v ! o UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
, COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION C.0. N° 161-2012-UNAM

Moquegua, 09 de mayo del 2012

VISTO:

El Informe N2 0166-2012-ORH/VAD/UNAM, de fecha 24.04.2012 presentado por el Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos sobre Plazas para concurso 276, Oficio N2 0001-2012-CCPCA/CO/UNAM de fecha 07 de mayo
del 2012, Oficio N2 0003-2012-CCPCA/CO/UNAM, de fecha 08 de mayo del 2012, Oficio N2 0004-2012-
CCPCA/CO/UNAM de fecha 08 de mayo del 2012, Sesion Extraordinaria de Comisién Organizadora de fecha 27 de
abril y 08 de mayo de 2012, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N2 28520 se crea la Universidad Nacional de Moguegua como persona juridica de
derecho publico interno; mediante Resolucion N2 336-2007- CONAFU, de fecha 12 de diciembre del 2007, se
resuelve otorgar la autorizacion de Funcionamiento Provisional;

Que, conforme lo establece el Articulo 202 del Estatuto, en concordancia con el Art. 1032 del Reglamento
General, el Consejo Universitario podra contar con comisiones de caracter permanente y comisiones especiales,
cuando las circunstancias lo requieran; las que rinden cuenta al pleno del cumplimiento de sus tareas. Las
1 \.:l\ funciones y la conformacién de las comisiones, estaran establecidas en el reglamento respectivo.
; AN
5 ’f“‘ z) Que, el Art. 72 del Reglamento Inicial del Decreto Legislativo N2 276 que es el Decreto Supremo N¢ 018-
k. Sj)SS-PCM, sefiala que en cada organismo de la Administracién Publica se constituyen comisiones de Concurso para
N7, _ }Yf/ el ingreso de personal. Cada Organismo aprueba su reglamento de Ingreso, en el cual se establecen los

oY

L= procedimientos a seguir y los mecanismos de calificacion de personal

Que, el Art. 282 del Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Decreto Supremo N2 005-90-PCM,
establece que el Ingreso a la Administracion Publica en la condicidén de servidor de carrera o de servidor
contratado para labores de naturaleza permanente se efectla obligatoriamente mediante concurso. La
incorporacion a la Carrera Administrativa serd por el nivel inicial del grupo ocupacional al cual postulé. Es nulo
todo acto administrativo que contravenga la presente disposicion.

Que, mediante Informe N2 0166-2012-ORH/VAD/UNAM de fecha 24.04.2012, el Jefe de la Oficina de

Recursos Humanos de la UNAM, Mgr. JOSE LUIS MORALES ROCHA presenta el Cuadro modificado de las Plazas

para concurso del Personal Administrativo bajo el régimen del D.Leg. 276. Se propone la correccién y modificacion

2\, del CAP y PAP, en la Plaza de Auditor Ill e Ingeniero I, debiendo considerarse como ocupados vy las Plazas de

VIcEHEsnen = | Especialista Administrativo 1l de la Oficina de Investigacion Universitaria y Especialista Administrativo |l de la
ACADEMICA j’/ Oficina de Logistica como previstas.

o Que, con Oficio Ne 0003-2012-CCPCA/CO/UNAM, de fecha 08 de mayo del 2012, la Comisién de
' Concurso Publico de Contratacion Administrativa del D. Leg 276, presenta al Dr. ERASMO MANRIQUE ZEGARRA en
PN condicion de Presidente de la Comisidén Organizadora de la UNAM la Adecuacion y Armonizacion del MOF, de
</ %tuerdo a los documentos de gestion, en cuanto a las plazas para el Concurso Publico N2 276, las mismas que
en estar de acuerdo a las necesidades funcionales de la Institucién. Por otro lado, manifiestan que la Plaza de
ficina de Control Institucional “Auditor I11”, no debe convocarse a Concurso Publico, dado las recomendaciones
cnicas por parte del Jefe de esta Oficina.

Que, mediante Oficio N2 0004-2012-CCPCA/CO/UNAM de fecha 08 de mayo del 2012, la Comision de
Concurso Publico de Contratacion Administrativa del D.Leg. 276, en fecha 08 de mayo del 2012, remite las Bases y
Convocatoria a Concurso Publico de Méritos para la Contratacion de Personal, sujeto al Decreto Legislativo N2 276
y se emita en el dia la Resolucion respectiva, con la finalidad de atender las necesidades institucionales de
personal y cumplir asi los plazos establecidos normativamente, y se tiene el siguiente cuadro a aprobar.
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RESOLUCION C.0. N° 161-2012-UNAM

Moquegua, 02 de mayo del 2012

2 N | Cant. Oficina Unidad Orgdnica Nivel Cddigo Clasificacion Cargo Estructural
Rem.
01 01 Planificacion y | U.de Planeamiento SPD P3-05-380-1 SP-El Especialista Administrativo 11
Presupuesto
02 | 01 Secretaria General Secretaria General SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo 11
03 | 01 Vicepresidencia Vicepresidencia SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo 11
Académica Académica
04 | 01 Logistica Abastecimiento y | SPD P3-05-380-1 SP-DS Especialista ~ Administrativo
Almacén 111,
05 | 01 Logistica Abastecimiento y | SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista ~ Administrativo
Almacén 111,
06 | 01 Infraestructura U. Ingenieria y Obras SPD P3-05-338-1 SP-EJ Ingeniero I1
07 | 01 Logistica Patrimonio SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo I
08 01 Recursos Humanos Remuneraciones y | SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo 1.
Escalafén
09 | 01 Presidencia C.O. Sede Ilo STD T2-05-595-1 SP-AP Operador PAD |
10 01 Presidencia C.O. Sede llo STD T2-05-595-1 SP-AP Chofer |
;‘_;,'1 Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que concede la Ley

. &j/Universitaria Ne 23733, Estatuto de la Universidad y a lo acordado en Sesi6n Extraordinaria de fecha 27 de Abril y
é"/ 08 de mayo del 2012;
4$z
SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- RATIFICAR la Comisién de Concurso Publico de Contratacion Administrativa, del
D.Leg. 276, constituido por:

Dr. JUAN SERGIO MIRANDA CASTRO PRESIDENTE
Mgr. JOSE LUIS MORALES ROCHA SECRETARIO TECNICO
Econ. ROBERTO TITO CONDORI PEREZ INTEGRANTE

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR |a Adecuacién y Armonizacién del MQOF, de acuerdo a los documentos
de gestidn, en cuanto a las plazas para el Concurso Publico N2 276, las mismas que deben estar de acuerdo a las
necesidades funcionales de la Institucion.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR las Bases, y Convocatoria a Concurso Publico de Méritos para cubrir
plazas vacantes de Contratacion de Personal Administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo N2 276, de
acuerdo al siguiente detalle:

N® | Cant. Oficina Unidad Orgdnica Nivel Cadigo Clasificacién Cargo Estructural
Rem.
01 | 01 Planificacion y | U.de Planeamiento SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo [1
Presupuesto
ﬁ 02 | 01 Secretaria General Secretaria General SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo [
i i 03 01 Vicepresidencia Vicepresidencia SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo I1
: Académica Académica
04 01 Logistica Abastecimiento y | SPD P3-05-380-1 SP-DS Especialista ~ Administrativo
Almacén 111,
05 | 0l Logistica Abastecimiento y | SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista ~ Administrativo
Almacén 111
06 | 01 Infraestructura U. Ingenieria y Obras SPD P3-05-338-1 SP-EJ Ingeniero 11
07 | 01 Logistica Patrimonio SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo 11
08 | 01 Recursos Humanos Remuneraciones y | SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista Administrativo |
Escalafon
09 | 01 Presidencia C.0. Sede llo STD T2-05-595-1 SP-AP Operador PAD |
10 | 01 Presidencia C.0. Sede Ilo STD T2-05-595-1 SP-AP Chofer |

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Vicepresidencia Administrativa, disponer las acciones necesarias
para el cumplimiento de la presente Resolucion
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DISTRIBUCION:
Presidencia

Vicepresidencia Académi
Vicepresidencia Admim’?:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA
COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA N° 276

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

Moquegua, 08 de Mayo del 2012

OFICIO N° 0004 -2012-CCPCA/CO/UNAM

Sefior: 0Q13m

Dr. ERASMO MANRIQUE ZEGARRA 08 MAY 2012

Presidente de la Comisién Organizadora T

h 4 : ~aad Macional

Universidad Nacional de Moquegua oo Moquegyz

MESIDENGY,
‘-\; Presente.-
ASUNTO : Remite Bases y Convocatoria a Concurso Publico de Méritos para la Contratacién

de Personal, sujeto al Decreto Legislativo N° 276.

