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UNAM

UNIVERIIDAD NACIONAL DI MOGULLUA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 104-2016-UNAM

Moquegua, 13 de Julio de 2016

VISTOS, Informe N° 0456-2016-DIGA/CO/UNAM de 08 de Julio del 2016, Hoja de Coordinacién
N° 148-2016-SEGE/PRES-UNAM de 13 de Julio del 2016, Informe N° 0459-2016-DIGA/CO/UNAM
de 13 de julio del 2016 y el Acuerdo de Sesién Extraordinaria de Comision Organizadora de 13 de
Julio de 2016, y;

CONSIDERANDO:

Que, el parrafo cuarto del articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el
articulo 8° de la Ley N°® 30220, Ley Universitaria, reconoce la autonomia universitaria, en el
marco normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdémico, que guarda concordancia
con el articulo 6° del Estatuto Universitario y articulo 11° del Reglamento General de la UNAM;

Que, mediante Informe N° 0459-2016-DIGA/CO/UNAM, de fecha 13 de Julio del 2016, el Director
General de Administracion solicita la emisién del acto resolutivo de aprobacién de bases del
Concurso Publico Externo N° 001-2016-UNAM bajo el régimen laboral D.L. 276, bajo las
modificaciones adoptadas segin Sesion Extraordinaria de Comisién Organizadora de fecha
11.07.2016; 1

Que, en Sesion Extraordinaria de Comisién Organizadora de 13 de Julio de 2016, se acordé por
UNANIMIDAD aprobar las Bases del Concurso Publico Externo N° 001-2016-UNAM a Plazo Fijo
de Personal Administrativo bajo el régimen laboral D.l. N° 276 para las diferentes oficinas que se
indica;

Estando a los considerandos precedentes, en uso de las atribuciones que le concede la Ley
Universitaria N° 30220, el Estatuto de la Universidad Nacional de Mogquegua y lo acordado en
Sesion Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 13 de Julio 2016;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las BASES Y CRONOGRAMA DEL
CONCURSO PUBLICO EXTERNO N° 001-2016-UNAM, para cubrir las once (11) plazas
administrativas de las diferentes oficinas indicadas en la presente, mediante contrato a plazo fijo,
bajo el Régimen Laboral del D.L. N° 276.; anexado en veinte (20 folios)

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién General de Administracién , a la
Oficina de Recursos Humanos, la publicacién del aviso y la convecatoria en el portal del Servicio
Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MINTRA).

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién, la
publicacion en el portal de la pdgina web de la Universidad, asi como a la Direccion General de
Administracién en coordinacion con la Oficina de Logistica asumir el pago del servicio de la
publicacion en un diario de circulacion nacional, asi como los gastos que origine la presente
resolucion.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Archivese.

0. Cond. .

DR. WASHINGTON ZEBALLOS GAMEZ
PRESIDENTE
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Mediante el presente me dirjo a usted, MM%.“M_

cordialmente y a la vez informarle lo siguiente:

ﬁ 1.- Con Memorando N°072-2016-DIGA/CO/UNAM de fecha 17-03-2016 la DIGA solicita a

— la Oficina de Recursos Humanos que se alcance informacién respecto al grupo
ocupacional, nivel remunerativo, cargo, perfil y funciones que corresponda en el
marco del CAP institucional para iniciar la convocatoria para la contratacién bajo el
DL 276 que se encuentren vacantes.

2- Con Informe N° 225-2016-ORH/DIGA/UNAM la Oficina de Recursos Humanos alcanza
la informacion solicitada respecto a la Relacién de las plazas para contrato bajo DL
276 siendo el numero de 11 plazas.

3. Con Informe N° 597-2016-OPD/UNAM la Oficina de Planificacion y Desarrollo opina
respecto a la Certificacién presupuestal, solicitando se elabore perfiles de puestos
segun la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del proceso
de Diseno de Puestos y formulaciéon del manual de perfiles de puestos - MPP™,

4. Con Carta N° 019-2016-ORH/DIGA/UNAM la oficina de Recursos Humanos alcanza los
perfiles de puestos los cuales fueron elaborados por los responsables de cada unidad
organica donde se contratardn el personal y los cuales fueron validados y revisados
por la Comisién Central de Contrato.

5. Con Informe N° 885-2016-OPD/UNAM la Oficina de Planificacién y Desarrollo indica
que el comité de convocatoria de concurso publico 276 ha cumplido con los
procedimientos vy se indica que en el presupuesto institucional de la UNAM existe
disponibilidad presupuestal para la continuidad del proceso y se afectara a la fuente
de financiamiento de Recursos Ordinarios a afectado a la Meta 021 Gestidon de
Recursos Humanos.

6. Segun Resolucion de Comisién Organizadora N° 0055-2016-UNAM de fecha 20-06-2016 se
resuelve modificar el articulo primero sobre la Designacién a los miembros que integraran
el comité de convocatoria para el concurso publico de contratacién de personal
administrativo a plazo fijo, sujeto al DL 276, quienes se encargaran de iniciar el proceso
de convocatoria, seleccion de postulantes y de la publicacidn de los resultados parciales
y finales que estarad conformado por el Director General de Administraciéon - Presidente,
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Jefe de la Oficina de Recursos Humanos — | Miembro y el Jefe de la Oficina de Asesoria
Legal - I Miembro, los cuales en Acta de Reunion de Comité de fecha 08-07-2016
acuerdan aprobar el proyecto de Bases del Concurso Publico Externo N° 001-20146-UNAM
a plazo fijo segun DL. 276 y elevar a su presidencia para que apruebe mediante acto
resolutivo la Convocatoria a Concurse Publico Externo N° 001-2016-UNAM a plazo fijo de
personal Administrativo bajo el régimen laboral del D.L. N° 276 y a probar el proyecto de
Bases del Concurso asi como el cronograma de actividades que forma parte de dicho
proyecto de bases.

Es tfodo cuanto informo y solicito a usted, para su conocimiento y trdmite

correspondiente.

Atentamente,

alR

UNAM

‘MG CPCC FD[LBERT()MLFPED MRAQUISPE
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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REFERENCIA : Inforne N°0456-2016-DIGA/CO/UNAM
Sesion Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 11.07.2016

FECHA ¢ Moguegua, 13 de Julio del 2016

Por medio del presente, lo saludo cordialmente y a ln vez comunicarle que en
Sesion Extraordinaria de Comision de Organizadora de fecha 11.07.2016, se acordd: DERIVAR el expediente
del Concurso Piiblico Externo del D. Leg. N° 276, para su reformulacion, en cuanto al Jurado calificador

externo y otras que se les alcanzaron en las nismas, con cardcter de muy urgente a aefecto de ser tratado en la
proxima Sesion.

Es todo cuanto remito a su despacho para los fines necesarios.

Atentamente,
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ASUNTO : ALCANZIO PROYECTO DE BASES DE CONCURS PUBUCO EXTERNO N° 001- \0"-]-
2016-UNAM D.L. 276 " == )

REF. : HOJA DE COORDINACION N° 148-2014-SEGE/PRE-UNAM.

FECHA ! MOQUEGUA, 13 DE JULIO DE 2016.

Mediante el presente me dirijo a usted, para saludarlo muy cordiamente y
en atencion al documento de la referencia, el comité de convocatoria para el concurso publico
de confratacién de personal administrativo a plazo fijo, sujeto al DL 274 efectio la
modificatoria de las bases del Concurso Publico Externo N° 001-2016-UNAM a plazo fijio de
personal Administrativo bajo el régimen laboral del D.L. N° 276 segin el acuerdo adoptado por

la comision organizadora en sesion, las cuales alcanzamos a su despacho para su aprobacién.

Es todo cuanto informo y solicito a usted, para su conocimiento y tramite
correspondiente.

Atentamente,
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Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Concurso tiene la finalidad de cubrir plazas vacantes, bajo la
modalidad de Contrato sujeto al Régimen Laboral del D. Leg. 276 para Profesionales y
Técnicos en la Universidad Nacional de Moguegua.

Las plazas ofertadas y requisitos estan contenidas en estas Bases.

Articulo 2°.-OBJETO

Seleccionar y contratar a las personas que retinan los requisitos y perfiles establecidos para
11 plazas vacantes convocadas por la UNAM.

Articulo 3°.- MODALIDAD
El concurso externo se desarrollara conforme a las Bases del concurso, el personal

seleccionado se vinculara a la UNAM, bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
276.

Articulo 4°.-BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Estado

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del sector publico.

» Decreto Supremo N°005-90-PCM que aprueba el Reglamento dé la Ley de Bases de la

Carrera Administrativa

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley 30220 Ley Universitaria.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Resolucion Presidencial N° 0212-2016-UNAM

Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil

YV V V ¥V ¥V V VYV V¥V V¥V

Ley N° 26771, Ley que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco
> Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica en la Funcion Publica.

Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CAPITULO I
DEL ORGANO RESPONSABLE

Articulo 5°.- El Concurso Publico Extremo N° 001-2016-UNAM, sera conducido por el
Comité de Concurso Publico para la Contratacion de Personal Administrativo designado
mediante Resolucién Presidencial e integrada de la siguiente forma: Director General de
Administracion: Mg. CPCC. Edilberto Wilfredo Saira Quispe, quien lo preside; el Jefe de la
Oficina de Recursos Humanos: Dr. José Luis Morales Rocha, en calidad de | Miembro; y el
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal: Abog. Oscar Leodnidas Lagoz Calsin, en calidad de |l
Miembro y un Jurado Calificador Externo integrado por tres profesionales que seran

designados mediante acto resolutivo.

Articulo 6°.- Las personas designadas para conformar el Comité de Concurso Publico
seran las encargadas de la elaboracion de las Bases y la fase de evaluacion y publicacién
de los resultados estara a cargo de un Jurado Calificador Externo integrado por tres
profesionales que seran designados mediante acto resolutivo y su condicion de miembros
del Jurado Calificador Externo implica asistencia obligatoria a todas sus actividades, bajo

responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente sustentado.

Articulo 7°.-La inasistencia a las fases de evaluacion de cualquiera de los miembros del
Jurado Calificador Externo se debera dejar sentada en Acta, pudiéndose prescindir en caso
de inasistencia de este ultimo y continuar con el proceso en caso asi lo acuerde el Jurado

Calificador Externo. Este hecho sera evaluado antes de pasar a la etapa siguiente.
Articulo 8° .- El Jurado Calificador Externo adoptara sus decisiones por unanimidad.

Articulo 9.- Cuando lo juzgue necesario el Jurado Calificador Externo podra solicitar el

asesoramiento de profesionales de |la especialidad de la plaza a que se concursa.

Articulo 10.- Los miembros del Jurado Calificador Externo no podran ser parientes entre si
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, y por razén de matrimonio,
_ni intervenir en la calificacion de postulantes con los cuales tenga dicho grado de

parentesco.

Articulo 11°.- Son obligaciones y atribuciones:

Bases para el Concurso Publico Extremo de Meritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

Del comité de concurso:
a. Convocar al concurso y elaborar el cronograma de actividades.
b. Establecer, en base a la informacion proporcionada, los requisitos a considerarse en el

aviso de convocatoria.

Del Jurado Calificador Externo:

a. Cumplir y hacer cumplir las bases de concurso.

b. Realizar |a calificacién de los postulantes de acuerdo con los criterios establecidos.

c. Elaborar los cuadros de méritos, las actas de instalacion, demas actas y acta final.

d. Resolver los reclamos que formulen los postulantes, cuya decisién es inimpugnable.

e. Asignar las plazas a los ganadores del concurso.

f. Declarar desierta la plaza cuando los candidatos no alcancen el puntaje minimo
aprobatorio (60 puntos) en el ponderado del total de las etapas que contempla el
presente reglamento de concurso.

Descalificar a los postulantes que no cumplan lo dispuesto en el presente Reglamento.
Dictar las disposiciones que se requieran para la solucion de situaciones no previstas

en las bases, utilizando el criterio discrecional dentro del marco normativo vigente.

J CAPITULO Il
DEL PROCESO DE SELECCION, ETAPAS DEL CONCURSO DE LA CONVOCATORIA

—~ Articulo 12°.- Cada etapa del proceso es excluyente y eliminatoria, lo que significa que el

postulante que sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente etapa.

Articulo 13.- La convocatoria se efectuara de acuerdo al cronograma mediante la pagina
Web de la UNAM, diario de circulacién regional y sera publicado en lugar visible de la
Universidad Nacional de Moguegua.

Articulo 14°.- Por cada vacante se indicara los requisitos minimos: de estudios, experiencia
y/o capacitacién segun corresponda. Los interesados podran acceder a las bases para el

concurso externo en el portal de la UNAM desde el dia de |la publicacién.

Articulo 15°.- El aviso de convocatoria al concurso se hara con anticipacion minima de 5
dias calendario a la fecha de apertura de la inscripcion y contendra:

» Nombre de la Dependencia que efectua el concurso

» Relacion y Ubicacién de las plazas vacantes

» Remuneracion a percibir

Bases para el Concurso Publico Extremo de Meéritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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Bases para el Concurso Piblico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

» Requisitos basicos a declarar

» Lugar, plazo y hora de recepcion de expedientes y cierre de |a inscripcion
Articulo 16°.- Publicada la convocatoria a concurso, las bases no podran ser modificadas.

