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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Infraestructura Penitenciaria- INPE

Denominacién:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA CONTABLE Y RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Area de Administracién
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Infraestructura Penitenciaria

Puestos que supervisa:

PROCESO CAS N°015-2019-INPE/11

MISION DEL PUESTO

Efectuar Control Previo de los registros de los diversos gastos generados por la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente, para el
cumplimiento de sus objetivos y apoyar en la elaboracién Financiera de las cuentas contables patrimoniales para la integracién,
formulacion y presentacién de los Estados Financieros de la OIP.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la verificando de los documentos de pago, que se encuentren dentro de las fechas y segun lo establecido en los

calendarios tributarios, principalmente por aquellos que se encuentran sujetos a retenciones tributarias.

Realizar el Registro de la Fase del Devengado en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF-SP de los documentos
generados por la Entidad.

3 |Realizar el Registro devengado y revisién de la Planilla de pagos de los Servidores Administrativos (CAS)

4 |Contabilizacién de las fases de compromiso y devengados de gastos generados en el SIAF-SP.
s |Realizar el registro de las rendiciones de cuentas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF —SP.

6 |Apoyo en la Elaboracion de Transferencias Fisico Contable de Obras de la OIP.

7 |Realizar la informacion financiera de las cuentas contables de patrimoniales.

8 [Realizar la informacidn financiera de las cuentas contables de Almacén

9 |Realizar la informacion financiera de las cuentas contables de orden

10 |Otras tareas encomendadas por el responsable de Financiera.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinacidn con el personal del drea de Administracion, y de las demds areas de la OIP, asimismo con personal de la Sede
Central del Instituto Nacional Penitenciario.

Coordinaciones Externas

Coordinacién con Ministero de Economia y Finanzas y SUNAT .

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) E Si D No

Dﬁachi"er Contador Pablico Colegiado

¢Requiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?
[ [« [~

Maestria en Gestién Publica
|:|Egresado E Titulado

DDoctorado
l:l Egresado I___I Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

mumversitario

RN
Hinimn

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Concimiento de la Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa-SIGA

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF.

Concomiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.




B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Curso Control Previo y Concurrente en el estado

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) 3 D I (N (——
Powerpoint ), I | | R -

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Igeis (06) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia de por lo menos cuatro (04) afios en el Area de Contabilidad en el cargo de Asistente Contable y/o Profesional Contable y/o
Contador Publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalente:

Experiencia de por lo menos cuatro (04) afios en el Area de Contabilidad en el cargo de Asistente Contable y/o Profesional Contable y/o
Contador Publico.

* Mencione otros aspectos complt arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Manejo del Sistema de Administracion Financiera en los Modulos Administrativo y Contable. J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo en equipo, trabajar bajo presién, iniciativa y creatividad, criterio y proactividad, confidencialidad, responsabilidad,
poseer condiciones fisicas y disponibilidad a tiempo completo.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATADO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Calle Adolfo de la Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores.

Inicio: 02 de diciembre de 2019

Duracién del contrato
Término: 31 de diciembre de 2019 (Renovable)

S/. 6,000.00 (seis mil con 00/100 Soles)

Remuneracién Mensual o ,
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria ACTA DE
CONFORMACION

DE COMITE DE
EVALUACION PARA
PROCESO CAS N°

JEFATURA OIP

015-2019
Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 08/11/2019
MINTRA
21/11/2019
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional del 08/11/2019
11 INPE RRHH
21/11/2019
Presentacion de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 22/11/2019

Documentado en la siguiente Direccidon: Calle Adolfo de la

2| Jara N2 234 — Urb. San Antonio - Miraflores. Horario: 08:15a.m. | TRAMITE DOCUMENTARIO

—04:15 p.m.
(Horario corrido)

Evaluacid . . ; Vi .
3 valuaciéon de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae 25/11/2019 COMITE
Documentado
Publicacién de resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida
4 | o Curriculum Vitae Documentado en el Portal Institucional del 26/11/2019 RRHH
INPE
Entrevista Personal - Lugar: Calle Adolfo de la Jara N2 234 — .
27/11/2
> Urb. San Antonio - Miraflores. fAdfzoie COMITE
6 Publicacién de resultado final en el Portal Institucional del 28/11/2019 RRHH
INPE
7 | Suscripcidn del Contrato 29/11/2019 RRHH

8 | Inicio de Labores 02/12/2019 RRHH




I.LETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR

60%

60%

Los criterios de evaluacién se aplicaran de
acuerdo a lo dispuesto en la Directiva a los
anexos N2 05A, B, Cy D, aprobado segtn RP.
885-2011-P.

Puntaje Total de la Evaluacién Curricular

ENTREVISTA PERSONAL

40%

20%

40%

Los criterios de evaluacién se aplicardn de
acuerdo a lo dispuesto en la Directiva a los
anexos N2 05A, B, Cy D, aprobado seguin RP.
885-2011-P.

Puntaje Total de la Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL

100%

100%

DOCUMENTACION A PRESENTAR

posterior que lleve a cabo la entidad.

Documento adicional
a) Solicitud de inscripcién como postulante
b) Curriculo Vitae Documentado.

