta maodalidad.

Otras condiciones esenciales del
contrato
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Anexo N° 2: Formato “OA-FO-02 Solicitud de Requerimiento CAS”

Formato Codigo OAFO-02
Versidn 01
Pagina 1ded

Solichud de requerimiento CAS

FORMATO SOLICITUD DE REQUERIMIENTO CAS

I. Datos Generales del Requerimiento:

OrganafUnidad Funcional

Hombre del Pueesto

N*® de Posiciones : Rarmuneracitn

Lugar de Prestacion del

Servicio

Modalidad del Contrats . Selaccions, .. Tipe de Contrato . Seleooans.. .
Vigencia del Contrata : Fueribe : Meta : CCp*:

Motivo del Requerimisnto : HNuewvo : I:I Reemplazo : I:I Suplencia

Hombre y Apellidos

el Sarvidar Casado/Licancis)

1

Registro AIRSHP

* Campo Benado por la URH

Il. Aprobacidn del Requerimiento:

Emn mil condicidn de titular del -.‘flfgam declars bajo juraments gue & presente requenmients cbedeca a una necesidad mstitucional; asi
mismo, N exisie un conflicto de intereses

VB
Titular del Organa

Aprobacion del Requerimiento por la Gerencia General:

Se soliciara la aprobacion de la Gerencia General

VB"
Gerencia General

Habilitacién ylo Actualizacion de los Registros en el AIRHSP

v B*
Coordinador del URH

Aprobacién Inicio de Proceso de Seleccion CAS:

L
Titular de la 08
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Anexo N° 3: “OA-FO-03 Bases del Proceso de Seleccion CAS”
Formato Cadigo OA-FO-03
Ep Bases del Proceso de Seleccion CAS Jersion o
E—— Pagina 1des

PROCESO DE SELECCION CAS N° 000-20XX-BNP

Puesto

00000 X0 200000 X0OC 00000

N° de Posiciones

XX

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

2. ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

o

ol

BASE LEGAL

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
MiNIMOS

Formacién
Académica

DETALLE

OO0,

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Curso
Especializacién

ylo

L b

Otros

Requisitos
Minimos Adicionales

OO0

Experiencia

Experiencia General: xxxxx (00) afos en el sector publico y/o Privado
Experiencia Especifica: xoxx (00) afios en la Funciones o la materia.
Experiencia en el Sector Pablico: oo (00) afos

Nivel Minimo Requerido: xooooxx

Otros Aspectos Complementarios: ooooooo

el puesto ylo cargo

Conocimientos para

Conocimientos Técnicos Principales:

* OODOO000N.

Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos:
OO0,

Competencias

OO0

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Funciones principales a desarrollar:

a.
b.
C.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio
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Formato Cadigo OA-FO-03
Varsion 01
Bases del Proceso de Seleccion CAS
Pagina 2de 5

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras Condiciones esenciales del
confrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO
DEL PROCESO

ETAPA DE CONVOCATORIA

RESPONSABLE
DEL PROCESO

DIFUSION

Publicacion del proceso en Portal “Talento Pend” de
la Autondad Nacional del Servicio Civil:
hitps-/Malentopernu. servir.gob.pe/l

Publicacidn de la Convocatoria en el Sistema de
Fostulacian en Linea de la Biblioteca Nacional del
Fery:
hitps-/fconvocatorias.bnp.gob.pe/ConvocatonasVirtu
alWeb/faces/convocatorias/lista convocatorias. xhtm

URH

REGISTRO DE POSTULACION VIRTUAL Los/las
interesados/as que deseen participar en el presente
proceso de seleccion deberan registrar su

2 |postulacion a traves del Sistema de Postulacion en
Linea de |a Biblioteca Nacional del Peru:
https://convocatorias.bnp.gob.pe/Convocatonias\Virtu

alWeb/faces/convocatorias/lista _convocatorias. xhtm

ETAPA DE SELECCION

EVALUACION DE CURRICULAR

EVALUACION CURRICULAR
Se evaluara solo la documentacion declarada y

Postulantes

Sistema de Postulacion en Linea

Evaluacion de conocimientos |/ fécnica (de
comesponder)