Articulo 17°.- La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del proceso
lo descalifica automaticamente para seguir participando en el mismo. El Jurado Calificador
Externo no admitira ningun tipo ni medio de excusa por inasistencia o impuntualidad del
postulante.
CAPITULO IV
REGISTRO DE LOS POSTULANTES

Articulo 18°.- La recepcion de expedientes se realizara en Mesa de Partes de la UNAM,
Sede Mariscal Nieto, en el horario de 08:30 a 15:30 horas en la fecha indicada en el
cronograma; no admitiendose documentos adicionales luego de presentado el respectivo
expediente. El expediente debera ser presentado en sobre cerrado y lacrado con los
documentos debidamente foliados, mesa partes remitira los expedientes recepcionados al
Comité de Concurso, el cual entregara mediante acta al presidente del Jurado Calificador

Externo al cierre de inscripciones en presencia del Secretario General de la UNAM.

Articulo 19°.- El postulante unicamente podra acceder a una sola plaza convocada, segun
su inscripcion.

Articulo 20°.- El postulante presentara la siguiente documentacion:

- Solicitud de inscripcién dirigida al Presidente de la Comision Organizadora segun Anexo
02, expresando su voluntad de participar en el concurso y sometiéndose a las
disposiciones de las Bases.

- Recibo de pago de Derecho de inscripcion a Concurso Publico Externo Banco de la

Nacion Cuenta Corriente N° 0141028154 segun el siguiente detalle:

Profesionales y Técnicos S/. 80.80 Nuevos Soles.

- Declaraciones juradas segun Anexos 03 y 04

- Copia del documento nacional de identidad - DNI con constancia del ultimo sufragio
(Copia legible)

- Los postulantes con discapacidad deberan anexar la respectiva documentacion
sustentatoria emitida por el CONADIS.

Bases para el Concurso Piiblico Extremo de Meéritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM



Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

- Curriculo vitae documentado segun se sefiala en el presente documento.

Articulo 21°.- La solicitud de inscripciéon se presentara en original y dos copias, las mismas
que seran firmadas con indicacion de lugar, fecha y hora. El original sera incluido en el
expediente; una copia debera ser colocada en el exterior del sobre que contiene el

expediente y |la otra sera registrada y devuelta al interesado (constancia de la recepcion).

Articulo 22°.- Los documentos solo seran aceptados dentro del plazo fijado, vencido este,

no se permitira agregar documento alguno.

CAPITULO V
REQUISITOS DEL POSTULANTE

Articulo 23.- Pueden participar como postulantes, todas las personas que cumplan con los

requisitos y el perfil requerido en el Anexo 1.

Articulo 24.- Los postulantes seleccionados deberan contar con disponibilidad inmediata
para asumir el cargo conforme al cronograma establecido. De no presentarse en dicha
fecha, sera eliminado automaticamente, procediéndose a llamar al postulante que ocup6 el

segundo lugar y, de ser el caso, al siguiente postulante.

Articulo 25.- El postulante debera tener en consideracion lo dispuesto en la directiva N°
001- 2014-SERVIR/GDSRH, para “uso, registro y consulta del sistema electrénico del
registro nacional de sanciones de destitucion y despido - RNSDD", aprobado mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE.

En ese sentido, los postulantes que se encuentren con inhabilitacién vigente inscritos en el
mencionado Registro, seran descalificados del proceso de seleccién, no pudiendo ser
nombrados, designados, elegidos o seleccionados bajo ninguna modalidad de contratacion;
en caso que se compruebe la contratacion de una persona que tuviere la condicion de

inhabilitado, dicha contratacién es nula de pleno derecho.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION DE DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

Articulo 26 °.- Recibida la documentacion, debidamente legalizado y foliado el Jurado

Calificador Externo efectuara la calificacion dentro de los plazos establecidos en el

Bases para el Concurso Publico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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Bases para el Concurso Piblico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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cronograma.

Articulo27°.- El concurso comprende tres etapas las mismas que son eliminatorias, siempre

que no alcance la calificacion minima, de acuerdo a la ponderacién que se detalla a

continuacion:
a) Evaluacion de expedientes (Curriculo vitae) .30 %
b) Prueba de conocimientos . 40 %
¢) Entrevista Personal : 30 %
Total 100 %
CAPITULO VII

DEL CURRICULUM VITAE

Articulo 28°.- En caso que el postulante no cumpla con presentar su curriculo

documentado, segun el Articulo 26, no podra ser calificado en consecuencia sera
descalificado.

Articulo 29°.- En esta fase seran evaluados todos los postulantes que hayan presentado la
documentacion solicitada.

Articulo 30°.- Para profesionales y técnicos, el puntaje minimo de curriculo vitae es de 35
puntos, sin alcanzar este puntaje el postulante no podra acceder a la etapa siguiente
(Prueba de Conocimientos).

Articulo 31°.- Para profesionales la calificacion tiene un maximo de 30 puntos no

acumulables, se considerara el grado académico mas alto alcanzado de la siguiente

manera:
Titulo Profesional :25 puntos
Grado de Magister :30 puntos

La capacitacion se calificara con un maximo de 15 puntos, conforme a la siguiente

distribucién:
Capacitacion correspondiente a 20 horas : 0.5 puntos (hasta 2.5 puntos)
Capacitacion correspondiente a 40 horas : 1.0 puntos (hasta 4.0 puntos)
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Capacitacion correspondiente a 60 horas : 1.5 puntos (hasta 4.5 puntos)

Capacitacion correspondiente a mas de 60 horas : 2.0 puntos (hasta 4.0 puntos)

La capacitacién sera acreditada mediante documentos relacionados a la especialidad a la
que postula (diplomas o certificados) en el que conste la duracién en horas y/o dias. Los
mismos que corresponderan a los Ultimos cinco afios anteriores a la fecha de la
convocatoria y seran contabilizados a partir de la obtencién del titulo profesional. (No

adjuntar constancias de cursos que no estén en el rango mencionado)

Articulo 32°.- La experiencia profesional tendra una calificacion maxima de 15 puntos

acumulables de acuerdo a la siguiente distribucion:

Cada afio de servicios prestados en el sector publico en el desempefo del puesto al que
postula tendra una calificacion de 03 puntos. El documento que acredita dicha experiencia
es el respectivo certificado de trabajo, contratos o resoluciones, que tenga relacion directa

con las competencias del cargo al que se postula.

El tiempo de experiencia laboral se calificard a partir de la fecha de obtencién del titulo
profesional.

Articulo 33°.- Para técnicos se calificara un maximo de 30 puntos no acumulables, de la

siguiente manera:

Titulo profesional . 30 puntos.

Titulo técnico . 20 puntos.

La capacitacion se calificarda con un maximo de 15 puntos, conforme a la siguiente

distribucion:

Capacitacion correspondiente a 20 horas :0.5 puntos (hasta 2.5 puntos)
Capacitacion correspondiente a 40 horas : 1.0 puntos (hasta 4.0 puntos)
Capacitacion correspondiente a 60 horas : 1.5 puntos (hasta 4.5 puntos)

Capacitacion correspondiente a mas de 60 horas : 2.0 puntos (hasta 4.0 puntos)

La capacitacién sera acreditada mediante documentos relacionados a la especialidad a la

que postula (diplomas o certificados) en el que conste la duracién en horas y/o dias. Los
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mismos que corresponderan a los Ultimos cinco afios anteriores a la fecha de la

convocatoria y seran contabilizados a partir de la obtencién del titulo.

Articulo 34°.- La experiencia se calificara hasta con un maximo de 15 puntos de acuerdo a
la siguiente distribucion: Cada afio de servicios prestados en el Sector Publico en el
desempefio del puesto al que postula tendra una calificacion de 03 puntos. El documento
que acredite dicha experiencia es el respectivo certificado de trabajo, que tenga relacion

directa con las competencias del cargo al que se postula.

Articulo 35°.- El Jurado Calificador Externo publicara los resultados de esta primera etapa
en el Portal Institucional de la UNAM, asi como el Lugar y Fecha de la siguiente etapa del

concurso (Prueba de conocimientos).

CAPITULO VIl
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Articulo 36°.-Para la elaboraciéon de la prueba de conocimientos, se tomara en cuenta en
forma proporcional, los siguientes aspectos:
a) Aspectos generales sobre asuntos de la Universidad Peruana y de la administracion
publica, financiera y presupuestal.
b) Aspectos sobre cultura general nacional y sobre cultura regional

c) Aspectos psicotécnicos: razonamiento verbal y razonamiento matematico.

Articulo 37°.- Sélo podran rendir la prueba de conocimientos, los postulantes que hayan

alcanzado o superado el Puntaje minimo en Curriculo Vitae (35.00 puntos).

Articulo 38°.- Se considera aprobado en la prueba de conocimientos, el postulante que
obtenga o supere el calificativo minimo requerido para este aspecto, que es de doce (12.00)

y con un maximo de veinte (20.00); lo cual le dara lugar a poder participar en la ultima etapa

del proceso (entrevista personal).

Articulo 39°.-El o la postulante que no alcance el puntaje minimo requerido en la prueba de
conocimientos, sera eliminado y no tendra derecho a puntaje final, aunque haya superado el

puntaje minimo en curriculo vitae.
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CAPITULO IX
DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Articulo 40°.- La entrevista personal se efectuara en las instalaciones de la UNAM de

acuerdo al cronograma que se publique.

Articulo 41°.- El puntaje final de la entrevista personal se obtiene promediando el puntaje o
calificacién hecha en forma individual por cada uno de los miembros del Jurado Calificador
Externo y la nota minima debera ser de 26.00 puntos para el computo del puntaje final

general de las tres (03) etapas que establece el presente proceso.

Para la nota de la entrevista personal se considera los siguientes aspectos:

Actitud y aspecto personal 8 puntos
Seguridad y capacidad de persuasion y resolucion de problemas 8 Puntos
Competencias laborales |I: conocimiento del area al que postula 8 Puntos
Competencias laborales |l: facilidad de comunicacion 8 Puntos

Competencias laborales Ill: conocimiento de procedimientos y normas de trabajo 8 Puntos

CAPITULO X
DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS

Articulo 42°.- Conforme a la ley de la persona con discapacidad se adiciona 15% al puntaje
final, debiendo acreditarse su estado conforme a la Ley 29973 y haber superado todas las
etapas precedentes. Su acreditacion como tal, debe constar en copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que certifique tal condicién, el mismo que debe

formar parte del curriculo vitae, de lo contrario no tendra derecho a la asignacion respectiva.

Articulo 43°.- E| Jurado Calificador Externo declarara como ganador(es) del concurso para
ocupar las plazas vacantes ofertadas en estricto orden de méritos a quienes obtengan los
mas altos puntajes. Con el puntaje final obtenido, el Jurado Calificador Externo elaborara el

cuadro de méritos respectivo y su publicacion pertinente.

Articulo 44° - Los postulantes que aprobaron las tres (03) etapas que prevé el proceso
tendran lugar al puntaje final general, en caso de no alcanzar el minimo requerido en la
ultima etapa, no tendra derecho a puntaje final, aunque haya superado los minimos en las

dos (02) etapas anteriores.
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Articulo 45°.- La nota minima del puntaje final general de los tres aspectos, por ningun caso
debe ser menor de 60 puntos, para que el titular del pliego pueda suscribir los respectivos

contratos.

Articulo 46°.- De presentarse la igualdad (empate) de resultados finales, en alguna plaza,
se declarara ganador a quien hubiera alcanzado el mayor puntaje en la prueba de
conocimientos; de persistir el empate se considerara la experiencia laboral. De subsistir la

igualdad, se tomara en cuenta la entrevista personal.

Articulo 47°.- Terminado el proceso, el Jurado Calificador Externo remitira al jefe de la
oficina de recursos humanos con copia al presidente de la comisién organizadora, la

siguiente documentacion para su procesamiento:

Acta de instalacion

Bases del concurso
Cronograma de actividades
Acta final del concurso

Cuadro de méritos

YV V V V¥V V¥V V¥V

Expediente de los ganadores

Los postulantes que aprueben el concurso y que no alcancen vacante (20 y 3o en el orden
de prelacion) podran ser invitados de acuerdo al interés institucional, a cubrir otra plaza
distinta a la cual postularon en la medida que en ésta Ultima no hubiere postulante
considerado apto para la plaza y que se trate de una plaza igual o de menor categoria

remunerativa y siempre que cumpla con el perfil minimo requerido.

Articulo 48°.- El postulante que resulte ganador de la plaza vacante, en el término maximo
de tres dias habiles, debera regularizar su expediente presentando los respectivos
documentos originales para la constatacion correspondiente por el secretario general de la
Universidad Nacional de Moquegua, en caso de incumplimiento quedara automaticamente
sin efecto la condicién de ganador de la plaza respectiva, se convocara al que haya obtenido
el segundo lugar en el cuadro de méritos (puntaje final con nota aprobatoria) para proceder

a la firma del respectivo contrato.
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CAPITULO XI
DE LA ADJUDICACION DE PLAZAS

Articulo 49°.-Después de haberse procedido a la constatacion de documentos indicados en
el articulo precedente, la Comision Organizadora de la UNAM, expedira la resolucion

correspondiente.

Articulo 50°.- Los postulantes que resulten ganadores del concurso, en el acto previo a la
adjudicaciéon de plazas, deberan presentar declaracion jurada de no tener vinculo laboral
vigente alguno de nombramiento y/o contrato con ninguna entidad de la administracion
publica.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo N° 51.- Los postulantes podran solicitar la devolucion de la documentacion
presentada hasta treinta (30) dias habiles siguientes de la publicacion de los resultados

finales, vencido el plazo se procedera a su incineracion.

