MINISTERIO DE DEFENSA
PROCESO N° 079-2016-MINDEF

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) PROFESIONAL EN BIBLIOTECOLOGIA PARA LA SECCION DE SERVICIOS
DIVERSOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de UN (01) PROFESIONAL.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante

Direccion Administrativa del Instituto de Educacion Superior Tecnologico Pablico “De las

Fuerzas Armadas”.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comité de Seleccion Ad Hoc

4. Base legal

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

de Servicios.

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

Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (Acreditado)

Experiencia Laboral no menor a cinco (05) afios.
Experiencia Profesional no menor a tres (03) afios,
en cargo similar.

Competencia

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidades interpersonales.
Compromiso.

Responsable.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios (Acreditado)

Grado de Bachiller o Titulo Profesional de
Licenciado en Bibliotecologia o Ciencias de la
Informacion o Ciencias Contables.

Cursos y/o estudios de especializacion
(Acreditado)

Estudios en Encuadernacion, Conservacion
Material Bibliografico.
Capacitacién en

Almacenes.

Gestion  Logistica vy

Conocimientos para el puesto y/o cargo
(Declaracion Jurada)

Conocimientos de Microsoft Office
Conocimientos del Sistema Administrativo del
sector publico.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar el procesamiento técnico y el control de existencias del
material y patrimonio bibliografico, aplicando los instrumentos legales y técnicos para su
conservacion y preservacion.

Seleccionar, procesar, almacenar, recuperar y difundir la informacién, utilizando métodos
adecuados.

Organizar, coordinar y dirigir los sistemas de informacion bibliografica y hemerografica del
IESTPFFAA.



Organizar y actualizar la base de datos del sistema de informacion virtual del IESTPFFAA en
coordinacién con la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
Elaborar y proponer las directivas y procedimientos para el desarrollo de las actividades de

Biblioteca.

Maneja métodos y técnicas que facilitan la organizacion, blsqueda y recuperacién de la

informacién bibliografica.

Participa y promueva las actividades culturales relacionadas con el acervo documentario.
Mantener informado al Especialista de la Seccién de Servicios Diversos, sobre las acciones

desarrolladas en la Biblioteca.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Cuartel ,|\/|I|Ital‘ Rafael Hoyos Rubio Av. Alcazar
S/N - Rimac
Duracién del Contrato Por un Rquodo de tres (03) meses a partir de la
SUScripcion de contrato.
S/. 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100
Remuneracién mensual Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato No estar impedido para contratar con el Estado
V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Del 01 aI’ 14 de Junio de 2016 Comité de
(10 dias anteriores a la .
Empleo . Seleccién Ad Hoc
Convocatoria )
CONVOCATORIA
1 | Publicacién de la Convocatoria Del 15 al 21 de junio de 2016 Comng ,de
Seleccién Ad Hoc
Presentacién de la hoja de vida documentada en la
siguiente direccion: Av. De la Peruanidad S/N Edificio
Quifiones, JesUs Maria, piso 10, Mesa de Partes, - Comité de
2 Direccién de Personal Civil de la Direccion General de Del 15 al 21 de junio de 2016 Seleccién Ad Hoc
Recursos Humanos en el horario de 09:00 a 16: 45
horas
SELECCION
i . . - Comité de
3 | Evaluacion de la hoja de vida 22y 23 de junio de 2016 Seleccion Ad Hoc
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de - Comité de
4 vida en el Portal Institucional 23 de junio de 2016 Seleccién Ad Hoc
Entrevista:
5 Lugar: Av. De la Peruanidad S/N Edificio Quifiones, 24 al 28 de junio de 2016 Comité de
Jesus Maria, Piso 10, Direccion General de Recursos Seleccién Ad Hoc
Humanos
6 | Publicacion de resultado final en el Portal Institucional 30 de junio de 2016 Comltg fje
Seleccién Ad Hoc
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 01 al 07 de julio de 2016 i i6
7 | Suscripcién del Contrato J Direccion d.e.
Personal Civil
8 | Registro del Contrato Del 01 al 07 de julio de 2016 Direccién d.e'
Personal Civil

VI. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de
puntos:




EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
MINIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%
a. Experiencia 20 15 20
b. Formacion Académica, grado académico y/o 25 20 25
nivel de estudios
c. Conocimientos para el puesto y/o cargo 15 5 15
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de
Vida
ENTREVISTA 40%
Puntaje Entrevista 40 05 40
PUNTAJE TOTAL 100%

VIL.

El puntaje aprobatorio sera de 70 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:
La Hoja de Vida se presentara en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité del Proceso de

Seleccidn, segln el siguiente detalle:

Sefores:
MINISTERIO DE DEFENSA
Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc

Objeto de la Convocatoria:
Nombres y Apellidos:
DNI:

PROCESO CAS N° -2016-MINDEF

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve la entidad.

2. Expediente a presentar:

a.  Solicitud de inscripcion — Formato N° 1

b.  Modelo de Curriculo — Formato N° 2 (indispensable adjuntar documentos sustentatorios
debidamente foliados y rubricados, incluyendo los formatos, DNI y otros si la

convocatoria la sefiala).
c. Declaracion Jurada — Formato N° 3
d. Declaracion Jurada — Formato N° 4
e.  Copia del DNI vigente

Los que no cumplan con la documentacidn solicitada en lineas arriba (Expediente a
presentar) quedaran automaticamente descalificados.

Los postulantes “no aptos” podran solicitar la devolucidn de su expediente (documentacién) a
partir del dia siguiente de la publicacion del Resultado Final, por un periodo de diez dias
habiles, en el mismo lugar donde se registraron para postular, caso contrario dichos

VIII.

documentos seran eliminados.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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

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

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:



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

Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

IX. DE LAS BONIFICACIONES

1.

Personas con Discapacidad

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con
Discapacidad” todo postulante tendra una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido
en el proceso de seleccion, para lo cual debera adjuntar CERTIFICADO de acuerdo a lo
dispuesto por CONADIS.

Personal Licenciado de las FFAA

De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE “Que significa una bonificacion del 10% en concursos para puestos de trabajo
en la Administracion Publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas”

todo postulante tendra una bonificacion del 10% en la Gltima etapa del proceso (entrevista
personal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberan presentar en su curricular vitae, copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién laboral de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documento sujeto a
verificacion posterior.

La no presentacion de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la asignacién de
la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacién alguna.

JesUs Maria, 31 de mayo de 2016

Contralmirante Carlos TUPAC YUPANQUI BROMBERG
Director General de Recursos Humanos
Presidente Titular

Abog. Juan Jim ABURTO PENA
Abogado de la Oficina General de Asesoria Juridica
Primer Integrante Suplente

CPC. Rocio Gladis VERA HERRERA
Profesional 11 de la Direccién de Logistica
Segundo Integrante Suplente



