Resolucion de Gerencia General
N® 025 -2019-BNP-GG

Lima, 11 ABR. 2019

VISTOS:

Los Informes N° 593-2018-BNP-GG-OA-ERH y N° 000244-2019-BNP-GG-OA-ERH
de fechas 11 de diciembre de 2018 y 12 de marzo de 2019, del Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracién; los Memorandos N° 1852-2018-BNP-
GG-OA y N° 000581-2019-BNP-GG-OA de fechas 11 de diciembre de 2018 y 12 de marzo
de 2019, de la Oficina de Administracion; el Informe Técnico N° 000005-2019-BNP-GG-
OTIE-EDSI de fecha 11 de febrero de 2019, del Equipo de Trabajo de Desarrollo de
Sistemas de Informacion de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica; el
Memorando N° 000061-2019-BNP-GG-OTIE de fecha 11 de febrero de 2019, de la Oficina
de Tecnologias de la informacién y Estadistica; el informe Técnico N° 000041-2019-BNP-
GG-OPP-EMO de fecha 27 de marzo de 2019, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 000366-2019-BNP-GG-OPP
de fecha 28 de marzo de 2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v, el Informe
Legal N° 000071-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 04 de abril de 2019, de la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS tiene como finalidad regular 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
administracién publica;

Que, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, establece que el contrato administrativo de servicios es un
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;

Que, el referido Reglamento dispone, entre otros aspectos, que el procedimiento de
seleccion para la suscripcién del contrato administrativo de servicios comprende las
siguientes etapas: i) Preparatoria; ii) Convocatoria; iii) Seleccion; y, iv) Suscripcion;

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (en adelante, T.U.O. de la LPAG),

dispone lo siguiente: “Los actos de administracion interna de las entidades destinados a
CIOM{
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organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados
V&)l por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de
aquelias normas que expresamente asi lo establezcan’;

Que, el articulo 16 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad
dispone que la Oficina de Administraciéon “(...) es el 6rgano encargado de realizar la
gestién de los recursos humanos, econémicos y logisticos, en base a la aplicacion de los
sistemas administrativos de recursos humanos (...)";

Que, mediante los Informes N° 593-2018-BNP-GG-OA-ERH y N° 000244-2019-BNP-
GG-OA-ERH, de fechas 11 de diciembre de 2018 y 12 de marzo de 2019, el Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién presentd la propuesta de
Directiva denominada “Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccion y
Vinculacién del Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Biblioteca Nacional del Pery”, la cual tiene por objetivo lo siguiente:
“Establecer lineamientos que garanticen un eficiente y transparente proceso de seleccion y
vinculacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (...) 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”;

Que, por medio de los Memorandos N° 1852-2018-BNP-GG-OA y N° 000581-2019-
BNP-GG-OA, de fechas 11 de diciembre de 2018 y 12 de marzo de 2019, la Oficina de
Administracién propuso la aprobacion de la citada Directiva;

Que, mediante Informe Técnico N° 000005-2019-BNP-GG-OTIE-EDSI y Memorando
N° 000061-2019-BNP-GG-OTIE, ambos de fecha 11 de febrero de 2019, el Equipo de
Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion y la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Estadistica emitieron opinion favorable a la propuesta de Directiva,
sefialando que el Sistema de Postulacion en Linea se encuentra operativo,

Que, por medio del Informe Técnico N° 000041-2019-BNP-GG-OPP-EMO y del
Memorando N° 000366-2019-BNP-GG-OPP de fechas 27 y 28 de marzo de 2019,
respectivamente, el Equipo de Trabajo de Modernizacién y la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emitieron opinion favorable a fin de aprobar la propuesta de Directiva;

Que, mediante Informe Legal N° 00007 1-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 04 de abril de
2019, la Oficina de Asesoria Juridica considera legalmente viable la emisién del acto
resolutivo que apruebe ia mencionada de Directiva;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 063-2018-BNP de fecha 11 de junio de
2018, se delego al/a la Gerente/a General de la Biblioteca Nacional del Peru la facultad de
aprobar directivas,

Con el visado de la Oficina de Administracién; de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; de la Oficina de Asesoria Juridica; de la Oficina de Tecnologias de la
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Informacion y Estadistica; del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién; del Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica y del Equipo de Trabajo de
Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS; el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pery, aprobado por Decreto Supremo
N° 001-2018-MC, y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccion y
Vinculacién del Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucién en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AN
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Pert
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DIRECTIVAN® U 0 7 -2019-BNP

DIRECTIVA PARA LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA, SELECCION Y
VINCULACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA BIBLIOTECA
NACIONAL DEL PERU

. OBJETIVO

Establecer lineamientos que garanticen un eficiente y transparente proceso de
seleccién y vinculacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, 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.

FINALIDAD

Garantizar la incorporacion de servidores/as 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 Peru para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

BASE NORMATIVA

. Ley N° 30353, Ley que crea ¢l Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

+ Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

+ Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

+ Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

« Ley N° 28970, Ley que crea el registro de Deudores Alimentarios y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

. Ley N° 277386, Ley para la transmision radial y televisiva de ofertas laborales y
su Regtamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2018-TR.

. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

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

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

. Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de Simplificacion Administrativa.

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

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

. Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.
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Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el reglamento del Tribunal

del Servicio Civil.

+ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba
los criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en
concursos de puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba
la "Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puesto”, para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y la "Guia metodolégica para la elaboracién de! Manual de Perfiles de
Puesto - MPP, aplicable a la Ley del Servicio Civil".

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza
la aprobacion de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP” asi como sus Anexos.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 100-2015-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familia de Puestos, Roles y
Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del Servicio Civil”.

+ 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 Gestién de Recursos Humanos en las
entidades publicas”.

» 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 Administrativo de Servicios.

+ Resolucion Jefatural N° 068-2018-BNP, que aprueba la creacién de los

Equipos de Trabajo de los 6rganos de apoyo y de asesoramiento.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria para todos los drganos y equipos de trabajo de la Biblioteca Nacional
del Peru que solicitan la contratacion de personal bajo el régimen especial CAS.
Asimismo, para las/los postulantes que participan de los procesos de seleccién.
DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

» Accesitario/a: Es ellla postulante que habiendo superado todas Ila

evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden
de mérito inmediato inferior a el/la Ganador/a.

. Area Usuaria: Es el érgano de la Biblioteca Nacional del Perd que tiene la
necesidad de contratar personal para la prestacién de servicios bajo el
régimen especial CAS.

- Bases del proceso de seleccién: Documento que establece las reglas y
requisitos necesarios para llevar a cabo las etapas del proceso de seleccion
por concurso publico de méritos. Contiene toda la informacion que ellla
postulante debe de conocer para participar en el proceso de seleccion.
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. Comité de Evaluacion: Organo colegiado encargado de la etapa de
seleccién (que culmina con la publicaciéon del Comunicado Final); asi como de
resolver las observaciones y/o posibles reclamos de los/las postulantes. Se
encuentra compuesto por tres (3) miembros.

« Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Régimen especial de
contratacién laboral privativa del Estado, que vincula a una entidad publica
con una persona natural, para realizar labores especificas dada la necesidad
de su servicio se rige por normas especiales y confiere a las partes los
beneficios y las obligaciones inherentes a este régimen especial de
contratacién laborai.

« Ficha Curricular: Es el documento que contiene la informacién completa
del/de la postulante, a través del cual sustenta el cumplimiento de los
requisitos minimos requeridos en la Convocatoria y tiene caracter de
declaracion jurada.

. Organo responsable: La Oficina de Administracién, en su condicién de
érgano responsable del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos de la Biblioteca Nacional del Peru es la encargada de cautelar y
supervisar el cumplimiento de la presente Directiva y demas normas
aplicables, sin perjuicio de las responsabilidades propias del Comit¢ de
Evaluacion durante la etapa de seleccion.

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

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

« Proceso de seleccién: Proceso del Subsistema de Gestién del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, cuyo objetivo es
elegir a los/las postulantes idéneos para el respectivo puesto sobre las base
del mérito, igualdad de oportunidades y transparencia, a fin de prestar
servicios en la Biblioteca Nacional del Peru.

Consta de cuatro (4) etapas, siendo estas las siguientes:

a) Preparatoria. b) Seleccion.
c) Convocatoria. d) Suscripcion y registro del Contrato.

+ Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que correspondan a una
posicién dentro de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

« Vinculacién: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre
el/la servidor/a civil y la entidad publica, con la suscripcién de un contrato
fijando los derechos y deberes correspondientes a los/las servidores/as civiles
del régimen especial CAS.
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VI, DISPOSICIONES GENERALES

8.1 Los procesos de seleccion en la Bibfioteca Nacional del Perl se rigen bajo
los principios de trasparencia, meritocracia, igualdad de oportunidades e
imparcialidad.