Articulo N°52.- Los casos no contemplados en las bases seran resueltos por el Jurado

Calificador Externo de seleccion de personal.

Articulo N°53.- Las decisiones que adopte el Jurado Calificador Externo de seleccion de

personal son inapelables.
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ANEXO N° 01

CUADRO DE PLAZAS VACANTES Y COMPETENCIAS GENERALES PARA CONCURSO
PUBLICO EXTERNO A PLAZO FIJO N° 001-2016-UNAM

N* | Plazas | ‘DeMominacion: | o DEPENDENCIA, PLAZA Y REQUISITOS MINIMOS

del Cargo
OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SEDE - MARISCAL NIETO
NIVEL: PLANIFICADOR |
s Remuneracion S/. 1,099.58
 Titulo profesional universitario de Licenciado en
Administracién, Economia o carreras profesionales
GRUPO afines
o 001 | 01 PROFESIONAL SPD e Capacitacién en Planeamiento o Presupuesto y en

SIAF (Preferentemente Modulo Presupuestal).

s Experiencia laboral: 03 afios.

 Experiencia requerida para el puesto: 01 afio

* Experiencia en el sector publico: 01 afio

e Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo.

NIVEL: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
e Remuneracion S/. 1,217.16
e Titulo profesional universitario de Licenciado en
Administracién, Economista, Ingeniero Industrial o
carreras profesionales afines

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
.‘ SEDE - MARISCAL NIETO
\

GRUPO

\ 002 | 01 SPA » Capacitacion en Modernizacién de la Gestion
‘ PROFESIONAL Publica y en el Sistema Administrativo del Estado
f Peruano.
y o » Experiencia laboral: 03 afios.

e Experiencia requerida para el puesto: 01 afo
‘ » Experiencia en el sector publico: 01 afio

\ e Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL
SEDE - MARISCAL NIETO
NIVEL: ABOGADO |
e Remuneracién SlI. 1,099.58
s Titulo profesional de Abogado.
GRUPO  Capacitacion en Derecho Adminigtrativo y/o Labora,
003 | 01 SPD y Procesal y Sistemas Administrativos.
PROFESIONAL  Experiencia laboral: 03 afos.
» Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
e Experiencia en el sector publico: 01 afio
« Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo.
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OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
SEDE-MARISCAL NIETO
NIVEL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

e Remuneracion Sl. 1,099.58
e Titulo profesional de Abogado, Lic. en Ciencias
GRUPO Jurl'dlcas‘ Lic. en Gestion Publica y Desarrollo Social
sl b PROFESIONAL | o' D oafines. - icteati
e Capacitacién en Procedimientos Administrativos,
Transparencia y Acceso a la Informacién o Gestion
Publica.
e Experiencia laboral: 03 afios.
e Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
e Experiencia en el sector publico: 02 afios
« Constancia vigente de habildad profesional
P expedida por el Colegio Profesional respectivo.

OFICINA DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS

ACADEMICOS
SEDE - MARISCAL NIETO
\ GRUPO
NIVEL: TECNIC
005 | 01 TECNICO STA O ADMINISTRATIVO 1l

\ e Remuneracién Sl. 1,000.14

\ Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia laboral: 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
Experiencia en el sector publico: 01 afio

OFICINA DE EVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSITARIA
\ SEDE - MARISCAL NIETO

NIVEL: ESPECIALISTA EN AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION

e Remuneracién Sl. 1,217.16

006 | 01 GRUPO SPA e Titulo profesional de Lic. En Educacion, Lic. en
PROFESIONAL Sociologia, Lic. En Gestién Publica y Desarrolio

Social o carreras afines.
e (Capacitaciébn en Calidad Universitaria, Gestion
Universitaria y Acreditacién Universitaria
Experiencia laboral: 03 afios.
Experiencia requerida para el puesto: 01 afio
Experiencia en el sector publico: 01 afio
Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo
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007 | 01

GRUPO
PROFESIONAL

SPA

OFICINA DE LOGISTICA

SEDE-MARISCAL NIETO

NIVEL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IlI

Remuneracion SlI. 1,217.16

Titulo profesional de Contador Publico, Economista,
Abogado, Licenciado en Gestion Publica y
Desarrollo Social o especialista afin que incluya
estudios relacionados con |la especialidad.
Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado
(vigente), Gestion Plblica y/lo  Sistemas
Administrativos.

Experiencia laboral: 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
Experiencia en el sector publico: 02 afios
Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo
Certificacion por el OSCE

008 | 01

GRUPO
PROFESIONAL

SPA

OFICINA DE ECONOMIA Y FINANZAS

SEDE-MARISCAL NIETO

NIVEL: TESORERO

Remuneracién SI. 1,217.16

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado,
Economista, Lic. En Administracion o carreras
afines.

Capacitacion en Sistemas Administrativos, SIAF-SP.
y en el Sistema Administrativo de Tesoreria.
Experiencia laboral: 03 afos.

Experiencia requerida para el puesto: 02 afos
Experiencia en el sector publico: 02 afios
Constancia vigente de habilidad profesional
expedida por el Colegio Profesional respectivo

009 | 01

GRUPO
PROFESIONAL

SPD

OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SEDE-ILO
NIVEL: ENFERMERA/O II

Remuneracién S/. 1,099.58

Titulo profesional de Lic. En Enfermeria.
Capacitacion en Primeros Auxilios

Experiencia laboral: 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
Experiencia en el sector publico: 01 afio

Constancia vigente de habilidad profesional

expedida por el Colegio Profesional
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010

01

GRUPO
TECNICO

STD

OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
SEDE-ILO
NIVEL: OPERADOR PAD |

Remuneracién S/. 951.16

Titulo de Técnico en Computacion e Informatica
Capacitacion en la especialidad

Experiencia laboral: 01 afio.

Experiencia requerida para el puesto: 01 afio
Experiencia en el sector publico: 01 afio

011

01

GRUPO
PROFESIONAL

SPD

OFICINA ECONOMIA Y FINANZAS
SEDE - MARISCAL NIETO

NIVEL: ESPECIALISTA EN FINANZAS

Remuneracion S/. 1,099.58

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado,
Economista, Lic. En Administraciéon y carreras
afines.

Capacitacion en Sistemas Administrativos, SIAF-SP.
y Sistemas Administrativos de Tesoreria

Experiencia laboral: 03 afios.

Experiencia requerida para el puesto: 02 afios
Experiencia en el sector publico: 02 afios
Constancia vigente de habilidad profesional

expedida por el Colegio Profesional
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ANEXO 02

SOLICITO: INSCRIPCION Concurso Publico Externo
a Plazo Fijo N° 001-2016- UNAM

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA

Bl QUE SUSCIIDE, o e

identificado/a con DNI N® ....c.ccoiviiiiiiiiieinininn Domiciliado en.............cooveeiiiiiiee
JE  PrO S ON . e ,ante usted me

M presento y expongo:
Que, deseando postular al Concurso Publico Externo a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM de la
Universidad Nacional de Moguegua para la cobertura de Plazas Vacantes, conociendo y
aceptando las BASES del referido concurso, solicito a su Despacho disponer se me registre
e inscriba como postulante a la NABANE N oo inarmmanisasmmser sems de la plaza.......

\ \

POR LO EXPUESTO:

/| Sirvase Sefior Presidente de la Comisién Organizadora dar tramite a la presente.

)

a

Moquegua,............ de......... e del 2016

\
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA

El/lLa que SUSCIIDE ... i e

identificado(a@) con DNI N® .. e con domicilio real
(= o . Estade oMl convnseness :
natural del Distrito de..........oovvvvieiir Provincia de.........

DECLARO BAJO JURAMENTO:

— Acreditar estrictamente los requisitos exigidos en el Anexo N° 01

— Acredito gozar de buena salud

— No estar comprendido(a) dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir, no
recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro tipo de ingreso de
Institucion Publica.

— No tener inhabilitacion administrativa o judicial, para celebrar Contratos con entidades
publicas.

— No estar inhabilitado(a) por el Colegio Profesional, (solo para profesionales)

— No tener Antecedentes Penales o Judiciales.

— No encontrarse en el Registro de deudor alimentario moroso.

— Que soy responsable de toda la veracidad de los documentos e informacién que
presento para efectos del proceso.

— Asumo la responsabilidad administrativa, civil y/o penal de cualquier accién de
verificacion posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracion jurada.

— No tener procesos judiciales con la Universidad Nacional de Moquegua

Moquegua,............ de............... del 2016

Huella Digital
ANEXO 04
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DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

kS , identificado(a) con
DL W s declaro bajo juramento, no tener relacién de parentesco,
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, con alguna autoridad, sea
funcionario de confianza o directivo, asesor, servidor o por razén de matrimonio de la
Universidad Nacional de Moquegua, ni con persona alguna que tenga la potestad de
participar o influenciar en la toma de decisibn administrativa de contratacién o de
nombramiento de personal, de manera directa o indirecta, aun cuando éstos hayan cesado
en sus funciones de los Ultimos dos afios.

Esta declaracion la realizo a fin de dar cumplimiento a lo establecido por la Ley N° 26771 vy
la Resolucion de Contraloria N° 123-2000-CG, asi como con el Reglamento de
Funcionamiento de los Organos de Control Institucional aprobado mediante Resolucion de
Contraloria N° 114- 2003-CG.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el Art. 42° de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Moquegua,............ de............... del 2016

Huella Digital

Bases para el Concurso Publico Extremo de Meritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM



Bases para el Concurso Puablico Extremo de Méritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CONCURSO PUBLICO EXTERNO A PLAZO FIJO N° 001-2016-UNAM

El Jurado Calificador Externo de concurso, llevara a cabo sus actividades segun el siguiente

detalle:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Aprobacién de la Convocatoria. 13 de julio del 2016

CONVOCATORIA

La convocatoria se publicara en la Pag. Web de la
) ] o ) . ) 15 al 21 de julio del 2016
Universidad y Diario de circulacion regional.

Venta de Bases en mesa de Partes. 15 al 21 de julio del 2016
¥ [El Curriculum Vitae documentado sera presentado en Mesa

de Partes de la UNAM, sito en Prolongaciéon Calle Ancash 15 al 21 de julio del 2016

S/N. Moquegua.

SELECCION
Evaluacién del Curriculum Vitae. 22 de julio del 2016
Publicacion de resultados de la evaluacién del Curriculum
) o ) ) 22 de julio del 2016

Vitae, en la pagina Web de la Universidad.

J\ | Examen de Conocimiento. 23 de julio del 2016

Publicacién de resultados del examen de conocimientos, en

. ) . 23 de julio del 2016
la pagina Web de la Universidad.

segundo piso del pabellén administrativo de la UNAM, sito 24 de julio del 2016
en Prolongacion Calle Ancash S/N.

A
-/ﬁ\ Entrevista: Sala de reuniones de DIGA, ubicada en el
l

Publicacion del resultado final en la Pag. Web de la UNAM. 24 de julio del 2016

Suscripcién de Contrato 26 y 27 de julio del 2016

Nota.- El pago por adquisicion de las Bases se realizarda mediante Depodsito a nombre de la

Universidad Nacional de Moquegua en el Banco de la Nacion:
“\Cuenta Corriente N° 0-141028154.
Adjuntar Boucher original a la Solicitud (Anexo 02) del postulante.

Bases para el Concurso Piiblico Extremo de Meéritos a Plazo Fijo N° 001-2016-UNAM
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INFORME N°885-2016-OPD/UNAM

A ! CPCC. EDILBERTO WILFREDO SAIRA QUISPE _
Presidente del Comité de Convocatoria
Concurso Publico 2016

DE : DR.MILKO RAUL RIVERA CAMPANO -
Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo-UNAM

08 JUL. 20
o BleT78

ASUNTO OPINION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL | +ia... €. ¢
REFERENCIA CARTA N°019-2016-ORH/DIGA/UNAM FIRMA, sl FOMO s
FECHA Moquegua, 08 de Julio de 2016.

Es grato dirigirme a usted con la finalidad de informar sobre la disponibilidad presupuestal para por
el proceso del CONCURSO PUBLICQ 2016 D.L. 276:

1. Que, el 25.03.2016 se publica en el Diario Oficial El Peruano la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-
SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°001-2016-SERVIRIGDSRH “Normas para la Gestion del proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

2. La Directiva dispone que las entidades publicas deben elaborar perfiles de puestos conforme a lo establecido en el
Capitulo I1l'y el Anexo N°1 “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicable a
regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil" cuando no cuentan con resolucion de inicio del proceso de
implementacion para el nuevo régimen y necesitan contratar servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N°276, 728 y 1057.

3. El Articulo 20° de la Directiva indica que los ¢rganos y unidades orgénicas tienen la responsabilidad de “Elaborar los
perfiles de puestos conforme a lo establecido en la metodologia contenida en el Anexo N°1”.

Que, el Comité de Convocatoria Concurso Pulblico 2016 ha cumplido con los procedimientos por lo que solicita la
opinion de disponibilidad presupuestal para el financiamiento de las plazas a concurso D.L. 276.

