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BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
PROCESO CAS N° 041- 2018 - BNP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
(01) ANALISTA CONTABLE TRIBUTARIO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista Contable Tributario para la Oficina de
Administracion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Administracién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion

4. Base Normativa

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

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

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

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

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

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica e Titulo Profesional universitario
Se contara desde el egreso de la formacién e :
correspondiente. Presentar constancia de egresado Contabilidad con colegiatura.
para la Etapa Curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de
grado o titulo

anos en el Sector publico o privado.
Experiencia

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

(04) afios en temas relacionados

servicio con nivel minimo

en

» Experiencia general minima de cinco (05)

» Experiencia especifica minima de cuatro

al
de

Analista/Especialista en el Sector Publico.

Cursos / Estudios de especializacion

Los cursos deben tener no menos de 12 horas de e Curso y/o Taller en temas tributarios
capacitacion. Se podran considerar acciones de

capacitacion desde 8 horas, si son organizadas por el
ente rector correspondiente. * Curso y/o Taller en temas contables

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

* Conocimiento en SIAF - SP,
Moddulos Contables y Administrativos,
Confrontacion de Operaciones

Autodeclaradas — COA SUNAT,
Programa de Libros Electrénicos —
SUNAT, Registro de Compras y Ventas,
PDT SUNAT 621.

Conocimientos

e  Toma de decisiones

* Trabajo en Equipo

*  Persistencia y constancia

*  Comunicacion verbal y escrita

Habilidades o Competencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1. Preparar los reportes mensuales COA y PLE-Registro de Compras a ser presentados
a la SUNAT. Asimismo, preparar cualquier otro reporte que sea requerido por las
autoridades tributarias, de acuerdo a las competencias del Area de Contabilidad.
Registrar la fase devengado en el SIAF-SP de todas las obligaciones de la entidad.
Contabilizar los registros administrativos del SIAF-SP

Preparar Analisis de Cuenta.

Preparar notas complementarias mensuales y a los estados financieros.

Participar en las acciones de control interno.

Imprimir los Libros Contables Oficiales de la entidad.

Apoyar en la atencion de informacion solicitada por usuarios internos y/externos.
Ejecutar otras funciones asignadas por su superior inmediato.

CONIO AWM

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Oficina de Administracion
Inicio: A partir de la suscripcién del Contrato
Duracion del contrato Administrativo de Servicios hasta el 31 de

diciembre de 2018.

S/5,000.00 (cinco mil y 00/100 soles).
Remuneracién mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de seleccion, y deben respetar
los plazos sefialados en las normas que correspondan.
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ETAPAS DEL PROCESO PLAZOS RESPONSABLE
= ; 07 de setiembre Oficina de
i 77Aprol?acuon de la Convocatoria de 2018 Adininistracibn
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional ant;:ijo(:ézsa i Oficina de
del Empleo cahvotateia Administracion
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria Del 24 al 28 de Ofiéiha de
1 | Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del setiembre de P -
, Administracion
Peru 2018
Presentacion de la Ficha de Postulacién
(ANEXO N° 5)
Via Correo Electrénico:
convocatoriasCAS@bnp.gob.pe
2 | Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m. 02 dezog:tgbre de Postulante
Entrega Fisica:
Lugar: Mesa de Partes de la BNP - Av. La
Poesia 160 — San Borja
Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m.
SELECCION
2 . = 02 de octubre de Comité de
_ 3_ _Eviltﬁ:Lo?_de Ficha de Postulacion 2018 B limritn
Publicacion de resultados Ficha de
4 Postulacion 03 de octubre de Comite de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del 2018 Evaluacion
Peru |
s - ; Comité de
5 | Evaluacion Técnica No aplica EvEEtiaR
i Presentacion fisica de documentos para la
Evaluacion Curricular
Postulantes /
6 | Lugar: Mesa de Partes de la BNP - Av. La 04 de octubre de| Mesa dg E’anesl
; : 2018 Comité de
Poesia 160 — San Borja Bualuacian
Horario: De 08:30 a.m. hasta 16:30 p.m.
Publicacion de resultados Evaluacién : Comité de
7 Técnica No aplica Evaluacion
Evaluacioén Curricular
8 La no presentacion de  documentos | 04 de octubre Comité de
sustentatorios y declaraciones juradas, los de 2018 Evaluacion
descalifica del proceso de seleccion.
Publicacion de resultados Evaluacién
9 Curricular 05 de octubre de Comité de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del 2018 Evaluacion
Peru
; 09 de octubre de Comité de
10 | Entrevista Personal 2018 Evalugcisn
11 Publicacion del Resultado Final 09 de octubre de Comité de
Portal Institucional de Biblioteca Nacional del Pert 2018 Evaluacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
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Dentro de los
cinco (05)
dias habiles
12 | Suscripcion y registro del contrato posteriores a
la publicacién
del Resultado
Final

Oficina de
Administracion

Consideraciones

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

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

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

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

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

Proceso SIN Evaluacion Proceso CON
Puintaje | Pntale Técnica Evaluacion Técnica
Evaluaciones =il Puntaje Puntaje
Minimo | Maximo |, . '~ | Pponderado Pesos | Ponderado
Minimo | Maximo Minimo | Maximo
Evaluacion de la
Ficha de No tiene puntaje y es eliminatoria. Condicién final APTO / NO APTO
Postulacion
Evaluacién Técnica 12 20 - - - 40% 4.8 8
~ Evaluacion
izt 12 20 50% 6 10 20% 2.4 4 B
Entrevista Personal 12 20 50% 6 10 40% 4.8 8
Puntaje Total 100% 12 20 100% 12 20

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

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

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

La informacion consignada en la ficha de postulacion tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
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2. Documentacion adicional
Los postulantes deberan cumplir con presentarla en los plazos establecidos en el
cronograma.

Presentar en la Etapa de Convocatoria:

ANEXO N” 05: Ficha de postulacion, de la Directiva N° 006 -2017-BNP, Directiva
para la seleccion y vinculacién del personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios en la Biblioteca Nacional Del Perti

Presentar en la Etapa de Seleccion, de acuerdo al cronograma, previo a la

Evaluacion Curricular lo siguiente:

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

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

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

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

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

1. Declaratoria del proceso de seleccién como desierto

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

a.
b.

Cuando no se presente ningln postulante.

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

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

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

2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

a.

b.
&

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

Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas.