6.2 Todos los/as servidores/as civiles estdn en la obligacion de conocer y
cumplir las disposiciones contenidas en la presente Directiva, la cual se
encuentra a disposicién del personal, en el portal web institucional.

6.3 El acceso al régimen especial CAS se realiza mediante proceso de
seleccion por concurso publico de méritos, con excepcién de:

+ EllLa Jefe/a Institucional, funcionario/a designado/a por resolucién
suprema.

» Los/as servidores/as civiles que ejerzan cargos calificados como
empleados de confianza, de acuerdo a los instrumentos internos de
gestion de la entidad, cuya designacion se efectia mediante Resolucion
Jefatural.

El proceso de seleccion se origina con la solicitud de requerimiento de
personal por parte del Area Usuaria para cubrir un puesto. El expediente
debe contener los términos de referencia y los formatos recogidos en la
presente 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 Plan Operativo Institucional
y el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como otras
disposiciones normativas impartidas por la entidad), de acuerdo a los
Anexos N° 01 de la presente Directiva.

« Existencia de disponibilidad de recursos presupuestarios, para cubrir el
puesto, determinada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

El Area Usuaria debe proponer la compensacién econémica a percibir por
ella servidor/a civil, conforme al marco presupuestal del que dispone,
teniendo en cuenta el principio de razonabilidad, entre el perfil requerido y
la responsabilidad de las funciones a desarrollar.

La Oficina de Tecnologias de la informacién y Estadistica brinda el soporte
informatico para la postulacién virtual en linea, la publicacién en el portal
institucional de las convocatorias para los procesos de seleccién del
personal bajo el régimen especial CAS, asi como los resultados
correspondientes, entre otra documentacion pertinente.

De acuerdo a las normas de transparencia y acceso a la informacién
publica los procesos de seleccion convocados por la Biblioteca Nacional
del Peru, pueden ser visualizados previamente en el Servicio Nacional del
Emplec del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo; y, en su
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oportunidad, los documentos de los Procesos de Seleccion en el portal
web institucional.

6.8 Las evaluaciones se realizan a propuesta del Area Usuaria, tomando en
consideracion los requisitos previstos en el perfil del puesto.

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

a) Estar inhabilitado administrativa o judiciaimente para el ejercicio de la
profesién, para contratar con el Estado, o para desempefiar funcion
publica.

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

¢) Percibir mas de una remuneraci6n, retribucién, emolumento o cualquier
otro tipo de ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que
pudiese ser pagado, con fondos de caracter publico cualquiera sea la
fuente de financiamiento. Es incompatible la percepcién simultanea de
remuneracion y pensién por servicios prestados al Estado, salvo
percepcién de dietas por participacion en uno o més directorios de
entidades o empresas publicas y la funcion docente. Asimismo, percibir
ingresos mensuales por encima del tope segun lo previsto en las
normas pertinentes.

6.10 La informacion, datos y documentos proporcionados por los/as postulantes
- tiene caracter de Declaracién Jurada, sin perjuicio de realizar una
fiscalizacién posterior de la informacién presentada, de acuerdo al Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

6.12 Contra los actos emitidos en el marco del proceso de seleccién pueden
interponerse los recursos administrativos de reconsideracién y apelacion.

6.13 Los recursos de reconsideracion interpuestos son resueltos por el 6rgano
que lo emiti6, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

6.14 Los recursos de apelacién se tramitan conforme a lo establecido en el
Titulo 11l 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 administrativa.

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

6.16 Es responsabilidad de la Oficina de Administracién, 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
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disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR.

6.17 Es responsabilidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, evaluar
la disponibilidad presupuestal para atender el requerimiento de personal y,
de acuerdo a ello, dar respuesta sobre la Certificacion de Crédito
Presupuestario.

6.18 El Comité de Evaluacién es responsable de atender ias observaciones y/o
reclamos o recursos que puedan interponer los/las postulantes, entre otras,
vinculadas a la ejecucién del proceso de seleccion, ademas de cumplir con
las funciones descritas en la presente Directiva.

6.19 Es responsabilidad de la Oficina de Administracion, verificar las fichas
curriculares presentadas mediante el Sistema de Postulacién en Linea, de
acuerdo a los cronogramas de los procesos de seleccién y remitirlas al
Comité de Evaluacién.

6.20 Todos los érganos de la Biblioteca Nacional del Per( son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en
aquello que sea de su competencia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. COMITE DE EVALUACION

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

El Comité de Evaluacion estd conformado por tres (3) integrantes titulares
y sus respectivos suplentes, conforme el siguiente detalle:

» En calidad de presidente/a, el/la Directora/a o Jefe/a del Area Usuaria, o
a quien este designe.

» En calidad de miembro, un/a representante del Area Usuaria.

+ En calidad de miembro, ellla Jefe/a de la Oficina de Administracién, a
través de un representante del Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos, o0 a quien se designe, quien actla en calidad de secretario.

La designacion de los miembros del Comité de Evaluacién se realiza en
cada proceso de convocatoria. La Oficina de Administracién, solicitara al/a
la Director/a o Jefefa del Area Usuaria que comunique los datos de los
servidores civiles designados para actuar como presidente y/o miembro
con sus respectivos suplentes. Dicha comunicacién debera ir con copia a
los/as servidores/as miembros (titulares y suplentes) del referido Comité
para conocimiento y fines correspondientes.

De presentarse |la necesidad de participacion de un/a miembro suplente, se
suscribira un Acta de Suplencia, donde se indicard el motivo de la
suplencia y la etapa del proceso que sera suplida (Anexo N° 13).

Son funciones del Comité de Evaluacién:;
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a) Conducir y supervisar la etapa de seleccion la cual culmina con la
publicacion del Comunicado Final.

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

c) Efectuar las reuniones programadas. Si el/la miembro titular no puede
asistir a una reunién participara elfla miembro suplente, segun lo
descrito precedentemente, siendo que este hecho no interrumpe el
proceso de seleccidn, ni limita que el/la miembro titular pueda continuar
su participacion en el proceso de seleccion.

d) Suscribir los comunicados correspondientes en cada evaluacion
{curricular, entrevista y/o técnica) para que la Oficina de Administracion,
gestione su publicacion.

El/La representante de la Oficina de Administracién, a través del Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos, actia como secretario/a del Comité de
Evaluacion y sus funciones son las siguientes:

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

b) Programar las reuniones del Comité de Evaluacién y efectuar las
citaciones del caso cuando corresponda.

c) Preparar los formatos con los aspectos generales del proceso de
seleccion.

d) Proporcionar a los demas miembros del Comité de Evaluacién la
documentacion relacionada con el proceso de seleccion.

e) Verificar, previamente a la publicacion de los resultados de la
evaluacion curricular, que los/as postulantes no se encuentren inscritos
en el Registro Nacional de Sanciones contra los 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 e informar al
Comité.

f) Coordinar la publicacién de los comunicados correspondientes a la
etapa de seleccién en el portal web institucional.

g) Custodiar la informacién referida al proceso de seleccion hasta la
publicacion del Comunicado Final.

Al concluir la etapa de seleccion, el Comité de Evaluacién remite a la
Oficina de Administracién, mediante el Acta de Entrega (Anexo N° 13), la
documentaciéon correspondiente (fichas de evaluacion de cada uno/a de
los/as postulantes, formatos suscritos u otras) para su respectiva custodia.

PROCESO DE SELECCION

Comprende las siguientes etapas:

(7.2.1) Preparatoria,

(7.2.2) Convocatoria,

(7.2.3) Seleccidén y

(7.2.4) Suscripcidn y Registro del Contrato.

Pégina 8 de 48



Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccién y Vinculacion del Personal Bajo el Régimen Especial de 2018
Contratacidn Adminisirativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru

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, para iniciar el proceso de seleccion, conforme se
detalla a continuacién:

a.1) En caso de Puestos Nuevos
El Area Usuaria remite el Memorando o Informe, segun
corresponda) asi como el “Perfil del Puesto” (Anexo N° 01) a la
Gerencia General, quien aprueba el requerimiento y lo remite a
la Oficina de Administracion. En caso de no aprobarse el
requerimiento, la Gerencia General lo devolvera al Area
Usuaria para su archivo.

a.2) En caso de Puestos de Reemplazo
El Area Usuaria remite el Memorando o Informe, segun
corresponda asi como el “Perfil del Puesto” (Anexo N° 01) a la
Gerencia General, quien remitira a la Oficina de Administracion,
la aprobacion del mismo a fin de proseguir con el tramite
respectivo.

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

¢) La Oficina de Administracion realiza las siguientes acciones:

+ Revisa el perfil del puesto, de conformidad con Ila
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 Planeamiento y Presupuesto, la
certificacion del crédito presupuestario correspondiente.

