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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA™ DE 1CA
RESOLUCION RECTORAL N° 1740-R-UNICA-2011

HCHT
AL,
e B

A
b2

[ea, 17 de Moviembre del 2011

VISTO:

Bl Oficio N® D02-CAPAD-UNICA-2011  del Presideme de la Comisidn de
Ascensos ¥ Promociones del Personal Administrativo de la UMICA, remite ¢l Reglamento
de Concurse de Ascensos del Personal Nombrado de la UNICA;

CONSIDERAND:

Que, la Universidad Macional San Luis. Gonraga de lea, desarrolla sus
actividades con plena autonomia académica, administrativa, economica y normativa,
previsto en el Articulo 18" la Constitucion Politica del Estade, la Ley Universitaria N°

(, 23733 v su Estatuto Universitario;
il

Que, el Articulo |67 del 12 Leg, 276, establece que el ascenso del Servidor
en la Carrera Administrativa, sc produce mediante promocion superior de su respectivo
grupa ocupacional, previo concurso de méritos;

Que, ¢l Articulo 17 del DL Leg 276, dispone que las entidades Piblicas
planificarin sus necesidades de persomal en funcidn del servicio v sus posibilidades
presupuestales;

Que, ol Articulo 42° del DS, N 005-90, en sus incisos a) ¥ b} establece que
la progresidn en la carrera administraliva se cxpresa a través del ascenso del servidor al
nivel inmediato superior de su respelivo grupo peupacional; y el cambio de grupo
pcupacional;

OQue, con Resolucion Rectoral ™° 636-1-UNICA-2011, Reformular la
Comision de Ascensos y DPromocionss del Personal Administrativo Mombrada de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de [oa;

En uso de las atribuciones conleridas al Sefior Rector por la Ley N7 23733 ¥
Estatuto Universitario;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar ¢l REGLAMENTO DE CONCURSO PARA ASCENSO DEL
PERSONAL  ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA™ DE ICA, que en anexo forma
parte de la Resolucidn.



R.R. M V-R- UM A-2 ]

Articulo 2°- Aulorizar a la Comisidn de Ascensos vy Promociones del  Personal
- Administrative Nombrado de la UNICA, la Convocatoria a Concurso, segin
[,‘If el Cronograma de Actividades propucsto en el Reglamento.
Articulo 3%~ Transcribic la presenle Resolucion a las Instancias Administrativas de la
Universidad para los ines pertinentes,

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO DE CONCURSQO DE ASCENSO Y CAMBIO DE GRUFPO
OCUPACIONAL PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMERADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA" DE ICA

TITULO I
FINALIDAD, OBJETIVOS ¥ BASE LEGAL

Articulo 12 El presente reglamento tiene por objeto estzblecer las normas
procedimientos para organizar y realizar el concurso de  ascensos del personal
administrative nombrade de la Universidad Nacional "San Luis Gonzaga” de Ica (UNICA)

Articule 2® El reglamente tiene por objetive wvalorar el conocimientn, aptitudes,
capacidades ¥ experiencias adguiridas por los servidores de earrera de la UNICA;
parantizar el derecho del servidor a ser promovido ¥ ascendido en la carrera
administrativa en reconocimients de sus mérites, ¥ garantizar la zualdad de
oportunidades a todos los servidores que cumplan con los requisitos establecidos para

participar en el concurso interno de méritos.

Articulo 32 Base Legal:

Constitucién Politica del Estada

% Ley Universitaria N® 23733,

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N% 28175, Ley Marce del Emplec Pablico.

Ley N® 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.

Decreto Legislative W2 276, Ley de Bases de la Larrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

% Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Admimstrativa
Decreto Supremo N2 018-95-FCM, Reglamento [nicial de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo M2 107 -87-PCM.

Estatuto de la Universidad Macicnal "San Luis Gonzaga® de lca.

Acuerdn de Consejo Universitario - UNICA de fecha 23 de febrero de 2071
Resalucion Rectoral N2 636-R-UNICA-Z011 del 15 de abril de 2011
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TITULO IT -
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4% Bl Ascenso del servider se obtiene por concurso de méritos; es la (nica forma
de acceso a la plaza vacante establecida en el Cuadro de Asignacion de Persenal - CAP v
Presupuesto Analitice de Personal - PAP.

Articulo 52 El Concurso de Méritos para ascensos, se realiza anualmente para las plazas
vacantes disponibles v en estricta observancia de las normas legales vigentes del
Presupuesto Piblico v directivas inlernas debidamente aprobadas por la Autoridad

Universitaria.



Articule 62 la evaluacion para ser promovida v ascendide comprende a todos los
servidores de la Carrera Administrativa que retinan los requisitos.

Articulo 7% Para efectos de la progresion en la Carrera Administrativa, la Oficina de
Persenal, en coardinacién con la Oficing de Planificacién v Presupuesto, fijara la cuota
anual de plazas vacanles para ascender y/o promover en cada nivel v grupo ocupacianal,
gestionando incluso la reconversién de plazas para cubrir dicha cuota.