De nuestra consideracidn:

Nos es grato dirigirnos a usted para saludarlo cordialmente y al miso tiempo solicitarle en
forma prioritaria y extraordinariamente, se apruebe en sesién de Comisién Organizadora las
bases y Convocatoria a Concurso que adjuntamos, y se emita en el dia la Resolucion
respectiva, con la finalidad de atender las necesidades institucionales de personal y cumplir
asi, los plazos establecidos normativamente.

Sin otro particular, hacemos propicia la ocasién para reiterarle nuestros sentimientos de
nuestra especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

[« '/

Dr. Juan bergio Miranda Castro Mgr.Joséyd s:z?ryles Rocha
residente Secretario Técnico

\y

Econ. Roberto Condori Pérez
Integrante

foH H Archivo,

Moquegua: Prolongacion Calle Ancash $/N Teléfono 053-461471 053 - 463559

www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe

M e > o i ]

{ FOL.



T ARSI
=0l
L] R

R

AR AR e

apesans (ITLEE T

‘:7,; _'\n'_-“ ALLPI T .:;.t'.&m'mas.*-'
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

COMISION ORGANIZADORA
COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA N° 276

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

Moquegua, 08 de Mayo del 2012

OFICIO N° 0003 -2012-CCPCA/CO/UNAM

Sefior:
Dr. ERASMO MANRIQUE ZEGARRA
Presidente de la Comisién Organizadora .
Universidad Nacional de Moquegua q 1300

CE MAY 2017
Presente.- INIVErsidnd hiaw:

te I“’f_éﬂUégﬂJ;U"

ASUNTO :  Adecuacién y armonizacién del MOF. S

De nuestra consideracién:

Es grato dirigirnos a usted para saludarlo cordialmente y al mismo tiempo solicitar se apruebe
en sesion de comisién organizadora la adecuacién y armonizacién del MOF,de acuerdo a los
documentos de gestién, en cuanto a las plazas para el Concurso Publico N° 276, las mismas
que deben estar de acuerdo a las necesidades funcionales de la institucion, las cuales deben

tener las siguientes especificaciones:

1. Oficina : PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacidn del cargo : Especialista Administrativo I

Funciones especificas:

a. Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalizacién

b. Analizar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructurar cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

c. Organiza, ejecutar, dirigir, coordinar y/o supervisar el desarrollo de procesos técnicos de
racionalizacién de funciones, estructuras, Cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

d. Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la elaboracién de
normas proyectos y otros relacionados con la racionalizacién administrativa.

e. Participar en la elaboracién de politicas de desarrollo institucional y documentos de gestidn
administrativa.

f. Asesorary emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de racionalizacién.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacin.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad

T

Moquegua: Prolongacién Calle Ancash S/N Teléfono 053-461471 053 - 463559

www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe



UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de la Unidad y €s responsable ante él.

Requisitos minimos:

V" Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Economista, Ingeniero Industrial con estudios
relacionados en la especialidad.

v" Amplia experiencia en labores especializadas en racionalizacion

v Capacitacion en herramientas de gestion y modelos organizacionales

v Experiencia en conduccién de personal

Oficina : SECRETARIA GENERAL
Denominacion del cargo : Especialista Administrativo 1|

Funciones especificas:

a. Analizar y sistematizar la documentacidn clasificada ingresada y remitida de la oficina.

b. Recibir, registrar, preparar y ordenar la documentacidn que serd tratada en sesién de Comision
Organizadora.

¢. Redactar y mecanografiar documentacién, referente a acuerdos de sesion de Comisidn
Organizadora y coordinar su distribucién.

d. Recopilar, organizar y analizar la documentacion sustentatoria de los expedientes, asi como las
normas legales pertinentes para la elaboracién de proyectos de resolucion.

e. Elaborar los proyectos de resolucion asignandoles el numero correlativo correspondiente %
remitirlos a Secretaria General para firma del Presidente.,

f. Reproducir las resoluciones firmadas vy distribuir las copias segln se autorice o la requieran las
dependencias o personas involucradas.

g. Registrar, archivar vy custodiar los originales y sustentos de las resoluciones de Presidencia, de
comision Organizadora y sus anexos.

h. Absolver consultas a miembros de la Comisidn Organizadora sobre acuerdos adoptados.

i.  Efectuar el seguimiento conforme 3 disposiciones del Secretario General para el cumplimiento de

los acuerdos adoptados en la Comision Organizadora.

Transcripcion de las Sesiones de la Comision Organizadora en el Libro de Actas.

k. Colaborar en la programacion, coordinacién y ejecucion de actividades (técnico administrativas de

la Oficina) de la Oficina.

Atender las llamadas telefdnicas Yy concertar citas para los miembros de la Comisién Organizadora.

m. Elaborar los presupuestos de gastos de las sesiones de la Comisidn Organizadora en coordinacién
con la secretaria de oficina

n. Llas demas que le asigne el Secretario General.

i

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Secretario General y es responsable ante él, no teniendo mando
sobre ningun cargo.

Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional de Abogado o Lic. en Administracién.

Conocimiento de normas, directivas y/0 mecanismos de Gestign Publica

Capacitacion especializada en planes y programas de desarrollo institucional universitario,
Amplio conocimiento de la gestion publica y los administrativos

“ 4R

Oficina : VICE PRESIDENCIA ACADEMICA
Denominacion del cargo : Especialista Administrativo 1|

Moquegua: Prolongacién Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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Funciones especificas:

a.  Planificar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento orgénico de la Unidad.

b.  Mantener informados a las facultades sobre catdlogos, avisos, publicaciones nuevas y otros, con la
finalidad de hacer una buena seleccién.

1 ¢. Mantener correspondencia con otras bibliotecas nacionales o extranjeras, a fin de intercambiar

experiencias sobre administracion de bibliotecas.

Realizar el inventario anual del material bibliografico.

Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico.

Propiciar campafias de utilizacion de bibliotecas.

Participar en la formulacién del presupuesto de la biblioteca.

Asesorar al Jefe de Oficina en asuntos de su competencia.

Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia.

Otras que le asigne el Jefe de Oficina,

Las demas que asigne el Jefe de Oficina.

T@m o o

e

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Vicepresidente Académico y es responsable ante él, no teniendo mando

ﬂ sobre ningun cargo.

Requisitos minimos:
v’ Titulo profesional universitario de Economista, Administrador, Abogado o Lic. en Educacién, con
especialidad en gestion curricular,

v Amplia experiencia en labores academicas universitarias.

V' Minimo 02 afios

V' Capacitacién especializada en planes y programas de desarrollo académico.

v" Amplia conocimiento de normas académicas e Investigacidn Universitaria.
4. Oficina : RECURSOS HUMANOS

Denominacién del cargo . Especialista Administrativo |

Funciones especificas:

a. Elaborar através de los programas y medios informaticos, las planillas de pagos a personal docente,
administrativo, obreros, pensionistas, bolsas de trabajo y otras de caracter remunerativo.

b. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades de
Procesos Técnicos de Personal

¢.  Proponer, implementar metodologias y técnicas para optimizar el funcionamiento de la seccidn.

ﬂ d. Presentar informes periddicamente sobre |a gestion administrativa a su cargo.
Participar en reuniones técnicas que estén relacionadas con las actividades que desarrolla la
Seccion.

f.  Elaborar informes técnicos sobre aspectos relacionados a la seccién.
g. Elaborar las tarjetas de remuneraciones y boletas de pago del personal docente y administrativo de

la institucion.

h.  Evaluar los programas Y proyectos desarrollados en la seccidn y realizar la reformulacion de los
mismos

i.  Proponer normas técnico administrativas de adecuacién e implementacion en el escalafén
institucional

J. Mantener organizado y actualizado el escalafén en concordancia con los dispositivos legales
vigentes,

k. Formular planes y programas de capacitacién y entrenamiento.
. Coordinar y supervisar el desarrollo y evaluacién de cursos especializados.
m. Las demds que le asigne el Jefe de Unidad

Mogquegua: Pralongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
Www.uham.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA
COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA N° 276

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Unidad y es responsable ante él,.

Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracidn o Contabilidad

¥ Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionado con el sistema de personal
y remuneraciones,

v Capacitacion especializada en el area de remuneraciones.

v' Experiencia en la conduccién de personal

Oficina : LOGISTICA
Denominacion del cargo : Especialista Administrativo Il

Funciones especificas:

a. Programar, asesorar, coordinar y evaluar las actividades del drea a su cargo.

b. Elaborar el registro de proveedores de bienes y servicios.

¢. Programar el cuadro de necesidades de bienes y elaborar el plan anual de adguisiciones de |a
institucidn.

d.  Programary formular el presupuesto de bienes s Yy servicios.

e. Participar en las comisiones de licitacién publica, adjudicacion directa selectiva y de menor cuantia
y otras que se le asignen.

f.Integrar la comisién de alta y bajas de la universidad.

Autorizar la salida de bienes del almacén.

Requerir los bienes y contratar los servicios solicitados por los diferentes drganos v unidades

organicas de la Universidad.

i.  Supervisar el procesamiento de informacion relativa a los procesos de adquisiciones en el sisterna

SEACE, registro de contrato o la orden de compra y su posterior aplicacion en el SIAF.

Recibir y revisar y controlar la calidad de los bienes que se adquieren.

Registrar y controlar las existencias de bienes de almacén y material pedagogico.

Formular cuadro de distribucidn de Bienes materiales a las instituciones y programas Educativos.

Mantener actualizado el inventario fisico de viene de almacén, inventario de bienes patrimoniales y

de material técnico académico de la Universidad,

Otras que le asigne el jefe de Oficina

=@

=

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Oficina y es responsable ante él, no teniendo mando directo sobre
cargo alguno.

Requisitos minimos:

v" Titulo Profesional Universitario en Econamia, Administracion, Contabilidad o especialidades afines
al area.

¥ Conocimiento de programa y/o sistemas administrativos relacionado con el sistema de
abastecimiento y otros relacionados.

v Capacitacion en gestion de compras y almacenes.

Oficina : LOGISTICA
Denominacion del cargo : Especialista Administrativo Il

Funciones especificas:
a.  Analizar, revisar y analizar documentos sustentatorios recibidos por las unidades operativas ante su
procesamiento en los sistemas de unidad.

Moquegua: Prolongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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Reportar al jefe de unidad los errores en los datos o tramites de los documentos fuente, para la
devolucidn a sus respectivas dependencias de origen.

Verificar el calendario de compromisos aprobado y cargar los techos de ejecucién en las partidas
correspondientes del sistema interno.

Valorizar los requerimientos de las unidades en base a los cuadros comparativos.

Elaborar las ordenas de compra o de servicios, planillas y/o propinas mediante sus sistema interno.
Elaborar el correspondiente expediente con la documentacién sustentaria e ingresar en el sistema
SIAF, en fase de compromiso, verificando los saldos de calendario permanentemente,

Verificar la aprobacién de las érdenes de comprar, de servicios, de planillas y/o propinas por el
sistema SIAF.

Cumplir con la ejecucién del calendario de compromisos a través del registro de la informacion de
las ordenes de compra, de servicios y planillas en los sistemas correspondientes, y los expedientes
debidamente tramitados hacia su etapa siguiente: hasta el dltimo dia del mes en ejecucion, con el
fin de subsanar cualquier falta de informacién.

Reportar periddicamente a la jefatura de la unidad, la existencia de 6rdenes de compra o servicios
sin ejecutar antes de la culminacién del periodo de ejecucion correspondiente, indicando sus
razones.

Elaborar los reportes o informacién del cierre de ejecucion del calendario de compromisos por
ambas fuentes de financiamiento, dentro de los plazos previstos; para su remisién a las
dependencias correspondientes.

Elabora las notas de rebaja, notas modificatorias y anulaciones, periodicamente y antes de la
culminacion de periodo de ejecucion correspondiente,

Otras que le asigne el jefe de Oficina

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Oficina y es responsable ante él, no teniendo mando directo sobre
cargo alguno

Requisitos minimos:

¥" Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién, Contabilidad o especialidades afines
al area.
v Conocimiento de programa y/o sistemas administrativos relacionado con el sistema de
abastecimiento y otros relacionados.
v Capacitacidn en gestion de compras y almacenes
ﬂ 7. Oficina : LOGISTICA
' Denominacion del cargo : Especialista Administrativo Il

a.

Funciones especificas:

Ejecutar las acciones referidas al control patrimonial y la toma de inventarios de acuerdo a las
normas vigentes.

Confeccionar las planillas de inventarios de los bienes patrimoniales de la universidad, asi como
proponer normas para los procedimientos para su ejecucion.

Implementar el sistema de registro de control de bienes.

Consolidar y mantener actualizado el valor de bienes.

Controlar, supervisar y verificar el movimiento, transferencia y preéstamo interno y externo de los
bienes del activo fijo y no depreciable.

Ejecutar y consolidar la toma de inventarios fisicos de las unidades academicas y administrativas
informandao de los faltantes.

Verificar el informe mensual del movimiento patrimonial.

Moquegua: Prolongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 -463559

www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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h. Participar en las comisiones de recepcion de bienes y activos fijos, sean adquiridos, construidos o
donados por la universidad.

i.  Formular la denuncia ante las autoridades competentes sobre perdidas o sustraccion de hienes.

j. Coordinar y realizar la toma de inventarios de los bienes bibliogréficos de la Biblioteca Central.

k. Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina.

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Oficina y es responsable ante él, no teniendo mando directo sobre
cargo alguno.

Requisitos minimos:

v Titulo Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad o especialidades afines al area.
v" Conocimiento de normas, directivas y/o mecanismos del sistema de patrimonio.

v' Capacitacion certificada de manejo de equipos y programas de computo.

Oficina - INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
Denominacion del cargo : Ingeniero Il

Funciones especificas:

a. Controlar el desarrollo técnico-econdmico y avance fisico de las obras, en cumplimiento de los
contratos por administracion directa o por contrata.

b.  Efectuar la evaluacion a las valorizaciones de avances de obras cualquiera sea su modalidad.

. Participar en el proceso de entrega de terreno, recepcion de obras y en al revisién y aprobacién de
la liquidacién de contratos de obra y supervisién,

d. Analizar, evaluar, informar y propener las soluciones pertinentes a los problemas y/o consultas
técnicas, contractuales o de otra indole, que se susciten durante la ejecucién de las obras
contratadas por la Universidad.

e. Efectuar la ejecucién de los contratos de obras y la supervision de los proyectos que se asigne,
velando por el estricto cumplimiento de los términos establecidos en los mismaos, en los que sea de
su competencia.

f. Formular mensualmente el control de valorizaciones, adelantos y otros, en formatos en los que se
pueda visualizar la situacién financiera de los proyectos a su cargo.

g Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas con la ejecucion de
obras a su cargo, informando periddicamente en avance y cumplimientos de metas fisicas vy
objetivos propuestos.

h. Integrar la comisién de recepcion de obras

i.  Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Oficina y es responsable ante él, no teniendo mando directo sobre

cargo alguno.

Requisitos minimos:

v Titulo Profesional Universitario de Ingeniero civil o Arquitecto

v Capacitacion especializada en el area.

v Amplio conocimiento de las normas del sistema nacional de inversion publica.
v Amplia experiencia en supervision y/o liquidacion de obras.

Mogquegua: Prolongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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9. Oficina : PRESIDENCIA C.0 — SEDE ILO
Denominacion del cargo : Operador PAD |

Funciones especificas:

a. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos
b. Realizar el mantenimiento de la Pagina Web de la Universidad

c. Apoyo en los sistemas integrados de la Universidad.

d. Realizar las instalaciones de la Red informatica de la UNAM

e. Otros que le sean asignados

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Jefe de Oficina y es responsable ante él.

