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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA S
COMISION ORGANIZADORA
SECRETARIA GENERAL

“Afo de la Union Nacional Frente a la Crisis Externa”

RESOLUCION C.0. N° 175-2009-UNAM
Samegua, 15 de Julio del 2009

-1-
VISTO
El Informe N° 246-2009-OP/UNAM de fecha 13 de Jjulio del 2009,
presentado por la Oficina de Personal de la Universidad Nacional de Moguegua sobre invitacion a cursos de
capacitacién en Gestién Puablica y el acuerdo en Sesidn Ordinaria de Comision Organizadora de la
Universidad Nacional de Mogquegua de fecha 14 de Julio del 2009, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constituciéon Politica del Pert en su Articulo 18° establece que
“Cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdmice. Las universidades se rigen por sus propios Estatutos en el marco de la Constitucion y las Leyes”;

Que, mediante Ley N2 28520 se crea la Universidad Nacional de
Moguegua como persona juridica de derecho publico interno; mediante Resolucidn N2 336-2007- CONAFU,
de fecha 12 de diciembre del 2007, se resuelve otorgar la autorizacion de funcionamiento provisional y
mediante Resolucion N2 277-2008-CONAFU del 21 de Julio del 2008 se designa al Dr. Javier Pedro Flores
Arocutipa como nuevo Presidente de la Comision Organizadora;

Que, mediante Informe N°® 246-2009-0OP/UNAM de fecha 13 de Julio del
2009, la Oficina de Personal de la Universidad Nacional de Moquegua eleva propuesta de servidores que
podrian asistir a los diversos cursos que viene ofreciendo el Instituto de Gerencia Intercontinental - IGC en
Gestion Plblica;

Que, visto en Sesidén Ordinaria de Comisién Organizadora del 14 de Julio
del 2009; el Informe N° 246-2009-OP/UNAM de fecha 13 de Julio del 2009, fa Oficina de Personal; la
Comisién Organizadora acuerda por unanimidad aprobar la relacidn de Servidores que asistiran a los Cursos
de Capacitacion que ofrece el Instituto de Gerencia intercontinental —1GC en la ciudad de Tacna;

Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las
atribuciones que le concede la Ley Universitaria N* 23733:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la relacion de Servidores de la
Universidad Nacional de Moguegua que asistiran a los Cursos de Capacitacion que ofrece el Instituto de
Gerencia Intercantinental — K5C en la ciudad de Tacna del 17 de Julio del 2009 al 08 de Agosto del 2009 de
acuerdo al siguiente detalle y cronograma de capacitacion:

1.- ADMINISTRACION DEL REGIMEN DEL FEDATARIO DIA 17/07/2009

s  Abog. Ignacio Juan Cueva Quispe Secretario General
e Abog. losé Ricardo Ordofiez Huanca Asesor Legal
¢ (CPC. Linda Araceli Esquivel Melgarejo (e). Recursos Humanos

2.- PROCESQOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS Y DELITOS DIA 18/07/2009

o Abog. Ignacio Juan Cueva Quispe Secretario General
e Abog. José Ricardo Ordofiez Huanca Asesor Legal
s CPC.Linda Araceli Esquivel Melgareje { e). Recursos Humanos
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3.- ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y GESTION DE ARCHIVOS SABADO 25/07/2009

¢  Sra. Josefa Quispe Tintaya Tramite Documentario
¢  Sra. Gavy Martinez Achamizo Sec. Vicepresidencia Administrativa
e Sra. Jessica Huarcaya Alvarez Sec. Vicepresidencia Académica
¢ Srta. Ediza Gdmez Chogue Sec. Presidencia
A_~ + Sra. Jackeline Corrales Molina Sec. Direccidn General Adm. y Finanzas

4,- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF 2009 DJAS 07 Y 08 DE AGOSTO DEL

2006%.
+ CPC. Amanda Villagrada Barrios Contabilidad
e CPC.Juan Salazar Ramirez Tesorero
+ CPC. Rosario Gutiérrez Pérez Unidad de Logistica y Servicios Generales
+ CPC. Linda Araceli Esquivel Melgarejo {e) Recursos Humanos
e Eco.Zenaida Felina Solis Suarez Planificacién y Presupuesto
]
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Vicepresidencia Administrativa,
1 asi como a la Direccidén General de Administracién y Finanzas — DIGAF, Recursos Humanos, disponer las
- \ medidas necesarias para su cumplimiento.
ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR a la Oficina de Informdtica de Ia
J Universidad MNacional de Mogquegua, la Publicacidn de la presente Resolucién en el Portal Web de la
- Institucion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEG
“Afo de la Unidn Nacional Frente a la Crisis £