Asimismo en el presupuesto Institucional de la UNAM existe la disponibilidad presupuestal para la continudad del
Proceso y se afectara a recursos de la Fuente de Financiamiento 1 Recursos Ordinarios segun detalle:

META: 021 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UON.Q(
Al
OF*LINADE

)

)
S orumoe
‘%Dumnucm& s
z, RO B MILKO RAG

ESPECIFICA DE
GASTO COSTO MENSUAL COSTO AGOSTO -DICIEMBRE
2 13 1 11 3 12.317,84 61.589,20
2 1.1 1 2 1 8.500,00 42.500,00
2 11 9 3% 2 3.597,00 3.597,00
2 1 3 1135 847,00 4.235,00
TOTAL 111.921,20

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y demas acciones que estime conveniente.

Atentamente,

Y L RIVERA CAMPANO
IEFE DE LAQFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

006776
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Moquegu

CARTA N2 019-2016-ORH/DIGA/UNAM

SENOR: ?
06 JUL, 2016

e e S ‘F

CPCC. EDILBERTO WILFREDO SAIRA QUISPE

Presidente del Comité de convocatoria § HORA,..QP.30 can o REG. . U 1) 68

STarvssRsussnanay;

Concurso Publico 2016 — ?
PRESENTE. e T,

ASUNTO ! REMITO PERFILES DE PUESTOS

REFERENCIA : CARTA N2001-2016-PCCC.D.LEG276/DIGA-UNAM

Por intermedio del presente me dirijo ante usted, para saludarlo
cordialmente y en atencion al documento en referencia remitir adjunto al presente los
perfiles de puestos de las plazas a convocar en el marco del proceso de convocatoria

para Concurso Publico 2016.

Agradeciéndole la atencion que brinde al presente me despido de

usted.
Atentamente,
UNIVERSIDAD N MOQUEGUA
____________ UNIVERSIDAD NACIONAL 2F %700
DR. JnSL OFICINA DE PLANIEICACION ¥ DESARROLLO
Jefa de fa Ufitin g —
eerov, 246Y  wrouos 2897
o
LTI N 5 A Gl o emviees
ADJUNTO: L T
Pan & PRI | st
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SUNEDU UNAM PRES

OPD

Superintendencia Nacional de Universidad Nacional de Moguegua Presidencia de Comisidn
Frucacidn Sunerinr Drpa

Oficina de P_%anlﬁ-.acvun ¥
Dasarrollo

”%ﬁo de Ja Gonscliducién ([éf:mr de lg;rau !

HOJA DE COORDINACION N° 121 .2016-OPDIUNAM

A . DR.JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos 18
g \ -5
S "T ‘('I‘“ e
DE . DR. MILKO RAUL RIVERA CAMPANO - - -k =

Jefe de |a Oficina de Planificacion y Desarrollo
ASUNTO . Perfiles de Puestos
REFERENCIA : Memorando Multiple N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

FECHA : Moquegua, 27 de junio de 2016.

Por medio del presente me dirijo a usted, para saludarlo cordiaimente y en
atencion al documento de la referencia, presentar los perfiles de puesto, debidamente visados, de 02
cargos de la Oficina de Planificacion y Desarrollo, para el tramite correspondiente.

Atentamente,
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQU EGUA
Dr. MILK® RAUL B [VERA CAMPANO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MODU'=GUA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o ) i l\\\ B 0
NP PROV. cissriniast T s hll 261 [ [ m——
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

O DE PERFIL DEL PUESTO

Oficina de Planificacién y Desarrollo - Unidad de Planeamiento

Planificador Il

Planificador

Jefe de la Unidad de Planeamiento/Jefe de la Oficina de Planificacidn y Desarrollo

No aplica

No aplica

Coordinar, articular y evaluar el Sistema de Planeamiento Estrategico en la Universidad para una gestion efectiva.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Proponer y formular normas y documentos de gestidn institucional (POI, PEI, etc.).
5 Analizar y opinar sobre proyectos, documentos e informes tecnicos del Sistema de Planeamiento Estrategico
3 Promover y participar en la formulacion y evaluacion de proyectos de cooperacion, convenios y contratos de acuerdo a las normas
legales vigentes.
i Elaborar y formular proyectos de creacién e implementacion de carreras profesionales.
§ Dictaminar o emitir opinién técnica en los asuntos que se le someta a su consideracion dentro del marco de su competencia.
g Elaborar la Memaria Anual de Gestion de la Universidad.
2 Estudiar planes y programas de desarrollo universitario, proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su cumplimiento.
s Levantar la linea base para analizar la situacion actual de la universidad.
§ Realizar el seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.
£
41.'6; stematizar y consolidar informacién para la formulacién del Plan Operativo Institucional.
= ¥
E\ilizar otras funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planificacién y Desarrollo en el marco de sus
mpetencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacion, SUNEDU, CEPLAN

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

L

C.) ¢Se requiere

B. situacion i tudi i
) Grado(s)/situ académica y estudios requeridos para el puesto Coleglatura?

L0

Incompieta  Completa DEgresado(a) E Si D No
Secundaria Daachiller Licenciado en Administracion, Economia,
Contabilidad o afines
Técnica Basica i ‘ {Requiere habilitacién
(102 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior

(3 0 4 afios) Maestria

ofmf

Universitario Egresado Titulado

NN
<101 ]

LIOICIL

Docterado

Egresado

[ Jrosce




< i
CONOCIMIENTOS

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentatoria) :

Planeamiento Estratégico, Modernizacién de la Gestién Publica, Presupuesto Publico

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Planeamiento o Presupuesto y Curso en SIAF (Preferentemente Modulo Presupuestal).

Diplemado en Planeamiento Estrategico o en algun Sistema Administrativo del Estado Peruano (opcional).

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos (Word,
Open Office, Write, etc.) X Inglés X
Hojas de Calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|£)2 anos de experiencia general.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|E. afio de experiencia en funciones equivalentes,

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IDI afio de experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[]

Gerente o
Director

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? [si ] X [No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lPIanificacidn, analisis, organizacion de informacion
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Oficina de Planificacién y Desarrollo - Unidad de Desarrollo Organizacional
Denominacién del puesto: Especialista en Racionalizacion ||
Nombre del puesto: Especialista en Racionalizacidn

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional/Jefe de la Oficina de Planificacién y Desarrollo

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Desarrollar la actualizacion de los documentos de gestion de acuerdo a la Politica de Modernizacidn de la Gestién Publica para mejorar
la gestion institucional,

FUNCIONES DEL PUESTO
L Elaborar y actualizar los documentos de gestion de la Universidad (ROF, TUPA, etc.).
5 Elaborar los manuales de procesos y procedimientos de la Universidad para su respectiva aprobacién e implementacion.
'ﬁ 3 Asesorar y orientar las consultas referentes a la organizacion, estructura, procesos, procedimientos, cargos, puestos y funciones de
la Universidad.
4 Participar en la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal - PAP.
§ Elaborar proyectos de Directivas e informes relacionados al Sistema de Modernizacién de la Gestion Publica.
" Proponer la politica de simplificacion administrativa de la universidad.
5 Desarrollar propuestas de racionalizacién de funciones, estructuras, cargos, puestos, procesos, sistemas y procedimientos.
g Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional - POI.

Formular y/o coordinar la actualizacion de instrumentos de gestién administrativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Educacién, SUNEDU, PCM y SERVIR

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C] E56 réuiere
Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) E s D No

Bachiller Licenciado en Administracion, Ingeniero
Industrial o de Sistemas, o afines

Secundaria

4{Requiere  habilitacién

Técnica Bésica 3 f
Titulo/ Licenciatura profesional?

(102 afos)

Egresado D Titulado

Técnica Superior
(3 o 4 afios)

Universitario

HOLIL

IO

O]
OCILIEICI]

Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatoria) :

Planeamiento Estratégico, Modernizacion de la Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso en Modernizacién de la Gestion Publica o Gestion por Procesos.

Diplomado en Gestion Publica o en algan Sistema Administrativo del Estado Peruano (opcional).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado

Procesador de Textos (Word,

Open Office, Write, etc.) X Inglés %

Hojas de Calculo (Excel, X

OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X

(Power Point, Prezl, etc.)

(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[02 afos de experiencia general,

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

IOI ano de experiencia en funciones equivalentes.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Ol afio de experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

[]

Gerente o
Director

NACIONALIDAD

¢éSe requiere nacionalidad peruana? ]Si | X [No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planificacidn, analisis, organizacion de informacion




MINEDU SUNEDU

Ministerio de Educacidn Superintendencia Nacional de | Universidad Nacional de Dineceitn Beneral de

Educacidn Superior Moquegus Administracin

Universitaria

‘Ano de la Consolidacion del Mar de Grau™

DE

ASUNTO
REFERENCIA

FECHA

MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.

Of. De Planificacion y Desarrollo — UNAM

Of. De Asesoria Legal - UNAM

Of. De Secretaria General - UNAM

Of. De Actividades y Servicios Académicos - UNAM
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM
Of. De Logistica - UNAM

Of. De Economia y Finanzas — UNAM

Of. De Coordinacion llo - UNAM

Solicito Informacion sobre Perfiles de Puestos.
CARTA N°001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM

Moquegua, 22 de JUNIO del 2016.

-

1'7{/ - 0]

.g-'zflpm ) L D¢

plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

JLMR/ORH
CC./ Archivo

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comité de Convocatoria para Concurso Publico, bajo D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberén ser llenados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacion que debera de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole

Atentamente,

YUNIVERSIDAD N DE MOQUEGUA

|

U:D. O

NTenw o.f

V3 Job)ls. |- x
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R A DR FEAL QU CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Secundaria

i

Técnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

NN

~ JUniversitario

Completa

]
]
]
W

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

Egresado(a)

Bachiller

S

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulodo

Doctorado

Egresado D Titulado

O L EEIEI

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

O-0-

¢Requiere habilitacién
profesional?

OO~



CONGCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de caopacitacion y los programas de especiolizacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ._Nivel de dominio
- OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado ML Ab IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

CET Y

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicant Auxiliar o i

i ‘ e : a P Especialista Supen:'xsor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

I

¢éSe requiere nacionalidad peruana? IS‘: l ]No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS \.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

UMNIVERSIDAD NACIONAL DF MOQUIGUA

UAM OFICINA DE ASESORfA LEGAL :

.__"r

HOJA DE COORDINACION N° 484-2016-UNAM-CO/OAL Ny
L4 JUI LUid
AL DR. JOSE LUIS MORALES ROCHA 12139 9124
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos - UNAM Baias widl
ASUNTO Remite Perfil de Puesto de plaza vacante para someter a concurso piblico.... /.. JFohost B,
REF. Memorando Miiltiple N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM T
FECHA Moquegua, 24 de junio de 2016

Por medio de la presente, es grato dirigirme a usted con la finalidad de devolver el expediente
tramitado con el documento de la referencia, en la que se acompana los formatos de perfil de puesto de la
Plaza Abogado II de esta oficina, para efectos de ser considerado en la convocatoria a concurso piblico
modalidad reemplazo (D.Leg. 276), debidamente llenados.

Atentamente:

f\i"-mlﬁ UNIVERSIDAD NACIONAL DT VDOV IGUA

o T OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Reg. 1786 Sl
NYPROV. coissdensSontisiasss il = @ 1 5 (10 || S——
PABB A% cuisirssincasasisisnsrssisnssassssisssssasainsspsanssannne
PAra: isiissssinssasrsnsassssisassinsusssnisanissssassesssansnsavens

Moquegua ..veeueeen 4 b Hadaie

www.unam.edu.pe | Prolong. Calle Ancash S/N
Moquegua 53, Perd
Telef, 053-463514
Anexn: 207



Ministerio de Educacidn Superintendencia Nacionalde | Universidad Nacional de Direceida Beneral de

’f‘jﬁ PERU) | MINEDU | SUNEDU

Fducacion Superior Moquegqua Administracion
Universitaria

Olicing de Recursos Himanos

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

DE

MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.

Of. De Planificacion y Desarrollo - UNAM

Of. De Asesoria Legal = UNAM

Of. De Secretaria General - UNAM

Of. De Actividades y Servicios Académicos - UNAM
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM
Of. De Logistica = UNAM

Of. De Economia y Finanzas — UNAM

Of. De Coordinacion llo - UNAM

ASUNTO J Solicito Informacion sobre Perfiles de Puestos. .
REFERENCIA : CARTA N° 001-201G-PCCCP.D.LEG.Z'!GIDIGA-UNAM

FECHA : Mogquegua, 22 de JUNIO del 2016.

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comité de Convocatoria para Concurso Publico, bajo D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberan ser lenados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacion que deberéa de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole
plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

Atentamente,

| DE MOQUEGUA

T TTEL L L el

SORALES ROCHA

i de [2agyrs0s HUManes

JLMR/ORH
CC./ Archivo
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i servir i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ANk BRI B
Organo o Unidad Orgéanica: OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Denominacion del puesto: ABOGADO Il

Nombre del puesto: ABOGADO Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFATURA DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Dependencia funcional: JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Puestos a su cargo: NO TIENE

MISION DEL PUESTO

Asesoramiento en asuntos de cardcter juridico legal en la oficina de asesoria legal - UNAM, de acuerdo a la normatividad legal vigente
que rige a las instituciones.

FUNCIONES DEL PUESTO PEET AN P e
. Estudiar y proyectar dictamenes en los expedientes que se le asigne.
£ ) Preparar informes legales y absolver consultas legales.

Autorizar como abogado escritos cuando sea necesario o lo autorice el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

Intervenir en delegaciones judiciales y administrativos cuando sea necesario.

Cumplir con las metas y objetivos de la Oficina de Asesoria Legal.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones que autorice |a jefatura de laOficina de Asesoria Legal.