Requisitos minimos:
v' Bachiller Universitario en Informatica, Sisternas o Computacién
v’ Experiencia en labores de administracion e implementacion de redes informaticas, minimo 1 afio

10. Oficina : PRESIDENCIA C.O - SEDE ILO
Denominacidn del cargo : Chofer |

Funciones especificas:

a. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o inter provincial asignados a la
Presidencia.

b. Transportar delegaciones oficiales y o representantes de entidades publicas o privadas en visita o
coordinacion con la Presidencia.

¢ Transportar al personal de apoyo de la Presidencia en el desarrollo de actividades relativas a la

oficina.

Transportar bienes, materiales y otros dispuestos por la Presidencia.

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas de mediana complejidad del vehiculo a su cargo.

Realizar viajes en comision de servicios fuera de la localidad.

Puede corresponderle efectuar reparaciones mecanicas o eléctricas al vehiculo a su cargo.

Otras que le asigne la Presidencia

S@mpoa

Lineas de autoridad:
Depende directamente del Presidente, y es responsable ante él,

Requisitos minimos:

Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir categoria Profesional

Certificado de capacitacion en mecaniza y electricidad automotriz
Amplia experiencia en vehiculos motorizados, minimo 3 afios

e e R R

Por otro lado, debemos de manifestarle que la plaza de la Oficina de Control Institucional
“Auditor IlI”, no debe convocarse a concurso publico, dado las recomendaciones técnicas por

parte del jefe de esta oficina.

Mogquegua: Prolongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559

www.unam.edu.pe
vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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Asimismo solicitamos Sr. Presidente, se sirva derivar el presente a la oficina de Planificacion y
Presupuesto para que emita la Certificacion Presupuestal y luego a Asesoria Juridica a fin de

que emita la opinion Legal respectiva, con el fin de publicar la convocatoria del Concurso.

Sin otro particular, hacemos propicia la ocasién para reiterarle nuestros sentimientos de

nuestra especial consideracidn y estima personal.

Atentamente,

Q‘( i {
Mo?bles Rocha

Wﬁda Castro Mgr. José IAfis
Sidente Secreta

WK

Econ. Roberty Yito Condori Pérez
egyante

io Técnico

L e Archivo.

Moguegua: Prolongacion Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

BASES PARA EL CONCURSO PUBLICO EXTERNO
REGIMEN LABORAL PUBLICO D. LEG. N° 276

N°002-2012-UNAM

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

La Comision de Concurso, llevara a cabo sus actividades segin como se detalla a continuacion:

e ~ ACTIVIDAD FECHA
1. | Publicaciéon de la convocatoria, (Diario Del 9 al 15 de mayo de 2012
Regional) y pagina web de UNAM.
2. | Inscripcion y recepcidn de expedientes Del 16 al 22 de mayo de 2012
3. | Publicacion de aptos 25 mayo de 2012
4. | Evaluacidn escrita 28 mayo de 2012 (8.00. a 9-00 a.m.)
o 5. | Publicacién de resultados de evaluacion 28 de mayo de 2012 (10.a.m.)
escrita
6. | Presentacion y absolucion de reclamos de 28 de mayo de 2012 (8.00a2 12.00y
evaluacion escrita absolucion 5.p.m.)
7. | Publicacion de resultados finales de 28 de mayo de 2012. (SI)-O_p.m.) ]
L evaluacion escrita
8. | Evaluacion curricular 30 de mayo de 2012.
9. | Publicacion de resultados de Evaluacion 31 de mayo de 2012. (5.00 p.m.)
i curricular i B S
10. | Presentacion, absolucion de reclamos y 01 de junio de 2012 (8.00 a 12 m. y Tk
publicaciéon de resultados finales de absolucion- publicacion final 18.00.)
evaluacion curricular,
11. | Publicacion de programacion de entrevista 01 de junio de 2012 (8.00 p.m.)
personal
12.| Entrevista personal segun programacion 04 y 05 de junio. (8.00 am.)
13.| Publicacién de resultados de entrevista 05 de junio de 2012. (6.00 p.m.)
| personal. -
H \ 14.| Publicacidn del Cuadro de méritos 06 de junio de 2012. (12 a.m.) _
Do | (Ganadores) y adjudicacion de plazas. A -

MAYOR INFORMACION EN:

La Comision.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

BASES PARA EL CONCURSO PUBLICO EXTERNO
REGIMEN LABORAL PUBLICO D. LEG. N° 276

N° 002-2012-UNAM

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Articulo 1°- El presente Concurso tiene la finalidad de coberturar plazas vacantes, bajo la
modalidad de contrato por Servicios Personales para Profesionales, Técnicos y Auxiliares para la
Universidad Nacional de Moquegua (Mogquegua - llo).

Las plazas ofertadas y requisitos, estan contenidas en este reglamento.

Articulo 2°.- BASE LEGAL.
o Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
o Decreto Supremo  005-90-PCM  Reglamento de Ia Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.
o Ley N®29466 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ano 2011.
o Ley 23733 Ley Universitaria.

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley 28411, Ley General del Sistema Presupuestario del Sector Publico Nacional
o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley 27050 Ley General de Discapacidad.

o Resolucion de C.O. N° 161-2012-UNAM
CAPITULO 11
DE LA COMISION DEL CONCURSO
Articulo 3°.- La Comisién del Concurso Piiblico Externo N° 002-2012-UNAM estard integrada de
la siguiente forma: El Vicepresidente Académico de la UMAN quien la preside, el Jefe de la Oficina

de Recursos Humanos en calidad de Secretario Técnico v el Jefe de la Oficina de Planificacion v
Desarrollo como miembro,

Articulo 4°.- Las personas designadas para conformar la Comision seran las mismas para todos los
actos del concurso y su condicién de miembros de la Comisién implica asistencia obligatoria a
todas sus actividades, bajo responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor debidamente
sustentado.

Articulo 5°%- La inasistencia a las fases de evaluacion de cualquiera de los miembros de la
Comision se deberd dejar sentada en acta, pudiéndose prescindir en caso de inasistencia de este
altimo y continuar con el proceso en caso asi lo acuerde la Comision. Este hecho serd evaluado
antes de pasar a la etapa siguiente.

Articulo 6°.-. La Comision adoptard sus decisiones por unanimidad.
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Articulo 7°.- Cuando lo juzgue necesario la Comisién podrd solicitar el asesoramiento de
profesionales de la especialidad de la plaza que se concursa.

Articulo 8°.- Los miembros de la Comisién no podran ser parientes entre si hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, ni intervenir en la calificacion de postulantes con los
cuales tenga dicho grado de parentesco.

Articulo 9°.- Son obligaciones v atribuciones de la Comision del Concurso:
a. Cumplir y hacer cumplir el reglamento.
b. Recibir de la Oficina de Recursos Humanos la relacion de plazas vacantes.
¢. Convocar al concurso y elaborar el cronograma de actividades.
d. Fijar, en base a la informacion proporcionada, los requisitos a considerarse en el aviso de
convocatoria.

e Realizar la calificacion de los postulantes de acuerdo con los criterios establecidos.

f.  Publicar los listados de postulantes aptos para el concurso.

g. Elaborar los Cuadros de Méritos, las Actas de instalacion, demas Actas v Acta Final.

h. Resolver los reclamos que formulen los postulantes, emitiendo respuesta por escrito a

través del portal Web de la UNAM, dentro de los plazos establecidos.

Asignar por riguroso orden de méritos, las plazas a los ganadores del concurso.

j.  Declarar desierto el Concurso cuando los candidatos no retnan los requisitos o no
alcancen nota aprobatoria minima o no acepten la plaza ofertada.

k. Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones del presente reglamento.

. Sentar actas de todas las reuniones suscritas por sus miembros.

m. Dictar las disposiciones que se requieran para la solucion de situaciones no previstas en
este reglamento - Bases, utilizando el criterio discrecional dentro del marco normativo
vigente.

i

Articulo 10°.- La relacion de plazas vacantes sera remitida por la Oficina de Recursos Humanos a
la Comision, para efectuar la convocatoria, asi como el resto de documentacion que resulte
necesaria.