1. De la presentacién de la Hoja de Vida o Curriculo Vitae
La informacién consignada en la Hoja de Vida y/o Curriculo Vitae tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante seré responsable de la informacién consignada en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion

c) Copia del Documento Nacional de Identificacion.
d) Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado y otras

e) Declaracion Jurada de doble percepcion en el Estado

f) Declaraciéon Jurada de Nepotismo

111.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 seleccién
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las

etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién

b) Por restricciones presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados.




’(\O,dn Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
Q; Penitenciario Administracion Recursos Humanos

“Afo de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

ANEXO N° 03

SOLICITA: Inscripcion como postulante para el Contrato

Administrativo de Servicios

DNIN® ...y CON direCCION AOMICHIANA BN, .uv vt e

v e e emne s SONCIHO. M- participacion
como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios
N i para ocupar €l puesto de........ccccciiiiiiiiiiii e, en ellla
EE.PPIOfICING oo regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM, para lo cual
adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado
2. Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N°04 Ay B)
3. Copia Simple deDNI

Atentamente,

OTROS DATOS IMPORTANTES:
Teléfono (casa).........cccceeveuvneee. (Celular)..................

Bomails oo,

OBS: si Ud. postula a algun Establecimiento Penitenciario favor especificar el EE.PP.



\C;J% Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
Penitenciario Administracion Recursos Humanos

“Afo de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

ANEXO N° 04-A
DECLARACION JURADA
D o TSRS , identificado con DNI
N e, con domicilio =Y TR ,
Distrito oo , Provincia ... y Departamento
........................... , deestado civil.......c..ccceeevcveevveeeeeneeee...., DECLARO BAJO JURAMENTO:

BUENA SALUD
Gozar de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad infecto contagiosa

ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES
No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales

DEUDOR ALIMENTARIOS MOROSOS (Ley N° 28970)

= No adeudo cinco (05) cuotas sucesivas 0 no, por concepto de obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutoriadas, o en acuerdo conciliatorios con calidad de cosa juzgada.

= No adeudo cinco (05) pensiones alimenticias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion
de acuerdo conciliatorios extrajudiciales.

INCOMPATIBILIDAD (Ley N° 27588)
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM ()

SANCIONADO O INHABLITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE

Que no me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; ni me
encuentro al alcance de las prohibiciones e incompatibilidades; asimismo, no me encuentro comprendido en ninguna
de las causales contempladas en el articulo 9 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en normas legales o reglamentarias que determine mi imposibilidad
de ser postor o contratista del Estado.

= No contar con proceso judicial vigente contra el INPE.

En ese sentido, no me encuentro bajo ninguna de las causales que impidan mi contratacion bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Declaro someterme a las disposiciones de la Directiva que regula el Proceso de Seleccion para la Contratacién de
Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios del INPE

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de
la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por la Ley N.° 27444, sujetandome a las acciones legales
ylo penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima, / 1201

DNIL.:




A m Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
Penitenciario Administracion Recursos Humanos

“Afo de la Lucha contra la Corrupcioén y la Impunidad”

ANEXO N° 04-B

DECLARACION JURADA
DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

(TP identificado

con DNI NO e, con domicilio en ............... Distrito
................................ LProvincia.......cooovviiiiiiiinY Departamento

............................... ,de estado civil .............cccceeveeeveneneee...., DECLARO BAJO JURAMENTO:

Sl NO

Vengo percibiendo ingresos del Estado Peruano bajo cualquier otra modalidad.

TIPO DE INGRESOS MONTO S/. ENTIDAD MOTIVO
Pension de Jubilacion ONP 20530
Pension de Jubilacion ONP 19990
Remuneracion
Locacion de Servicios (SNP, RHP)
Otros

Asimismo, declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Peruano mas de una remuneracién por
cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcion simultdnea de remuneracion y pension por
servicios prestados al Estado, salvo las excepciones permitidas por la Ley (por funcién docente y la
percepcion de dietas por participacion en un directorio de entidad del Estado)

Declaro ademas que la falta de veracidad de lo manifestado daré a las sanciones conforme a lo dispuesto
en la Normatividad vigente respecto al Codigo Penal y a laLey 27444 de Simplificacion Administrativa.

Nombres y Apellidos..............cccervnnene
DNE
“Huella Digital
Indice Derecho



ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sefiores del Instituto Nacional Penitenciario:

Y 0, e e e e e e e e a e et e et et rae e ——————
identificado (a) con DNI NO e, domiciliado en
Distrito.....oooveee Provincia..............ccccoeeee y
Departamento...................... ,de Estado Civil .....oovvvveiiii , postulante al Proceso de

Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N° 005-2019-INPE/23, al amparo del principio de veracidad
establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General y de lo dispuesto en los articulos 42° y 242° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que no tengo ninguin grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
de matrimonio, con los funcionarios de direccidn y/o servidores del Instituto Nacional Penitenciario, que gocen de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion. Tampoco no tengo ningun grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de convivencia con personas procesadas y/o recluidas en los Establecimientos Penitenciarios
del Instituto Nacional Penitenciario

EN CASO DE TENER PARIENTES:
Declaro bajo juramento, que, en el Instituto Nacional Penitenciario, presta y/o presto servicios la (s) persona (s) cuyos
apellidos y nombres indico, con quien (es) me une el grado de parentesco o vinculo conyugal (o convivencia) sefialado

a continuacion:

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO OFICINA O DEPENDENCIA

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido a la Ley N° 26771,
Reglamento y modificatorias, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico. Que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a las acciones legales y penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.