Articulo 82 Las plazas vacantes san generadas por las siguientes fuenbes:
a) Porascense, reasignacidn o por cese de los servideres.
b) Porincrementa en niveles y prupos de la carrera administrativa,
) Porreconversion de la plaza del mismo servidor con derecho al ascenso.

TITULO I
DEL CONCURSO Y 50 CONVOCATORIA

Articulo 9% El Rector, par acuerda del Consejo Universitario, autorizard a la Comisién de
Ascensos, mediante Resclucién Rectoral la convocatoria a Concurse [nterne, la cual se
publicard chicialmente durante cinco {003) dias hibiles, en la pigina web de la universidad:
www.unica.edupef ¥ en todas sus dependencias. Una vez publicada la convocataria, sus
bases ne podran ser moedificadas bajo responsabilidad de la Comisian de Ascensos v
Promaocion.

Articule 107 En la convocatoria de concurso e procisaran:

a)] Elnimero de plazas vacantes,

b} Ladenominacién del nivel ¥ grupe acupacional de la plaza vacante.

€] Los requisitos establecidos en el clasificador de cargos de la Administracién Piblica.
d} Lafecha de presenlacion de solicitudes.

¢} Lugar, horario ¥ oficina de recepcién de documentos.

i1 Cronograma de Evaluacion.

Articulo 112 La Inscripcidn de los postulantes se efectuard ante Mesa de Partes de la
Oficiea General de Personal, con la presentacidn de los siguientes documentos:

a) Solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn de Ascensos de Personal Administrativo
nombrade de la UNICA, especificando ¢] nivel y grupo ocupacional v la plaza a la que
concursa (Anexe 01, 01-A, 01-B).

b) Ficha del Postulante [Anexo (2],

¢) Declaracion Jurada de no estar comprendido en las incompatibilidades de Ley [Anexo
MTO3).

d) Fatocopia de decumento nacional de identidad,

Los documentos de los anexos 01, (01-4, (11-8) lf_]:-_’-. ¥ 03 forman parte integrante de las
Baszes Admimistrativas del Concurso de Ascenso,

Articulo 122 El plazo de presentacidn de la solicitud es de dos dias hibiles, contados a
partir del dia siguiente del dltimo dia de la publicacion de la convocatoria. Presentados los
documentos y vencido del plazo ljado, no estd permitido agregar ninglin otro documente.

Articule 13* La Comisidn publicard la némina de pastulantes aplos que hayan cumplide
los requisitos fundamentales.

Articulo 147 Las etapas del concurso de ascenso son las siguientes:



a] Convocatoria

b} Presentacidn de solicitudes (Inscripciones)
] Revisidn y verificacion de legajos

d) Publicacidn de postulantes aptos

e) Calificacidn de lepajos

[1 Publicacion de postulantes finalistas
g] Examen de conacimientos

h) Entrevista personal

i} Besultado final del concurso

il Fresentacion de Impugnaciones

k) Resolucidn de Reconsideraciones

m) Informe final de la Comisidn.

TITULO IV
DE LA COMISION DE ASCENSOS

Articule 15% La Comusidn de Aszcensos de Personal Administrative nombrado de la
U.NICA, tiene autonomia en sus funciones ¥ es responsable de conducic tedo el proceso
del concurso, estande integrada por cuatro (04) miembros titulares v oun [01)
representante de los servidores administrativas por cada gremio sindical. Sus micmbros
SOm:

a.  El'Vicerrector Administrativo, guien actuara como Presidente de la Comisian,

b.  El Director de la Oficina General de Planificacidn v Prosupuesto.

. El Director de la Olicina General de Personal.

d. El Director de la Oficina General de Racionalizacion.

&, Elrepresentants de los secvidores administrativos, invitado comao observador.

Loz representantes de los servidores administrativos serdn designadeos por sus
respectives gremics, mediante comunicacidn escrita al Presidente de la Comisian.

Articulo 162 La Comisién de Ascensos al procesar el concurso en aplicacidn del presente
Reglamento, contard con el apoyo de la Oficina General de Personal v, de ser necesario, con
la asesoria profesional especializada.

Articulo 172 Las normas del accionar de la Comision de Ascensos son:

a. Lz Comision se instalard con sus miembros en la fecha sefalada segln el cronograma
general ¥ se declarard en sesidn permanente basts el terming del concursa.

b, La Comision adoptard sus acuerdos preferentemente por unanimidad, pera de no
haber consenso, serd por la mayoria simple de sus miembros asistenles.

o Encasede empate en la votacidn, ol presidente bard uzo del voto dirimentes.

d, La condicidn de miembro de la Comision implica la asistencia obligatoria a todos los
actos del concursa.

&, Las personas integrantes de la Comision serdn las mismas para todos los actos del
CONEUCSE0.

f. Enla toma de decisiones, antes de una votacidn o durante las reuniones, la Comision
pucden hacer uso del cuarto de intermedio para deliberar v/o asesorarse segin le sea
conveniente.