Articulo 11°- La Comision de Concurso convocara a concurso las plazas que se encuentren
vacantes proporcionadas por la Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO III
DEL CONCURSO

Articulo 12°.- Siempre y cuando se cumpla con los requisitos minimos requeridos para la plaza que
se postula, en el presente Concurso Publico Externo podran participar:
a. Personal Contratado bajo la modalidad de locacion de servicios v del D. Leg. N® 1057
Contrato Administrativo de Servicios.
b. Personal contratado en otras dependencias del Sector Publico Nacional.
¢.  Personas ajenas a la Administracion Pablica que cumplan con los requisitos minimos.

Articulo 13°.- El concurso se efectuara por grupos ocupacionales.
DE LA CONVOCATORIA

Articulo 14°.- Se efectuara por 05 dias por medio de la pagina Web de la UNAM, diario oficial El
Peruano (si fuera posible) o Diario de mavor circulacion, v sera publicada en un lugar visible con




acceso de todos los usuarios y postulantes en el panel institucional, después de aprobadas las Bases
del Concurso.

Articulo 15°.- Por cada vacante se indicara los requisitos minimos de estudios, experiencia v/o
capacitacion segtn corresponda. Los interesados podrdn adquirir las Bases para el Concurso
Externo en la Pagina Web Institucional desde el dia de la publicacion,

Articulo 16°- El aviso de convocatoria al concurso se hara con anticipacion minima de 5 dias
habiles a la fecha de apertura de la inscripcion v contendré:
o Nombre de la Dependencia que efectua el concurso
Relacion y Ubicacion de las plazas vacantes
Remuneracion a percibir y otras que corresponda
Requisitos basicos a declarar
Lugar, plazo y hora de recepcion de expedientes y cierre de la inscripcion

0 0 0

(0]

Articulo 17°.- Publicada la convocatoria a concurso, las bases no podrén ser modificadas.

Articulo 18°.- Todo el proceso se llevard a cabo en la Universidad Nacional de Moquegua Sede
Mariscal Nieto, excepto que por el volumen de postulantes, las instalaciones no fuesen suficiente,
en cuyo caso se podrd habilitar un local externo de acuerdo al nimero de postulantes, el mismo
que serda comunicado oportunamente a través de la Pagina Web Institucional y Panel Institucional.

Articulo 19°.- La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del concurso lo
descalifica para seguir participando en el mismo. La Comisién no admitird ningun medio de
excusa por inconcurrencia o impuntualidad del postulante,

DE LA INSCRIPCION DE POSTULANTES

Articulo 20°.- La inscripcion de postulantes estaré a cargo de la Oficina de Recursos Humanos,
quien bajo responsabilidad recepcionara tnicamente los expedientes que retinan los requisitos de
inscripcion en el horario de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:30 horas en la fecha indicada en el
cronograma; no admitiéndose documentos adicionales luego de presentado el respectivo
expediente.

Articulo 21°.- El postulante presentara la siguiente documentacion:

a. Solicitud de inscripcion dirigida al Presidente de la Comision segun Anexo 01, expresando
su voluntad de participar en el concurso v sometiéndose a las disposiciones de las Bases
del mismo.

b.  Recibo de pago de Derecho inscripcion a Concurso Puablico Externo segun el siguiente

detalle:
o Profesional S/. 80.00
o Técnico S/. 50.00

¢ Declaracion Jurada de impedimentos vy antecedentes (Anexo 02), para el presente
concurso, en lo que respecta a: buena salud, nepotismo v antecedentes penales v judiciales;
los postulantes solo presentaran declaracion jurada sobre estos aspectos.

d. Copia de Documento Nacional de Identidad - DNI con constancia del altimo sufragio
(ampliado en A-4)

e. Los postulantes con discapacidad deberan anexar la respectiva resolucién emitida por el
CONADIS.

f.  Curriculo Vite documentado en la forma que se sefiala en la presente Bases,
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Articulo 22°.- Para la inscripcion en el concurso, cada postulante presentara a la Comision de
Concurso, la solicitud de inscripcion especificando la Plaza v Sede para la cual concursa. La
solicitud de inscripcion se presentara en original v dos copias, las mismas que seran firmadas con
indicacion de lugar, fecha y hora. El original serd incluido en el expediente; una copia quedara en
recepcion y la otra sera devuelta al interesado.

Articulo 23°.- El expediente debera ser foliado en forma numérica en orden correlativo empezando
por la tltima hoja con el namero uno.

Articulo 24°.- Los documentos que presenten los postulantes cuando se trate de copias, deberan
estar legalizados por notario o certificados por fedatario autorizado de la UNAM.

Articulo 25°.- El plazo de inscripcion no podra ser menor de 05 dias calendario, contados a partir
del primer dia de la publicacion de la convocatoria.

Articulo 26°.- Los documentos sélo serdn aceptados dentro del plazo fijado, vencido este, no se
permitira agregar documento alguno.

Articulo 27°.- Recibida la documentacion, la Comision efectuard la verificacion en el plazo de 01
dia atil, procediendo a aceptar la inscripcion v hacer la declaracion de aptos para concursar
unicamente los postulantes que satisfagan los requisitos exigidos con documentacion valida,
probatoria v presentada dentro del plazo senalado.

Articulo 28°.- El concurso comprenderd la evaluacion de acuerdo a los siguientes factores;

a. Curriculo 100 puntos
b. Evaluacion escrita 100 puntos
¢.  Entrevista personal 100 puntos

Articulo 29°.- Los coeficientes de ponderacion para cada uno de los factores de seleccion, segun
grupos ocupacionales serdn los siguientes:

VALORACION DE COEFICIENTES

GRUPO e i‘
OCUPACIONAL Evaluacion escrita Curriculo Vitae J Entrevista personal /
Profesional 0,20 0,40 I 0,40 |
écnico 0,20 0,40 | 0,40 .
e e R S |

DEL CURRICULUM VITAE

Articulo 30°.- En esta fase seran evaluados los postulantes declarados APTO, que hayan cumplido
con la documentacién minima solicitada. El formulario de evaluacion debe ser firmado por todos
los miembros de la Comision.,

Articulo 31°.- La calificacion del curriculo para el personal profesional tomard en cuenta lo
siguiente:

o Titulo y/o grado universilarios.

o Capacitacion,

o Experiencia.

Articulo 32°.- Para la calificacion de titulos v/o grados de nivel universitario, se calificaran un
maximo de 60 puntos no acumulables segtn la siguiente distribucion:




*  Por titulo profesional y/o grados universitarios: 50 puntos
¢ Por maestria o titulo de especialidad: 55 puntos.
¢ Por doctorado: 60 puntos
¢ Constancia y/o Diploma de Especialidad, Maestria, Doctorado: 52 puntos.

Articulo 33°.- La capacitacion a través de cursos, para la especialidad que se concurse, deben estar
directamente relacionados a dicha especialidad, v seran acreditados por medio del diploma v/o
constancia de egresado, v/ o certificado expedido por la institucion debidamente reconocida venel
que conste el numero de horas del correspondiente curso, créditos, v/ola duracién en dias, meses.
Los mismos que corresponderan a los tltimos tres afios anteriores a la fecha de la convocatoria. Los
documentos relacionados a la capacitacion serdn tomados en cuenta a partir de la obtencion del
titulo profesional.

Su calificacion se computard con un maximo de 30 puntos en la siguiente forma:

e Cursos menores de 3 mescs: 4 puntos.

* Cursos mayores de 3 meses v menos de 6 meses: 8 puntos.

*  Cursos mayores de 6 meses v menos de 9 meses: 12 puntos.

*  Cursos mayores de 9 meses 0 mas meses: 16 puntos.

*  Acumulacion de hasta 60 horas en cursillos: 1 punto, méaximo 10 puntos.

Articulo 34°.- Se calificard el tiempo de duracion de los cursos de capacitacion, bajo los siguientes
criterios: Un crédito sera equivalente a 17 horas; 01 dia ser4 equivalente a 08 horas; v 01 mes sera
equivalente a 22 dias.

Articulo 35°.- La experiencia tendrd una calificacion de 10 puntos acumulables de acuerdo a la
siguiente distribucion:
* Por cada ano de servicios prestados en el Sector Publico o Privado en el desempeno de la
carrera 2 puntos. El documento que acredite el servicio es el certificado o contrato de
trabajo.

