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“Afio de la Unidad, la Paz y el desarrollo”

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 219-2023-UNTRM-R/DGA

Chachapoyas, 18 de julio de 2023

VISTO:

El OFICIO N° 008-2023-UNTRM/PCE, de fecha 18 de julio de 2023, mediante el cual, la Presidenta del
Comisidn Evaluadora encargada de conducir el concurso publico de dos (2) plazas administrativas que se
encuentran libre por reemplazo por cese y suplencia temporal, bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico de
la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas; solicita la aprobacién de Bases y
Reglamento del Concurso Plblico de Plazas Administrativas N° 008-2023-UNTRM, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que, el Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM, en su articulo 28°, establece que el ingreso a la
Administracién Publica en la condicion de servidor de carrera o de servidor contratado para labores de
naturaleza permanente se efectia obligatoriamente mediante concurso;

Que, mediante RESOLUCION RECTORAL N° 717-2022-UNTRM/R, de fecha 27 de diciembre del 2022, se
conforma la Comisién Evaluadora bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, quedando integrada por los siguientes
profesionales: Mg. Donatilde Zagaceta Oblitas - Presidenta, CPC. Manuela Salazar Tafur - Miembro, Abg.
Litman Inga Salazar — Miembro y Mg. Carlos Andrés Rojas Puerta - Accesitario;

Que, mediante Oficio de vistos, la Presidenta de la comisién encargada de conducir el concurso publico
de dos (2) plazas administrativas que se encuentra libre por reemplazo por cese y suplencia temporal, bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico de la UNTRM, remite a la Directora General de Administracién, las
Bases y Reglamento del Concurso Publico de Plazas Administrativas N° 008-2023-UNTRM vy solicita su
aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, estando las atribuciones conferidas a la Directora General de Administraciéon de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las Bases del concurso piblico para coberturar dos (2) plazas vacantes

bajo la modalidad de contrato para el reemplazo por cese y suplencia temporal, bajo el régimen del
Decreto Legislativo n° 276, que forma parte integrante de la presente resolucion en 9 folios.

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
www.untrm.edu.pe
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ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Reglamento que regularé el concurso publico para coberturar dos
(2) plazas vacantes bajo la modalidad de contrato para el reemplazo por cese y suplencia temporal, bajo
el régimen del Decreto Legislativo n® 276, que forma parte integrante de la presente resoluciéon en 9 folios.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacion (OTI) de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, la publicacién de la presente Resolucién y anexo
en el portal institucional.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos internos de la Universidad,
comisién encargada del concurso, de forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese y publiquese.

VERSIDAD NACI
TORIBIO RODRIGUEZ DE MEND
=
........... AN O,

Milagritos glf(anmen{ ra Vega
Directora General de Administracion

MDCZV/DGA
Ce:
Archivo

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Pert
www.untrm.edu.pe
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MENDOZA DE AMAZONAS

Concurso Publico de Plazas Administrativas

N° 008-2023-UNTRM

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA MODALIDAD
DE CONTRATO PARA EL REEMPLAZO POR CESE Y SUPLENCIA TEMPORAL, BAJO EL REGIMEN

DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

I. OBJETO DEL PROCESO: Contratar personal para cubrir dos (2) plazas vacantes para el reemplazo por
cese y suplencia temporal, bajo el Régimen del Decreto Legislativo n° 276.

Il. LUGAR DE EJECUCION DE LA PRESTACION: Chachapoyas, Amazonas.

lll. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Recursos Ordinarios.

IV. PLAZA REQUERIDA:

NO
PLAZA

DENOMINACION
DEL CARGO

NIVEL
REMUNERATIVO

CAFAE

RACIONAMIENTO

REQUISITOS

01

Secretaria
[11]

DIRECCION DE
ADMISION Y
REGISTROS
ACADEMICOS

STC

s/
1 080.00

(incluido
beneficios
sociales)

s/
1 370.00

s/
500.00
(opcional)

Formacién Académica

e Titulo de Secretariado Ejecutivo emitido por una
Institucion Educativa Superior.

Requisitos adicionales

® Capacitacidon en relaciones publicas o relaciones
humanas y otros relacionados al cargo.

® Capacitacion en SIGA.

Experiencia general

® Tres (03) afios

Experiencia especifica:

- Dos (02) afios en el sector publico, ejecutando

funciones
relacionadas al puesto.

Habilidades o competencias

® Capacidad de interrelacionarse.