3 |consignada por ella postulante en el Sistema de URH
Postulacion en Linea de la Biblioteca MNacional del
Feru

4 Fublicacidn de resultados de la evaluacion curricular URH

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Institucional de Biblioteca Nacional del Perd

3 |(La hora y lugar o modalidad de realizacion de la LURH
evaluacdn se indicara en la publicacidn de los
Resultados de la evaluacion curricular)
Fublicacion de resultados de ewvaluacién técnica y

6 |programacion de entrevistas personales Portal URH

EVALUACION PSICOMETRICA
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Formato Cadigo OA-FO-03
Varsion 01
Bases del Proceso de Seleccion CAS °
Pagina ddes
Evaluacion psicologica y/o Psicometrica
7 |(La hora y lugar se indicara en la publicacion de los Consultora / URH

Resultados de la Evaluacidn de Conocimientos)

ENTREVISTA PERSONAL

Entrevista Personal

La Entrevista Personal se virtualizara a través de una

Suscripcidn y registro de contrato

Los cinco  (05)
primeros dias
habiles después de
la publicacion de

resultados finales.

7 video llamada o se realizara de manera presencial, CSLURH
segln corresponda
8§ |Publicacion de resultados finales LURH

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

LURH

VI. DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de Seleccidn para la Contratacion Administrativa de Servicios CAS, comprende
de Cuatro (04) etapas de evaluacion, la etapa de Evaluacién Psicologica es una etapa
referencial y opcional a solicitud del area usuaria, por lo que el proceso se desarrollara seqgun
los siguientes pardmetros:

M? Etapas de Evaluacion Caracter Pu_rl_t-aje Pun?-aje
Minimo Maximo

i Evaluacion Curricular Eliminatori 12 20 30% S0%
Documentada iminatono

o | Evaluacion 92 | Eliminatorio 12 20 30% 0%
Conocimientos

3 Evaluacion Psicolégica ywo 0%
Psicometrica

4 | Entrevista Personal Eliminatorio 12 20 40% 50%

Formula para la obtencion de puntajes ponderados en cada etapa del proceso:

VIl

T.1.

VIIL.

(Puntaje Obtenido) * (% de Peso)

100

= Puntaje Ponderado

DE LA ETAPA DE EVALUACION

DE LA POSTULACION A LOS PROCESOS CAS

Postulacion virtual del Formato de Postulacidn.
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Formato Cadigo OA-FO-03
mp Bases del Proceso de Seleccion CAS Vers! o
— Pagina 4def

8.1. Evaluacién curricular

Puntaje Puntaje
Minimo Maximo

Etapas de Evaluacion

Evaluacion Curricular 12 puntos 20 puntos

8.2. Evaluacién Conocimientos

Puntaje Puntaje
Minimo Maximo

Etapas de Evaluacion

Evaluacion de Técnica 12 Puntos 20 puntos

8.3. Evaluacion Psicoldgica (de corresponder)

Asistio [ No
Asistio

Etapas de Evaluacion

Evaluacion Psicologica -

8.4. Entrevista

Puntaje Puntaje

Etapas de Evaluacion Minimao Maximo

Entrevista 12 Puntos | 20 Puntos

IX. BONIFICACIONES ESPECIALES
X. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Xl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

12.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiens puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

12.2 Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gque sea
responsabilidad de la entidad:

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

b. Por resfricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

Xll. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
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Farmato Cadigo OA-FO-03
Bases del Proceso de Seleccidn CAS Ve o
Pagina Sdes

Cualguier controversia o interpretacion a las bases gue se susciten durante el proceso de
seleccion sera resuelta por la Unidad de Recursos Humanos, las mismas que deberan ser
presentadas dentro del dia habil siguiente a la publicacién de las mismas.