Articulo 182 Obligaciones y atribuciones de la Comisidn de Ascensos:



2. Proponer, para suaprabacidn per ¢l Consejo Universitario ] Reglamento de Concurso
para Ascenso de persooal.

. Cumplir ¥ hacer cumplir el presente Reglamento,

<. Recabar de la Oficina General de Personal la relacidn de plazas vacanies aptas para el
CONCUTSD.

- Proponer el Cronograma de Actividades.

e. TPrecisar ¢l nimero de las plazas vacantes convocadas a concurso, asi como de loz
requisitos para cada plaza,

£ Resolver las impugnaciones formuladas por los postulantes.

g Solicitar el legajo de persenal y demis documentos de los aspirantes v postulantes,
que acreditan los estudios de formacién general, los méritos individuales v el
desempetio laboral, verificando riguresamente su autenticidad.

h. Sentar actas de resdmenes de sus reuniones de trabajo, debidaments firmadas pOC 5Us
micmbros y anexadas de log informes correspondientes.

Articulo 192 Los micmbros de la Comisidn de Ascensos:

a. En caso que un miembro de la Comision sea cényuge, conviviente o pariente hasta el
cuarte grado de consanguinidad y segundo de afinidad de zlgunoe de los postulantes,
deberd abstenerse de participar en la evaluzcidn ¥ calificacion del referido postulante,
debiendo comunicarle expresaments por escrito

. Deberdn guardar absoluta reserva de los asuntos tratados materia del concurso v sus
resultados bajo responsabilidad.

TITULO V
DE LOS POSTULANTES

Articulo 202 Los servidores de Carrera Administrativa de la UNICA, quedan hahilitados
toma postulantes para intervenir en el proceso de ascenso para carpos de responsabilidad
directiva y del nivel inmediato superior del respective grupe ocupacional una ver que
cumplan con los siguientes requisitos minimos:

a) Tiempo minimo de permanencia en ¢l grupo ocupacional ¥ nivel remunerativo de
acuerdo al Art. 45 de [LE, N? 005-90-PCM.

b) Capacitacidn y experiencia en el drea acreditada para el carge al cual postuls:

d) No haber sido sancionade por grave falta disciplinaria en los dltimos doce [12) meses al
proceso de evaluacidn, mediante resalucidn Grme.

Articulo 212 Los postulantes sélo podran postular a una plaza, de hacerlo en més de una
plaza serdn descalificados automaticamente, sin Jugar a reclamo.

Articulo 22% En caso de comprobarse la falsedad de cualquiera de los documentos
presentados por ¢l postulante, automdaticamente serd descalificado para continuar en 2]
proceso de concurso, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales a que hubiere
lugrar. :

L=l

TITULO VI
REQUISITOS ¥ PROCESQ DE EVALUACION PARA ASCENSO
A CARGOS DE RESPONSABILIDAD DIRECTIVA

REQUISITOS PARA ASCENSO A CARGOS DE RESPONSABILIDAD DIRECTIVA

Articulo 23%  Los carges de responsabilidad dirccliva son compatibles con los niveles
superiores de carrera de cada grupo ocupacional, segln corresponda; en ese sentido el
concurse a las plazas vacantes de Funcionaries de Carrera F-1, solo podrin postular los
servidores administrativos del Grupe Ocupacional de Profesionales.



Articulo 242 Los servidores administratives mencionados en el articulo anterior para
participar en ¢l respectiva procese de ascensos, previamente, deberan cumpliv con los dos
requisitos fundamentales siguientes;

a) Tiempo minimo de permanencia en el nivel: 3 anos

b Capacitacidn requerida: 51 haras de clases efectivas & 102 horas de trabajos priacticos,
que equivale a tres (03) eréditos, por cada afio de permanencia en el nivel

PROCESD DE EVALUACION PARA CARGOS DE RESPONSABILIDAD DIRECTIVA

Articulo 252 La Comisian revisa y verifica los legajos de personal de los servidores
administratives que se presenten al Concurso de Ascenso y verifica que los postulantes
cumplan con los reguisitos sefialados en el articule anterior.

Articulo 262 Cumplidos los reguisitos del tiempo minimo de permanencia en el nivel y
capacitacidn requerida, el servidor queda habilitado para intervenir en el concurse de
azcensn, en el que se valoran los siguientes factores:

FACTORES DE EVALUACION (Total) : (100 Puntos maxima)
1% Estudios de Formacidn General : 25 puntoes maximo
2% Méritns individuales : 20 puntos maximo
3% Desempena laboral : 20 puntos maximoe
4% Examen de conocimientos ; 20 puntos maxime
5® Entrevista personal : 15 puntos maximo

La primera fase de evaluacién estd constituida por los factores de Estudios de Formacion
General, Méritns individuales y Desempeiio laboral, que seran valorados mediante la
calificacion de los legajos de personal postulante, esta etapa tiene caricter de climinatorio
para pasar a la segunda fase de evaluacidn (final).