Coadyuvar en la defensa judicial de la institucién.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la jefatura de la oficina de asesoria legal.

8
COORDINACIONES PRINCIPALES e A é
Coordinaciones Internas e , . e Beadly

Con la jefatura de la Oficina de Asesoria Legal

Coordinaciones Externas T e T

Entidades pUblicas y/o privadas, de acuerdo a necesidades y autorizaciones.

FORMACION ACADEMICA s g

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(al E si D No

Bachiller Abogado

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

Dsecundaria

Técnica Bdsica
- 16 2afos)

{Requiere habilitacién
X |Titulo/ Licenciatura profesicnal?

 Maestria E si D No
Egresado EI Titulado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
N

Doctorado

Egresado Titulade

[ ]
[E]
[]




e e ) s R P
-~ 7 G20 e e
E TOS 3 AT P

s : i A

¥ S
L e F

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B
G

Derecho Administrativo, Derecho Laboral Publico, Derecho Procesal, Sistemas Administrativos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Derecho Administrativo y/o Labora, y Procesal.

Sistemas Administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio S
=g j}FIMATIE o Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado | IDIOMAS Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, X Inglés
etc.)
Hojas de Calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X

(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA T Sy o e

Experiencia general

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

|Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante Auxiliar o ' - Supervisor / Jefe de Area o
X ! ¢ Analista Especialista 5
profesional Asistente Coordinador Dpto

Gerente o
Director

IExperiencia como Litigante.

NACIONALIDAD R ; s
¢Se requiere nacionalidad peruana? X |Si I |No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS b

Orientacion a Resultados, Comunicacidn Efectiva, Trabajo en equipo, Innovacién y Mejora.




Comité de Convocatoria para Concurso Publico
Resolucidn de Comisidn Organizadora N° 0055-2016-UNAM

Moquegua, 21 de Junio del 2016.

CARTA N° 001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM

SENOR:

DR. JOSE LUIS MORALES ROCHA

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Ciudad.-

ASUNTO : ABSOLVER INFORMACION DE LOS PERFILES DE PUESTO

Es grato dirigirme a Ud. para saludarlo muy cordialmente y
en atencion al acuerdo adoptado en la reunién del dia 21.06.2016, solicito absolver
la informacién indicada en el Informe N° 597-2016-OPD/UNAM, en cuanto a los
perfiles de puesto, debiendo ser elaborados por cada dependencia y/o debidamente
visados por el titular de la Oficina donde existe la plaza vacante, ddndose el plazo
hasta el dia viernes 24 de junio de 2016, hasta las 11:00 am., por lo que se remite a
su despacho el Informe N° 597-2016-OPD/UNAM de fecha 09 de mayo de 2016,

emitido por la Oficina de Planificacién y Desarrollo, con todos los actuados, el cual
consta de 20 folios.

Asimismo, esta informacién debe precisar o identificarse el
origen de la plaza vacante.

Agradeciendo anticipadamente la atencién al presente, hago
propicia la ocasién para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion, y
estima personal.

Atentamente,

Mg. CPCC. EDILBERTO W, SAIRA QUISPE
Presidente del Comité

EWSQ/PCCCP278.
C.c/Archivo (2)



“ UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
Direccion General de Administracion
UNAM OFICINA DE LOGISTICA

UNATRIIOAS HACGONM 0F $OTDIBUA

“Decenio de [as Personas con ‘Dt’sca_pacid’ac{ en el Peri”

i UNIVEXSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

“Ao de la consolidacion del Mar de Grau” | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
RECIBIDO
HOJA DE COORDINACION N° 1387-2016-OLOG-DIGA/CO-UNAM 28 JUN 2016
orar, 20196 hopeg H19)
A : DR. JOSE LUIS MORALES ROCHA [ o) "1}
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos Mauueeenrehouae Folos: ..., 2 Q...
DE : ING. PATRICIA OJEDA ROMERO
Jefe de la Oficina de Logistica
ASUNTO . REMITO INFORMACION
REF. : MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM
FECHA : Moguegua, Junio 28 del 2016

% %k ok %k ok %k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok k3 3k ok ok sk ok ok ok sk ok ok 3k 3k ok ok ok 3k 3K ok ok ok ok sk ok R K R o ok ke K ok ok ok ok ok sk ok ok ok R R sk ok K ok ok 3k ok Rk ok ok k ok

Por intermedio del presente me dirijo a usted, para saludarlo cordialmente
y a la vez en atencion al documento de |a referencia, se remite el perfil de puesto de la Oficina de
Logistica para la plaza vacante de ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill para su verificacion; ello con
la finalidad de que lo remita al Comité de Convocatoria para Concurso Piblico, bajo D.L. N° 276

Es todo lo que tengo que informar a usted para conocimiento y tramite.

Atentamente,
: UEGUA
] J ‘2
";;;:'.:A'fﬁ;cﬁ;s‘aﬁsmﬁe; '
CIPJj1168323

JEFE OFI DE LOGISTICA
DPOR/J-OLOG
Jenp/sec
CC. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Archivo (02)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOD!'":GUA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NePROV. .2 8L NeFOLIOS

LTI | ——————————




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERAAMESTA DL 6RO GUE CRECE

. (Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA
Denominacion: Especialista Administrativo Il
Nombre del puesto: Asistente de procedimientos de seleccién
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia Jerarquica funcional: -

Puestos que supervisa: -

Responsable de la Ejecucion de las actividades vinculadas a los procedimientos de seleccion, dentro del marco de la ley de
contrataciones del Estado para asegurar una eficiente y eficaz gestién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO o : 2

Programar, organizar y ejecutar las actividades vinculadas a los procedimientos de seleccién, dentro del marco de la ley de
contrataciones y adquisiciones del Estado, en apoyo y atencion de los requerimientos de la universidad:

Coordinar y ejecutar las acciones concernientes a la Programacion de necesidades de la institucion, en Bienes y Servicios, tomando
como base los cuadros de necesidades y estableciendo el Plan de obtencion mensual;

Coordinar con las diferentes unidades operativas de la institucion para la evaluacion de los cuadros de Necesidades , en coordinacion
con la Oficina de Planificacion y Desarrollo;

Elaboracién y formulacién de proyectos de contratos, adendas, informes tecnicos, cartas notariales, aplicacién de penalidades y
resoluciones de otorgamiento de la Buena pro;

Elaboracion de expedientes ante el tribunal de contrataciones OSCE;

Resguardo y custodia de expedientes de contratacion.

Informar oportuna y periédicamente al Jefe inmediato superior, a los 6rganos competentes sobre la situacién y ejecucion del plan
anual de contrataciones y los procedimeintos de seleccién de la Universidad;

Participar en los procedimientos de seleccién y otras que le delegue la Alta Direccién o le sean asignados por legislacién sustantiva

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
OFICINAS ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD

Coordinaciones Externas
OSCE, PROVEEDORES

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a] Si D No

Contador Publico, Economista, Abogado,
Bachiller Licenciado en Gestién Publica y Desarrollo
Social o especialista afin que incluya estudios

. - relacionados con la especialidad ¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura orofasonal?

Maestria E si D No
Egresado Dnmmdo

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

LIL]

Secundaria D
e |Técnica Basica
| J(162af0s)

Técnica Superior
(3 64 afios)
Universw‘t‘arrn

Doctorado

Egresado Titulado

LICIEE]




* coNocmiEnTos AR g

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :
13

Conocimientos Y normas, directivas y/o mecanismos de Gestion Publica

Capacitacion especializada en contratacion publica institucional universitario y Capacitacion en el area,

Amplio conocimiento de I3 gestion publica v los Sistemas Administrativos

B.) Programas de especializacién requeridos ¥y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacicn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn ¥ los diplomados no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Ley de Contrataciones de| Estado (vigente) - Certificacién por el OSCE
Gestion Publica y/o Sistemas Administrativos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

B Nivel de dominio Nivel de dominio
r OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
p EXPERIENCIA B T e SRR
Experiencia general
Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios "

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe 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:

@02) afios T

C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sies o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

Eﬂ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector publico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia en e/ puesto y/o funciones equivalentes.

ﬁ E{OZ) afos j
]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Cerfificacion expedida por el OSCE, en calidad de funcionario o tecnico certificado

HABILIDADES O COMPETENCIAS Gihs A e ! ;
l&ﬁGANIZACION Y DIRECCION DE PERSONAL




MINEDU |SUNEDU DIGA ORH

Ministerio de Educacion Superintendencia Nacioral de | Universidad Nacienal de Direceidn Beneral de Micing de Fecursos Humanos,
Educacidn Superior B Administraciin :
Universitaria

“Afo de la Consolidacion del Mar de Grau™

MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

DE : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.

A : Of. De Planiﬂcgcién y Desarrollo - UNAM lﬁ@&OFICINA DE LOGISTICA
Of. De Asesoria Legal - UNAM UNAM DECIBIDO
Of. De Secretaria General - UNAM i
Of. De Actividades y Servicios Académicos — UNAM 272 JUN 201
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM | . 3965
Of. De Logistica — UNAM FOLIOS HORA | FlRMA
Of. De Economia y Finanzas — UNAM =s- [ [fiyy }7 - J
Of. De Coordinacion llo - UNAM

ASUNTO : Solicito Informacion sobre Perfiles de Puestos.

REFERENCIA : CARTA N° 001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM

FECHA : Moquegua, 22 de JUNIO del 2016.

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comite de Convocatoria para Concurso Publico, bajo D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberan ser llenados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacién que debera de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole
plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

Atentamente,

(Ta e :gl:m-am——»m;.
gt;ﬂ RSIDAL NawIBNAL BE Iwibﬁ‘dhk '

| APE *(}}ﬁ;l!lf{b\f?

PROVEIDO N~ l TEGHA.

PASE A, S o¢

b L L D P P PP TP T T TR L L LI T T T LLLL]

JLMR/ORH
CC./ Archivo




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdanica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Coordinaciones Internas =~

Coordinaciones Externas

L

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incomplete  Completa Egresado(a) D s D No

: D D Bachiller I

) Técnica Basica | ¢Requiere habilitacion |

% 162 9fos) D D DTituio/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior 7

(3 64 afios) D D Maestrla | D Sf D No

Universitario D |::| I:I Egresado I:l Titulado .
Doctorado . .
ngrzmdu D Titulado

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

Secundaria

2 ]
~Oly -



CONOCIMIENTOS.
RSPt MO N

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio
No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado

NGl aR daNBTE S - N
No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado "IDIOMAS -

7 OFIMATICAT:
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,
OpencCal, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

{Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiero algo adicional pare el puesto.

¢Se requiere nacionalidad peruana? |Si | ]No

Anote el sustento

'HABILIDADES O COMPETENCIAS -




-Qb-

qvioLard ,,ﬁ Wod | 13

S IH(NOYX3) = (oL ald
. S3NOIDND4EA NQIDVAIND:

. 0153nd 130 SINOIONNA

SINOINNA 1

g OX3aNY

0153Nd 130 SATVCIIN|Hd SO IINN SYT13A NOIDVIIELLNIAIEd OLVINYOA

: ._“w..I

:03sand [ap aiquion
:03sand |ap ugpeulwouaqg

:eawedio pepiun o ouedig

0153Nd 130 NOIDVIIFILNIA| |

AIFUO BNO OUB TAA VINTNVHHEH

AYNRASDS




=0t

ads sezueul4 A ejwouosy sezueul{ ua ejsl|eloads] S3-dS 1T
als O] 8pas | dvd JopesadQ dv-dS 0t
ads 0|l ®paS 1| o/elduIBU] S3-dS 60
vdS sezueuld A ejwouod] || 0121083 | S3-dS 30
vdsS eons)bo 1l OAljeljSIUIWPY Ejsiedads] S3-dS .0
YdsS BLIBJISISAIUN UQIDBHPaIDY A uoIoen|eAy uoIoelpaldy I uoioenjeAsOINy ua muw.__m_umamm_ S3-dS a0
Y1S SO2IWPPEDY SOIIAIRS A SBpepINRY 11| OAJEASIUILUPY ODIUDD | dv-dS S0
ads |elauag) elejaloag [ OAjENSIUILPY B)Sijelads] S3-dS ¥0
ads |eba elosasy 1| opeBoqy S3-dS €0
vdS ojjouesaq A uoioeaijiue|d || uoloeZIjBUOIORY UD B}Si|eloads] S3-dS 20
ads ojjoiresaq A uoioesyiuejd || Jopedijiue|d S3-dS 10
OALLVHINNNIY
T3AIN VNIDIHO NOIJIONOD NOIDVYOI4ISV1D N

94Z .N "1°d Orvd 02119Nd OSYNINOD H0d OLVHINOD ViVd SVZV1d 3d NOIDV13Y




UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

SECRETARIA GENERAL
UNAM “Deosnio de laa Peraonas con Discapacidsd en el Perd”
UNIVIRSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA lm&h hw
HOJA DE COORDINACION N° 136-2016-SEGM)RES-HEHM
A : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA 2 JUN 2016
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos i vib
| Foras, fl};,;;f_?__ﬂl_,-_; Reg.. F13 6
DE - Abog. GUILLERMO SANTIAGO KUONG CORNEJO Lt ‘ qc
Secretario General UL IYT PO S seetebiennaiiens
ASUNTO ; Remito informacién solicitada sobre Perfiles de Puesto
REFERENCIA : Memorando Muiltiple N°006-2016-ORH/DIGA/UNAM
FECHA : Moquegua, 24 de Junio del 2016
Por medio del presente, lo saludo cordialmente y a la vez remitir a su despacho el
formato referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE disponible en la Oficina de Secretaria
General, debidamente visada.
Afentamente,
OQUEGUA
ﬁbog Gl iy 5‘121-1:')1:.;;"50;11&1'0
: TARIG GENERAL
GSKGC/SG
Banysec - D NACIONAL DS VO GUA
Tt it UNIVERSIDAD NAC
s Ao OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
N® PROV. 1. A28 NG FOLIOS v
PASE 8% vevrnerevsasrassarsnsmssrarasansssasnassssasas sense

P AT vveererenserrasasssssssssasnarssssssrsanasssssssnasusvens

N T T TIT T T TR L Ll Ll

MOQUEGUA evnsersansssnssnensssangusionsrisnss



Servsr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIONDELPUESTO SR R
Organo o Unidad Orgdnica: Secretaria General - Unidad de Registro y Archivo

Denominacidn del puesto: Especialista Administrativo Il

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Unidad de Registro y Archivo

Dependencia funcional: -

Puestos a su cargo: No aplica

MISIGN DELPUESTO FEERR : P

Operador del sistema administrativo de la Unidad de Registro y Archivo de la Universidad Nacional de Moquegua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y sistematizar los fundamentos respectivos para la formulacién y emision de Resoluciones de Comision
Organizadora o Resoluciones Presidenciales.
2 |Emitir opinidn tecnica cuando sea requerido por el Secretario General.