Los/Las postulantes de los procesos de seleccidn para la contratacidn administrativa de
servicios, podran interponer los recursos administratives previstos en la normatividad legal

vigente.

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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Anexo N° 4: “Formato “OA-FO-04 Conformacion del Comité de Seleccion CAS”

Formato Cadigo OA-FO-04

Versian 01

Conformacion del Comité de Seleccion CAS

Pagina 1de1

De conformidad con lo sefialado en la Directiva vigente que regula la seleccion de personal
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, se establece lo
siguiente: “El C5C se conforma para el proceso de seleccion y es auténomo en todas sus
actuaciones, esta a cargo de la evaluacion de entrevista personal (...)". En tal sentido, a
continuacion se detallan los miembros titulares y suplentes que integran el CSC:

Miembros Titulares del Comité de Seleccion CAS - CSC

Concurso Fublico de CAS N° X¥X-20X¥-BNP Posiciones
Méritos

MNombre del Puesto
Concursado

Indique el area a la que
pertenece el servicio

Comité de Seleccion Mombres y Apellidos Cargo

Miembro Titular 1
{Area Usuaria)

Miembro Titular 2
(URH)

Miembro Titular 3*
(Alta Direccidn)

En caso que al servidor o funcionario plblico designado como miembro del comilé de seleccion CAS — CSC se encuentra an
una siluacién de confliclo de intereses de acuerdo a los supuesios sefialados en la Directiva vigente gue regula la seleccion de
personal bajo el régimen especial de Contralacion Administrativa de Servicios, éste deberd solicitar su abstencion conforme al
procedimiento previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,

Miembros Suplentes del Comité de Seleccion CSA - CSC

Comité de Seleccidn Nombres y Apellidos Cargo

Miembro Titular 1
{Area Usuaria)

Miembro Titular 2
(URH)

Miembro Titular 3*
(Alta Direccion)

De acuerdo a lo establecido en la Directiva vigente que regula la seleccion de personal bajo
el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, se formaliza la
conformacion del CSC por medio del presente documento.

(Nombre y Apellidos)
Jefela de la Oficina de Administracion

Péagina 33 de 40



Disposiciones parala seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de 2025
Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru

Anexo N° 5: “Formato “OA-FO-05 Compromiso de integridad”

Formato Cadigo OA-FO-05

i Varsian |

Compromiso de integridad Pagina e
£ T PPN , identificado
con DMl N* , servidor civil de la Oficina /Direccion
_______________________________________________________________________ , designado como miembro del comité
de Seleccion CAS - CSC para el proceso CAS N ......... e . manifiesto mi

compromiso de llevar a cabo una evaluacién imparcial de los postulantes del presente
proceso, en consecuencia, me comprometo a presentar mi abstencién en los casos
siguientes:

1. Si ellla postulante, es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de el/la suscrito(a).

2. Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo
con cualquiera de los/las postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el procedimiento.

3. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses relacion de
servicio o subordinado con cualquiera de los/las postulantes, o si tuviera en proyecto
una concertacion de negocios con alguna de ellos, aun cuando no se concrete
posteriormente.

4. Por decoro, cuando se presenten motivos que perturben mi funcién como miembro del
Comité, la cual debera ser debidamente fundamentada.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencién a pesar de encontrarme en alguna de
las causales sefialadas precedentemente, estaré incurriendo en responsabilidad

administrativa pasible de sancion, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que
hubiera lugar.