PRIMERA FASE DE EVALUACION

Articulo 272 Los estudios de formacidn general son aquellos cursados regularments
dontra del sistema educative nacicoal, asi como los realizades en el extranjerc
debidamente revalidados en el pais. Se acreditan mediante titulos, certificados o diplomas
expedidos de acuerdo a ley,

ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL : 25 puntos maximo
Cargo de Responsabilidad Directiva : 25 puntos maximo
. Dactor : 25 puntos
- Titulo Profesional : 15 puntos
- Magister : 20 punlos
« Titulo de Segunda Especialidad . :Z0puntos

Séla se considerard ¢l puntaje mas alto.

Articulo 282 Los méritos individuales son las acciones que trascienden positivaments a
las funciones de competencia de cada servidor, asi como la obtencidn de mayores
calificaciones a las exigidas en su respectivo nivel de carrera.

MERITOS INDIVIDUALES - 20 puntos maximo
Reconocimicntos mediante:

a) Resolucién Rectoral (maximo 12 puntos) : 03 puntas por resolucion
b] Resel. Vice Rectoral [méidx. 8 puntos). : 02 puntas por resclucion
¢] Resol. Directoral y Decanal (mdx. 5 puntos) : 01 punto por resolucion

d} Tiempo de servicio en la UN.ICA, m dx. 6 guinguenios : 03 puntes por quinguenio



&) Asistencia a Curses de Capacitacidn [max. 10 puntos) : 02 puntos por curso
El puntaje ex acumulativo hasta el maximo de 20 puntos,

Articule 29% Desempefio laboral, considera el cumplimiento de las funciones v
responsabilidades de cada servidor y es valarado para cada nivel.

DESEMPENO LABORAL Z) puntos maxime
2] Excelente : 20 puntos
b} Muy Buene : 18 puntos
<] Bueno + L5 puntos
d) Regular : 13 puntos
d} [nsuliciente 3 puntos,

Para la caliicacidn del desempefio laboral se considera el cumplimiento de las funcicoes ¥
de la responsahilidad en el trabajo de cada servidar, ¥ es wvalorado para el nivel
correspondiente de acuerdo al Formato para la Evaluacién del Desempeno Laboral del
servidor administrativo, del periodo anterior inmediato de 12 meses. La Ofcina General
de Personal es la responsable de efectwar la evaluacidn de desempefio laboral del
personal, la cual deherd abrar en el respective legajo, v que serd remitide a la Comisidn de
Ascensos durante ¢l mismeo dia en gue postulante presente su solicitud por ante dicha
aflicina.

SEGUNDA FASE DE EVALUACION

Articulo 30® El examen de conocimientos es de cardeter estrictaments reservado:
cuzalgquier infraccién probada motivard la anulacidn del examen que hubiera rendido v la
suspension deflinitiva del proceso, sin perjuicie de las acciones administrativas a que
hubiere lugar contra los responsables. El examen es una prueba objetiva de mayor
complejidad a las del nivel de procedencia, el mismo que constard de 20 preguntas para un
ticmpo de duracion de una hora, Su calificacidn serd de 20 puntos como maximo
atargando un (01) punte por cada respuesta correcta.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 20 puntos maximo
a) Aspectos conceptuales, técnicos v
administrativos que competen a la

plara a la que concursa : 10) preguntas
b) Normas legales v procedimientos de

sistemas administrativos : (15 preguntas
] Cultura general ¢S preguntas.

Lz Comisidn de ascensos elaborard un cueslivnario principalmente en base al bance de
préguntas proporcionado por profesionales especialistas aflines al drea en el que se
concursa. La Comision debe preveer la elsboracion v reproduccidn oportuna de las
pruehas v las medidas de seguridad respectivas,

El examen es de cardcter personal; todo acto refiido con la ética v la profesionalidad coma
el plagie o la sustraccidén de la prueba, se sancionard znulindola v descalificands al
infractor, el incidente guedard registrada en el acta correspondicnte.

Articule 31° La entrevista personal tiene por objetive conocer las aptitudes ¥ actitudes
del postulante en base a preguntas sobre asuntos especificos elaborados por la Comisidn
de ascenses, donde se calificarin los siguientes aspectos:

ENTREVISTA PERSONAL 15 puntos maximo



a) Presentacidn persongl : A puntos
] i

) Trato personal : & puntos
¢] Seguridad del Postulante : 2 puntos
d] Capacidad de decisidn : Z puntos
e] [dentilicacion institucional : 2 puntos
M Cultura organizacicnal ;2 puntos
g) Cultura general y valores : 3 puntos

ESe adicionaran los puntajes.

TITULO VI )
REQUISITOS Y PROCESO DE EVALUACION PARA EL ASCENSO
AUN NIVEL INMEDIATO SUPERIOR

REQUISITOS PARA EL ASCENSO A UN NIVEL INMEDIATO SUPERIOR

Articulo 32* Loz servidores  administrativos  podran  postular al Concurso para
Azcenso a un nivel inmediata  superior de conformidad con el articulo 42 del Decreto
Supremo N2 005-90-PCM, mediante solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn de
Ascensos, la misma que deberd ser prezentada en Mesa de Partes de la Oficina General de

Personal.