« Con la aprobacion del requerimiento y la certificacion
presupuestal, se remite un oficio a la Direccién General de
Gestion de Recursos Pablicos del Ministerio de Economia y
Finanzas para solicitar la creacion ¢ habilitacion de registros
CAS en el Aplicativo Informativo para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

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

7.2.2 CONVOCATORIA

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

b) La convocatoria y las bases del proceso de seleccidn deben
contener necesanamente el perfil del puesto, cronograma,
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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 duracién del contrato, el
monto de la remuneracion a pagar, entre otras.

¢) La “Convocatoria” (Anexo N° 02) y las “Bases del Proceso de
Seleccion” (Anexo N° 03) son elaboradas y aprobadas por la
Oficina de Administracién.

d) La Oficina de Administracion, registra la “Convocatoria® (Anexo
N° 02) en el Aplicativo Informatico para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo con diez (10) dias habiles de anticipacion a la etapa de
Convocatoria. Simultdneamente debe publicarse en el
aplicativo informatico denominado Sistema de Postulacién en
Linea de la Biblioteca Nacional del Perd.

e} La Oficina de Administracion, con asistencia técnica de la
Oficina de la Tecnologias de la Informacion y Estadistica,
publica en el Sistema de Publicacién el Linea del portal web
institucional  (https://www.bnp.gob.pe/convocatorias-cas/), la
siguiente informacién:

« Convocatoria (Anexo N° 02).
. Bases del proceso de seleccién {Anexo N° 03).

f) Pueden inscribirse todas las personas que consideran cumplir
los requisitos establecidos en la convocatoria publicada por la
entidad completando la informacién requerida, en los plazos
que se establezca en el cronograma del proceso.

g) Las bases del proceso de seleccién son remitidos al Comité de
Evaluacién mediante proveido, segun lo indicado en el numeral
7.2.1 de la presente Directiva.

7.2.3 SELECCION

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

b) Los/as postulantes se registran y remiten su informacién
documental en formato digital en el Sistema de Postulacion en
Linea de la Biblioteca Nacional del Perd', atendiendo a los
plazos y condiciones establecidas en la convocatoria y en las
bases del proceso de seleccién.

¢) La falta de cumplimiento de alguno de los requisitos
establecidos en la convocatoria y en las bases del proceso de

! hitp:/iconvocatorias.bnp.gob.pe/ConvocatoriasVirtualWeb/faces/convocatorias/lista_convocaterias. xhtml
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seleccibn genera la descalificacion inmediata del/de la
postulante.

d) La omisién de la presentacién de los documentos considerados
como obligatorios genera la descalificacién inmediata del/de la
postulante. Asimismo, el/la postulante que no cumpla con
remitir las declaraciones juradas debidamente lienadas queda
automaticamente descalificado/a del proceso de seleccién.

e) Toda modificacién del cronograma del proceso de seleccion se
puede realizar excepcionalmente hasta antes de la entrevista
personal y por razones debidamente justificadas.

f) El Comité de Evaluacién entrega al/a la Secretario/a del
Comité, los resultados de cada evaluacién desarrollada, las
mismas que deben estar suscritas por todos sus miembros.

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

g.1 El proceso de seleccién es declarado desierto, sin que
sea responsabilidad de la entidad, en alguno de los
siguientes supuestos:;

« Cuando no se presente ningun postulante.

« Cuando ninguno/a de los/las postulantes cumpla con
las condiciones previstas en las bases del proceso de
seleccion.

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

En estos supuestos, no es necesario volver a tramitar la
autorizacidbn de convocatoria ante la Gerencia General,
bastando que el Area Usuaria ratifique ante la Oficina de
Administracion, la necesidad de efectuar una siguiente
convocatoria.

g.2 El proceso puede ser cancelado, sin que sea
responsabilidad de la entidad, en cualquiera de los
siguientes supuestos:

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

+ Por restricciones presupuestales.

« Otras razones debidamente justificadas.

7.2.3.1 Evaluacién Curricular

a) Esta sub - etapa es eliminatoria.
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b) Los/as interesados/as que deseen participar en alguna
Convocatoria, deben ingresar y registrarse en el Sistema de
Postulacion en Linea de la Biblioteca Nacional del Peru,
siguiendo el instructivo 0 manual de uso del referido aplicativo.

c) Los datos y documentos virtuales consignados en el aplicativo
web tienen caracter de declaracién jurada; y, en caso que la
informacién consignada sea falsa, la Biblioteca Nacional del
Peri puede realizar el procedimiento administrativo
correspondiente, cuando el/la postulante resulte ganador/a del
proceso de convocatoria. Este dltimo, a través de un
procedimiento de fiscalizacién posterior,

d) En caso que los/las postulantes no acrediten el cumplimiento
de los requisitos minimos de la convocatoria, de las bases del
proceso de seleccion o se detecte documentacién falsa o
adulterada son descalificados/as automaticamente del proceso.

e) EI Comité de Evaluacién verifica, respecto de los/las
postulantes APTOS/AS y de manera previa a la publicacion de
los resultados de la evaluacién curricular, lo siguiente:

s Si algian/a postulante se encuentra inhabilitado/a de
acuerdo a la informacién proporcionada por el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), se procede con su descalificacion 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 seleccién.

duardo |< fy En aquellos casos donde los/las postulantes indiquen que
price! cuenten con estudios realizados en el extranjero, el Comité
revisa el archivo digital y verifica si se encuentran reconocidos
por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria = SUNEDU. Asimismo, en aquellos casos donde
se requiera el conocimiento basico de Ofimatica o Idiomas, la
sola indicaciébn en el aplicativo web tiene el caracter de
declaracién jurada.

g) De acuerdo al cronograma de las bases, ellla Secretario/a del
Comité, procede a verificar el cumplimiento de la informacion
registrada en la Ficha Curricular respecto al perfil del puesto
convocado y pone en conocimiento del Comité.

h) El Comité de Evaluacion realiza la verificacion del cumplimiento
de los requisitos conforme las bases de la convocatoria.
Asimismo, valora el calculo del puntaje obtenido por los/las
postulantes en esta etapa, siendo la nota minima de doce (12)
puntos.
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i} Para la evaluacion de los/las postulantes se debe considerar de
forma estricta los requisitos establecidos en el perfil del puesto.
La evaluacién se realiza de forma conjunta con relacién a la
formacién académica, experiencia general y especifica, cursos
y/o programas de especializacion y conocimientos (Anexo
N® 04). La falta de uno estos supuestos elfla postulante es
considerado/a como NO APTO/A.

j) Se publica en el Sistema de Postulacién en Linea de la
Biblioteca Nacional del Peri el “Comunicado N° __ -
Resultados de la Evaluacion Curricular y Cronograma de
Entrevistas Personales® (Anexo N° 05) con la relacion de
losflas  postulantes APTOS/AS, NO APTOS/AS y
DESCALIFICADOS/AS, en orden de mérito que pasan a la
siguiente etapa (entrevista personal o evaluacién técnica) junto
con el cronograma de entrevistas.

7.2.3.2 Evaluacion Técnica

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

b) Esta sub - etapa es eliminatoria.

c) La propuesta de la prueba, en sobre cerrado, conteniendo
como minimo quince (15) preguntas con la clave de las
respuestas es elaborada por el Area Usuaria y la debe remitir a
la Oficina de Administracion, para que ésta lo remita al Comité
de Evaluacién. Todas las areas participantes son responsables
de la confidencialidad de dicha informacion.

d) EI Comité de Evaluacion elige diez (10) preguntas que
conformaran la prueba final para la evaluacién técnica,
considerando los lineamientos previstos en el Anexo N° 06
“Lineamiento para la elaboracion de la evaluacion 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 Sistema de Postulacion en Linea de Ia
Biblioteca Nacional del Perd el “Comunicado N° __ -
Resultados de Evaluacion Técnica y Cronograma de
Entrevistas Personales” (Anexo N° 07) con la relacion de
los/las postulantes APTOS/AS en orden de mérito que pasan a
la siguiente etapa.

7.2.3.3 Entrevista personal

a) En la entrevista personal cada integrante del Comité de
Evaluacién, toma en cuenta los criterios de objetividad e
imparcialidad, de acuerdo al “Formato de Entrevista Personal’
(Anexo N° 08), a fin de evaluar a los/las postulantes.
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b) Para efectos de la entrevista personal, los/las postulantes
deben acudir al lugar y en el horario establecido (hora exacta)
en el Comunicado de Resultado de la Evaluacién Curricular o
de Resultados de Evaluacion Técnica, segun corresponda,
portando su Documento Nacional de Identidad — DNI o Carné
de Extranjeria, de ser el caso.

c) EIl Comité de Evaluacion realiza el llamado de los/as
postulantes en el orden establecido en el Comunicado
correspondiente. Elfla postulante que llegue fuera del horario
establecido, o se ausente, queda automaticamente
Descalificado/a, consignandose en el Comunicado Final: “NSP:
No Se Presento”.

d) El puntaje en esta seccién se otorga promediando el puntaje
individual de cada uno de los tres (03) miembros del Comité de
Evaluacion.

e) 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.