San Borja, .......... de o de 200

OFICNA DE ADMINISTRACION
UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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Anexo N° 6: “Formato “OA-FO-06 Representacion en Comité de Seleccion CAS”

Formato Cadigo OA-FO-08
r'",.--— R ntacid Comité de Sal ion CAS Version o
. eprasentacion en Comité de Seleccidn
g Pagina 1ded

Por medio del presente documento el miembro titular cede su representacion en la
evaluacion de entrevista personal:

Concurso Publico de

Méritos PROCESO CAS N° XXX-20XX-BNP

Nombre del Puesto
Concursado

Indigue el area a la gue
pertenece el servicio

Miembro Titular

Actuara como representante

Entrevistar a los siguientes candidatos el dia X00200C¢:

Hora de
Apellidos y Nombres Entrevista
Actividad a realizar 1.
3.
Vacaciones y/o licencia
Observaciones y lo Se abstiene de parllt:lpar
justificacién
Asuntos de agenda no previstos
Otros:
(Nombre y Apellidos) (Nombre y Apellidos)
Miembro Titular Miembro Suplente
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Anexo N° 7: “Formato “OA-FO-06 Representacion en Comité de Seleccion CAS

Formate Cadige 0A-FO-OT
. Version (1]
Ewaluscitn curricular documentads —
Pagina 1de 1
R
pd—
T — Rr—— e ——
F— , s | o p— e
e sapencion:
Conccimenin Tecnicos E xarmncis Sl e e | compismentancs sohes ol | Exparancs
Cradin ecadémics mouentc. R FnopsE reuedos tere o Laborml Garveend | el e ol - [Expadancia | Labomsl Enpacifca
W oNl APELLIDOS ¥ NOMBRES g Prime nvel Segurdo rivel | expeciskractn souendos ¥ v e T == s | Lt Espaciics| Puntme COMDICION OUSERVACKINGS
el e ol e T S
e T = e — e
| S
2
3
4
B
T
B
9
10
-
12

San Borja, xx de wooo: de 200K

‘CUADIRD) BF MVILLS

'AVIL O CSTUDKE SEOUTRDD IR ILPARLDL | PRIMCH RIVIL DL TSTUDDS
e oo pumoy

Grasc e Mg areaaca e Cocizracs
[ zemamrs [Grac 2o haagisar

[T Lriverstaria Egrveaca oo M

T — [ — Lpenaie dr Marsiria

[R— [—— S—
[F— S — J—
[ [Ep— T et v
e e [ e
[ [E— —
e i o T
o o o e
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Anexo N° 8: Formato “OA-FO-08 Declaracion Jurada de Confidencialidad

Formato Cadigo OA-FO-08
Versidn 01
Declaracion Jurada de Confidencialidad
Pagina 1ded
H O ettt , identificado(a) con DNI
T s ; siendo ellla titular del ('jlrgano

DECLARO BAJO JURAMENTO, respecto al
balotario de preguntas que;

Las personas involucradas en la elaboracion, revision yfo importacion — envio del balotario
de preguntas son:

Rol en el Examen

Nombre y Apellidos DNI '}_"’;‘:m':‘ Puesto (Elaboracién,
Lt Revision, Importacion-
Envio)

Todas las personas involucradas en la elaboracion, revision efo importacion — envio del
balotario de preguntas, se comprometen a:

i. Mantener la confidencialidad respecto al contenido del balotario.
i. Adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar la
confidencialidad del contenido del balotario.
iii. Mo ceder en ninglin caso a personas que no se encuentren en esta relacion la
informacion respecto al contenido del balotario.

En caso incumplan con lo declarado, se someteran a las medidas y sanciones
administrativas, civiles y penales a que hubiera lugar.

Como constancia de lo expresado en la presente declaracion, las personas involucradas en
la elaboracion, revision yfo importacion — envio del balotario, firman el presente documento.

