Resolucion Jefatural N® 990 -2019-BNP

Lima, 24 JUL. 200
VISTOS:

El Informe N° 000217-2019-BNP-GG-OA de fecha 12 de julio de 2019, de la Oficina
de Administracion; el Memorando N° 000858-2019-BNP-GG-OPP de fecha 17 de julio de
2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000166-2019-
BNP-GG-OAJ de fecha 24 de julio de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en la Resolucion Suprema N° 013-75-PM-INAP, el
Manual de Clasificador de Cargos es el documento técnico normativo de gestion
institucional, que establece la naturaleza, actividades y requisitos minimos de los cargos
que requieren las entidades de la administracion publica, para el cumplimiento de sus
objetivos, competencias y funciones;

) Que, mediante las Resoluciones Jefaturales N° 005-2018-BNP y N° 062-2018-BNP
¢/"| de fechas 05 y 07 de junio de 2018, se aprob6 y modifico, respectivamente, el Manual de
Clasificador de Cargos de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, a través del Informe N° 000217-2019-BNP-GG-OA, la Oficina de Administracién
hizo de conocimiento de la Gerencia General el Informe Técnico N° 000043-2019-GG-OA-
ERH, de su Equipo de Trabajo de Recursos Humanos, por medio del cual propuso la
modificacion de los acéapites VII, VIII y IX del referido Manual, a fin de incorporar los
siguientes cargos estructurales: Apoyo Administrativo IV, Ill, Il y I; asi como, Asistente de
Tesoreria | y Operador de Seguridad |I;

Que, con Memorando N° 000858-2019-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto remitié a la Oficina de Asesoria Juridica el Informe Técnico N° 000092-2019-
BNP-GG-OPP-EMO, elaborado por su Equipo de Trabajo de Modernizacién, a través del
cual emitid opinién favorable en relacién a la propuesta de modificacion del Manual de
Clasificador de Cargos;

‘,{_’_ff_f‘/’ ‘; M Que, mediante Informe Legal N° 000166-2019-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
(=] W .""\r Juridica, en el marco de su competencia y sustentandose en las opiniones técnicas
\ \ favorables antes mencionadas consider6 legalmente viable la modificaciéon propuesta;

\5 #

- Con el visado de la Oficina de Administracion; de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; de la Oficina de Asesoria Juridica; y, del Equipo de Trabajo de Recursos
o, NHumanos de la Oficina de Administracién;
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Resolucion Jefatural N° 09 0-2019-BNP

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Biblioteca Nacional del Per(; aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; v,
demas normativa pertinente;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR los acapites VII, VIl y IX del Manual de Clasificador de
Cargos de la Biblioteca Nacional del Perl, aprobado por Resolucion Jefatural

RGO N° 005-2018-BNP, conforme a los Anexos 1 y 2 que forman parte integrante de la presente
f &\ Resolucion.
| ...'. \ .I sy - ‘1
\j'bk o Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Tecnologias de la Informacién vy

Estadistica publique la presente Resolucion y sus Anexos en el portal web institucional
(www.bnp.gob.pe), en la fecha de publicacion de la Resolucion en el Diario Oficial El
Peruano.

Jefa Institucional
Biblioteca Nacional del Pert

Pagina 2 de 2



ANEXO 1

Vil.- CLASIFICACION DEL PERSONAL

(-

*

)
CUADRO N° 01

Funcionario Publico (FP) Jefe(a) Institucional

Gerente(a) General

Director(a) de Linea

Empleado de Confianza (EC) Jefe(a) de Oficina

Jefe(a)

Asesor(a) Il

Directivo Superior Jefe(a) del Organo de Control Institucional
(SP-DS)* Jefe(a) *

Ejecutivo (SP-EJ) Asesor(a) |

Profesional IV

Profesional 11l
Especialista (SP-ES)

Profesional |l

Profesional |

Asistente IV

Asistente Il

Asistente |l

Asistente |

Servidor Publico Asistente de tesoreria |

Asistente administrativo IV

Asistente administrativo Ill

Asistente administrativo Il

De Apoyo (SP-AP)
Asistente administrativo |

Apoyo administrativo IV

Apoyo administrativo lil

Apoyo administrativo Il

Apoyo administrativo |

Operador de seguridad de la entidad Il

Secretaria

Chofer

Algunas de estas posiciones podran ser consideradas Empleado de Confianza (servidores gue pueden ser removidos
libremente por el titular de Biblioteca Nacional del Peru, segun el articulo IV, del Capitulo Il de la Ley N° 28175).