Articulo 36°.- La calificacion del Curriculo para Técnicos tomara en cuenta:
o Titulo profesional Técnico.
o Experiencia.
o Capacitacion,

Articulo 37°.- Para la calificacion del Titulo Profesional de Técnico debidamente acreditado, un
maximo de 60 puntos en la siguiente forma:

a) Por Titulo Técnico : 30 puntos.

b) Por Titulo Profesional Técnico : 60 puntos.

Articulo 38.- La experiencia se calificard hasta un maximo de 10 puntos de acuerdo a la siguiente
distribucion:
*  Dos puntos por cada ano: Maximo 10 puntos.

Articulo 39°.- La capacitacion a través de cursos para la especialidad que se concursa o
directamente relacionados sera acreditada por medio de Diploma o Certificado expedido por la
institucion con reconocimiento oficial en el que constard el numero de horas del correspondiente
curso, asi como la duracién en dias y meses. Los mismos que corresponderdn a los dltimos tres
anos anteriores a la fecha de la convocatoria. Los documentos relacionados a la capacitacion serdn
tomados en cuenta a partir de la obtencion del titulo.
Su calificacion se computard con un maximo de 30 puntos en la siguiente forma:

»  Cursos menores de 3 meses : 5 puntos

e Cursos mayores de 3 meses : 10 puntos
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¢ Cursos mayores de 6 meses y menos de 9 meses: 15 puntos.
* Cursos mayores de 9 meses: 20 puntos
*  Acumulacion de hasta 40 horas en cursillos: 1 punto, maximo 10 puntos.

DE LA EVALUACION ESCRITA

Articulo 40°- La prueba de Conocimientos tendrd caracter eliminatorio. La nota minima
aprobatoria de la prueba de conocimiento sera de 55 puntos (35/100) Dicha prueba serd escrita,
segun establezca la Comision en Funcién a la naturaleza de las plazas en concurso, segun los
diferentes bancos de preguntas.

Para el examen escrito, se tomara en cuenta:

1. Aspectos generales sobre la gestion administrativa y académica de la Universidad Peruana.
2. Importancia de la universidad en el contexto nacional v regional.

3. Psicotécnico, Razonamiento Verbal v Razonamiento Matematico.

Para la elaboracion del examen escrito, la Comision dispondra las acciones v medidas necesarias
para dicho fin.

Articulo 41°.- La prueba de Conocimientos sera de 20 preguntas a razon de 5.00 puntos por cada
una, v la duracion del mismo sera de 60 minutos (1 hora), y se realizara en forma simultdnea para
todos los cargos ofertados de acuerdo al Cronograma de Actividades, realizandose en un ambiente
apropiado. Para lo cual se utilizara fichas Oplicas y los postulantes debera portar solamente ldpiz
HB.

Articulo 42°- La comision verificar la presencia de los legitimos candidatos con la presentacion
de su DNI previo al ingreso de la hora fijada para dicha actividad.

Articulo 43°.- La calificacion de esta prueba estara a cargo de la Comisién vel procesamiento de los
resultados sera automatizado inmediatamente después de concluida.

Articulo 44°.- Los reclamos al examen de Conocimientos luego de la publicacion de los resultados
se efectuaran por escrito dentro del plazo establecido en el cronograma, las absoluciones sera por
escrito y estara a cargo de la Comision dentro del plazo establecido en el cronograma.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Articulo 45°.- Constituye un complemento importante de la Evaluacion Curricular v la Evaluacion
Escrita, en la cual el comité busca explorar el perfil de cada uno de los postulantes con el perfil del
cargo al que postula, buscando en su personalidad, conocimientos generales (no se trata de un
examen de conocimientos sino de medir sus aptitudes, experiencia, rasgos de cardcter, aspiraciones
e intereses entre otros aspectos).

Articulo 46°.- El Comité formulara preguntas especificas sobre la disponibilidad actitudinal para
establecer compromisos institucionales con la UNA M.

Articulo 47°.- El puntaje final de la entrevista personal se obtiene promediando el puntaje o
calificacion hecha en forma individual por cada uno de los miembros de la Comision,
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CRITERIOS ] PUNTAJE
Presentacion y conocimientos generales 25
Actitudes y compromisos con la UNAM 50
Desenvolvimiento | 25 4‘

DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS

Articulo 48°.- La nota final de cada postulante se obtiene multiplicando la nota que obtenga
sucesivamente en cada factor de seleccion por los respectivos coeficientes de ponderacion,
sumando los productos obtenidos.

Articulo 49°.- Conforme a la Ley de la Persona con Discapacidad se adiciona 15% al puntaje Final,
debiendo acreditarse su estado conforme a Ley 27050.

Articulo 50°.- La comision declarara como ganador (es) del concurso para ocupar las plazas
vacantes ofertadas en estricto orden de meéritos obtengan los mas altos puntajes, considerandose
como nota minima aprobatoria Sesenta (60) puntos. Con el Puntaje Final obtenido la Comision
elaborara el Cuadro de Méritos respectivo y su publicacién pertinente.

Articulo 51.- En caso de empate en el puntaje final, se dara preferencia en orden de méritos al que
haya alcanzado mayor puntaje en el curriculo. De persistir el empate se considerara
sucesivamente, los puntajes obtenidos en la entrevista personal y evaluacion escrita.

Articulo 52.- El postulante que se considere afectado, podré en el plazo de un dia util desde la
publicacion del Cuadro Meéritos, presentar su reclamo por escrito dirigido al Presidente de
comision. Recibida la reclamacién, la Comision de Concurso se reunirs para contemplarla v emitir
su fallo, en el término de un dia habil contados a partir del vencimiento del plazo sefialado en el
articulo anterior.

Articulo 53.- Terminada la etapa de reclamacién, se ratificara o rectificara el Cuadro de Méritos el
cual se publicara en la pagina web institucional yenellocal de la UNAM, para conocimiento de los
interesados.

Articulo 54°.- Terminado el Concurso, la Comisiéon remitird al Jefe de Oficina de Recursos
Humanos con Copia al Presidente de la Comision Organizadora, la siguiente documentacion para
su procesamiento:

o Acta de instalacion

o Bases del Concurso

o Cronograma de Actividades

o Acta final del Concurso

o Cuadro de Méritos

o Expediente de los Ganadores

Articulo 55°.- El postulante que resulte ganador de la plaza vacante, en el término de tres dias
hébiles, deben regularizar las declaraciones juradas con los respectivos documentos originales, que
formardn parte del legajo personal del servidor, en caso de incumplimiento quedara
automaticamente sin efecto la condicion de ganador de la plaza respectiva,
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DE LA ADJUDICACION DE PLAZAS

Articulo 56°- Los concursantes después de haber subsanado los aspectos considerados en el
Articulo 55° del presente reglamento, La Comisién Organizadora de la UNAM, expediran la
Resolucion correspondiente.

Articulo 57°.- Los postulantes que resulten ganadores del concurso, en el acto previo a la
adjudicacion 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° 58.- Las vacantes autorizadas no pueden ser objeto de modificaciones, sin la
autorizacion previa de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo N° 59.- Los postulantes que hayan aprobado los Concursos respectivos, integrardan una
lista de elegibles a partir del dia siguiente de la adjudicacion por el periodo de (06) meses durante
el ejercicio presupuestal o hasta la existencia de una plaza vacante de igual condicion a la que

. postulo.