INFORME N° 244-2009-OP/UNA

A. : ECO. ANA MARIA JAICO CASTANEDA
(E) DIGAF
DE : CPC. Esquivel Melgarejo L. Araceli

{ e ) Oficina de Personal

ASUNTO : REGISTRO N°919-2531
REFERENCIA : IGC INVITACION A CURSOS DE CAPACITACION EN GESTION PUBLICA
FECHA : Samegua 10 DE JULIO del 2009,

ALCANZO PROPUESTA DE PERSONAS QUE PODRIAN ASISTIR AL LOS DIVERSOS CURSOS QUE VIENE DANDO ESTA
INSTITUCION, A CONTINUACION PERSONAL QUE DEBERIA ASISTIR A LOS SIGUIENTES CURSOS:

1.- ADMINISTRACION DEL REGIMEN DEL FEDATARIO DIA 17/07/2009

* ABOG. IGNACIC CUEVA QUISPE SECRETARIA GENERAL DE LA UNAM
* ABOG. RICARDC GRDONEZ HUANCA ASESOR LEGAL DE LA UNAM
» CPC ESQUIVEL MELGAREJQ LINDA A. (E). RECURSOS HUMANOS

2.- PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS Y DELITOS DIA 18/07/2009

s ABOG. IGNACIO CUEVA QUISPE SECRETARIA GENERAL DE LA UNAM
s CPC. ESQUIVEL MELGAREJO LINDA A. (E) OFIC. RECURSOS HUMANDS
e ABOG. RICARDO ORDONEZ HUANCA ASESOR LEGAL DE LA UNAM

3.- ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y GESTION DE ARCHIVOS SABADQ 25/ 07/2009

® SRA. JOSEFA QUISPE TINTAYA OFIC. TRAMITE DOCUMENTARIO DF LA UNAM
® SRA. GAVY MARTINEZ ACHAMIZO SECRET. VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

s SRA. JESSICA HUARCAYA ALVAREZ SECRET. VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

® SRTA. EDIZA GOMEZ CHOGUE SECRET. PRESIDENCIA

o SRA. JACKELINE CORRALES MOLINA SECRETARIA DIGAF

NOTA: SE INFORMA QUE SE IBA A REALIZAR UN DIPLOMADO PARA LAS SECRETARIA, PERO EL CURSQO SE
VIENE POSTERGANDO POR LO CUAL SE SUGIERE QUE SF ANULE LA AUTORIZACION PARA DICHO DIPLOMADG
PORQUE NO HAY SERIEDAD DE LA INSTITUCION QUE LO PROMUEVE ¥ POR LO CUAL DEBE DE AUTORIZARSE A
LAS SECRETARIAS A QUE ASISTAN A ESTE CURSO , EN EL CUAL DEBERIAN SOLICITAR UN DESCUENTO
CORPORATIVO YA QUE SON CINCO PERSONAS LAS QUE DEBERIAN ASISTIR.

4.- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF 2009 DIAS 07 Y 08 DE AGOSTO DEL 2009.

* CPC. AMANDA VILLAGRA BARRIOS OFIC, CONTABILIDAD

» CPC. JUAN SALAZAR RAMHREZ OFIC. TESORERIA

* CPCROSARIO GUTIERREZ PEREZ OFIC. LOGISTICA

o (PC. ESQUIVEL MELGAREIQ LINDA A. OFIC. RECURSOS HUMANOS

Calle Antigua de Samegua N2 A-8A SAMEGUA - MOQUEGUA Teléfono 053 - 461589
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

“Afio de la Union Nacional Frente a la Crisis Externa”

e« ECON. ZENAIDA SOLIS SUAREZ QFIC. PLANIFICACION Y PRESUPUESTQ , O \!

PODRIA SOLICITARSE UN DESCUENTO CORPORATIVO POR LA CANTIDAD DE PERSONAS QUE DEBEN ASISTIR A LOS

DIVERSQOS CURSQS, LOS CUALES VAN EN BENEFICIO DEL PERSONAL Y SOBRE TODO EN UNA MEJOR MARCHA
INSITUCIONAL.

ES CUANTO INFORMO SALVO MEJOR PARECER.

Atentamente
UNIVERSIDAD NACTONAL DE MOQUEGU#
B .
[€}] QF‘?'%?lDF praBONY
LAEM/OP (17/ !
C.c.a.

Calle Antigua de Samegua N2 A-8A SAMEGUA - MOQUEGUA Teléfono 053 - 461589

00% 754



OFICINA DE ASESORIA LEGAL - UNAM

INFORME N° 126 — 2009 — OAL/UNAM.