7.2.3.4 Puntaje de las evaluaciones
a) El puntaje final es el resultado acumulado de las evaluaciones
realizadas, siendo elegido como GANADOR/A del proceso de
seleccién elfla postulante que tenga el mayor puntaje.

b) En el siguiente cuadro se observa el sistema de calificacién y
los puntajes por etapa:

TABLA N° 01
PUNTAJE DE LAS EVALUACIONES DEL PROCESO o
Proceso sin Evaluacién Procesc con Evaluacion
8 : . Técnica Técnica
Evaluaciones M‘;:Itr?: ;gxnr:: Puntaje Puntaje
Pesos Ponderado Pesos Ponderado
Minimo | Maximo Minimo | Méaximo
Evaluacion 12 20 50% 6 10 20% 24 4
Curricular
S 12 20 . - - 40% | 4.8 8
IO Técnica
7\ X\ Entrevista 12 20 50% 6 10 40% 48 8
([ 3eB® Y3} Personal ° ° :
2\Josapaf-aipe Puntaje Total 100% 12 20 100% 12 20

7.2.3.5 Bonificaciones

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas
El Comité de Evaluacion otorga una bonificacién del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje final conforme a lo establecido en
los articulos 1 y 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
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N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, siempre y
cuando ellla postulante consigne, al momento de su
Postulacion, la condicion de licenciado/a, anexando el
documento de sustento.

b) Bonificaciéon por discapacidad

El Comité de Evaluacién otorga una bonificacion 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/la postulante
alcance un puntaje aprobatorio y consigne, al momento de su
Postulacion, dicha condicién, anexando el documento emitido
por la autoridad competente.

TABLA N° 02
BONIFICACIONES

Postulante Bonificacién

Licenciado de las Fuerzas Armadas 10% sobre el puntaje final

Persona con Discapacidad 15% sobre &l puntaje final

7.2.3.6 Puntaje final

a) El Puntaje final (PF), es la suma de los puntajes minimos
aprobatorios obtenidos en las etapas de evaluacidon técnica
(ET), de ser el caso, evaluacién curricular (EvC) y entrevista
personal (EP) ponderados con los pesos especificos en
numeral 7.2.3.4.

SIN Etapade ET | Puntaje Final = (EvC*50%) + (EP*50%)

CON Etapa de ET | Puntaje Final = (EvC*20%) + (ET*40%) + (EP*40%)

b) Para el caso de los/as candidatos/as con Discapacidad o
personal licenciado por las Fuerzas Armadas, se calcula el
Puntaje Total el cual es el Puntaje Final mas la bonificacion
correspondiente, cuya formula es como sigue:

Licenciado de
las Fuerzas Puntaje Total = Puntaje Final + 10%*(Puntaje Final)
Armadas

Persona con

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

c) Los puntajes se consignan en el “Resumen del proceso de
Seleccion” (Anexo N° 09), en orden mérito.

d) Ella GANADOR/A del proceso de seleccion es quien haya
obtenido el puntaje acumulado mas alto, segun el orden de
mérito.
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e) En el caso que dos (2) o mas postulantes obtengan el mismo
puntaje total, se determina el orden de prelacién a fin de
determinar el/la Ganadorfa, aplicando los siguientes criterios:

. El/La que obtenga mayor puntaje en la entrevista personal.

. El/lLa gque obtenga mayor puntaje en la evaluacién técnica,
de corresponder.

. EllLa que obtenga mayor puntaje en la evaluacion
curricular.

En el caso que el Comité de Evaluacidén no haya podido
determinar ellla ganador/a de acuerdo a los criterios, se
determina finalmente tomando en consideracion elfla
postulante que obtuvo el mayor puntaje en la experiencia
general y especifica.

f) ElfLa postulante que apruebe todas las etapas del proceso de

seleccién y a pesar de su condicion de APTO/A no alcance

. vacante, se convierte en accesitario/a; por lo que, de ser el

L caso que el/la Ganador/a del proceso de seleccién desista o

por alguna razén no se vincule con la entidad, se procede a

entablar comunicacién con el/la accesitario/a, segtin orden de

mérito, lo cual sera de conocimiento publico y en plazos que
establece la normativa sobre la materia.

g) Se publica en el Sistema de Postulacion en Linea de la
Biblioteca Nacional del Peru el "Comunicado Final’ (Anexo
N° 10) con el nombre del/de la GANADOR/A y el puntaje total
obtenido en el proceso de seleccién en orden de mérito.

h) EI Comité de Evaluacién elabora y suscribe el “Acta de
entrega” (Anexo N° 12) y la remite a la Oficina de
Administracion, con todos los documentos que forman parte del
proceso (Fichas de evaluacién de cada uno de los postulantes,
formatos suscritos u otros) para su custodia, con lo cual se da
por concluida la participacion del Comité.

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

7.2.3.7 Comunicacién del resultado final

La Oficina de Administracion, se pone en contacto con ellla
GANADOR/A del proceso de seleccién o ellla ACCESITARIO/A,
de corresponder, a través del correo institucional u otro medio de
comunicacién, refiriéndole los resultados del proceso e
invitandolo/a a iniciar el proceso de vinculacion con la Entidad de
acuerdo a lo sefalado en el “Comunicado Final’.

7.2.4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) Esta etapa se encuentra a cargo de la Oficina de Administracion.
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b) La Oficina de Administracion, verifica si ellla ganador/a se
encuentra inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM).

¢) La Oficina de Administracion, verifica previamente a la suscripcion
del contrato administrativo de servicios si ellla ganadorfa se
encuentra inhabilitado/a de acuerdo a la informacién
proporcionada por el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles (RNSSC), o inscrito/a en alguno de estos, 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 en “Contrato Administrativo de
Servicios” (Anexo N° 12) 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.

f) Vencido el plazo al que se hace referencia en el literal d) del
presente numeral, el/la ganador/a que no suscriba el contrato por
causas objetivas imputables a su persona, la Oficina de
Administracion, declarara ganadorfa 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:

« Supervisa que ellla ganador/fa complete los documentos
respectivos y declaraciones juradas para su vinculacion:
ademas, entrega las normas internas pertinentes dejando
constancia de ello en el legajo.

« Elabora los contratos segln 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
emision del documento de identificacién institucional.

» Apertura y custodia del expediente de seleccién que debe
contener el Formato del perfil del puesto en original, los
documentos de la evaluacién curricular, de la evaluacién
técnica, de ser el caso, de la entrevista personal y el resumen
del proceso de seleccion.

« Incorpora en el Legajo personal la Ficha de Personal,
declaraciones juradas y Contrato suscritos por a elfla
ganador/a para su vinculacién con la entidad, ademas de los
documentos requeridos en el Comunicado Final.
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+ Lleva a cabo el proceso de fiscalizacion posterior, para lo cual
solicita la informacién necesaria a efectos de verificar la
autenticidad de la documentacién presentada por ella
ganador/a.

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

8.2. La Oficina de Administracién, puede modificar los formatos vy/o
declaraciones juradas, en caso considere conveniente agregar o
puntualizar alguna informacién, los mismos que seran incluidos en las
bases del proceso de seleccion.

8.3. Cualquier asunto no previsto en la presente Directiva, es resuelto por ia
Oficina de Administracién, o por el Comité de Evaluacién, atendiendo a las
funciones que les corresponde en la gestion de los Procesos de Seleccion,
de acuerdo al marco normativo legal sobre la materia.

8.4. Todo aquello no establecido 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, su Reglamento, la normativa
vigente aplicable al Régimen Especial CAS y los diferentes lineamientos
emitidos por la Biblioteca Nacional del Peru.

8.5. Para la ejecucion de las actividades a cargo de la Oficina de
Administracién, previstas en ia presente Directiva, ésta podra apoyarse en
el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, conforme lo establecido en el
literal i) del sub numeral 3.2 de la Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP.

8.6. La Oficina de Administracion, vela, observa y formula propuestas que
tengan como proposito cuidar el normal desarrollo del proceso de
convocatoria. Debiendo por ello, a través de sus asesores legales o
administrativos informar al Comité asi, como a sus miembros, los
mecanismos permitidos por ei ordenamiento legal para el propésito
indicado.

KCEOK,

b““ X5
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L

Sin perjuicio de ello, el presidente del Comité, o cualquiera de sus
miembros, debe comunicar oportunamente, si por deficiencia, falta o vacio
normativo de la presente Directiva, pueda verse frustrado la continuidad
del proceso de convocatoria, ya sea en la forma, modo o plazos. En la
medida que corresponda, esta puede ser suplida o subsanada por las
normas legales y administrativas vigentes.