Formular directivas, instructivos u otros documentos de gestion de la Secretaria General Yy sus unidades organicas.

3
Elaborar un registro electronico (Heja de Calculo) con la identificacién relevante de las Resoluciones de Comisidn
4
Organizadora y Resoluciones Presidenciales.
: Informar a la autoridad competente sobre expedientes, cuando estos no retinen la totalidad de requisitos para la

formulacién y emisién de resoluciones, precisando las carencias u observaciones.

& |Coordinar con el Secretario General la asignacién de la numeracion de las resoluciones a emitir.

Informar permanente al Secretario General sobre la emision de Resoluciones de Comision Organizadora y Resoluciones
Presidenciales.

g |Transcribir resoluciones de comision organizadora y presidenciales aprobado por la instancia competente

g |Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES i I = o

Coordinaciones Internas L y e Y SETR

Secretaria General

Coordinaciones Externas. L i (&
No aplica.
FORMACION ACADEMICA S0 e T SRR ST
: . s=olRg ; : g C.) éSerequiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?

Egresado(a) m si D No

Abogado, Lic. En Ciencias juridicas, Lic. En

Incompleta  Completa

| Universitario Egresado Titulodo

l:| |:| Bachiller Gestion Publica y Desarrollo Social y/o
- |méenica Basica N S afines. ¢Requiere 3 habllitacisn
 |as2afos) fafe/ Liceneiaty profesional?
K i -
é:‘nka_Superlor Maestra " D -
(3 6 4 afios)

Doctorado

Egresado Titulodo

] 5 O e [

e L]
L]




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B

CONOCIMIENTOS it Haiite - ' S

Informacién, Gestién Publica

Ley 30220 Ley Universitaria, Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso sobre Procedimientos Administrativos, Transparencia y Acceso a la Informacion o Gestién Publica

Diplomado en Administracion (opcional)

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

o Nivel de dominio Nivel de dominio
DFIM'ATICA‘: | Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de Calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X

(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-
(APt v, / i flar i Zind

EXPERIENCIA : 8 e i) - Al

Experiencia general

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

NACIONALIDAD : _ B

¢Se requiere nacionalidad peruana? lSi Ix |No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Planificacidn, Disciplina, Responsabilidad, Dinamismo. Trabajo en equipo




- U .
I IMINEDU |SUNEDU |UNAM DIGA
.EY PERU Ministerio de Educacian Superintendencia Nacional de | Universidad Nacional de Uireccidn Beneral de
e Fducacidn Superior Moquegua hdministracin
Universitaria
“Afio de la Consolidacién del Mar de Grau"
MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM
DE s Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM, oy
I'!- LINIVERSIDAD NACIONAL DF ’\l(ln_}[l EGUA
i SECRETARIA GENERAL ;
A : Of. De Planificacién y Desarrollo - UNAM i RECIBIDO i
Of. De Asesoria Legal - UNAM n ;
Of. De Secretaria General - UNAM i 22 JUN. 2016 s

Of. De Actividades y Servicios Académicos — UNAM |
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM
Of. De Logistica - UNAM ¢!

.................

Of. De Economia y Finanzas — UNAM
Of. De Coordinacién llo - UNAM

ASUNTO Solicito Informacion sobre Perfiles de Puestos.
REFERENCIA CARTA N°001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM
FECHA Moquegua, 22 de JUNIO del 2016.

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comité de Convocatoria para Concurso Publico, bajo D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberan ser lienados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacion que debera de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole

plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

Atentamente,

DE MOQUEGUA

JRIVERSIDAD NAG

lllll GANNEEN
DR. JOS g

UZ JRALES ROCHA
#+/de Racurs

[T3aS HUManos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
SECRETARIA GENERAL

PROVEIDO ; !}\ '__?

r

recun < [ 74 I, 201 }
pasen : ., Of@elowa =
PARA : .Ka ' ""“-‘f"r“(r.’,f‘i

JLMR/ORH
CC./ Archivo
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Organo o Unidad Organica:

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

A.) Nivel Educativo

Incomplete

~|secundaria D

.*|Técnica Basica
|16 2 afios)

Completa

o [
D Egresado D Titulado

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

‘Bachllter
DTimlo/ Licenciatura

Maestria

Titulado

.Doctorada

C.) iSe requiere
Colegiatura?

O-0O-

{Requiere habilitacidon

| profesional?

0-0O-



R R

ONOCIMIENTO!

folden 8

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacion no menos de S0 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivelde dominio" - Nivel de domi

Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado . :IDIOIVMAS--_B No aplica Bésico | Intermedic| Avanzado
Procesador de Textos
(Weord, Open Office, Write, Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o et Espacialista Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente o Coordinador Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional pora el puesto.

T

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? |Si |

Anote el sustento

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
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HOJA DE COORDINACION N° 015 - 2016/0ASA/VAC/CO/UNAM

A : Dr. JOSE Luis Morales Rocha
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

DE : Dr. Gregorio Arroyo Japura
Jefe de la Oficina de Actividades y Servicios Académicos

ASUNTO : Informacién sobre perfiles de Puesto

REFERENCIA: Memorando Multiple N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

FECHA : Moquegua, 24 Junio del 2016.

Tengo a bien dirigirme a usted y expresarle mi cordial saludo, al
mismo tiempo hacerle llegar la informacién solicitada con el documento de la
referencia, sobre la plaza vacante de Técnico Administrativo Ill, disponible en
esta Oficina.

Atentamente: i ! 4
( 2)
\ v D' - ....._....':;Oyo B
AN Jofa dala fcra de Aciiidades y Senoos, ACKIRTIOOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

e at wF AN TGUA
UNIVERSIDAD NAGIONAL 77 A7 7 oS
\CIP SURSOS HUMAN

OFICINA DE REC | X
th X4 ] FUUOS ................ 24 JUl 2015

N® PROV. werusessessssirissaess N Y
PASE B reerersnsnsassspsmasarsmacsansasstisiss "y o

................................. { |

PAFAS eeesssnsmnssssnnsssnsssnesnes g |

ed
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.........
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.............
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Servisr

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Vicepresidencia Académico

Denominacién del puesto: Oficina de Actividades y Servicios Academicos

Nombre del puesto: Tecnico Administrativo Ill

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Oficina de Actividades y ServiciOos Acadécmicos
Dependencia funcional: Jefe de la Oficina de Actividades y ServiciOos Acadécmicos

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividadades y servicios académicos de acuerdo a las normas establecidas, para la atencion a los docentes y estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion,
distribucion y archivo del movimiento documentario.

Redactar y digitar documentos relacionados con la Oficina

Recepcionar las listas de alumnos ingresantes para su revision y codificacion, apertura de récord académico y
distribucion de listas codificados a las Escuelas Profesionales.

Orientar a los estudiantes y/o padres de familia respecto a consultas de caracter académico administrativo,
trémites y otros autorizados por la Jefatura.

Apovyar en |a entrega, previa verificacidn, de constancia de egresados, certificados de estudios, carnet
universitario, expedicion de duplicados y otros..

Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos administrativos de su
competencia

L; Realizar, el procesamiento, revisién, actualizacion, registro, consolidacion y archivo de las actas de evaluacion
" |remitidas por las Esuelas profesionales.

Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de trabajo y
otras encomendadas por el Jefe de Oficina.

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

A su nivel, con todos los drganos de la Universidad.

Coordinaciones Externas

Con autorizacion de Jefatura.

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

Digresadu[a) D Si D No
DB“””E’ secretariado Ejecutivo Computarizado

¢Requiere habilitacion
itulo/ Licenciatura profesional?
O+~

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

Incompleta  Completa

Denundaria

Técnica Basica
11 62 afos)

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

DUniversiﬁrm

Egresado Titulodo

HN
L1 CI0]

2
@
2

* |Doctorado

Egresodo [:Imu lado

L]




A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto {No requieren documentacidn sustentoria) :

Titulo de educacidn superior no universitario relacionado con el drea.

n "

B.} Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y con docur
Naota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacida y los programas de especializacion no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.
e Nivetl de dominda’

Mo aplica | Basico | Intermedio| Avinrado

JFIMA DIOMAS
Procesador de Textos
{Word, Open Office, Write, X Ingiés
ete.)

Haojas de Calcuio {Excel,
Opendalc, etc,)

Programa de presentacicnes
(Power Paint, Preti, etc.)

(Otros) Chservaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|3 afios |
. \Experlencla especifica

B
- P.) Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

[
2 afios l

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto{parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1afio

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se regulere como experiencia; va sea en el sector pubiico o privado:
Practicante Auiliar ¢ Jefe de Area o Gerante &
Al i t ;
Elpm fesional Asistente l:l nalista DEspeclahsta Dsupew sor / canrémadurD Dpto D Directar

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera 0igo gdicional para el puesta.
|Trabajo a presion

#5e requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento




P Y ’ e S
: PERU | SUNEDU UNAM VIPAC
- Superintendencia Nacional | {|nivareidad Nacional de Moguegua | Viceprestlencia Académica

de Educacion Superior ; o . :

"Ajio de la Consolidacion del Mar Grau”

HOJA DE COORDINACION N2 031 - 2016/0EAU/VIPAC/UNAM

OF* $Fan 1490
A : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA . =

Jefa de la Oficina de Recursos Humanos -C"(,_,—_ P

DE : Dr. WALTER MERMA CRUZ
Jefe de la Oficina de Evaluacién y Acreditacidn Universitaria - UNAM

ASUNTO : Remito informacion solicitada sobre perfiles de puestos
REFERENCIA : MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

FECHA : Moquegua, 28 de junio 2016

Mediante el presente me dirijo a usted para saludarlo cordialmente, y
en atencién al documento de la referencia remito los formatos llenados de los perfiles de
puesto.

Es todo cuanto informo a usted, para su tramite correspondiente.

Atentamente,

Dr. WALTER MERMA CRUZ
Jefe de la Oficina de

Evaluacidn y Acreditacion
Universitaria UNAM

e UNIVERSIDAD NACIONAL DE MODL!ZGUA

:'a:‘!:zhi‘"’ OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
N PROV. ool L NOFOLIOS covveererrenee
PASE 8! «eeesesrssasaresssnsssrnssssasasiassssissssasasssnansasess
P AIA? veeenrsrsasensensassessssssssssnsarsnsssrarastsssanessnasssases

.............
............................................

Moquegua

www.unam.edu.pe Prolong. Calle Ancash S/N
Moquegua 53, Peru



servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

L)

IDENTIFICACION DEL PUESTO R R
Organo o Unidad Orgénica: Vicepresidencia Académico

Denominacién del puesto: Oficina de Evaluacion y Acreditacion Universitaria

Nombre del puesto: Especialista en Autoevaluacién y Acreditacién

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

e T - s e

CEE N TE e e T JeREE :
\A| ié [ | 6'm~_- (et sl o 3 oy e NE- . ’ v
MISIONDELPUESTO : AR . ;

e
i
ke
v
;-
a
"
o

s
i

e

Constituye una labor institucional para la comunidad universitaria conduciendola a la autoevaluacion, acreditacién y licenciamiento
universitario, con el fin de implementar las condiciones basicas de la calidad en la Universidad Nacional de Moquegua.

FUNCIONES DELPUESTO i P : :

Planificar la elaboracién de procesos segiin los estandares determinados en el Modelo de Acreditacion para Programas

1
de Estudios de Educacién Superior Universitario.

. Ejecutar los procesos académicos y administrativos para la consecucidon del logro de los estidndares referidos,
estableciendo metas periddicas.

2 Realizar reuniones con los grupos especificos determinados en los estandaes, para recoger informacién a validar.

. Sistematizar la informacién de avance, conforme se desarrolle el proceso.

S Realizar resiimnes ejecutivos por cada etapa de avance as{ como proponer estrategias para alcanzar los resultados.