Articule 33% Los servidores administrativos para participar en el proceso de ascensos,
previamente, deberdn cumpliv con los des requisites fundamentales siguientes, segin
cada prupo ocupacional.

A, Grupo Dcupacional Profesional
- Tiempo minimo de permancencia para cada nivel: 3 afios
- Capacitacion requerida: 51 horas de clases efectvas & 102 horas de trabajos
practicos, gue equivale a tres (03] créditos, por cada ano de permancncia en el
nivel.

B. Grupo Ocupacional Técnico:
- Tiempo minima de permanencia para cada nivel: 3 afios.
- Capacitacién requerida: 51 horas de clases efectivas 6 102 horas de trabajos
practicos que equivale a tres (03) créditos, por cada afio de permanencia en el
nivel.

PROCESO DE EVALUACION PARA ASCENSO AL NIVEL INMEDIATO SUFERIOR

Articulo 342  La Comisidn revisa los legajos personales de los servidores administrativos
que s presenten al Concurso de Ascense v vertlica gue log postulantes cumplan con los
requisitos sefalados en el articulo anterior, respectivaments.

Articule 352 Cumplidos los requisitos del Uempe minimo de permanceocia en el novel ¥
capacitacion requerida, el servider queda habilitado para intervenir en el concurso de
ascenso, en el gue se valoran los sipulentes factores:

FACTORES DE EVALUACION (Total) {100 Puntos maximao)
12 Ezstudics de Formacidn General t 25 puntos mdximo
2® Méritos individuales : 20 puntos maximao
32 Degempec laboral D 20 punlos maxin

4* Examen de conocimientos : 20 puntas mavimao



50 Entrevista personal : 15 puntos maximao

La primera fase de evaluacidn estd constituida por los factores de Estudios de Formacidn
General, Méritos individuales v Desempefo laboral, que serdn valorados mediante la
calificacion de los legajos de personal postulante, esta etapa tiene cardcter de eliminatoric
para pasar a la sepunda fase de evaluacian (final).

PRIMERA FASE DE EVALUACION

Articulo 362 Los estudios de formacién general son aquelles cursados regularmente
dentra del sistema cducative nacional, asi como los realizados en el extranjero
debidamente revalidados en el pais. Se acreditan mediante titulos, certificados o diplomas
expedidos de acuerde a Loy,

ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL : 25 puntos maxima
Grupo Ocupacional Profesional : 25 puntos maximno
a) Formacidon Universitarma:

Doctor D 23 puntos

« Titule Prafesional . 1 15 puntos

- Magizster 20 puntos

« Bachiller : 5 puntos

- Titule de Sepunda Expecialidad 20 puntos

Solo se considerard el puntaje més alto,

Grupo Ocupacional Técnico : 25 puntos maximo
a) Titwla Profesional Mo Universilario
v/o titula profesional D 25 puntos
b) Estudios Superiores universitarios : 2 ptos. por cada semestre
¢} Estudins Superiores no universitarios : 1 punto por cada semestre

Los grados b) v ) se adicionaran.

Articulo 372 Los méritos individuales son las accinnes que trascienden positivamente a
lag funciones de competencia de cada servidor, asi coma la obtencidn de mayores
calificaciones a las exigidas en su respectivo nivel de carrera.

MERITOS INDIVIDUALES : 20 puntos maximo
Reconocimientos mediante:

a) Resolucidn Rectoral (maximo 12 puntos) ;03 puntos por resolueidn
b) Resol Vice Rectoral {max, 8 puntos). : (02 puntos por resolucidn
¢} Resol. Directoral ¥ Decanal (méx. 5 puntos) 01 punto por resolucidn
d) Tiempo de servicio en la UNICA, max, 6 quinquenios : 03 puntos por quinguenio
&) Asistencia a Cursos de Capacitacién [mdx. 10 puntos) : 0Z puntos por curso

El puntaje ¢s acumulalivo hasta el maximo de 20 puntos.

Articulo 382 Desempetio laboral, considera el cumplimientsa de las funciones v
responsabilidades de cada servidor v s valorado para cada nivel.

DESEMPERO LABORAL 1 20 puntos maxima
a) Excelente : 20 puntos
b) Muy Bueno : 18 puntos
) Bueno : 15 puntos
d) Regular : 13 puntos

d} Insuficiente 02 puntos.



Para la calificacidn el desempefo lahoral se considera el cumplimiente de las funciones v
de [a responsalilidad en el trabajo de cada servidor, vy es valorado para el nivel
correspondicnte de acuerdo al Formato para la Evaluacion del Desemperio Laboral del
servidor administrativa, del periodo anterior inmediato de 12 meses. La Oficina General
de Tersonal es la responsable de efectuar la evaluacidn de desempernio laboral del
personal, gue deberd obrar en el respective legaja, el cual serd remitide a la Comisidn de
Ascensos durante el mismo dia en gue el postulante presente su solicitud por ante dicha
aleina.