Articulo N° 60.- E1 50% de los ingresos recaudados por derecho de inscripcion de los postulantes al
presente Concurso Publico, seran destinados a los gastos de racionamiento que se otorga a los
miembros de la comision de acuerdo a su plan de trabajo.
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CONVOCATORIA A CONCURSO PUBLICO EXTERNO
REGIMEN LABORAL PUBLICO D. LEG. N° 276
N° 002-2012-UNAM
PLAZAS PARA CONCURSO PUBLICO
SEDE MOQUEGUA
Nede | DENOMINACION DEL DEPENDENCIA, PLAZA Y REQUISITOS MINIMOS 1l
Plaza CARGO L ‘
01 GRUPO PLANIFICACION Y DESARROLLO - SEDE MOQUEGUA T
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1| Remuneracion S/. 1,136.68
o Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Economista, Ingeniero Industrial con
estudios relacionados en la especialidad.
o Amplia experiencia en labores especializadas en racionalizacion
©  Capacitacion en herramientas de gestion y modelos organizacionales
o Experiencia en conduccion de personal
02 GRUPO SECRETARIA GENERAL - SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II Remuneracién §/. 1,136.68
o Titulo Profesional de Abogado o Lic. en Administracién.
o Conocimiento de normas, directivas y/o mecanismos de Gestion Publica
o Capacitacion especializada en planes y programas de desarrollo institucional
universitario.
o Amplio conocimiento de la gestién publica y los administrativos -
03 GRUPO VICEPRESIDENCIA ACADEMICA — SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il Remuneracion 5/. 1,136.68 [
o Titulo profesional universitario de Economista, Administrador, Abogado o Lic. en |
Educacion, con especialidad en gestion curricular. |
©  Amplia experiencia en labores académicas universitarias. [
o Minimo 02 afios
o Capacitacion especializada en planes y programas de desarrollo académico.
o Amplia conocimiento de normas académicas e Investigacion Universitaria, |
GRUPO RECURSOS HUMANOS - SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | Remuneracion $/. 1,136.68 |
©  Titulo Profesional Universitario en Econamia, Administracion o Contabilidad
o Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionado con el sistema
de personal y remuneraciones.
e} Capacitacion especializada en el area de remuneraciones.
o Experiencia en la conduccién de personal. e
05 GRUPO LOGISTICA — SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL 1
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il Remuneracion §/. 1,136.68 |
l¢] Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad o
Titulo Profesional Técnico en especialidades afines al area. I
o Conocimiento de programa y/o sistemas administrativos relacionado con el sisterna de I
abastecimiento y otros relacionados. |
o Capacitacion en gestion de compras y almacenes. [
06 GRUPO LOGISTICA - SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11l

o Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracién, Contabilidad o |
Titulo Profesional Técnico en especialidades afines al area.

[} Conocimiento de programa y/o sistemas administrativos relacionado con el sistema de
abastecimiento y otros relacionados.

o Capacitacion en gestion de compras y almacenes.

|
1
Remuneracion /. 1,136.68 |
|
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07 GRUPO LOGISTICA — SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il Remuneracion S/. 1,136.68
o Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Econemia, Administracion, Contabilidad o
Titulo Profesional Técnico en especialidades afines al area.
o Conocimiento de normas, directivas y/o mecanismos del sistema de patrimonio.
o Capacitacion certificada de manejo de equipos y programas de computo.
08 GRUPO INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA- SEDE MOQUEGUA
PROFESIONAL
SPD 01 INGENIERO Il Remuneracion /. 1,136.68
o Titulo Profesional Universitario de Ingeniero civil o Arquitecto
o] Capacitacion especializada en el area.
o Amplio conocimiento de las normas del sistema nacional de inversidn publica.
o Amplia experiencia en supervision y/o liquidacion de obras.
SEDE ILO
Ne¢ de DENOMINACION DEL DEPENDENCIA, PLAZA Y REQUISITOS MINIMOS
Plaza CARGO
09 GRUPO TECNICO PRESIDENCIA C.O. - SEDE ILO
STD
01 OPERADOR PAD | Remuneracion 5/. 961.20
o Bachiller Universitario en Informatica, Sistemas o Computacion
o Experiencia en labores de administracion e implementacion de redes informaticas,
minimo 1 afio
10 GRUPO TECNICO PRESIDENCIA C.O. - SEDE ILO
STD

01 CHOFER | Remuneracion S/. 961.20
o Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir categoria Profesional

Certificado de capacitacion en mecaniza y electricidad automotriz

Amplia experiencia en vehiculos motorizados, minimo 3 afios

o o o
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CONVOCATORIA A CONCURSO PUBLICO EXTERNO

REGIMEN LABORAL PUBLICO D. LEG. N° 276

N° 002-2012-UNAM

GRUPO
OCUPACIONAL

CARGO ESTRUCTURAL Y OFICINA

REQUISITOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

Titulo profesional de Licenciado en
Administracion, Economista, Ingeniero

1. RLAIGREIINAL PLANIFICACION Y DESARROLLO Industrial con estudios relacionados en la
especialidad.
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 Titulo Profesional de Abogado o Lic. en
L F
4 S FHERECIAL SECRETARIA GENERAL Administracion
Titulo profesional universitario de
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 Economista, Administrador, Abogado o Lic.
3 01 PROFESIONAL VICE PRESIDENCIA ACADEMICA en Educacion, con especialidad en gestion
curricular
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | Titulo Profesional Universitario en
4 OL PHOFESIINAL RECURSOS HUMANQOS Economia, Administracion o Contabilidad
Bachiller o Titulo Profesional Universitario
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il en Economia, Administracién, Contabilidad
1 Pi 4 ! !
: OL ERearEshanal LOGISTICA o Titulo Profesional Técnico en
especialidades afines al area.
Bachiller o Titulo Profesional Universitario
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il en Economia, Administracion, Contabilidad
M Wk F R GG LOGISTICA o Titulo Profesional Técnico en
especialidades afines al area. |
Bachiller o Titulo Profesional Universitario
ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO Il en Economia, Administracion, Contabilidad
7 B ¢ f
o ERdrEsioil LOGISTICA o Titulo Profesional Técnico en
especialidades afines al area.
INGENIERO Il Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
i P
g I INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA __ civilo Arquitecto.
OPERADOR PAD | Bachiller Universitario en Informatica,
% 01 TECNICO PRESIDENCIA C.O - SEDE ILO Sistemas o Computacion,
5 HOF!
10. 01 TECNICO CrtFefl Secundaria completa

PRESIDENCIA C.O - SEDE ILO
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ANEXO 1

SOLICITO: INSCRIPCION AL CONCURSO
PUBLICO EXTERNO N° 001-2012-UNAM

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

L Bat1ES00 Cr o T R SRS NPT TSN Identificado/a con
BN MNP uommmmeemseas s ey (Y B T | R LT
O O PR IO oo T A 5 9 S e s ante usted me presento y expongo:

Qué, deseando postular al Concurso Publico Externo N°001-2012-UNAM de la Universidad Nacional
de Moquegua, para la cobertura de Plazas Vacantes, y siendo de mi conocimiento v aceptacion las
BASES del referido concurso. solicito a su despacho disponer se me registre e inscriba como postulante

A 1A VACANTE @ oo e e e e e e
POR LO EXPUESTO:

Sirvase Seior Presidente de la Comision de Organizadora dar tramite al presente,
Moquegua,.......... de Mayo del 2012

Teléfono Fijo: Teléfono Celular:

FIRMA DEL DECLARANTE
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS Y ANTECEDENTES

1 GoTTE T 1 O ————————— identificado con
DNIN® e, con domicilioreal en...........oooooiiii
....................................................... Estado civil.......oooooo
natural del Distrito de...............ccoooeiviiiiiiii Provinciade...............oo
............................................ Departamento de...................oooooivieiii

DECLARO BAJO JURAMENTO:

I. No tener vinculo laboral de nombramiento con otra Institucion Piblica del Estado.

2. No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley 28175, es decir, no recibir otra
remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier otro tipo de ingreso de institucion Publica.

3. No tener inhabilitacion administrativo o judicial, para celebrar Contratos con entidades publicas.

4. No estar inhabilitado por el colegio profesional.

5. No tener antecedentes penales o judiciales por delitos dolosos.

6. No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso.

7. Gozar de buen estado de salud mental y que no padecer de ninguna enfermedad infecto

contagiosa.

8. No tener ningiin grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. segundo de afinidad v
por razon de matrimonio. con los miembros de la Comision de Concurso Publico.

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

Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la
falsedad de la presente declaracion jurada.