COORDINACIONES PRINCIPALES o e

Coordinaciones Internas R - B : e

Coordinar con las Oficinas de la Universidad a su nivel

Coordinaciones Externas } : 0 i 2

i

Coordinaciones con Entidades publicas y privadas, previa autorizacion de su superior inmediato.

FORMACION ACADEMICA 55 SR e EETE e

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(aj | X I Si D No

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

- Lic. En Educacion, Lic. en Sociologia, Lic. En
Secundaria Bachiller Gestién Publica y Desarrollo Social o
ry rreras afines i 5
 Trecnica asica r— ca s afin iRequiere  habilitacion
gf (162 afios) itulo/ Licenciatura profesional?

Maestria m si D No
ngresadu D Titulado

. Técnica Superior
(3 64 afos)

Universitario

NN
O]

Doctorado

Egresado Titulado




AT s T

- e e
i e

" A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

En Autoevaluacién y Acreditacion universitario

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

- Calidad Universitaria - Gestidn Universitaria

- Acreditacion Universitaria

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

- Nivel de dominio

B Nivel de dominio

No aplica Basico | Intermedio| Avanzado

OFIMATICA [ Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS
Procesador de Textos (Word,
! X Inglés
Open Office, Write, etc.)
Hojas de Calculo (Excel, %
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones i

(Power Point, Prezi, etc.)

& ) (Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Un (01) afio

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

e‘,_c,\ONA R &01) afio

S/ JEN\

m\[{lo@ arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
!

N RSITAR

7

¢ y— i
’ Practncvan € AquI oro Analista Especialista Supervisor / Coordinador
vn profesional Asistente

lefe de Area o Gerente o
Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INSEBRADRBEC i e e D : % & .
¢Se requiere nacionalidad peruana? X ISi | lNo

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, proactivo, puntualidad, trabajo bajo presidn.




UNAM

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ECONOMIA Y FINANZAS

HOJA DE COORDINACION N2 0457-2016-OEF-DIGA/CO-UNAM

A 5 DR. JOSE LUIS MORALES ROCHA.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOCS.

DE 3 CPC ROBERTH W. ALARCON MONTALVO. | 21k
OFICINA DE ECONCMIA Y FINANZAS. | Horaz, oo d A A0, N R8G caansensonses
‘.:.-ma J‘f veana FOliOSE —CU-
ASUNTO 0 INFORMACION SOBRE PERFILES DE PUESTOS. AL ‘r‘-—‘i
REFERENCIA : MEMORANDO MULTIPLE N°006-2016-0ORH/DIGA/UNAM.
FECHA H MOQUEGUA, 04 DE JULIO DEL 2016.

Mediante el presente me dirijo a Ud. Para saludarlo muy
cordialmente y a la vez hacerle llegar los perfiles de Puestos solicitados, Pero le
aclaro que su Memorando indica Plaza Vacante, Pero le aclaro que la Oficina de
Economia y Finanzas sclo tiene Vacante la Plaza de Tesorero II.

Es todo cuanto tengo que informar a Ud. para su conocimiento y
fines que estime por conveniente.

Atentamente,

———
GricIn 0 EConup LN TALTD

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

N° PROV. k293 NeFOLIOS..OG
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" serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

P HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Economia y Finanzas
Denominacion del puesto: Tesorero |l

Nombre del puesto: Tesorero Il

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: No Aplica
MISIGNDELPUESTO & Jsis

Planificar, programar, organizar y controlar la administracién de los recursos financieros de acuerdo con las normas y procedimientos
de los sistemas administrativos.

FUNCIONES DEL PUESTO : Gl

1 |Revisar la documentacion en general para su pago y disponer depésitos en las correspondientes cuentas corrientes de bancos.

Asegurary controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la informacion correspondiente mediante el
SIAF,

3 |Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacién contable y de pagaduria.

4 |Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y contratos de la entidad.

5 |Verificar la emision y realizar el control de los cheques de acuerdo a las transacciones de gasto que realiza |a entidad.

6 |Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.

7 |Coordinar y controlar la ejecucién de pagos autorizados.

8 |Controlar el registro de finanzas, garantias, pdliza de seguros, fondos y valores dejados en custodia.

9 | Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

10 |Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

11 (Estudiar y emitir opinién o elaborar informes de movimientos de fondos (ingresos y egresos).

12 |Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su Jefe inmediato superior.

13 (Preparar y Conciliar la informacion Cuentas de Enlace con La DGETP,

COORDINACIONES PRINCIPALES ! > L _ 5

m Coordinaciones Internas W ] [

Jefe Unidad de Tesoreria, Jefe Unidad de Contabilidad, Jefe de la Oficina de Economia y Finanzas

Coordinaciones Externas | ; : 2 T
Conectamef Moguegua y MEF

FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) m si D No

Bachiller Contador Publico Colegiado, Economista,
Lic. En Administracion o carreras afines

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

Incompleta  Completa

B O O
= O [
L1 [
mfio

{Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Egresado D Titulado

| Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Doctorado

Egresodo Titulado

O EECR




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Sistema de Administrativo de Tesoreria, Presupuesto Publico, Modernizacién de la Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomados en Sistemas Administrativos

Diplomado, Taller, Curso en Siaf-SP. y en el Sistema Administrativo de Tesoreria

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de Calculo (Excel, .
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones «
(Power Point, Prezi, etc.)
f-\ (Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios *l

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el secter publico:

Dos (02) afios

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD . i

¢Se requiere nacionalidad peruana? X ISi ’ |No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificar, control, analisis, organizacion de Informacion. Trabajo bajo presién




HERPAMERTA DEL FTRV GUE CREGE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:

B

Oficina de Economia y Finanzas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del puesto:

Especialista en Finanzas ||

Nombre del puesto:

Especialista en Finanzas ||

Dependencia Jerarquica Lineal:

Jefe de la Unidad de Tesoreria

Dependencia funcional: No Aplica
Puestos a su cargo: 22

e T (B . GERG o LR # o3 i
MISION DEL PUESTO i S i R A

Planificar, programar, organizar y Fasilitar la administracién de los recursos financieros de acuerdo con las normas y procedimientos de
los sistemas administrativos.

i)

FUNCI

&

iy 3 o & G o
4 i o o g e i
L 5 R i) i

ONESDELPUESTO

1 |Efectuar las respectivas conciliaciones bancarias por cada mes y por cada una de las cuentas bancarias.

2 |Programar la ejecucion de actividades financieras.

3 | Formular normatividad para su aplicacién en programas financieros.

4 |Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.

5 [Programar el calendario de compromisos y pagos.

(=3}

Manejar los fondos de caja chica y elaborar las rendiciones del mismo.

Intervenir en la programacién del presupuesto y su calendario de utilizacion.

||Efectuar verificaciones con los reportes SIAF-SP de los cheque pagados con los extractos bancarios.

Elaborar informacién estadistica de la informacién financiera de la entidad.

10 |Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

11 |Participar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.

Mantener actualizado y estar a cargo del archivo de comprobantes de pago, después de las verificaciones correspondientes en

12 ; o
forma correlativa de las fuentes de financiamiento.

13 (Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su Jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES A el
Coordinaciones Internas S ; AT

Jefe Unidad de Tesoreria, Tesorero, Jefe Unidad de Contabilidad, Jefe de la Oficina de Economia y Finanzas

Coordinaciones Externas o o
No aplica.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

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

Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) E Si D No
L [ Bachiller Contador Publico Colegiado, Economista,
— Lic. En Administracidn y carreras afines
~ [Técnica Basica éRequiere  habilitacion
X i _|Titulo/ Licenciatura profesional?

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

D Maestria
D Egresado D Titulodo
Doctorado
ngresado D Titulado

&0~

Universitario

HiNINn
O]




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Sistema de Administrativo de Tesoreria, Presupuesto Publico, Modernizacién de la Gestién Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomados en Sistemas Administrativos

Diplomado, Taller, Curso en Siaf-SP. Y en Sistemas Administrativos de Tesoreria

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Ao Nivel de dominio ___ Nivel de dominio

| OFIMATICA [ Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos (Word, % Inglés X

Open Office, Write, etc.) &

Hojas de Calculo (Excel, i

OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X

(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA ki -“ 2 :

Experiencia general

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

Tres (03) afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Dos (02) afios

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Augxiliar o " o A ) Jefe de Area o Gerente o
X 2 . Analista Especialista Supervisor / Coordinador ,
profesional Asistente Dpto Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD

i

¢Se requiere nacionalidad peruana? X |Si l |No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS s 23

Planificar, control, analisis, organizacién de Informacion y Trabajo en Equipo.
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‘@ PERU [MINEDU  [SUNEDU |UNAM DIGA

Ministeria de Educacidn Superintendencia Nacional de | Universidad Nacional de Direceidn General de
Educacidn Superior Moquegua Admmistracin
Universitaria

"Ano de la Consolidacion del Mar de Grau™

MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

DE : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.

A : Of. De Planificacion y Desarrolio - UNAM
Of. De Asesoria Legal - UNAM BREC ;
Of. De Secretaria General - UNAM i {
Of. De Actividades y Servicios Academicos — UNAM i 1IN 20
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM | T R1 !
Of. De Logistica - UNAM 1 _ 3 1 |
Of. De Economia y Finanzas - UNAM | HORA IZ0... Al )
Of. De Coordinacién llo - UNAM frivva & Folicer o2

ASUNTO ] Solicito Informacion sobre Perfiles de Puestos.
REFERENCIA : CARTA N°001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM

FECHA : Moquegua, 22 de JUNIO del 2016.

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comite de Convocatoria para Concurso Publico, bajo-D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberan ser llenados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacién que debera de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole
plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

Atentamente,

edyfoansnsssesunansine os

» c BArL

JYSIMORALES ROCH/
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JLMR/ORH ' — SO it .. il
CC./ Archivo
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. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

A.) Nivel Educativo

Incompleta  Completa

Secundaria

. | JTécnica Bsica
o |(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

Hin
NN

CIEICIEEDET

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresadola}

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria
Egresado

Titulado

Doctorado

Egresado D Titulodo

e,

C.) éSerequiere
Colegiatura?

OO

iRequiere habilitacién
profesional?

b




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

0 Nivelde dominio” ' Hivel de domi
;bFIMAﬂC;\ Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado .7 IDIOMAS: - -] Noaplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
[Word, Open Office, Write, Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

Experiencia geheral

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

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

¢Se requiere nacionalidad peruana? Isi |

Anote el sustento

HABILIDADESOCOMPETENCIAS = @ R e
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“Ano de la consolidacion del Mar de Grau™

HOJA DE COORDINACION N ©070-2016/COORD-SEDE ILO-UNAM

A : Dr. José Luis Morales Rocha

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la_UNAM

UNIVEASIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA E
; . FICING DE RECURSOS HUMANOS
DE : Mgr. Anibal Fernando Flores Garcia Q RHEC!B ino

Coordinador de la UNAM Sede Ilo

0 1.JUL 2016
ASUNTO : Remito Perfiles de Puestos - CC(ZE';'.NQR%L{?::‘}.?C-
 .=Q3-
REFERENCIA ; Memorando Multiple N'  00G-2016-ORH/DIGA/INATR:sesedfiosesFO08 oo Bl
FECHA : [lo, 27 de Junio del 2016

P B B B B BB B e s P i B e i e e e e s i B e B BB PP s e i s B e B s i e P e B s P e e P e P e P e P e e e P e P P e s A e e Bl

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente y
al mismo tiempo, en atencion al documento de la referencia, remito a su despacho
los perfiles de puesto de las plazas vacantes correspondientes a OPERADOR PAD [ vy
ENFERMERA/Q II, en los formatos correspondes remitidos por su despacho.

Sin otro particular, me despido de usted.

Atentamente,

ADJUNTO: il )
Formatos del Perfil del Puesto (04 folios) ' 1§ !
Formato de Identificacion de las funciones principales del puesto (02 folios) 30 a0

Lo
AFFG/Coord.
dehb/ sec

Www .. unam. edu. pe Urb. Ciudad Jardin s/n-Distrito Pacocha

Ilo, Pert FJ
CEL.: #335104 - 953967092



Servsr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

<

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Oficina de Bienetar Universitario
Denominacién del puesto: Enfermera
Nombre del puesto: Enfermera

Dependencia Jerdrquica Lineal: Vicepresidencia Académica

Dependencia funcional: Vicepresidencia Académica

Puestos a su cargo:

MISIONDELPUESTO e

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién integral de salud a miembros de la comunidad universitaria.

Participar y coordinar campafias de promocién y prevencion asi como recuperacidn y rehabilitacién.

Complementar actividades de enfermeria con los panes de accion médica y de orientacién a fin de lograr atencién
integral.

Elaborar informes de salud para su tratamiento respectivo.

Coordinar con la Asistenta Social respecto a las necesidades de transferir pacientes graves hacia Centros de Salud
Publicas.
Atender casos de emergencia médica en cualquier situacion.

Participar en la formulacién del plan de trabajo en el drea de salud.

Elaborar cuadros estadisticos de diversa indole y otros que le asigne el jefe de la Unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Bienestar Universitario, Coordinacion sede llo.

Coordinaciones Externas

Centros de Salud Piblicos y ESSALUD.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E si D No

Bachiller

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

Incompleta  Completa

Secundaria Lic. En Enfermeria

éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura SR,

Maestria E Si D No
Egresado D Titulado

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

Universitario

El|E1EIE

NN
O]

Doctorado

LIEL]

Egresado Titulodo




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Experiencia en Tépico de Enfermeria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Primeros Auxilios o Diplomado.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico [ Intermedio| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de Calculo (Excel, x
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones %

(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA g ) i

Experiencia general

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

Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el secter publico:

Un (01) afio

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
& Practicante Auxiliar o Nl Einedalista Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente P Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[]

Gerente o
Director

]Experiencia como Litigante.