“VIIl.- CODIFICACION
{.::)

CUADRO N° 02

Funcionario Publico (FP) Jefe(a) Institucional 1

Gerente(a) General

Director(a) de Linea

Empleado de Confianza (EC) Jefe(a) de Oficina 2
Jefe(a)

Asesor(a) Il

Directivo Superior Jefe(a) del Organo de Control Institucional
(SP-DS) Jefe@@) *

Ejecutivo (SP-EJ) Asesor(a) | 4

Profesional IV

Profesional IlI
Especialista (SP-ES) -]
Profesional Il

Profesional |

Asistente IV

Asistente Il

Asistente ||

Asistente |

Servidor

Publico Asistente de tesoreria |

Asistente administrativo IV

Asistente administrativo Il

Asistente administrativo Il
De Apoyo (SP-AP) 6
Asistente administrativo |

Apoyo administrativo IV

Apoyo administrativo Il

Apoyo administrativo Il

Apoyo administrativo |

Operador de seguridad de la entidad Il

Secretaria

Chofer

*  Algunas de estas posiciones podran ser consideradas Empleado de Confianza (servidores que pueden ser removidos
libremente por el titular de Biblioteca Nacional del Pert, segun el articulo |V, del Capitulo Il de la Ley N° 28175).



ANEXO 2
“IX. CLASES DE CARGOS

(--)

Naturaleza de la clase:

« Recopilar y sistematizar la informacién necesaria en materia de tesoreria, de acuerdo a la
normativa vigente.
« Participar/apoyar en las actividades de tesoreria, en el ambito de su competencia.

Actividades tipicas:

Ejecutar el seguimiento a la gestion administrativa bancaria.
Realizar y registrar pagos y cobros.

Elaborar el estado situacional de la caja chica.

Ejecutar el seguimiento a la gestién administrativa bancaria.
Realizar y registrar pagos y cobros.

\

Requisitos minimos:

Titulo Técnico o formacién universitaria no menor a seis (06) semestres.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses.

Cursos de capacitacion relacionados a las funciones que cumple.
Conocimientos de ofimatica a nivel de usuario.




Naturaleza de la clase:

Apoyar en la elabaracién de documentos de competencia del 6rgano y/o entidad.
Desarrolla actividades similares a las del Apoyo Administrativa 11, diferenciandose en ia
mayor complejidad y responsabilidad.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al érgano, llevando un
registro ordenado en medio fisicc e informatico y preservando su integridad vy
confidencialidad.

Actividades tipicas:

Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de dalos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

Distribuir documentacion recibida v generada en el drgano, al interior del mismo v de la
entidad.

Apoyar en la elaboracién de decumentos de respuesta a los reguerimienios de
informacion de los diversos drganos de la BNP.

Apoyar con la logistica v la atencion para reuniones de trabajo de! organo yfo de la
entidad.

Requisitos minimos:

Educacion Técnica concluida, en un Centro de Educacion Técnico — Productiva.
Experiencia laborai no menor de tres (03) afos.
Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.




Naturaleza de la clase:

« Apoyar en la elaboraciéon de documentos de competencia del érgano y/o entidad.

« Desarrolla actividades similares a las del Apoyo Administrativo |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

« Recibir, registrar, archivar y derivar documentacion que ingrese al 6rgano, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y
confidencialidad.

Actividades tipicas:

« Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

« Distribuir documentacion recibida y generada en el érgano, al interior del mismo y de la
entidad.

» Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

» Brindar apoyo administrativo en la elaboraciéon de documentos al Jefe/a de Oficina o
Director/a del Organo de Linea.

» Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del érgano y/o de la
entidad.

Requisitos minimos:

Secundaria completa.

Cursos de capacitacién relacionados a las funciones que cumple.
Experiencia laboral no menor de dos (02) afios.

Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.




Naturaieza de la clase:

« Apovar en la elaboracion de documentos de competencia del érgano yio de ka entidad.

« Desarrolla actividades similares a las del Apoyo Administrativo [, diferencizndose en la
mayor cemplejidad y responsabilidad.

» Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese ai érgano, llevando un
regisiro ordenado &n medio fisico e informatico y preservando su integridad v
confidencialidad.

Actividades tipicas:

+ Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

« Distribuir documentacién recibida y generada en el dérgano, al interior del mismo y de la
entidad.

+ Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se [e encargue.

» Elaborar los requerimientos de material at almacén de la BNP.

«  Apovar con la logistica y la atencion para reuniones de {rabajo del érgano v/o de la
entidad.

Requisitos minimos:

Secundaria completa.

Cursos de capacitacién relacionados a las funciones que cumple.
Experiencia laboral no menor de un {01} afio.

Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.
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Naturaleza de la clase:

» Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del érgano y/o de la entidad.

» Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese al érgano, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad vy
confidencialidad.

V.| Actividades tipicas:

« Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

» Distribuir documentacion recibida y generada en el érgano, al interior del mismo y de la
entidad.

Apoyo administrativo en el fotocopiado, escaneo, foliacion y compaginacion de la
documentacion que se le encargue.

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del érgano y/o de la
entidad.

Requisitos minimos:

Secundaria completa
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses.




Naturaleza de la clase:

« Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas come disuasivas para mantener el
crden de la entidad y de sus auloridades y bienes,

= Realizer el registro vy monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

« Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

» Informar periddicamenie sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ccurridas.

Actividades tipicas:

« Realizar el registro y monitores del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

= Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuptos tratadds en su entorno.

+ Informar periédicamente scbre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocuridas.

)
&

Requisitos minimos:

+ Secundaria completa

« Conocimientos técnicos de primeros auxilios, manejo de equipos conira incendios y
protocolo de seguridad para evacuacion.

» Experiencia laboral de un (01) afic desempefiando funciones relacionadas al puesio.