SEGUNDA FASE DE EVALUACION

Articulo 392 El cxamen de conocimientos es de caracter estrictamente reservado:
cualguier infraceidn probada motivara la anulacion del examen que hubiera rendida v la
suspensidn definitiva del procese, sin perjuicio de las acciones administrativas a que
hubiere lugar contra los responsables. El examen es una prusba objetiva gue constard de
20 preguntas para un tiempo de duracién de una hora, Su califlicacion serd de 20 puntos
como maximao otorgande un (01) punto por cada respuesta correcta.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 20 puntos maxino
a) Aspectos conceptuales, thenicos v )
administrativos gue competen a la

plaza a la que cancursa : 10 prepuntas
b] Mormas legales v procedimientos de

siztemnas administrativos 05 preguntas
c) Cultura general : 5 preguntas.

La Comisidn de ascensos elaborard un cuestionario en base al banco de preguntas
proparcionade por profesicnales especialistas afines al drea en el gque se concursa. La
Comisidn debe preveer la elaboracion v reproduccidn oportuna de las pruebas y las
medidas de seguridad respectivas,

El examen es de caracter personal; todo acta refiido con la ética v la profesionalidad como
el plagio o la sustraccidn de la prucba, se sapcionard anuldndola v descalificandoe al
infractor, el incidente quedara repistrade en el acta correspondiente.

Articulo 402 La entrevista personal tiene por objetivo conocer las aptitudes v actitudes
del postulante en hase a preguntas sobre asuntos especiticos elaborados por la Comisidn
de ascensos, donde se calificaran los siguientes aspectos:

EMTEEVISTA PERESONAL : 15 punlos maximo
a) Presentacidon personal : 2 puntos

b Trato persanal : Z punto

<] Eeguridad del Postulante o ;2 puntos

d] Capacidad de decision : £ puntos

e) Identificacién institucienal ;2 punto

f] Cultura organizacional ;2 puntos

g) Cultura general y valores 3 puntos

Se adicionaran los puntajes

TITULO VIIl
REQUISITOS ¥ PROCESQ DE EVALUACION PARA CAMBIO DE GRUPO OCUPACIONAL

REQUISITOS PARA CAMEBIOD DE GRUPQ OCTIPACIONAL



Articulo 412 Los servidores administratives podran postular al Concurso de Cambhbio de
Grupo Ocupacional, mediante solicitud dirigida al Presidente de la Comisidn de Ascensos,
la mizsma gue debera ser presentada en Mesa de Partes de la Oficina General de Personal,

Articulo 422 Los servidores administratives para participar en el proceso de Cambio de
CGrupo Ocupacional, previamente, deberan cumplir previamente [os requisitos siguienles:

A. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

a) Formacion General: Titule Profesional o Grado académico universitaric.

b) Tiempo minimo de permanencia en el nivel de carrera: Tiempo minimo de
pecmanencia en el nivel técndco: 3 afios.

¢) Capacitacion Minima: No serd menor al 50% de la capacitacidn acumulada para el
nivel ¥ grupo ecupacional al que postula.

d) Desempeno Laboral: La evaluacidn del desempefic laboral exigida para el cambio de
grupo ocupacional correspondera a la inmediata inferior de la praduacion valorativa mas
alta fijada por la norma pertinente. Dicha evaluacion serd la resultante de promediar las
efectuadas durante of Uempo de permanencia en ¢l nivel de carrera.

E. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

a) Estudios de Formacién General o Nivel Educativo: Formacién superior universitaria
incompleta & capacitacidn tecnoldgica 6 experiencia técnica reconocida.

b) Tiempo minimo de permanencia en el nivel de carrera: Tiempo minimo de
permanencia en el nivel del Grupo Ocupacional de Auvxiliar: 4 afos

¢] Capacitacidén Minima: Mo serd menoe al 30% de la capacitacidén acumulada para ol
nivel y prupo arupacional que postula.

d) Desempenio Laboral: La evaluacidn del desempeno laboral exipida para el cambio de
grupo ocupacional correspondera a la inmediata inferior de la graduvacién valorativa mas
alta fijada por la norma pertinente. Dicha evaluacion serd la resultante de promediar las
efectuadas durante el tiempo de permanencia en el nivel de carrera.

PROCESO DE EVALUACION PARA CAMEILD DE GRUPD OCUPACIONAL

Articulo 432 La Comisidn reviza los legajos personales de los servidores administrativos
que ze presenten al Concurso de Cambio de Grupo Ocupacicnal v weriflica que los
postulantes cumplan con los requisitos sefalados en el articulo 42 del presente
reglamenta.