En ningun caso, iniciado el proceso de convocatoria, podra cancelarse con
motivos distintos a lo sefialado en el literal g. del numeral 7.2.3 de la
presente Directiva.

8.9. Con la finalidad de evitar alguna probabilidad de ocurrencia de un evento o
acontecimiento derivado de fuentes internas o externas que afecten el
debido desarrollo del proceso de convocatoria, la Oficina de Administracién
y el Comité de Evaluacién deben tener en cuenta la identificacién, analisis
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y manejo de los riesgos en cada etapa del proceso de seleccién, conforme
el siguiente cuadro:

Etapa Control de Riesgos
» Asegurar que todos los requerimientos (puestos nuevos o por
reemplazo) solicitados por las areas usuarias cuenten con la aprobacién
de la Gerencia General.
Preparatoria * La metodologia para la elaboracion del perfil de puesto tiene que estar
A cargo de la conforme con la aprobada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
Oficina de SERVIR.

Administracion

s Garantizar la disponibilidad presupuestal y la creacion del codigo en el
Aplicativo Informativo para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

Convocatoria
A cargo de la
Oficina de
Administracién

* Asegurar la adecuada difusion de la convocatoria y de las bases del
proceso de seleccion.

+ Asegurar el correcto funcionamiento del Sistema de Postulaciéon en
Linea, con la debida asistencia técnica de la Oficina de Tecnologias de
la Informacion y Estadistica.

¢ Garantizar la conformacién del Comité de Evaluacion por cada Proceso
de Convocatoria.

Seleccidn
A cargo del
Comité de
Evaluacién

¢ La evaluaci6n curricular y la entrevista personal son etapas cbligatorias,
siendo etapas eliminatorias.

e Los datos y documentos virtuales consignados en el aplicativo web
tienen caracter de declaracion jurada. Por tal razén, la falta de
cumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en la
convocatoria y en bases del proceso de seleccién genera la
descalificacion inmediata del/de la postulante.

o Garantizar la estricta evaluacion por parte de los miembros de los
comités evaluadores de los proceso CAS, respetando los principios de
meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades.

e Asegurar la verificacion de la informacion de los/as postulantes ante un
impedimento de contratacion con el Estado.

Suscripcioén y
registro
del Contrato
A cargo de la
Oficina de
Administracion

* Asegurar que la suscripcion del Contrato se realice dentro de un plazo
no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales, caso contrario se declarara
ganador/a a elfla accesitariofa que ocupa el orden de mérito siguiente, o
en su defecto, declara desierto el proceso de conformidad con el marco
legal.

s Asegurar el cumplimiento de los requisites solicitados para la
suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

9.2.

Lley N°

9.1. La presente Directiva sera objeto de adecuacion a las disposiciones de la
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,
contintian con arreglo a la normativa que estaba vigente al iniciarse dichos
Procesos de Seleccion.
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ANEXO N° 01
PERFIL DEL PUESTO

ANEXO N°® 02: PERFIL DEL PUESTO

HBENTEFICAGON DEL PUESTO

Organo o Unidad Crgdnkoa:
Denomimcién ded puesto:
Nornibew dal poeste:
Dependencia Jerbrquica Lineak
Dependencia funciomt:
Puenas 2 wcwgo:

€) 5o roquiers
BGradol{s¥sitvackin acadimica y estudion requerkios pars ¢ pueito Coleglatura?

hawmpleta Completa Dﬁgrﬁt&w DS‘ D No
Pramaria D D D&thlu {Requise
Secundany ‘:' I:I D‘ﬁtub!l.xemmu pth:ﬁms::t‘?
fvsvesanil I [ Y =0
CEsm=el] [0 s [
oo [ [ oo

CONOOMENTOS

A) Conocimientos Tdcnicos principales requerni dos para & puestn (No srguiesen documenta ddn un tertaring
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B Cursosyprograman de eipedial 2acidn requendos y sustentados con documentos:

Note Cadicurso de espeiabarthdn debe tenes nu menos de 12 hoxs de copadieddn y 25 arogramn s e especia lacaing mends de gu hovas

€.) Conodmiartos de Ofimitxa ¢ diomas.

Nivel da dominio Nivel de dominlo

L Cd Woages | Baico [Fismedc] Awreas DOMAS  [ma] mmeo [remedd Rowmes
Proa etbdor de te ton (W Opn &

Of o ddete aic) ik

Vo psde cataso (L1 cef, Tperd s,

atc )

Fapranng de gresemt goires

Ponee Port Fren el )

1onron | Qe poa0es,

EXPERIENCA
[Expestencia generat

id Que o Lantdad 101 de W Ide erperenciabbord, ya waend secto pUr o0 prvado
[expertencls especifica

A | nduue o temoa de experi encla requernida pars of pussto onla fie dnc b matecs
[B3 Enbase 3 erporanc a requerda pira o pueste (pante A), el o Lompa raquasdo en o sectar pabhie

O | Wargue &/ navel mnmode pueRo qur 5 reque LA M S0 Lanta, ya 8 en & Lo 1W< o privado

Practzante Apsdar o . Suprryrion ] ok deArsn B
edenons Asimente DM‘ i DH""‘ g Coordnador Dumo D} et

Mo e oo QPRI camplementarny bR o Fequitio deceprtentiy, on CaW exiera a'go all ona pra el puevs

NACIONALIDAD

1Serequiere nacionalidad pannna? |5 | |-..~.
Anotlem sstento
HASILIDADES O COMPETENCAS
OTROS (Deacuerdo &kt funciones & desarrollar, marque *X* o o portl requiere, ntre otros Ecencia de ondudir
Utencia de Condud: ] i e 6 Ctegiria ] semma
COMNDICIONES DEL PUESTD
N)mer; de Posidones del Puesto D ] D H D e S
Lugar de PrestadéndelSerdicio |
Remuneracibn Mensual(por todo concepto, inchsldo los impuestes i
dalay)
Horario de servidos {Hasta 48 horas & lasemans) D .\;'"“ bhciah D r.;mm' ole
Disponibil dad P res\puestal D Pracsto [I Y Pransto

Notg Encusogue noeste preve (o debed s tendar ke nearsidad elnfoonarion gué presuesto sefng i ard L contuto dn

Paicdodecontanden |
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ANEXO N° 02
CONVOCATORIA

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
PROCESO CAS N° <niimero> - <afio> - BNP

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

GENERALIDADES

Dbjeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de ____ (cantidad) (nombre del puesto y/o
cargo materia de fa convocaftoria).

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
(denominacitn del érgano y/o area donde el servidor CAS

prestaré servicios).

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
(la Oficina de Administracién).

Base Normativa

« 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 contratacion 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 contratacién administrativa
de servicios

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 004-2017/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

' PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica

Experiencia’

Cursos / Estudios de especializacién’

Conocimientos

Habilidades o Competencias®

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Especificar en tiempo. afics 0 meses, y tipo; especialidad, 4rea, etc.

Se contara desde el egreso de la formacién correspondiente. Presentar constancia de egresado para la Etapa Cumicular, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo

Los cursos deben tener no menos de doce (12} horas de capacitacion Se podran considerar acciones de capacitacién desde ocho
(8) horas, si son organizadas por el ente rector correspondiente

Los programas de especializacion deben tener no menos de noventa (90} horas de capacitacion. Los programas de especializacion
pueden ser de ochenta (80) horas, si son organizados por un ente rector.

A criterio de! area usuaria. si el puesto y/o cargo lo requiere
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Inicio:
Término:
S/ {en nlGmeros) ( Soles).

Duracién del contrato

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.

Qtras condiciones esenciales del contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO PLAZOS AREA RESPONSABLE
. . Oficina de
Aprobacion de la Convocatoria Fecha el o
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del |10 dias anteriores Oficina de
Empleo a la convocatoria Administracién
ICONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria
1 Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Del al Oficina de
Peru _— Administracién

Seccidn:

Posiulacion virtual previo registro en el Sistema de
Postulacién en Linea de |a Biblioteca Nacional del
2 | Perd Del ___al Postulante
(hitp:/iconvocatorias.bnp.gob.pe/ConvocatoriasVirtua
IWeb/faces/convocatorias/lista_convocatorias.xhtmi}

SELECCION
3 | Proceso de Evaluacién Curricular Del__ al Comité de Evaluacion
] Publicacién de resultados de la evaluacion curricular
s s 4 | yprogramacion de enirevistas personales Fecha Comité de Evaluacitn
: Portal Institucional de Bibiioteca Nacional del Peru
5 E:;L“fc"’“ Técnica (de corresponder) Del __al Comité de Evaluacién
Publicacion de resultados de evaluacién técnica y
6 | programacion de entrevistas personales Fecha Comité de Evaluacion
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Peru
7 | Entrevista Personal Del ___ al Comité de Evaluacion
8 Publicacién del Resultado Final Fecha Comité de Evaluacién

Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Perc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los

cinco (05) dias
L ) habiles Oficina de
9 | Suscripcion y registro del contrato posteriores a la e
publicacion del

Resultado Final
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Consideraciones

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

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

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

ElfLa postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y comunicado final del proceso de seleccién, de acuerdo al
cronograma establecido.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un minimo y un
maximo de puntaje para cada uno, teniendo un pesc ponderado en la nota final,
distribuyéndose de la siguiente manera:

Proceso Con Evaluacién
Proceso Sin Evaluacién Técnica Técnica
Evaluaciones ;‘;:::1]: ;::m{: Puntaje Puntaje
Pascs Ponderado Pasos Ponderado
Minimo Miximo Minimo Miiximo
Evaluacién A
Curricular 12 20 50% 5] 10 20% 2.4 4
Evaiuacién
o - 12 20 - - - 40% 4.8 8
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 elfla postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefalado para pasar a la siguiente etapa.