NACIONALIDAD e

¢Se requiere nacionalidad peruana? ISi | [No

Anote el sustento No tener impedimento para contratar con el Estado.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo bajo presion




MR ARIE 4 s, FRAL G CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Coordinacion Sede llo

Denominacién del puesto:

Operador Pad Il

Nombre del puesto:

Operador Pad Il

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Presidencia Comision Organizadora

Dependencia funcional:

Presidencia Comisién Organizadora

Puestos a su cargo: No tiene
MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
. Realizar el mantenimiento y/o reparacién de los equipos informaticos de manera periédica para asegurar su
operatividad.
: Realizar el mantenimiento y/o instalacién de los programas aplicativos en las estaciones de trabajo del centro de
cdmputo.
5 Administrar racionalmente el acceso a internet y responsabilizarse de su operatividad.
Realizar la instalacién, mantenimiento o reparacién de los periféricos, medios accionarios y otros.
4
5 Preparar manuales operativos para la orientacién en el uso de los programas aplicativos.
Efectuar informes periddicos sobre el estado de los equipos usuarios atendidos, cursos realizados de los centros de
6
computo.
. Los de mas que le sean asignados por el Jefe de la Unidad.
8
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Coordinacién Sede llo, Escuelas P

rofesionales Sede llo.

Coordinaciones Externas

Jefe de OTIN

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo

Incompleta  Completa

- .
Esuundam
I

Técnica Bdsica
- |(1 62 afos)

. [Técnica Superior
s
____J(304afos)

Universitar‘ra
s

N
L0

I o o

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

el Tecnico en Computacion e Informatica

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Doctorado

Egresado Titulado

Egresado D Titulodo

C.) iSe requiere
Colegiatura?

B - -

éRequiere habilitacién
profesional?

-0~




CCONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) ;

Reparacion de Computadoras, Redes, Programacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos y/o programas en la especialidad

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

- Nivel de dominio

Nivel de dominio
a E!MATICA | Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedic| Avanzado
Procesador de Textos
(Word, Open Office, Write, X Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,

N O | —
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones <
(Power Point, Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Un (01) afio.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Un (01) afo.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (01) afio.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Practicante Auxiliar o i . Supervisor / Jefe de Area o
X ] ; Analista Especialista ;
profesional Asistente Coordinador Dpto

[]

Gerente o
Director

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? X ]Si T INo

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo bajo presion




PERU |MINEDU  |SUNEDU | DIGA

Ministerio de Educacion Superintendencia Nacional de | Uiniversidad Nacional de Diveccitn Benerslde | Diiging de Recursos Humanos
Educacitin Superior Bdministraczin s

Universitaria

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau’"

MEMORANDO MULTIPLE N° 006-2016-ORH/DIGA/UNAM

DE : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.

A : Of. De Planificacion y Desarrolio — UNAM
Of. De Asesoria Legal - UNAM
Of. De Secretaria General - UNAM
Of. De Actividades y Servicios Académicos — UNAM
Of. De Evaluacion y Acreditacion Universitaria - UNAM
Of. De Logistica — UNAM
Of. De Economia y Finanzas - UNAM
Of. De Coordinacion llo - UNAM

ASUNTO : Solicito Informacién sobre Perfiles de Puestos.
REFERENCIA : CARTA N° 001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM ¢
FECHA - Moquegua, 22 de JUNIO del 2016.

D2

/{f- il

?

GNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA |
SECRETARIA GENERAL
RECIBIDO

2 2 JUN. 2016

Se le comunica que de acuerdo al Documento nombrado en referencia, emitido por
el Presidente del Comité de Convocatoria para Concurso Publico, bajo D.L. N° 276, se remite 02 formatos
que deberan ser llenados correctamente, referente al PERFIL DE PUESTO, de la PLAZA VACANTE
disponible en su Oficina, informacion que debera de ser remitida debidamente visada, a esta Oficina dandole

plazo hasta el DIA VIERNES 24 DE JUNIO del presente afio, HASTA LAS 10:00 am,

Atentamente,

L DE MOQUEGUA
ES ROCHA
“n Rasuracs Humanos
WOQUEGUA 7,0
RECIBIDO
$3 OFICINA DE LOGISTICA
ﬁjﬁ_&% RECIBIDO 22 JUN 2016
{4 N° REG. HORA
22 JUN 2016 B T
REG N°
FOLIOS HORA | FIRMA
—<_ s 1]
JLMR/ORH

CC./ Archivo




UN‘A‘M Comité de Convocatoria para Concurso Publico

Bt el el Resolucian de Comisidn Or;gr:nimn‘am N° 0055-2016-UNAM
Moquegua, 21 de Junio del 2016.

CARTA N° 001-2016-PCCCP.D.LEG.276/DIGA-UNAM

SENOR: = : . 41

22 JUN 2016
DR. JOSE LUIS MORALES ROCHA 08 N
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos e O s 2L
Ciudad.- AL TPy /3 PR N 47 O
ASUNTO . ABSOLVER INFORMACION DE LOS PERFILES DE PUESTO

Es grato dirigirme a Ud. para saludarlo muy cordialmente y
en atencion al acuerdo adoptado en la reunién del dia 21.06.2016, solicito absolver
la informacién indicada en el Informe N° 597-2016-OPD/UNAM, en cuanto a los
perfiles de puesto, debiendo ser elaborados por cada dependencia y/o debidamente
visados por el titular de la Oficina donde existe la plaza vacante, dandose el plazo
hasta el dia viernes 24 de junio de 2016, hasta las 11:00 am., por lo que se remite a
su despacho el Informe N° 597-2016-OPD/UNAM de fecha 09 de mayo de 2016,
emitido por la Oficina de Planificacion y Desarrollo, con todos los actuados, el cual
consta de 20 folios.

Asimismo, esta informacion debe precisar o identificarse el
origen de la plaza vacante.

Agradeciendo anticipadamente la atencién al presente, hago
propicia la ocasién para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracion, y
estima personal.

Atentamente, "

Mg. CPCC. EDILBERTO W. SAIRA QUISPE
Presidente del Comite

EWSQIPCCCP2T8
C.c/Archiva (2)

2.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica:

Denominacion del puesto:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Coordinaciones Interas. = &% i h e T i R TR T I T AT

o i e XY TR T R

S e S I R N B

kT : ' S . : ; C.) éSe requiere
A.) Nivel Educativo B.) Gra#o[s)/&tuamon académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa gresado(a) : 'D st D No

. |secundaria i /| Bachiller

iRequiere habilitacidn
profesional?

Maestria D s D No

-, [Técnica Basica
|2 6 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

-] Técnica Superior
](3 6 4 aFies)
Universitario

Egresado Titulodo

LI
IO
CICEAE]

Doctorado

Egresado D Titulado

L]




e

(CONOCIMIENTOS

FAREAN S

EEk

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel'de dominio Nivel de dominio
No aplica | Bésico | Intermedic| Avanzado = " IDIOMAS " .| Noaplica Bisico |Intermedio| Avanzado

{OFIMATIC
Procesador de Textos

(Word, Open Office, Write, Inglés
etc.)

Hojas de Calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

¢{Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

HABILIDADES O ComPETENGiAs
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' J\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
UNAM OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

g = ; i P o < e
e"Liic de fa Genselidacion dof - '1‘.{,”;- de __C,r"r.’ru

INFORME N°597-2016-OPD/UNAM

A : CPC. EPIFANIO LOAYZA BRAVO
Director General de Administracion - UNAM

DE © ING. FREDDY FERNANDO RAMOS ZAVALA' B 55 f s NATRACK
Jefe (e) de la Oficina de Planificacion y Desarrollo UNAM B ol

ASUNTO . SOBRE CERTIFICACION PRESUPUESTALg _ 10 MAYD 201 :
; J_")]Q)O ______ N REG, ’q04808
REFERENCIA :  INFORME N°225-2016-ORH/DIGA/UNAM =
DIRECTIVA N°001-2016-SERVIRIGDSRH .~ """*...... == N FOLIO Qﬂi
FECHA 1 Moquegua, 09 de Mayo de 2016.

Es grato dirigirme a usted con la finalidad de informar sobre a certificacion presupuestal
solicitada mediante el documento de la referencia, segun detalle:

1. Que, el 25.03.2016 se publica en el Diario Oficial El Peruano la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH
“Normas para la Gestion del proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles
de Puestos - MPP",

2. La Directiva dispone que las entidades publicas deben elaborar perfiles de puestos conforme a lo
establecido en el Capitulo Il y el Anexo N°1 “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil" cuando no cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion para el
nuevo régimen y necesitan contratar servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N°276, 728 y 1057.

3. El Articulo 20° de la Directiva indica que los organos y unidades organicas tienen la
responsabilidad de “Elaborar los perfiles de puestos conforme a lo establecido en la metodologia
contenida en el Anexo N°1...",

4, Por lo mencionado el Informe de la referencia debera contener los perfiles de puestos elaborados
por cada dependencia y/o debidamente visados por el titular de la Oficina donde existe plaza
vacante.

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y demas acciones que estime

conveniente.
Atentamente,
B4ST, UNVERSIDAD NACIONAL DF ae
L hmm DIREG CION GENERAL (1 L
Pa sed(_OmesO 3 (’E’m N ﬂ04808
s / Par8: sosvenmsefle "}
Co' Archiv \/ ------- -.ﬂéfﬁ.ﬁégu .................. f
...................... =
Fo d_‘d‘[‘n'mm?m ........... @;:\
‘{; Phpss—C
e T
:U.[wii:; E: o

et v



oL MINEDU |SUNEDU |UNAM .~ |DIGA

Ministerin de Fducacidn Superintendencia Nacional de | Universidad Nacional de Uireccitn Beneralde

Educaridn Superior Moquegua Administracidn
Universitaria ; e

‘Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PARA CPC. EPIFANIO LOAYZA BRAVO
Director General de Administracion de la UNAM.
DE Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA H !
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM.
ASUNTO REMITO INFORMACION SOLICITADA <52t
REFERENCIA : PROVEIDO DE DIGA N° 2900-2016
INFORME N° 185-2016-ORH/DIGA/UNAM
FECHA Moquegua, 12 de Abril del 2016.

INFORME N° 225-2016-ORH/DIGA/UNAM

Bajo el D.

JLMR/ORH-DIGA

C.c./Archivo

Mediante el presente me dirjo a usted para saludarlo cordialmente y en
atencion al proveido de referencia, se adjunta a la presente la Relacion de las 11 Plazas para Contrato

Leg. N° 276 - 2016, con la observacion subsanada.

Es todo cuanto informo a Ud. para su conocimiento y tramite correspondiente.

Atentamente:

www.unam.edu.pe | Prolong. Calle Ancash S/N
Moquegua 53, Perl
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’PERU MINEDU |SUNEDU |UNAM DIGA ORH ' }0

Ministeria de Educacidn Superintendencia Nacional de | Universidad Nacional de Dicescibn Bogaeal ds Diicica de Pecursas Humanos
Educacitn Superior Moquegua Adniistration 5 e
Universitaria

‘Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

INFORME N° 185-2016-ORH/DIGA/UNAM

e i

PARA : CPC. EPIFANIO LOAYZA BRAVO Kﬁ:ﬁf}. S LD NACONAL DF

Director General de Administracion de la UNAM. HExp Ne ﬂﬂz . _,‘,
DE : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA )

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos dg la-LWNAM.
ASUNTO : REMITO INFORMACION SOLICITADA Focall.
REFERENCIA 3 MEMORANDO N° 072-2016-DIGA/CO/UNAM
FECHA : Moguegua, 29 de Marzo del 2016. {

Mediante el presente me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y en
atencion al documento de referencia, se adjunta a la presente la Relacién de Plazas para Contrato Bajo el
D. Leg. N° 276 - 2016, siendo 11 plazas.

Es todo cuanto informo a Ud. para su conocimiento y tramite correspondiente.

Atentamente;

2w JSTS  eeen 002300}
>
E MOQUEGUA

---------------------

ALES ROCHA

Rgrurses Humanos

“
| UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA |
OFICINA UE KECURSOS HUMANOS

| RECIRIDO
04 ABR 2016
Jl% s IS

...............................................

JLMR/ORH-DIGA MUY U ssessssiasssnsassiosssanfsiorsaseal
C.c./ Archivo )

www.unam.edu.pe | Prolong. Calle Ancash 5/N
Moquegua 53, Peri
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. Sz@8L DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
- Q_Nwéy “Asiode La Consolidacién del Mar de Grau”

A

MEMORANDO N° 072-2016-DIGA /CO/UNAM

A : Dr. JOSE LUIS MORALES ROCHA

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Asunto ! El gue se Indica.
Fecha : Moquegua, 17 de Marzo de 2016.

Mediante el presente solicito, se informe sobre las
plazas que deben ser materia de convocatoria, precisando la modalidad, el
grupo ocupacional, nivel remunerativo, cargo, perfil y funciones que
corresponda, en el marco del CAP Institucional, en calidad de URGENTE.

Atentamente,

"L’::';«..-C ,H_':.:?_f N° Reg,

" anka

ELB/DIGA
Cc.: Archiv
Lyny/AA

Unidos por la Institucionalizacion de la UNAM
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