A : DR. JAVIER PEDRO FLORES ARCGUTIPA
PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA -

DE : ABOG. JOSE RICARDO ORDONEZ HUANCA
ASESOR LEGAL - UNAM.

FECHA : 13 DE JULIO DEL 2009

ASUNTO : SOLICITO CURSO DE CAPACITACION

JUSTIFICACION TECNICA:

Todas las instituciones del Estado se encuentran obligadas a contar con el servicio de Fedatarios, sin
embargo éstos son designados sin capacitarles en las pericias y técnicas para el ejercicio de sus
funciones, el cual crea una debilidad en el momento de las evaluaciones documentales; razén por el cual
es imprescindible estar dotados de conocimientos indispensables para el ejercicio de su funcion y evitar
responsabilidades administrativas y penales incurridas por accion u omision.

El Proceso Disciplinario constituye un mecanismo legal que responde a los principios de seguridad
juridica de Justicia; la misma que a la fecha se hace dificil su aplicacion teniendo en cuenta que existen
vacios legales en {a norma y reglamentos institucionales, lo cual impide aplicar la debida justicia
administrativa perjudicando muchas veces al trabajador y a la institucion cuando por simples actos
procesales que na se tuvo en cuenta inicialmente, son declarados posteriormente su nulidad; en razon a
ello, es necesario la asistencia y capacitacion permanente, a fin de dotar a los miembros de las
comisiones disciplinarias las tendencias y técnicas legales que permita a sus miembros sustentar
debidamente sus conclusiones y recomendaciones en los informes que éste drgano emite.

En ese sentido, solicito: La inscripcién en los temas de Gestion del Régimen del Fedatario, asi como
sobre los Procesos Administrativos Disciplinarios y Delitos Contra la Administracion Publica — Nuevas
Tendencias y Técnicas Legales. Para tal efecto, detallo lo siguiente:

LUGAR : Instalaciones de la Camara de Comercio de Tacna.

FECHA : 17 y 18 de Julio del 2009.

HORA : 8:30 AM. A 9:00 PM.

COSTO : S/, 280.00 NUEVOS SOLES.

FORMA DE PAGO : En efectivo o cheque a nombre: Escuela de Gerencia y Gestion SAC.

RUC. N° 20510129921.
RNP. N° 50408219

NOMBRE : JOSE RICARDO ORDONEZ HUANCA

DNL. : 04435845

CARGO : ASESOR LEGAL.

RUTA : MOQUEGUA -~ TACNA / TACNA - MOQUEGUA.

Dicha capacitacion, repercutira en la pertinente asesoria que se brinde a la alta direccion asi como a las
demés dependencias de nuestra Institucion Universitaria.

Es cuanto informo a vuestro Despacho para los fines pertinentes.

Atentamente,

JROH/OAL-UNANM
Ce.;

Archivo
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(Sabado 18 de Julio)

El proceso disciplinario constituye un mecanismo legal que responde & los principios de segufidad Juridica de

Justicia: la misma que a Ia fecha se hace dificil su aplicacion teniendo en cuenta que existen vacios legales en
la norma y reglamentos institucionales, o cual impide aplicar la debida justicia administrativa perjudicando
muchas veces al trabajador y a la inslitucion cuando por simples aclos procesales que no se tuvo en cuenta
inicialmente, son declarados posteriormente su nulidad: en razén 3 elio, se ha preparado el presente seminario

a fin de dolar a los miembros de las comisiones disciplinarios as nuevas tendencias y técnicas legales que .
permila a sus miembros sustentar debidamente sus conclusiones y recomendaciones en sus informe que emitan.

GENERALIDADES
- Objetivo, Finalidad, Base Legal y Alcances

v Eleccién de los representantes de Jos trabajadores

v Faltas y Sanciones
- Concepto de la Falta, las faltas sequn el DL N° 276, Tipificacion de la gravedad
- Clases de la Falta, Reincidencia y Reiterancia

v Designacion de la comisién disciplinaria

v Computo para determinar fa prescripcidn de la accion disciplinaria

v Abstenciones

v Los informes de las acciones de control respecto a los procesos disciplinarios

v Los informes de las acclones de control reaimente constituyen prueba pre constituida
que no merece ser evaluada por el cuerpo colegiade?

v Es posible aperturar procesos disciplinario acumulando diferentes informes emitidos
por el rgano de control?

v Caracteristicas y partes de un informe inicial y final de la comision disciplinaria

v Redaccion de un acta de proceso disciplinario

v Caracteristicas de un informe oral

v Como evitar subjetividades al momento de determinar la apertura de proceso
recomendaciones de sanciones

< Como tratar la existencia de concurso de faltas incurridas por un mismo servidor

v El perjuicio de la falta de capacidad en las redacciones de resoluciones
derivadas de proceso disciplinario

v Como calificar la gravedad de la falta

v Capacidad de tipificacion de la falta disciplinaria

vl Presidente debe ostentar nivel que obliga la ley

v La carga de la prueba

v Sancién debe aplicarse cuando es consentida o se ponga fin a la via administrativa

v Por lo sumario del proceso puede un procesado solicitar copia del expediente 0
solo le corresponde revisar?