Articulo 442 Cumplidos los requisitos de formacidn general, tiempo minimo de
permanencia en el nivel de carrera, capacitacidon Minima, v desempefio laharal, sefalados
en &l articulo 42 de este reglamento, el servidor queda habilitade para intervenir en el
Concurso de Cambio de Grupo Ocupactonal, en el gue s¢ valoran los sipuientes factores:

FACTORES DE EVALUACION (Total) : (100 Puntos maxima)
12 Eztudios de Formacian General : 25 puntos maximo
22 Méritos individuales 1 20 punlos maximo
3% Desempedic labaral : 20 puntos maximo
4% Examen de conocimientos : 20 puntos méximo
% Entrevista porsonal : 15 puntos maximo

La primera tase de evaluacién cstd constituida por los factores de Estudios de Formacion
General, Méritos individeales v Desempefio laboral, gque serin valorados mediante la
calificacion de los legajos de personal postulants, esta etapa tiene cardeter de eliminatorio
para pasar 2 la segunda fase de evaluacion [final].



I"RIMERA FASE DE EVALUACION

Articulo 432 Loz estudios de formacidn gencral son aguelles cursados regularmente
dentre del sistema educativo nacional, asi como los realizados en el extranjero
debidamente revalidados en el pais. 3¢ acreditan mediants titulos, certificades o diplomas
cxpedidos de acuerda a ley.

ESTUDIOS DE FORMACION GENERAL : 25 puntos maximo
Gzrupn (cupacional Profesional i 23 puntos maximao
a] Formacion Universitaria;
. Doctor s 250 puntos
- Titulo Profesional : 15 puntos
- Magister 20 puntos
- Hachiller : 5 puntos
- Titulo de Segunda Especialidad 20 puntos
Solo se considerard el puntaje mas alto.
Grupo Ocupacional Técnico : 25 puntos maximo
a) Titulo Profesional No Universitario
v /o titula profesional ' 125 puntos
b) Extudios Superiores universitarios : 2 plos. por cada semestre
) Estudios Superiores no universitarios : 1 punto por cada semestre

Loz gradoes b) v ) s adicienarin.

Articulo 462 Los méritos individuales son las acciones que trascienden positivamente a
las funciones de competencia de cada servidor, asi como la obtencién de mayares
calificaciones a las exigidas en su respective nivel de carrera.

MERITOS INDIVIDUALES : 20 puntos maximo
Reconocimientos mediante:

a) Resolucidn Recloral [maximoe 12 puntos) - 03 puntos por resolucion
b Fesol. Vice Rectoral (max 8 puntos). : 02 pumtos por resolucion
¢] Resol. Directoral y Decanal {max. 5 puntos) : 01 punto por resolucion
d] Tiempo de servicio en la UNICA, méx. & quinguenios : (13 puntos por quinguenio
&) Asistencia a Cursos de Capacitacion [méx 10 puntos) : 02 puntos por curso

El puntaje es acumulativo hasta ¢l maximo de 20 puntos.

Articulo 472 Desempefio laboral, considera el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades de cada servider v es valorado para cada nivel.

DESEMPENO LABORAL : 20 puntos maxima
a) Excelents . : 20 puntos
b} Muy Bucno : 18 puntos
¢} Buenn 115 puntos
d) Regular + 13 puntos
d) Insuficiente : 02 puntos,

Para la calificacidn del desempeiio laboral se considera el cumplimiento de las funciones y
de la responsabilidad en el trabajo de cada servidor, ¥ es wvalorado para el nivel
correspondiente de acuerdo al Formato para la Evaluacion del Desempeno Laboral del
servidor administrative, del periodo anterior inmediate de 12 meses. La Oficina General
de Persomal es la responsable de efectnar la evaluacidn de desempeno laboral del
personal, que deberd obrar en el respective legajo, el cual serd remitide a la Comisidn de
Azcensoes ¢l mismo dia en que el postulante presente su solicitud por ante dicha olicina,



SEGUNDA FASE DE FVALUACION

Articnlo 482 E] examen de conocimientos et de cardcter estriclamente raservada:
cualguicr infraccidn probada motivard la anulacidn del examen que hubiera rendida v la
suspension definitiva del proceso, sin perjuicio de las acciones administrativas a gue
huhiere lugar contra los responsables. El examen ¢s una prueha chjetiva que constard de
20 preguntas para un tiempa de duracidn de una hora. Su calificacion serd de 20 puntos
cormo maxime otorgando un (01) punte per cada respuesta correcta,

EXAMEN DE CONOQCIMIENTOS : 20 puntos maxime
a) Aspectos conceptuales, Lecnicos v
administralivos que competen a la

plaxa a la que concursa : 10 preguntas
b} Marmas legales y procedimientos de

sistemas administrativos - (05 preguntas
) Cultura general ;3 progunlas.

La Comisidn de ascensos elaborard un cuestionario en base al bance de preguntas
proporcionade por prefesionales especialistas afines 2] drea en el que se concursa. La
Comisién debe preveer la elaberacion v reproduccidn oportuna de las pruehas v las
medidas de seguridad respectivas.

El examen es de cardcter personal; tedo acto refiida con la ética y la profesionalidad como
el plagio o la sustraccidn de la prueba, se sancicnard anulindala v descalificando al
infractor, el incidente quedard registrado en el acta correspondiente.