® Trabajo en equipo.

e Compromisa con la institucion.
Funciones del puesto

a. Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar
la documentacion de la oficina.

b. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes de la oficina.

¢. Intervenir con criterio propio en la redaccién de
documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales.

d. Orientar y/o ejecutar la aplicaciéon de normas
técnicas sobre documentos, tramite y archivo.

e. Recepcionar llamadas telefénicas.

f. Ejecutar funciones basicamente secretariales
diferencidndose por su mayor complejidad vy
responsabilidad.

g. Velar por el orden, la limpieza, sequridad vy
conservacion de los bienes y ambientes.

h. Guardar absoluta confidencialidad sobre las
actividades, documentos e informacion relacionada
con el gjercicio de su cargo.

‘ i. Realizar otras funciones propias por su naturaleza

que le sean asignadas por el Director.

Paginall] 18




UNIVERSIDAD NACIONAL
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v
PL':;A DE;';_MCT:::?N REMSII\‘;EEI:ATIV CAFAE RAC'OE:M'EN REQUISITOS
Formacion Académica
- Profesional universitario titulado, egresado de la carrera
profesional de Contabilidad, Administracién o Economia.
- Colegiado y habilitado.
| Conocimientos
- Conocimiento del sistema administrativo de Tesorerfa.
- Conocimientos de ofimética a nivel intermedio.
- Capacitacion en SIGA y SIAF (cada curso de especializacion
|| debe tener no menos de 24 hrs de capacitacién y los
diplomados no menos de 90 hrs)
] Experiencia general
- Tres (03) afios en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
- Dos (02) afios en el area de Tesoreria; de ella un (01) afio |
en el sector publico.
Habilidades o competencias
- Atencién
- Analisis
- Empatia
Director F-4 - Comunicacién oral
02 Sist.ema Funciones del puesto
Administrativo s/ 1 5;{)_00 5050/_00 a) Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y
| L 1376.00 (opcional) aplicacién de las normas relacionadas con la ejecucién
TESORERIA (incluido financiera de ingresos y gastos establecidos por el
beneficios Sistema Nacional de Tesoreria.
Suplencia sociales) b) Programar,. ejecutar y supervisar las actividades
T_e_mpg correspondientes a los procesos de pago.

¢) Ejecutar y supervisar el proceso de recaudaciéon de los
ingresos.

d) Gestionar la apertura, manejo y cierre de las cuentas
bancarias de la entidad, en concordancia con la
normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria.

e) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para la
custodia y el traslado del dinero en efectivo, asi como
para la custodia de los cheques o valores en poder de la
entidad, tales como cartas fianza, notas de crédito, entre
otros de similar naturaleza.

f) Mantener actualizado el registro y control de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros dejados en custodia.

g) Programar, dirigir y controlar la administracion de los
recursos financieros en general, destinados al
cumplimiento de los compromisos de la Universidad.

h) Las demas funciones asignadas por la Direccion General
de Administracion o aquellas que sean otorgadas por
norma. |
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Concurso Publico de Plazas Administrativas
N° 008-2023-UNTRM
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V. CRONOGRAMA DEL CONCURSO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Direccion
1 | Aprobacién de la Convocatoria 18 de julio de 2023 General de
I Administracién
s . . . Unidad de
5 Publicacion del procefo en el Servicio Nacional del Del 19 al de julio al 3 de agosto de 2023 Recursos
Empleo y Talento Peru
Humanos
CONVOCATORIA
Oficina de
Publicacién de la Convocatoria en el icono “TRABAJA - .
3 CON NOSOTROS" en la pagina web institucional Del 19 al de julio al 4 de agosto de 2023 Tecnologlas_ Eie
) B la Informacion
4 de agosto de 2023 2 Gt
4 | Presentacion de expedientes de forma fisica | Tramite -
[ (de 8:00 a 16:00 hrs) Documentario
SELECCION
| a vz
5 | Evaluacién Curricular 7 de agosto de 2023 Comision
evaluadora
6 | Publicacién de Resultados de la Evaluacién Curricular 7 de agosto de 2023 Somisian
Evaluadora/ OTI I
|
8 de agosto de 2023 2mi |
7 | Impugnacion de Resultados Tramite .
(de 08:00 a 12:00 hrs) Documentario
8 | Evaluacién de conocimientos 9 de agosto de 2023 Comision
o Evaluadora |
9 | Entrevista personal 10 de agosto de 2023 Comision
~ Evaluadora
s ez . Comisién
10 | Publicacién de Resultados Finales 10 de agosto de 2023 Evaluadora / OTI
11 | Aprobacion de Resultados por Consejo Universitario 11 de agosto de 2023 (-:OI'IS(.EJO .
Universitario
INICIO DE LABORES
Unidad de
12 | Inicio de labores 14 de agosto de 2023 Recursos
o Humanos

e

VI. INFORMES:

1. Lugar: Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, sito en la Av. Higos Urco 342 — Chachapoyas.

2. Horario: De 08:00 a 13:00 hrs y de 14;15 a 17:00 hrs
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TORIBIO RODRIGUEZ DE N° 008-2023-UNTRM
MENDOZA DE AMAZONAS

3.

“Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”

Costo de las bases y reglamento: s/ 30.00 (Treinta y 00/100 soles).
El pago se efectuara en efectivo en el area de Caja de la Unidad de Tesoreria y se descargaran
del portal web institucional de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas.

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

Dentro del plazo sefialado y para ser aceptado como inscrito, el postulante debera presentar en una

carpeta, el expediente conformado por los siguientes documentos:

1.

Solicitud de postulacion dirigida al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, segin formato.

Constancia de pago por adquisicién de bases.

Copia de DNI.

Copia de diploma de colegiatura o diploma de colegiacion, como lo establece el colegio
profesional respectivo de acuerdo a la plaza de postulacién.

Declaraciones Juradas firmadas y con huella dactilar, segin formatos adjuntos.

Curriculum Vitae debidamente documentado, foliado y visado; organizado y estructurado

segun el Articulo 9° del presente Reglamento.
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TORIBIO RODRIGUEZ DE N° 008-2023-UNTRM
MENDOZA DE AMAZONAS

“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 01

SOLICITA: Ser considerado (a) como postulante a
La Plaza No: cvieeriimecimcereiireeercersecereesisrsterenissensssesesannanes

REF: CONCURSO PUBLICO DE PLAZA ADMINISTRATIVA
N° 008-2023-UNTRM

SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

{Domicilio)
Ante Ud. con debido respeto me presento y digo:
Que, habiendo la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, convocado
a Concurso Pulblico de Plaza Administrativa N° 008-2023-UNTRM para cubrir la plaza
o L= OO OO OO UOP OO PP P PO PTR PSP , solicito a Ud. ordenar a quien
corresponda me considere como postulante. Para tal efecto acompafio a la presente los documentos
necesarios estipulados en el Reglamento del mencionado concurso.

Por lo expuesto:

Mucho agradeceré Sefior Rector, acceder a mi peticion.

Chachapoyas,.......... de.. e de 2023

Pagina5|18



UNIVERSIDAD NACIONAL Concurso Pablico de Plazas Administrativas
TORIBIO RODRIGUEZ DE N° 008-2023-UNTRM
MENDOZA DE AMAZONAS

“Aiio de la unidad, la paz y el desarrolio”
DECLARACION JURADA

YOt ettt r bbb p s a s aenaen e ssnae de nacionalidad Peruano (a), natural
o [T PrOVINCIB..cceeeeeeeeeeceeresseesseerenriensenes , Departamento  de...ncnnnennn, con D.N.I
N e reresensermeseaeenoecemrnans . Con  domiciio 18Qal @M. e y de

conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444, declaro bajo juramento:

O No tener antecedentes judiciales, ni penales, ni antecedentes o sanciones por faltas
administrativas disciplinarias, ni procesos de determinacién de responsabilidades, ni
mantener procesos judiciales con el Estado.

O No tener vinculo de parentesco con las autoridades de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

O Encontrarse en capacidad de celebrar contratos con el Estado.

O Gozar de buena salud fisica y mental.

a Asi mismo, expreso conocer el Reglamento del Concurso, al que acepto y al que me someto.

En caso de haber trabajado en instituciones del Estado, indicar el motivo de su retiro.

INSEITUCION  ESTATAL: oot aeeesasensranes Motivo de retiro ..ovveeevvecvcrieeenen
INSEITUCION  ESTATAL: oottt esesseans Motivo de retiro .veeeeev e
INSEIRUCION  EStAtali oo eersssrs e sssass Motivo de retiro ......ovvveveeeeeeereien.

O Renunciar al fuero judicial de su domicilio y someterse al fuero judicial de Chachapoyas.

En caso de ser comprobado la falsedad de mi declaracién, me someto a las sanciones legales
correspondientes.