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

DOCUMENTACION A PRESENTAR
| Del registro y postulacién en el portal web

La Entidad, supervisa a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Estadistica, la implementacién y cuidado del funcionamiento del aplicativo informatico
que permite el registro y postulacion de los/as interesados/as a las plazas convocadas,
conforme el Manual de Usuario.

Los/as postulantes, deberan consignar toda la informacién necesaria que permite
acreditar el cumplimiento de los requisitos conforme el perfil requerido. Asimismo
deberan consignar los documentos que sustenten la informacion indicada que acredite el
cumplimiento de los requisitos minimos.

La informacién consignada en la ficha curricular tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que elila postulante es responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
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DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ DE
SELECCION

Declaratoria del proceso de seleccién como desierto

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

+ Cuando no se presente ningun postulante.

» Cuando ninguno/a 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.

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

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

Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso de selecciéon puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de |a entidad,
en cualquiera de los siguientes supuestos:

» 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° 03
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° <nimero> - <afio> - BNP

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

OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1067, personal para el érgano de la Biblioteca Nacional del Perd, de
acuerdo al/los puesto/s vacante/s sefalado/s en la convocatoria.

BASE NORMATIVA

« Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 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 contratacién
administrativa de servicios.

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

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestién
del Proceso de Disefic de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP" asi como sus Anexos

« Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PROCEDIMIENTO
3.1. Aspectos Generales

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

N° [ SUB-ETAPAS | CARACTER

Presentacién de la Ficha

Registro y Curri
. . . urricular, a través del
1 . postulacion Obligatorio No ""‘!‘e No tlepe sistema de postulacién en
virtual de los/as puntaje puntaje i .
interesados/as inea, segun cronograma
\ (Anexo N° 05)

Revision de la informacién

brindada por los/as
Evaluacion o . postulantes y revision del

2 Curricular SIS 12 20 cumplimiento de los

requisitos conforme el
perfil requerido
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E¥il:;c2;§n Evaluacion escrita de
3 (de Eliminatorio 12 20 conocimientos requeridos
corresponder) EIEICE AT
Evaluacién de experiencia
en el puesto; planificacidn
Entrevista . . y organizacién; solucion de
. Personal S e e problemas; y, adaptacién y
proyeccion delide la
postulante.

El Cuadro de Méritos se elaborara séio con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas
las etapas dei proceso de seleccién: Evaluacién Curricular, Entrevista Personal y Evatuacion
Técnica (de corresponder).

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

3.2. Desarrollo del Proceso de Seleccion
3.2.1 Registro y Postulacién de los/as interesados/as

Los/las interesadosias que deseen participar en el proceso de seleccion deben
ingresar al Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Perl, seccion:
“Convocatoria CAS" y registrarse conforme el Manual de Usuario para el uso del
aplicativo informatico.

Para efectos de la Postulacion a la plaza en convocatoria debe consignar toda la
informacién relacionada al cumplimiento del perfil del puesto, esto dentro del
horario establecido en el cronograma publicado.

El/la postulante debe tener en consideracion que la consignacion de la informacion
presentada y registrada en el Proceso CAS al que postula, tiene el caracter de
declaracién jurada, por lo que elfla postulante es responsable de la informacion
consignada en dicho documento, y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que realice ia Biblioteca Nacional del Peru, sin perjuicio de las acciones
administrativas y legales que correspondan.

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

.2. Evaluacién Curricular: Tiene puntaje v es eliminatoria.

En esta etapa, el Comité procede a la revision de la informacion y documentos
consignados por el/la postulante con relacién a la plaza que postula, con relacion
al cumplimiento del perfil convocado, cuya calificacion serd en términos de
APTO/A Yy NO APTO/A.

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

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

En esta etapa se revisaran los documentos presentados por losflas postulantes,

verificandose el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el perfil
del puesto y la documentacién adicional, de ser el caso.
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Criterios de Calificacion:

Los documentos virtuales seran revisados tomando como referencia el perfil del
puesto de cada convocatoria, considerandose como APTOSIAS; vy,
consecuentemente, pasan a la siguiente etapa de evaluacién los/las postulantes
que obtengan una calificacién minima de doce (12) y una méaxima de veinte (20)
puntos.

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

Formacion Académica

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

Experiencia

Debe acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargo y de cese, ordenes 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 seré contabilizado desde el egreso de la
formacién académica correspondiente por lo cual elfla postulante deberé
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional)

La calificacién de las funciones sobre la experiencia general y/o especifica sera
considerada siempre que esté relacionada con el perfil del puesto.

Cursos y/o Programas de Especializacién
Debe acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes donde se precisen las horas de capacitacion.

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

Consideraciones

+ La informacion debe presentarse, a través del sistema de postuiacién en linea,
segun fo dispuesto en el Cronograma establecido en la Convocatoria,

+ Se consideraran solamente las practicas profesionales como experiencia,
segln la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que
aprueba la "Gula metodologica para el Disefio de Perfiles de Puesto”, para

\ entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y la "Guia metodolégica para la elaboracién del Manual de
Perfiles de Puesto - MPP, aplicable a la Ley del Servicio Civil".

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

La traduccion oficial es realizada por un Traductor Pablico Juramentado quien también certificard el contenide
del documento traducido. Se denomina Traduccidn Oficial a la traduccion de documentos con efectos juridicos
en el Perli o en el exterior. La Traduccién Oficlal requiere que el documento original cumpla con ciertos
requisitos reglamentados por el Ministerio de Relaciones Exteriores

La traduccién certificada es aquella realizada por un traductor colegiado certificado se entrega impresa en
papel membretado del traductor colegiado.

Pagina 29 de 48



Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccién y Vinculacion de Personal Bajo el Régimen Especial de 2019
Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Perd

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

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

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

3.2.3.Evaluaciéon Técnica: Tiene puntaje y es eliminatoria. <Consighar si se
realiza esta evaluacién>

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

Esta etapa tiene una puntuacién maxima de veinte (20) puntos, siendo la nota
minima de aprobacién de doce (12) puntos.

Los/las postulantes aprobados/as serén convocados/as a la siguiente etapa.
Evaluacién Curricular: Tiene puntaje y es eliminatoria.

3.2.4.Entrevista Personal: Tiene puntaie y es eliminatoria.

La entrevista personal es realizada por los miembros del Comité de Evaluacion,
quienes evallan 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 seccién se otorga promediando el puntaje individual de cada
uno de los integrantes del Comité de Evaluacion.

3.2.5.Bonificaciones

A losflas licenciadosfas 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 documentacion en la sub-etapa respectiva, se
les otorgaran las bonificaciones correspondientes, de conformidad con la
legislacion vigente.

En tal sentido, a los licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgara una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final con lo establecido en
los articulos 1 y 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE, siempre y cuando el/la postulante consigne, al momento de su
Postulacion, la condicién de licenciado/a anexando el documento de sustento;
mientras que, a las personas con discapacidad se les otorgara una bonificacion
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/la postulante alcance un puntaje aprobatorio y
consigne, al momento de su Postulacién, dicha condicién, anexando el documento
emitido por la autoridad competente.
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3.2.6.Puntaje Final

El Puntaje final (PF), es la suma de los puntajes minimos aprobatorios obtenidos
en las etapas de evaluacion técnica {ET), de ser el caso, evaluacion curricular
(EvC) y entrevista personal (EP).