SanBora, ......oooooiiiii
Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
DML DMI: DI
Rol: Rol: Raol:

Titular del Organo
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Disposiciones para la seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Pert

2025

Anexo N° 9: Formato “OA-FO-09 Revision de evaluaciéon de conocimientos

Formato Codigo OA-FO-09
bﬂp o R o Version 01
y— Revision de evaluacion de conocimientos e
= Pagina 1 de 1
CONCURSO PUBLICO CAS N 1000020000 BMP
00OCOC0OOOOO00000O0N0000C
RESPUESTAS
N Nl APELLIDOS Y NOMBRES CORRED ELECTRONICO MARCA TEMPORAL PREG. 1 PREG. 2 PREG. 3 PREG. 4 PREG. § PREG. & PREG. T PREG. B FREG. 3 PREG. 10 PUNTAJE

INCIDENTES Y/U OBSERVACIONES

Documento firmadia digitalmente

REPRESEMTANTE DE LA UNIDAD FUNCIOMAL DE RECURSOS HUMANDS
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Disposiciones para la seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacion

Anexo N° 10 : Formato “OA-FO-10 Declaracion Jurada de Consentimiento para la

grabacion de voz e imagen y autorizacién respecto a su uso

Formato Cadigo OA-FO-10
Declaracién Jurada de Consentimiento para la Versidn L
grabacién de voz e imagen y autorizacion respecto a su uso Pagina 1de1
Yo identificado/a con Documento Macional de
Identidad M , domiciliado/a en

.y postulante del Concurso Pudblico CAS N°

. al amparo de lo dispuesto por los articulos 49°, 50° y 51° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N* 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente:

l. Que, como fitular de mis datos personales, me encuentro facultado a dar consentimiento libre,
previo, expreso, informado e inequivoco, respecto de la grabacion de mi imagen y voz durante
la evaluacion de conocimientos y entrevista personal; asi como en cuanto al tratamiento de mis
datos personales; conforme a la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, su
reglamento y modificaciones, aprobado por Decreto Supremo N® 003-2013-JUS; con la finalidad
que se consideren en el concurso publico en el cual participo como postulante.

1. Conforme a la informacién revisada, expreso mi voluntad de la forma siguiente:

En el marco del presente concurso OTORGO mi consentimiento a la
Biblioteca Macional del Perd a fravés de su Unidad Funcional de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, para la grabacion
de mi imagen y voz durante la evaluacion de conocimientos y entrevista
personal, asi como para la utilizacion de dichas grabaciones de acuerdo
con la Ley N* 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

En el marco del presente concurso NO OTORGO mi consentimiento a
la Biblioteca Macional del Perd a través de su Unidad Funcional de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, para la grabacion
de mi imagen y voz durante la evaluacion de conocimientos y entrevista
personal, asi como para la utilizacién de dichas grabaciones de acuerdo
con la Ley N* 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

Firmo la presente Declaracion Jurada con conocimiento de las acciones administrativas y penales en
las que me veria sujeto en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, por lo que me someto
a las responsabilidades administrativas, civiles y penales segun lo dispuesto por los articulos 411, 427
y 438 del Cédigo Penal, en concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo
N® 004-2019-JUS.

San Borja, de 20 .

FIRMA
N2 DMI:
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Disposiciones para la seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Pert 2025

Anexo N° 11: Formato “OA-FO-11 Evaluacion de entrevista personal

Formato Cédigo OA-FO-11
Version 1
Pagina 1de1

Evaluacién de entrevista personal

CONCURSO PUBLICO CAS N* XXXX-20XX-BNP

SOCOOOOOOOOOOOOCCOONNOM

EXPERIENCIA EN EL PLANIFICACION/OR SOLUCION DE ADAPTACION Y
PUESTO GANIZACION PROBLEMAS PROYECCION PUNTAJE FINAL {PROM.
CRITERIOS DE
@ .7 o .7
S 2 2 s £ 2 = £ £ ] £ £ EVALUACION)
8 & E 4 E £ 8 E E 8 & E
i 2 o g a 2 g ] ] g 2 K
APELLIDOS Y NOMBRES r =2 = ¥ 2 2 g = = r = 2
1 0.0 0.0
2 #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4 #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
[ #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 #N/D 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
San Borja, XX de xexxx de 20xx
XHAXX 00000 OO
Miembro 1 Presidente Miembro 2
Unidad Funcional de Recursos Humanos Area Usuaria Oficina de Administracion
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