Chachapoyas,.......... e ececeneenae et de 2023
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“Afo de la unidad, la paz y el desarroflo”
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

identificado con DNI N° ..o declaro bajo juramento:
a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo 16 de
su Reglamento, esto es:

e Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que, por ley
expresa, tengan dicho caracter. Esta obligacion se extiende aun cuando el vinculo laboral o
contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la informacién
mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.

e No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera resultar
privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de terceros, o en
perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos consignados en el articulo 4 de la Ley N°

31564 y en los articulos 8 y 9 de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos consignados en el articulo 5 de la Ley N°

31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

Realizo la presente Declaracion Jurada manifestando que la informacién presentada se sujeta

al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el

articulo 438 del Codigo Penal y las demas responsabilidades administrativas y/o penales que

correspondan, conforme al marco legal vigente.

Chachapoyas, ......... (o [ de 2023
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“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
DECLARACION JURARADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Y O, e bR e AR e e b e e R e nene con DNI
N e y domicilio fiSCal BN ot Declaro
bajo juramento no percibir ingresos por parte del estado, ni tener antecedentes penales ni policiales,

tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones

administrativas que me impidan laborar en el Estado.

Esta declaracidn se formula en aplicacidn del principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Chachapoyas, de de 20

Huella
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“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”
DECLARACION JURARADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA

DE LA FUNCION PUBLICA
Y O, et ettt — s e —— e s it —ae et e asvethaaa s ataentee aabeeaetatabesobrataeatatetaaatasseanbaeaeateesaines con DNI

N et y domicilio fiSCal €N ... 08C|EIO

bajo juramento que, tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

e lLey N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815,

Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica”.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de

la Funcion Pablica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Chachapoyas, de de 20

Huella

Pagina9]| 18



UNIVERSIDAD NACIONAL Concurso Publico de Plazas Administrativas
MENDOZA DE AMAZONAS

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

REGLAMENTO DEL CONCURSO PUBLICO PARA COBERTURAR PLAZAS VACANTES BAJO LA
MODALIDAD DE CONTRATO PARA EL REEMPLAZO POR CESE Y SUPLENCIA TEMPORAL BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por finalidad normar el Concurso Publico para la
contratacién de personal administrativo por la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas.

Articulo 2°.- La Base Legal del presente Reglamento se sustenta en:

- Constitucién Politica del Perl, de 1993, modificada por la Ley N° 27680 Ley de Reforma
Constitucional el Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacion.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento (D.S. N° 005-90-PCM), Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y su Reglamento.

- Ley N° 28164, Los que modifican diversos Articulos de la Ley 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 26772 que dispone que las ofertas de emplec no podran contener requisitos que
constituyan discriminacion, anulacion o alteraciéon de igualdad de oportunidades o de trato y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-98-TR.

- Ley N° 27050; Ley General de la Persona con Discapacidad, su Reglamento probado mediante
Decreto Supremo N 003.2006-MINDES.

- Ley N° 26771, que establece las prohibiciones para ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 021- 2000-PCM y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Legislativo N° 276, Art. 12-Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Art. 28 al 32- Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

- Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

- Resolucion Rectoral N° 640-2022-UNTRM/R, que aprueba del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) 2022 de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

- Ley N° 31638~ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

- Las demas disposiciones que resulten aplicables.

Se rige por los principios de:

a) Integralidad, que garantiza tomar en cuenta todos los factores y componentes que
determinan los méritos del concursante.

b) Confiabilidad. que garantiza la consistencia de la evaluacién.

) Exactitud, que garantiza la autenticidad documentaria del personal sujeto de evaluacion.

d) Objetividad, que garantiza la concordancia entre los méritos de los concursantes y los
resultados de la evaluacién.

e) Celeridad, que garantiza el cumplimiento de los términos previstos en el presente
Reglamento.
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f) Igualdad, que garantiza la postulacién sin discriminacién, siendo la Gnica distincion la que
establezcan los postulantes en base a sus méritos plenamente demostrados.

g) Universalidad, por el cual los postulantes se someten sin excepcion al presente Reglamento,
teniendo como base técnica los requerimientos en funcién a la naturaleza del cargo y no de la
persona.

h) Idoneidad, por el cual se garantiza el ejercicio adecuado y eficiente en el trabajo como
consecuencia de la correcta aplicacion de las normas y procedimientos.

i) Publicidad, que garantiza el conocimiento objetivo y oportuno de los actos procesales,

posibilitando realmente el pleno ejercicio de los derechos y obligaciones de los postulantes y
demas interesados. La difusion de la informacién debe ser la méas amplia posible.