SIN Etapa de ET Puntaje Final = (EvC*50%) + (EP*50%)

CON Etapa de ET Puntaje Final = {EvC*20%) + (ET*40%) + (EP*40%)

Para el caso de los candidatos con Discapacidad o personal licenciado por las
Fuerzas Armadas, se calcula el Puntaje Total el cual es el Puntaje Final mas la
bonificacion correspondiente, cuya férmula es como sigue:

Licenciado de las Fuerzas Armadas Puntaje Total = Puntaje Final + 10%*(Puntaje Final)

Persona con Discapacidad Puniaje Total = Puntaje Final + 15%*(Puntaje Final)

Se publicara el cuadro de méritos s6lo de aquellos postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacién 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 seleccidon y las
bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas yio
Discapacidad.

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

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

» El que obtenga mayor puntaje en la etapa de evaluacidbn técnica, de
corresponder.

+ El que obtenga mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular.

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

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

Elfla postulante que apruebe todas las etapas del proceso de seleccién ¥y que a
pesar de su condicién de APTO/A no resulte Ganador/a del proceso de seleccion,
se convierte en Accesitario/a, por lo que, de ser el caso que elfla Ganador/a del
proceso de seleccién desista o por alguna razén no se vincule con la entidad, se
procedera a entablar comunicacién con elfla siguiente Accesitario/a segtin orden
de merito, lo cual ser4 de conocimiento publico y en los plazos que establece la
normativa sobre la materia.

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 publicacién de los resultados finales.

De no presentar ella Ganador/a la documentacién requerida durante los cinco {05)
dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales y/o verificarse
durante la prestacion del servicio documentacién fraudulenta, se procederd a
convocar alfla Accesitario/a segin orden de mérito para que proceda con la
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suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato elfla Accesitario/a por las mismas
consideraciones anteriores, la Biblioteca Nacional del Per( podra convocar alfa
siguiente Accesitario/a o declarar desierto el proceso de seleccion.

E! Contrato que se suscriba con elfla Ganador/a como resultado de la presente
convocatoria tendrd una vigencia hasta la fecha indicada en la Convocatoria,
pudiendo prorrogarse o renovarse, segin 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
publicacidn de resultados finales, mantenga vinculo laboral con el Estado, debera
presentar en su respectiva entidad y antes de la suscripcion del contrato, segin
corresponda, la carta de renuncia o licencia sin goce en la que solicite al Area de
Recursos Humanos, darle de baja a su registro en el Modulo de Gestién de
Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Para la suscripcién y registro del contrato administrativo de servicios, elfla
Ganador/a debera presentar obligatoriamente ante la Oficina de Administracion, a
través del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Biblioteca Nacional del
Pertl lo siguiente:

» Copias simples de los documentos; asi como los originales que sustenten el
Curriculo Vitae, para realizar la verificacién 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 ¢ Carta de Renuncia con sello de
recepcion de la Entidad o Institucién publica con la que mantenia vinculo
laboral elila GANADOR/A, de ser el caso.

+ En caso de ser extranjero, camnet de extranjeria y permiso de trabajo.

« Una (01) foto tamafio carnet a colores y fondo blanco (actualizada).

« Copia del DNI de los derechohabientes (cényuge/conviviente, hijos, segun
corresponday).

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

« Finaimente, debera suscribir la Ficha de Personal y declaraciones juradas
proporcionadas por la Oficina de Administracion, a través del Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES

« Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que
se susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, sera resuelto por 1a
Oficina de Administracién o por el Comité de Evaluaciéon, segun corresponda.

« EI proceso de seleccién se rige por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de carécter eliminatorio, es de
absoluta responsabilidad del/de la postulante realizar el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la entidad.

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

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

Pagina 32 de 48



Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccion y Vinculacién del Personal Bajo el Régimen Especial de

2019

Contratacién Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Perd

ANEXO N° 04
FORMATO DE EVALUACION

PROCESO CAS N° <nimero> - <aiio> - BNP

«PUESTO_AL_QUE_POSTULA»

«NOMBRES Y APELLIDOS»

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA GENERAL ESPECIFICA

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

Y

CONOCIMIENTOS

TIENE BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

TIENE BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FFAA

thO.u( 2

CUMPLE

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

PUNTAJE OBTENIDO

NO CUMPLE

MIEMBRO

PRESIDENTE

MIEMBRO
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ANEXO N° 05
COMUNICADO N°
RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR Y CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS
PERSONALES’

PROCESO CAS N° <nimero> - <afio> - BNP

Se hace de conocimiento la relacién de postulantes APTOS y NO APTOS en la Etapa de la
Evaluacién de la Ficha Curricular.

<Para el caso de los procesos que tengan Evaluacién Técnica se deberé comunicar lo
siguiente>

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

Lugar
Direccion
Fecha
Hora

La Evaluacién Técnica se llevaré a cabo en el horario establecido, por tal motivo los (fas)
postulantes deberéan 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 pérrafo de corresponder).

<Para el caso de los procesos que NO tengan Evaluacién Técnica se deberd comunicar
o siguiente>

Los/las postulantes APTOS/AS deberén 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 <afio>

" Se publica el cronograma de entrevista personal, siempre que no se realice ia evaluacion técnica.

Pégina 35 de 48



Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccion y Vinculacién del Personal Bajo el Régimen Especial de I 2018
Contratacion Administrativa de Servicios en |a Biblioteca Nacional del Pera

ANEXO N° 06 _
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION TECNICA

Para la elaboracién de la evaluacién técnica el Area Usuaria tendra en consideracion los
siguientes lineamientos:

Es responsable de enviar, en sobre cerrado, a la Oficina de Administracion, la propuesta de
prueba, conteniendo como minimo quince (15) preguntas con las claves de las respuestas para
ser remitidas al Comité de Evaluacién, con una anticipacién minima de dos (02) dias habiles
previos a la rendicion de la prueba segln cronograma.

; ;\ Las preguntas de la prueba son objetivas, con cinco (05) opciones de respuesta muitiple.
{*‘«\f\ Cada pregunta debe tener un sustento, técnico o legal, segun sea el caso.
B° )

Ce hasta sumar en conjunto un maximo de veinte (20) puntos. El puntaje minimo aprobatorio es
e L doce (12).

“fdy g‘! El Comité de Evaluacion elige diez (10) preguntas, cada una de las cuales tiene igual valor
asa y
‘f'?

3 La Oficina de Administracién, se encarga de lo siguiente:

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

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

Durante el transcurso de la prueba no esta permitido realizar consultas.
Una vez culminada la evaluacion remitira las pruebas al Comité de Evaluacion para su revision.
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ANEXO N° 07

COMUNICADO N° ____
RESULTADOS DE LA EVALUACION TECNICA Y CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS
PERSONALES

PROCESO CAS N° <nimero> - <aiio> - BNP

Se hace de conocimiento la relacién de postulantes APTOS/AS y NO APTOS/AS para la Etapa
de la Entrevista Personal.

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

Los/las postulantes deberan presentarse fecha indicada para la realizacion de las entrevistas
personales conforme el cronograma de convocatoria de las Bases del Proceso de Seleccién.

A losflas postulantes se les informa que el lugar a realizarse las entrevistas personales se
=\l efectuaran en:

Lugar
Direccién
Fecha

™ Hora

A los/las postulantes se les informa que los resuitados de la Entrevista Personal seran
publicados en el portal institucional de la entidad segin el cronograma correspondiente,
aciendo referencia a toda la informacién concerniente a la siguiente etapa del proceso de
Jfseleccion.

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

® Consignar si es APTO/A 0 NO APTO/A
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Directiva para los Procesos de Convocatoria, Seleccion y Vinculacion del Personal Bajo el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru 2019

ANEXO N° 10

COMUNICADO FINAL
PROCESO CAS N° <nimero> - <aiio> - BNP

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

EliLa Ganador/a debera acercarse a la Sede de la Biblioteca Nacional del Perq, sito en Av. De
la Poesia 160, San Borja, a partir del dia de del a partir de las
__:.__am., afin de suscribir el contrato respectivo.

Asimismo, ella Ganador/a debera presentar al momento de la suscripcion del contrato, los
siguientes documentos:

« Copias simples de los documentos; asi como los originales que sustenten el Curriculo Vitae,
para realizar la verificacién y proceder a la autenticacién 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 ia Licencia sin goce o Carta de Renuncia con sello de recepcion de

la Entidad o Institucién pablica con la que mantenia vinculo laboral ella GANADOR/A, de

ser el caso.

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

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

Copia del DNI de los derechohabientes (cényuge/conviviente, hijos, segun corresponday).

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, a través del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Es importante sefialar que en concordancia con los requisitos de la convocatoria, elfla
Ganador/a no debera 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 Ia fecha de emisién del presente comunicado).

Finalmente, a los/fas postulantes que no resultaron ganadores/as les agradecemos su
participacion en el proceso y los invitamos a seguir revisando nuestras convocatorias.