Y Mecursos impugnativos como Medic de Defensa

- Reconsideracion, Apelacion y Revision
v Reabilitzcion
- Requisitos, Efectos de ia Rehabilitacién, Cuanto se produce | rehabilitacion?
- Rehabilitacion del Servidor Destituido
v Termino de la Carrera
- Fallecimiento, Renuncia, Cese Definitivo y destitucion
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E Informacion General

En las instalaciones debidamente
equipadas. de la Camara de Comerc

Ob

1 ERID VLIV NELERER

EXPOSITOR

ROBERTO A. CASADO LOPE.
Estudios de Maestria en Derecho porla L
Nacional Pedro Ruiz Gallo
Cuenta con estudios de Especializacion e
derecho administrativo- en Espafi
Fue Invitado del Centro de Altes Estudio
Nacionates. Ex Docente de la Facullad d
Derecho de la UNLCuenta con amph
experiendia como asesor y consultor €
gestién publica como: Fue Asesor de
Despacho Ministeria) Minislerio de Sahw
Director Ejecutive de Administracié
DISA V Lima Ciudad. - Actualmente ¢
funcionaric en Ja administracion publica
docente universitariv en pre y past grac
ha publicado diversas publicaciones comx

'De 08:30am a 05:00:00 pm.

8. 15000 inchiido 4 IGY
8L 13000 mas de 4 parlicipaniss

fochuye:
Separata, osrtlicado y cofls break

En efectivo o cheqite 3 nombre:
Escusia de Gerencia y Gestién SAC
RUC. 20510129921

CODIGO RNP : 50408219

122273893 //99:3647969
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JUSTIFICACION

Todas las instituciones del Estado se encuentran obligadas a contar con el
servicio de Fedatarios, sin embargo estos son designhados sin capacitaries
en las pericias y técnicas para el ejercicio de sus funciones, el cual crea una
debilidad en el momento de las evaluaciones documentales; razén por el cual
el presente curso pretende dotar al Fedatario, los conocimientos indispensables
para el ejercicio de su funcidn y evitar responsabilidades administrativas y
penales incurridas por accién u omision.

TEMARIO ,

“*™\ Validez Publica y Fe Piblica
Como saber diferenciar un documento contraric  la ley,
ala moraly a las buenas costumbres
Elaboracion y modelos de Reglamentos Internos
- Tipos, modelos y tamafio de los sellos
Obligatoriedad de contar con un Libro de Registro
Diferencia entre un documento autenticado y un documento certificado
- Autenticacion de documentos en idioma extranjero
- Autenticacién de documentos en reduccion y ampliacion

Procedimiento y técnica para autenticar documentos
Procedimiento y técnica para certificar firmas
- Procedimiento y técnica para autenticar expedientes
Elaboracién y modelo de retencion de documentos
Libro de registro Institucional de la firma de cada fedatario
- Que hacer cuando los documentos no cuentan con sus originales

Clase de firmas y sus medificaciones involuntarias

Como identificar las modificaciones naturales del fexto y def papel en los documentos
Casuisticas sobre sanciones a Fedatarios por incumplimiento de funcion
Incompatibilidad de a funcidn de fedatario con la de Secretaria General, Organc

de Control Interno y Asesoria Juridica

Delitos contra la administracion de justicia respecto a fa presuncion de (a veracidad

y contra la fe publica

Taller - Practica en el cual el alumno académicamente procede a la autenticacion
de documentos previamente preparados en su validez, poniendo en practica las
técnicas y pericias aprendidas en clase.