1) Legalidad, en cuanto se percibe que el procedimiento obedece al equilibrio juridico entre la
administracion, que debe ajustar sus actuaciones a derecho ante la via administrativa y ante
otra instancia externa.

CAPITULO 1I
DE LA CONVOCATORIA

Articulo 3°.- La convocatoria se hace mediante publicacién en la pagina web de la institucidn
debiendo incluir el Cronograma correspondiente. La convocatoria y su publicacion estaran a cargo de
la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas. Dicha publicacién debera indicar la siguiente informacion:

N < PUNTAJE | PUNTAIE :
3 ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
. . La Publicacion se realizaré en el portal del Servicio
s No tiene No tiene . ,
1 | Publicacién --- untaie ufitaie Nacional del Empleo, Talento Pert y en el portal
punta) puntey | institucional de la Universidad
Presen.tacic')n de Obliqatorio | VO tiene No tiene Las bases seran descargadas del portal web
2 | expediente g puntaje puntaje institucional de la Universidad
. Cumplimiento de los requisitos minimos del puesto
Revision de . .

3 - . . No tiene No tiene y estructura de los documentos a presentar. El
cumplimiento de Eliminatorio . . . . B o
EalEites puntaje puntaje postulante sera considerado “CALIFICA” o "NO

CALIFICA”
L . - . lificacid [ i6 v rfi

4 Evaluacién Curricular Eliminatorio 30 40 Calificacion de la documentacion segun perfil de

puesto

5 Evaluacion mediante Prueba de Conocimientos,

s segun lo establecido en el Perfil de Puesto (temas
Evaluacién de e . . .
S Eliminatario 20 40 relacionados a las funciones del puesto, a los
Conocimientos . ‘L v
procesos del area y/o al &mbito de accién de la
entidad)

6
Entrevista Personal Eliminatorio 10 20 Pres.enaa desenvolvimiento, conocimiento sobre las

funciones a desarrollar
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CAPITULO 1lI
DE LA INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 4°.- El/la interesado/a adquirira, dentro de las fechas y el lugar sefialado en el Cronograma
correspondiente, el Reglamento y las Bases y deberd presentar una solicitud dirigida al Rector de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, acompafnando los documentos
gue acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos para ocupar la plaza.

Articulo 5°.- La inscripcién de postulantes, se realizara en la oficina de Tramite Documentario de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, hasta la fecha limite sefialada en el
Cronograma.

Articulo 6°.- Vencida la fecha y hora de inscripcién y de recepcién de documentos, se levantard un
acta de Cierre que sera suscrita por el/la Presidente/a de la Comision. Después de este acto no se
aceptara ninguna inscripcién o registro de postulantes, ni podran ingresar nuevos documentos.

Articulo 7°.- El acta de cierre y los sobres lacrados conteniendo los documentos presentados por fos
postulantes seran entregados a la Comision.

CAPITULO IV
DE LOS REQUISITOS

Articulo 8°.- Para ser declarado apto, el postulante debe cumplir con los siguientes requisitos
generales:

a) Ser ciudadano en gjercicio.

b) Contar con el titulo profesional o titulo técnico, correspondiente a la plaza a la que postula.

c) Acreditar con experiencia requerida documentada para la plaza a la que postula.

d) Declaraciones juradas firmadas y con huella dactilar (segun formatos).

e) Curriculum Vitae debidamente estructurado.

f)  Foliacion y visacion de la documentacion presentada.

Articulo 9°.- El/la postulante acreditara el cumplimiento de los requisitos estipulados en los articulos
anteriores presentando los siguientes documentos segln corresponda, caso contrario sera
descalificado y considerado NO APTO:

Curriculum Vitae debidamente documentado, organizado, foliado y con separadores de la siguiente
estructura:

Identificacidon personal

Estudios Realizados

Capacitacion Profesional

Participacién en eventos

Experiencia profesional y/o laboral

Reconocimiento de instituciones, no mayor a 05 afios de antigliedad.

Relacion de dos personas o instituciones, de sus dos Ultimos empleos, a quienes se pueda solicitar
referencias suyas en caso de ser ganador de la plaza; indicar direcciones y nimeros de teléfonos de
sus respectivos centros laborales.

E/la postulante presentard la documentacion sustentatoria en el orden antes citado.

Dicha documentacién deberd satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso
contrario sera considerado como NO APTO para ser evaluado.