Moquegua................ . de Mayo del 2012

FIRMA Y HUELLA DEL DECLARANTE
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UNIVERSIDAD naCIONAL DE MGQUEGUA ariva
COMISION OF GuiZADORA P TRy i
s“““r‘é”g‘ ey 5 INFORME Ne¢ 0166-2012-ORH/VAD/UNAM ]
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25 AbK, 201 : DR. LUIS FERNANDO TORRES CABRERo 93:36pm, v res. /478

Vicepresidente Administrativo de la M. x Folio; ;03 p

Hora ',{6 ‘-.., N.‘Reg OL-E!- LT} »SALILY

ol gjﬂ ““‘a@wﬂ : Mgr. JOSE LUIS MORALES ROCHA.
! Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la UNAM. 106 Qm

ASUNTO : PLAZAS PARA CONCURSO 276. .
vereidad Maclonal
FECHA . Moquegua, 24 de abril del 2012. it

YT

Por medio del presente me es grato dirigirme a usted

para saludarlo cordialmente y la vez remitir a vuestro despacho las plazas no
cubiertas por trabajadores sujetos al Régimen Laboral del D.L. Ne 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Las plazas para Concurso 276 que se convocaran, fue presentado por la Comision de
Modificacién del Cuadro de Asignacién de personal (CAP) y Presupuesto Analitico
de Personal (PAP), asi como el ROF, presentada a la Comisién Organizadora, como

se detalla a continuacion:

N2 | CANT. OFICINA Unidad Orgénicé | Nivel Codigo Clasificacién | Cargo Estructural
Eem.
01 |01 Planificacion y U. de SPD P3-05-380-1" 4/5R-EJ = = .. .|:Especialista :
@ Presupuesto Planeamiento LA i:H-AdmI[]IStratNO o
02 | 91 Secretaria Secretaria General | SPD P3-05-380-1 SP-EJ Especialista. . |
| Gengral | | 5 ________Admlnlstr#aﬂvo_ll*
03 01 Vucepremdenaa V|pre5|denC|a SPD  P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista 3
Acadeémica Académica | ‘ Administrativo '
04 01 Investigacion Investigacion SPD P3-05-380-1...|.SP-AP.. . | Especialista .
Universitaria Universitaria 3 T e ) Administrativo Il
05 |01 Logistica Abastecimientoy | SPD P3-05-380-1 | SP-DS | Especialista
Almaceén T ' e r Admmnstrafuvo n
06 | 01 Logistica Abastecimientoy | SPD | P3-05-380-1 | SP-EJ | Especialista
Almacén Administrativo Il |
07 |01 | Logistica Abastecimientoy | SPD P3-05-338-1 | SP-ES Especialista
Almacén Administrativo Il
08 | 01 | Logistica Patrimonio SPD | P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
. ! Administrativo Il
09 |01 | Recursos Remuneracionesy | SPD [ P3-05-380-1 | SP-EJ i Especialista
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Humanos Escalafon - [ _ Administrativo |
10 | 01 Presidencia C.0. | Sede Ilo STC | T2-05-595-1 | SP-AP Operador PAD| |
11 | 01 Presidencia C.0. | Sede llo STD | T2-05-595-1 | SP-AP Chofer |
Segun Hoja Informativa N° 002-2012-OCI/UNAM vy
Acuerdo con la Alta Direccion en fecha 24/04/2012, se procedié a subsanar las
observaciones descritas en el andlisis y las conclusiones de la presente Hoja
Informativa, de acuerdo al siguiente detalle:
Ne | CANT. OFICINA Unidad Orgédnica | Nivel |  Cédigo Clasificacién | Cargo Estructural
Rem.
01|01 Planificacion y U.de SPD P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
Presupuesto Planeamiento Administrativo I
02 |01 Secretaria Secretaria General | SPD P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
General o Administrativo Il
03 | 01 Vicepresidencia | Vipresidencia SPD | P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
Académica Académica ] B Administrativo Il |
04 | 01 Control Control SPD P3-05-080-3 | SPD Auditor 11 -
Institucional Institucional )
05 | 01 Logistica Abastecimientoy | SPD P3-05-380-1 | SP-DS Especialista
Almacén Administrativo Il
06 | 01 Logistica Abastecimientoy | SPD | P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
Almacén Administrativo Il
07 | 01 Infraestructura u. Ingenieria y SPD P3-05-338-1 | SP-EJ Ingeniero Il s
Obras :
08 | 01 Logistica Patrimonio SPD P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
Administrativo Il |
09 | 01 Recursos Remuneracionesy | SPD | P3-05-380-1 | SP-EJ Especialista
N Humanos Escalafon ) B Administrativo |
10 | 01 Presidencia C.O. | Sedello STC T2-05-595-1 SP-AP Operador PAD |
11 |0t Presidencia C.0. | Sede llo STD l T2-05-595-1 | SP-AP Chofer |
Se propone la correccién y modificacion del CAP vy
PAP, en la plaza de Auditor Il e Ingeniero I, debiendo considerarse como

ocupados, y las plazas de Especialista Administrativo 11 de la Oficina de

Investigacion Universitaria y Especialista Administrativo I1 de la Oficina de Logistica

Ccomo previstas.
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“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

En tal sentido se pone a consideracion, para efecto de su

convocatoria y conformacién y/o ratificacion del Comité Especial para llevar a cabo

el proceso de Concurso Publico para personal Administrativo bajo el Régimen 276.

Es todo cuanto tengo que informar, salvo mejor parecer.

Atentamente:

) I\-/lg_r ] S
. JEFE DE F

IS MORALES ROCHA = ~ ~
INA DE RECURSOS HUMANOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA

COMISION ORGANIZADORA
COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA N° 276

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

Moquegua, 07 de Mayo del 2012

OFICIO N° 0001 -2012-CCPCA/CO/UNAM

1004 g

Sefior:

Dr. ERASMO MANRIQUE ZEGARRA
Presidente de la Comisidn Organizadora
Universidad Nacional de Moquegua

Uﬂwwzmz

Universigay wi.. anal
de Moc

Piesion.. ..

NE MULUEGUA

Presente.-

ASUNTO

Modificacion de plazas para concurso publico.

De nuestra consideracién:

UNIVERSIDAD iy
CUMISION NORA

SECRETAR 1AL

RECIuiDO
08 e 2592
Hora /'2';() N”’“'OL/ =

Firma siffasqunns FOHO...Q.....

L

Es grato dirigirnos a usted para saludarlo cordialmente y al mismo tiempo solicitar se apruebe

en sesion de comisidn organizadora |a modificacion del PAP y CAP, en cuanto 2 los cargos y

niveles remunerativos de las plazas para el Concurso Piblico N° 276, las mismas que deben

estar de acuerdo a las necesidades funcionales de |3 institucion,

siguientes especificaciones:

las cuales deben tener |as

| _CANTIDAD OFICINA [ NIVELREM. | CARGO ESTRUCTURAL |
L 01 T Planificacion y Presupuesto SPD J ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION (1] [
i_ 01 Secretaria General SPD I ESPECIALISTA ADMINISTRATI\[& 7 j
L 01 Vicepresidencia Académica SPD J ASESOR ||

L 01 Recursos Humanos SPD I ESPECU—\_LIMSTJ_E_I}JER_SQMLJA” i
0 Logistica STD | ASISTENTE EN ABASTECIMIENTO Il

|‘ 01 Logistica STD | ASISTENTE EN ABASTECIMIENTO |i
o1 - Logistica | SO ____ASISTENTE EN PATRIMONIO Il _

[ lnfraestructura | s - INSPECTOR DEOBRAS
Lo ___Presidencia C.0. Sede llo STD __ OPERADORPADI
[__Q_l presidencia C.0. Sede llo STD r CHOFER m- 1

Mogquegua: Prolongacion Calle Ancash S/N
www.unam.edu.pe

Teléfono 053-461471

053 - 463559

vicepresidenciaacademica@unam.edu.pe
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COMISION DE CONCURSO PUBLICO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA N° 276

Por otro lado, debemos de manifestarle que la plaza de la Oficina de Control Institucional
“Auditor 111", no debe convocarse a concurso publico, dado las recomendaciones técnicas por

parte del jefe de esta oficina.

Asimismo solicitamos Sr. Presidente, se sirva derivar el presente a la oficina de Planificacidn y
Presupuesto para que emita la Certificacion Presupuestal y luego a Asesoria Juridica a fin de

que emita la opinién Legal respectiva, con el fin de publicar Ia convocatoria del Concurso.

Sin otro particular, hacemos propicia la ocasion para reiterarle nuestros sentimientos de

nuestra especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

it |
Dr. Ju@iggio Miranda Castro Mer. José LLig/Morales Rocha
sidente Segfetario Técnico

G Archivo.

Moguegua: Prolongacién Calle Ancash S/N  Teléfono 053-461471 053 - 463559
www.unam.edu.pe

vicepresl’denciaacademica@unam.edu.pe