Informes e |

Telfs, (01) 4410269 B9
- E-mail: ‘contac o@mtercont ‘en al
WWW. mtercontmentall.com

INFORMACION GENERAL

| LUGAR

EXPOSITOR

ROBERTO A. CASADO LOPEZ
Estudios de Maeslria en Derecho porla U.
Naciona! Pedro Ruiz Galio,
Cuenta con estudios de Espedalizacion en
derecho administrativo- en Espafia.
Fue Invitado del Centro de Altos Estudios
Nacionales. Ex Docente de la Faculted de
Derecho de la UNI.Cuenta con amplia
experiencia como asesor y consultor en
gestién publica como: Fue Asesor del
Despacho Ministerial Ministerio de Salud.
‘Director Ejecutivo de Adminlstracion
DISAV Lima Ciudad, - Actuaimente es
funcionario en la administracion publica y
docente universitario en pre y post grado

- ha publicado diversas publicacianes come:

JPUBLICAGION DE OBRAS:

. ¥Manyal de Fedetarios .
4 Cornd ﬁfactuar!nmstigacioms

Adminisirativass

' ~«Pm(;esbs Admmlstratlvoa Dismpiiharlsm»

En las instalaciones de la
Comercio do TACNA

_HORA __

03:00pm a 09:00pm

$/. 130.00 Inc. GV
incluye: Separata, certificado coffe break

FORMA DE PAGO

En efectivo o cheque & nombre de
ESCUELA DE GERENCIAY GESTION SA
RUC. 20510129921
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JUSTIFIiCACION

Todas las instituciones del Estado se encuentran obligadas a contar con el
servicio de Fedatarios, sin embargo estos son designadoes sin capacitaries
en las pericias y técnicas para el ejercicio de sus funciones, el cual crea una
debilidad en el momento de las evaluaciones documentales; razén por el cual
el presente curso pretende dotar al Fedatario, los conocimientos indispensables
para el ejercicio de su funcion y evitar responsabilidades administrativas y
penales incurridas por accion u omision.

| TEMARIO

A\/alidez Publica y Fe Publica
Como saber diferenciar un documento contrario a la ley,
ala moral y a las buenas costumbres
Elaboracion y medelos de Reglamentos Internos
- Tipos, modelos y tamanio de los sellos
- Obligatoriedad de contar con un Libre de Registro
- Diferencia entre un documento autenticado y un documento cerlificado
- Autenticacion de documentos en idioma extranjero
- Autenticacion de documentos en reduccion y ampliacion

- Procedimiento y técnica para autenticar documentos

- Procedimiento y técnica para certificar firmas

- Procedimiento y técnica para autenticar expedientes

- Elaboracion y modele de retencion de documentos

- Libro de registro Institucional de la firma de cada fedatario

Que hacer cuando los documentos no cuentan con sus originales

- Clase de firmas y sus modificaciones involuntarias
- Como identificar las modificaciones naturales del texto y del papel en los documentos
- Casuisticas sobre sanciones a Fedatarios por incumplimiento de funcién
- Incompatibilidad de la funcién de fedatario con la de Secretaria General, Organo
de Control Interno y Asesaria Juridica
Delitos contra la administracion de justicia respecto a fa presuncion de la veracidad
y contra la fe pablica

- Taller - Practica en el cual el alumnc académicamente procede a la autenticacion
de documentos previamente preparados en su validez, poniendo en practica las
técnicas y pericias aprendidas en clase.

067774

Informes e Inscn clones

EXPOSITOR

e

ROBERTO A. CASADO (’L%PEZ
Estudios de Maestna en. ‘Derecho porla U,
Nacional  Pedro«. Ruiz Gallo,
Cuenta con estudios de Especiafizacidn en
derecho administrative- en Espaiia.
Fue Invitado del Centro de Altos Estudios
Nacionales. Ex Docente de {a Facultad de
Derecho de la UNiCuenta con amplia
experiencia como asesor y consultor en
gestidn publica como: FueAsesor del
Despacho Ministerial Ministerio de Salud.
‘Director Ejecutivo de Administracion
DISAV Lima Ciudad. - Actualmente es
funcionario en la administracion publica y
docente universitario en pre y post grado

.. ha publicado diversas publicaciones como:

PUBLICACION DE OBRAS:

. ‘“Mdnual de Fedatarion

~-kComo Efectuar investigaciones
- Administrativas»
«Proceaos Admimstrat!vos Dismpiina ncs»

INFORMACION GENERAL

 LUGAR

En las instalaciones de {a
Caomercio de TACNA

03:00pm a 09:00pm

COSTO
$/. 130.00 inc. 1GV
Incluye: Separata, certificado coffe break

FORMA DE PAGO

En efectivo 0 cheque a nombre de
ESCUELA DE GERENCIA Y GESTION SA
RUC. 20510129921

Telfs. (01) 4410269 / 2223893 / 365-9440 ./ 993647969 TACNA 053-95363157C

.E-mail: contacto@intercontinentali.com
www. intercontinentali.com
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