En caso de probarse cualquier falsedad de las Declaraciones Juradas se procedera de conformidad a lo
estipulado por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

ooodooaod
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CAPITULO V
DE LA COMISION

Articulo 10°.- La Comision es el 6rgano encargado de conducir el concurso pablico y determinar si
los/las postulantes cumplen con los requisitos estipulados en el capitulo IV del presente Reglamento.

Articulo 11°.- La Comisidn estara integrado por cuatro (04) miembros: presidenta, dos miembros y un
accesitario.

Articulo 12°.- La Comisién es designada por el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, mediante acto resolutivo, considerando los objetivos para el desarrolio
universitario y los aspectos legales que definen el concurso publico para la contratacion de personal.

Articulo 13°.- No podran ser miembros de la comisién el personal administrativo que tenga relaciones
de parentesco con el postulante hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Articulo 14°.- La Comision se instalara y funcionara con la totalidad de sus miembros.

Articulo 15°.- La Comisidn tiene las atribuciones y obligaciones siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

b. Solicitar a la autoridad administrativa competente y a la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad el apoyo y la asesoria que estime conveniente.

c. Solicitar a los postulantes, de ser necesario los originales de los documentos que hubieran sido
presentados en fotocopia, para los efectos de su verificacidén, aunque estas hayan sido
presentados legalizados o fedateados.

d. Resolver las reclamaciones que presenten los concursantes en las etapas correspondientes del
proceso y antes de pasar a la siguiente etapa.

e. Evaluar los méritos y aptitudes de los concursantes, a través de la evaluacién del Curriculum Vitae,
evaluacién de conocimiento y entrevista personal.

f. Elaborar y consignar en actas, el cuadro de méritos de los concursantes, en estricto orden y con la
indicacion del puntaje total y sus componentes de cada concursante, incluyendo las principales
incidencias.

g. Publicar el cuadro de méritos de los concursantes en el portal web institucional.

h. Elevar al Rector, a través de la presidenta, el informe Final, conteniendo las actas suscritas por los
miembros de la Comision Evaluadora.

i. Cautelar los expedientes que se reciben.

j-  Los resultados de la evaluacion de la Comisién son inapelables e irreversibles.

Articulo 16°.- Concluido el concurso, la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad devolvera los
expedientes correspondientes a los postulantes no seleccionados o declarados NO APTOS, en los
siguientes ocho (08) dias habiles de concluido el concurso.

CAPITULO VI
DE LA DECLARACION DE POSTULANTES APTOS

Articulo 17°.- La Comisién Evaluadora se reunird para determinar si los/las postulantes inscritos/as
cumplen con los requisitos minimos estipulados en los articulos 8° y 9° del capitulo IV del
REGLAMENTO DEL CONCURSO PUBLICO DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS N° 008-2023-UNTRM, los/las
que guedaran habiles para concursar.

Paginal3| 18



UNIVERSIDAD NACIONAL Concurso Publico de Plazas Administrativas
TORIBIO RODRIGUEZ DE N° 008-2023-UNTRM
MENDOZA DE AMAZONAS

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

La Comision Evaluadora publicara la relacién de postulantes aptos/as y no aptos/as en la pagina oficial
de la Universidad. En el caso de los/las postulantes no aptos/as debera indicarse en la referida
publicacién, el o los motivos.

Articulo 18°.- Los/las postulantes declarados aptos/as estaran sujetos al cronograma de evaluacion,
de acuerdo con el orden, fecha y hora establecidos por la Comision.

CAPITULO VII
DE LA EVALUACION

Articulo 19°.- Constituyen factores de evaluacién los siguientes:
a. Curriculum Vitae que contiene los méritos y el desempefio como profesional y técnico.
b. Evaluacién de conocimientos

C.

Entrevista personal

Articulo 20°.- La Comisién Evaluadora se reline en sesidn permanente, para la evaluacion del
Curriculum Vitae, revision de la Evaluacién de Conocimiento y Evaluacion de Entrevista Personal,
conforme a las normas establecidas en el presente Reglamento y la tabla de valoracién por factores
(Anexo N° 02). Dichas sesiones se realizaran en los dias, horas y lugares establecidos en el cronograma
de evaluacién. Cuando los dias no sean habiles, la comision debera disponer, formalmente una
habilitacion expresa con notificacién de los términos a los postulantes.

Articulo 21°.- Son aspectos a evaluar en el Curriculum Vitae:

1.

Titulos v grados:
Se entiende como tal, aquellos que se hayan realizado en forma escolarizada y que guarden directa

relacién con los requisitos exigidos y la naturaleza de los servicios a prestarse.