PRESIDENTE MIEMBRO MIiEMBRO

San Borja, de <mes> de 20__
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ANEXO N° 11
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

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

enfonste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios N° <numero
norrelativo>-<afio>-BNP (en adelante, el Contrato), que celebran de una parte la Biblioteca
acional del Pert, con RUC N” 20131379863, con domicilio en Av. De la Poesia N° 160, en la

iudad de Lima, distrito de San Borja, provincia y departamento de Lima, representado por

en calidad de de

la Biblioteca Nacional del Perl, identificado (a} con DNI N° , conforme a
lo dispuesto en la . @ quien en adelante se denominara LA
ENTIDAD; y de la otra parte, el (la) Sr{a). ,

J| identificado {a) con DNI N° y RUC N°® , con domicilio en
, distrito de , departamentc de

, @ quien en adelante se le denominarda EL{LA) TRABAJADOR(A);, en los
términos y condiciones siguientes;

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

» Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
; o Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
L contratacion de persenal en el sector plblico en casos de parentesco.

s Decreto Legislativo N* 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios.
Decreto Supremo N° 001-2018-MC que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Biblioteca Nacional del Peru.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislative 1057
que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

E! Contrato constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico que se
elebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus normas reglamentarias y
=|jemas normas que resulten pertinentes.

(En caso de procesos de seleccién)

Que, en Jla Convocatoria N° <nimero de convocatoria>-<afio>-BNP el (la) Sr(a).
resulté Ganador (a) para ocupar el puesto de <denominacion del
puesto> en el <érgano> de la Biblioteca Nacional del Per.

{En caso de designaciones)
Al respecto, mediante <documento de designacién> publicada en el diario oficial El Peruano

Ca“““‘ como <cargo> . Dicho cargo pulblico es considerado de

Tal designacion se sustenta en las funciones, estructura e instrumentos de gestién del (de la)
<grgano>,

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/ILA TRABAJADOR/A
se desempefie de forma individual y subordinada como <denominacién del puesto> para el
<¢rgano> de la Biblioteca Nacional del Perl, cumpliendo las funciones detalladas en la
Convocatoria y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la
clausula siguiente.
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{En caso de designaciones)

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

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

(En caso de procesos de seleccién}

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

El Contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL/LA
i1 TRABAJADOR/A, no pudiendo en ningln 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
anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento.

Si EL/LA TRABAJADOR/A continta 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 gjercicio 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 TRABAJADORJ/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

<!l 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, scbre 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 (jornada de

trabajo) son como maximo de (48) horas. En caso de prestacion de servicios autorizados en
sobre tiempo, LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL/ILA TRABAJADOR/A con
descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

ENGI0)
ST
|e \3

a responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo dei
f jefe inmediato, bajo la supervisién de la Oficina de Administracion, a través del Equipo de
Trabajo de Recursos Humanos.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL/LA TRABAJADORJ/A percibira una remuneraciéon mensual de S/, <monto en numeros>
(<monto en letras> y 00/100 soles), monto que sera abonado conforme a las disposiciones de
tesorerfa 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.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL/LA TRABAJADOR/A
Son obligaciones de EL/LA TRABAJADOR/A:

+ Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asl como con las normas
y directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad
contractual, sobre ia base de la buena fe laboral.
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» Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segin el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

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

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de

trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta

para la prestacion del servicio y, en general, toda informacién 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 LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

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

proporciona.

No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo

responsabilidad por su gjecucion y cumplimiento.

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

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL/LA TRABAJADOR/A
Son derechos de ELJLA TRABAJADORJ/A los siguientes:

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

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

» Hacer uso de treinta (30) dlas calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad det ejercicio de este descanso, se decidird de mutuo acuerdo. A faita
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
suscripcion del Contrato, EL/ILA TRABAJADOR/A debera presentar Declaracién 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 sindicalizacién 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.

* @

CLAUSULA 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 Gnica por uso de aeropuerto), correran 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.

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 normas 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 otros, 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
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derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de
este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

La informacion obtenida por EL/LA TRABAJADOR/A dentro del cumplimiento de sus
obligaciones, asi como sus informes y toda clase de documentos que produzca, relacionados con
a ejecucion de sus labores serd confidencial, no pudiendo ser divulgado por EL/LA

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

LA ENTIDAD se compromete a facilitar a EL/ILA TRABAJADOR/A materiales, mobiliario y
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable
EL/LA TRABAJADOR/A del buen uso y conservacion 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 EL/ILA TRABAJADOR/A, supervisara
la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a
EL/LA TRABAJADOR/A, |a aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

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

JEL/LA TRABAJADOR/A podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeta a
las acciones administrativas de comisién de servicios y designacién y rotacién 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 modificacién del plazo del Contrato
sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

ALAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
rrespondera a LA ENTIDAD, a través del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la

w /2ficina de Administracion, otorgar a EL/LA TRABAJADORJ/A, de oficio o a pedido de parte, la
R a respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,

tiempo y modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
%\ ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

"
¢
z

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:

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

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

« Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico y normas complementarias.
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« Por licencia por paternidad, 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.

» Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

b} Suspension sin contraprestacion:

«» Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente
justificadas.

El fallecimiento de EL/LA TRABAJADOR/A.

La extincién de LA ENTIDAD.

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

Por mutuo acuerdo entre EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD.

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

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las
obligacicnes 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.

La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente Contrato.

Por vencimiento del Contrato.

n el caso del literal f) LA ENTIDAD debera comunicar por escrito a EL/LA TRABAJADOR/A el
incumplimiento mediante una netificacidn 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. Vencide 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 N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA 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/LA TRABAJADOR/A son los previstos en el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas
reglamentarias y/o complementarias. Toda modificaciéon normativa es de aplicacién inmediata al
Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

L.os cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdn comunicados con una declaracién jurada
simple®, al domicilio legal de la otra parte, dentro de los cinco (5) dias siguientes de iniciado el
tramite.

CLAUSULA VIGESIMQ 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 apelacién, conforme a lo
establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

® De acuerdo al Decreto Legislativo N* 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.
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\
! Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucidn, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y sus

normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacién 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 <afio>.

NOMBRE:

LA ENTIDAD DNI:
EL/LA TRABAJADOR/A
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ANEXO N° 12
ACTA DE ENTREGA
Proceso CAS N° <nimero> - <afio> - BNP
Informe Final del Comité de Evaluacién

A 3 Oficina de Administracion.

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

Tenemos el agrado de dirigirnos a usted, a fin de remitir la documentacién generada y
evaluada en la etapa de seleccién, asl como el resultado final del referido proceso.

)|DEL PROCESO DE SELECCION

De la Evaluacién Curricular
Relacion de miembros del Comité de Evaluacién que participen.
N° de postulantes que registraron su postulacién via portal web.
Determinacion de postulantes APTOS / NO APTOS.
2\ Fecha de la evaluacion.
z)l Relacion de postulantes con puntaje y por orden de mérito.

B 5 Fecha de la publicacién de resultados.

“% #2/ Otras situaciones presentadas de ser el caso.

e 0

D L
:| De la Evaluaciéon Técnica <de ser el caso>
Fecha de la evaluacién.

Relacion de postulantes con puntaje y por orden de mérito.
Fecha de ta publicacion de resultados.
Otras situaciones presentadas de ser el caso.

De la Entrevista Personal

echa de las entrevistas.

elacidn de miembros del Comité de Evaluacién que participen.
° de postulantes que no se presentaron a la entrevista.

De los Resultados Finales

Fecha de la consolidacién de los resultados finales.

Relacion de miembros del Comité de Evaluacién que participen.
N° de postulantes que se acogieron a las bonificaciones.
Relacién 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 evaluacion durante dicho proceso, para conocimiento y fines a que
hubiera lugar.

Sin otro particular,

Presidente Miembro Miembro

Adjunto:
Documentos genarados durante el proceso de selaccitn | folios)
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ANEXO N° 13
ACTA DE SUPLENCIA

SUPLENCIA DEL COMITE DE EVALUACION
PROCESO CAS N° <numero> - <aio> - BNP

De conformidad con lo sefalado en el Proceso de Seleccién de Personal, se conforma el
Comité de Evaluaciébn CAS, el mismo que faculta al miembro titular, nombrar a un
representante suplente en ef Comité de Evaluacién del proceso que corresponda integrar.

Concurso de Contratacién
Administrativa de Servicios

. Descripcion del servicio
| concursado

— = e —

indique el &rea a la que

pertenece el servicio
-.3 3 D
of J' B % | Presidente/a o miembro Titular
Il. ‘GﬂadO ﬂ'
.r;} t.cast 14;{[

’E"{' Actuara como representante

Actividad a realizar

' Informacién entregada

Vacaciones y/o licencia

Miembro titular y/o suplente coincide con el area
usuaria

Observaciones y /o

Justificacion | Se abstiene de participar

Asuntos de agenda no previstos

' Otros:

Presidente/a o miembro Titular Presidente/a o miembro Suplente
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