. Capacitacién Profesional:

Se entiende como tal, al perfeccionamiento, la actualizacién y/o la especializaciéon de los
conocimientos y la especialidad referida siempre a la naturaleza de las funciones a desempefiar.

3. La experiencia laboral comprende la calificacién de:

- La experiencia laboral plblica, acreditada unicamente con copias de los certificados y/o
constancias de trabajo y/o conformidad de servicio expedidos por la autoridad competente.

- La experiencia laboral privada, acreditada Unicamente con copias de los certificados y/o
constancias de trabajo expedidos por la entidad o persona juridica.

- No se calificaran los afios de experiencia publica o privada si se ejercié simultdneamente durante
el mismo afio. En este caso EL/LA POSTULANTE escoge solo una de las instituciones en las que
laboré.

- Se considerara como un afio a los servicios prestados durante un mismo ejercicio presupuestal
que sume 09 meses como minimo.

- Las practicas preprofesionales por un periodo mayor a tres meses (tiempo minimo) hasta cuando
el estudiante adquiera la condicidn de egresado; segun lo estipulado en la Ley N° 31396.

- Las practicas preprofesionales y continuidad como précticas profesionales, que realizan los
estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en la misma institucion publica o
privada por un periodo no menor de tres meses; segun lo estipulado en la Ley N° 31396.

Reconocimiento y/o felicitaciones (no mayor a 05 afnos de antigiiedad):
Se entiende como tal a los documentos emitidos por instituciones que hacen referencia al
reconocimiento y/o felicitacion por su labor en su desempefio.
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Dicho reconocimiento y/o felicitacidn por parte de instituciones de la administracién publica y/o
privada deben ser otorgadas oficialmente.

Articulo 22°.- Para acreditar tiempo de experiencia mediante una resolucién de designacién, deber
presentar tanto la resotucién de inicio como la de cese en el cargo.

Articulo 23°.- Los aspectos a evaluar en conocimientos son el nivel de los mismos en la especialidad y
en el area al que postula.

Articulo 24°.- Los puntos de los factores de calificacion se muestran en el siguiente cuadro:

FACTORES Y PUNTOS DE CALIFICACION

FACTORES PUNTOS
Evaluacién de Curriculum Vitae 40
Evaluacion de Conocimientos 40
Entrevista Persona! 20
TOTAL 100

El puntaje minimo aprobatorio del concurso es de 60 puntos

Articulo 25°.- El puntaje minimo de la evaluacién curricular aprobatoria es 30 puntos que permite
al postulante continuar con el proceso y presentarse a la siguiente etapa. El puntaje minimo de la
evaluacién de conocimientos aprobatorio es 20 puntos, que permite al postulante continuar con el
proceso y presentarse a la siguiente etapa. El puntaje minimo de la entrevista personal aprobatoria
es 10 puntos. El puntaje minimo final aprobatorio sera de 60 puntos producto de la sumatoria de
la evaluacién curricular, evaluacién de conocimientos y entrevista personal.

Articulo 26°.- De la bonificacién:

Se aplicard una sola bonificacion, el de mayor puntaje del postulante, en caso de tener mas de dos

bonificaciones.

a. Al personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
En atencién a lo dispuesto por el articulo 61° de la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su
Reglamento Decreto Supremo N°® 021-2009-DE-SG, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
cumplen con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje total obtenido, debiendo presentar copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que justifique la condicion de
licenciado.

b. A las personas con Discapacidad:
De conformidad con el articulo 36° de la Ley N° 28164, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendrédn una
bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido, previa certificacién y registro

conforme el Art. 11° de la precitada Ley.

CAPITULO VI
DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

Articulo 27°.- Sera considerado aprobado/a el/la postulante que ha logrado la calificacidn minima o
mayor a la establecida para su categoria. La adjudicacién de la plaza serd de acuerdo al orden de
mérito alcanzado por el/la postulante.

>
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Articulo 28°.- El/la postulante seleccionado/a para ocupar la plaza materia del presente concurso
debera incorporarse el dia 14 de agosto de 2023, a las 8:00 hrs en la Unidad de Recursos Humanos,
para asumir el cargo hasta el tercer dia calendario, bajo sancién de declararse el abandono y de
convocarse al postulante que haya ocupado el puesto inmediato siguiente. La notificacidn mencionada
se hara llegar a la direccion consignada por el postulante en el anexo N° 01 del presente Reglamento.
El/la postulante que resulte ganador de la plaza debera presentar en un plazo de 10 dias habiles
toda la documentacion presentada al concurso debidamente legalizada por Notario Publico.
En caso de probarse cualquier falsedad de las Declaraciones Juradas se procedera de conformidad a lo
estipulado por la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

CAPITULO IX
DEL CONTRATO Y REMUNERACION

Articulo 29°.- El contrato inicia el 14 de agosto y culmina el 13 de noviembre de 2023, pudiendo ser
renovado conforme lo determine la Universidad y las normas legales vigentes durante el Afio Fiscal
2023.

Articulo 30°.- La remuneracidon mensual es de acuerdo a los niveles remunerativos materia de la
presente convocatoria y esté sujeto a los descuentos de Ley.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31°.- Las situaciones no reguladas ni previstas en el presente Reglamento y que guarden
relacién con el proceso de evaluacidon a la que se contrae, serdn resueltas, por la Comisién Evaluadora
que conduce el Concurso Publico, con sujecién a las Normas Legales y los Procedimientos de la
Administracion vigentes.

Articulo 32°.- Se precisa que la modalidad de contratacién es por la modalidad de reemplazo por cese

y suplencia temporal, en estricto cumplimiento de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector
Pdblico para el Affo Fiscal 2023, numeral 8.1, inciso ¢).
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ANEXOS

I.- TABLA DE EVALUACION DE PERFIL PROFESIONAL:

Apellidos Y NOMDBIES: ... ettt reeseinseesetres s cesressssassessessresssessssaresssssansassese
N° de la PIaza: ...ccoovvmverermnrerisnmnensenneineeennieessesiossenens
Denominacion del Cargo: ... ettt ceeesstai e e st e s e s e s s e s e s e st s s se s s s erasesares
PUNTAJE
EVALUACIO
RUBRO ALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR Max. 40
+ Titulo Profesional. Maximo 10 puntos
1 o Titulo Técnico: 10 puntos
% Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 8 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad de los dltimos 05 afios
> (1.0 x c/u hasta 05) : 5 puntos
o Certificados o constancias en otros temas de gestién publica
(1.0 x c/u hasta 03) : 3 puntos -
*» Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 02 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones no mayores a 05 afios
(1.0 x ¢/u hasta 2): 2 puntos
< Experiencia profesional. Maximo 20 puntos
4 o En la especialidad 5.0 puntos x afio
o En otras funciones 3.0 puntos x afic
B EVALUACION DE CONOCIMIENTOS [  Max. 40
1 % Consiste en un examen escrito objetivo sobre el dominio de temas y funciones a |
desempenfar
C ENTREVISTA PERSONAL Méx. 20
1 < Consiste en el conocimiento y desenvolvimiento sobre las funciones a
desempenfiar
PUNTAJE FINAL 100
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Il.- TABLA DE EVALUACION DE PERFIL TECNICO:

ApPellidos ¥ NOMDBIES: ..ottt eertseesstiscseetteiesiestiereatnetsisesstassesastsssesssssssnnssssesans
N° de la plaza: ....cccvvvrvrirmnenceiieenniriosnnienniiseceeiisnncennsne
Denominacion del CArgo: ... iiiiieuiiiirntiniicieeireiertnresisenrecsestisstestatnsciestsisssisessisstosnsasssssssssnnassses
PUNTAJE
RUBRO EVALUACIONES PARCIAL
A EVALUACION CURRICULAR - | Max.40
% Titulo Técnico. Maximo 10 puntos
1 o Titulo Técnico: 10 puntos
< Actualizaciones y Capacitaciones. Maximo 8 puntos
o Certificados o constancias en la especialidad de los uitimos 05 afios
5 (1.0 x ¢/u hasta 05) : 5 puntos
o Certificados o constancias en otros temas de gestion publica
(1.0 x ¢/u hasta 03) : 3 puntos
% Reconocimiento y/o felicitaciones. Maximo 02 puntos
3 o Reconocimiento y/o felicitaciones no mayores a 05 afios
(1.0 x c/u hasta 2): 2 puntos
“+ Experiencia profesional. Maximo 20 puntos
4 o Enla especialidad 5.0 puntos x afio
o En otras funciones 3.0 puntos x afio
B EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Max. 40
1 < Consiste en un examen escrito objetivo sobre el dominio de temas y funciones a
desempefar
C ENTREVISTA PERSONAL Max. 20
1 < Consiste en el conocimiento y desenvolvimiento sobre las funciones a
desempenar
PUNTAJE FINAL 100
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