Articulo 49% La entrevista personal lene por objetivo conocer las aptitudes v actitudes
del pastulante en base a preguntas sabre asuntos especificos elaborados por la Comisién
de ascensos, donde se calificardn los siguientes aspactos:

ENTREVISTA PERSONAL : 15 puntos maximeo
a) Presentacion personal : 2 puntos

b] Trato personal : 2 punto

¢) Seguridad del Postulante : 2 puntos

d) Capacidad de decisidn : 2 puntos

€] Identificacidn institucional o 2 punto

) Cultura arganizacional : 2 puntos

g) Cullura general y valores : Fpuntos

se adicionarin los puntajes

TITULO IX
CUADRO DE MERITOS ¥ RESULTADOS PARA EL ASCENSQ Y/0 CAMEIO DE GRUPOD
OCUPACIONAL

Articule 502 Se elaborard el Cuadro de Méritas para cada cateporia v nivel donde exista
plaza vacante convocada a concurso.

Articulo 51%.- El puntaje minimo aprobatorio es de sesents ¥ cinco (65%) puntos sobre
cien [100], en cuya base se establecera el orden de méritos entre todas los postulantes,

Articule 522 La nota finzl de cada postulante se gbticne sumanda los puntajes parciales
ablenidos por cada factor. La nota final de cada postulante se registrard en acta especial ¥
serd firmada por los micmbros de la Comisidn.



Articulo 532 Establecida Ja nota [mal de cada postulante se declarard ganadores i
eclricto orden de mérilos, segin el puntaje obtenido ¥ el nimern de plazas vacantes de
cada categoria y nivel en caca grupo grupacienal, la misma gue se publicard conforme o
dispone el articulo 9% del presente replamento.

Articulo 542 En caso gue dos & mas servidores administrativos obtengan el mismo
puntaje final en el concurso, para sstablecer ¢l orden de precedencia en el cuadro de
méritos se procederd del modo siguicnte:

a) Se dara preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en el niviel.

b} De persistir la igualdad, se dard preferencia al servider con mayor tiempe et
permanencia en el grupe prupacienal.

¢] En caso de igualdad de tiempo de permanencia en el nivel ¥ grupd acupacional, serd
ascendide quien tenga mayor tempo de servicios al Estado.

Articulo 552 Los ganadores del concurse de ascenso asumiran cn forma efectiva las
plazas a las que postularon una vez omitida la resolucidn correspondiente,

Articulo 56% En caso de gue ningdn postulante finalista hubiere alcanzada la calificacion
aprobatoria segan el articule 51% de este reglamgnte, la Comision declarard desierto la
plaza en el condursa.

Articule 57° Publicado los resultados [males los postulantes pueden umpugna rlas
interponicndo log siguientes Tecursos:

a] De reconsideracién, ante la misma Comisitn, para gue éste resu glva en un plazo oo
mayor de 48 horas.

b) De apelacidn, ante el Consejo Universitario de 12 Universidad Nacional 5an Luiz Gonzaga
de lea, a fin de que éste resuclva en dltima instancia.

c] El recursa de reconsideracion es opcional ¥ su no interposicién no impide el ejercicio
del recurse de apelacidn.

El plaza para interponer cuslquiera de estos recursos es de 24 horas, contados a partir de
la publicacién efectuada por la Comisidn

Articulo 587 Los resultados finales del Concurso de Ascenso seran elevados al Rector de
la UMICA, para la expedicidn de Ja corre spondicnte resolucion, con las frmas de todos los
integrantes de Ja Comisién.

Articulo 59°  Los casos no contemplados en el presente Reglamento, serin 185 ucltos por
la Comision de Concurso de ASCensos en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Bl informe de 1z Comisién de Promocion v Ascenso del Pereonal Administrativa,
serd elevado al Consejo Universitario para su aprobacion.

Segunda.- Los acuerdos del Consejo Universitario referido al Concursa de Ascenso serdn
publicados oportunamente.

[ca, 10 de octubre de 2011,



ANEXO 01

HINTYERSIDAD MACIONAL *5AX LIS GONEAGA™ DE 104,
COMISIIN DE ASCENIOS Y PROMOCIGHES DEL
FERAORAL ADMINISTRATIVO [CARAD-THICAY

Frolangachin Ayalseca O Ui San ned
Telitl 1562 12300

SOLICITA: Inscripcion como postulante

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE ASCENSOS DE  PERSONAL
ADMINISTRATIVO NOMBRADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS
GONZAGA® DE ICA

Maombres y Apellidos:

ldentificads {a) com DNl N%.iiieeoo, domiciliado  [a] en

vemerrrrnenne 801 ML CORdIcion de servidor
administrative del nivel ¥ grupo ccupacional actuali.... e, de la Universidad
Macional "5an Luis Gonzaga” de lca, me presento antes usted con el debida respeto y

EXpOngD:

(ue, habiéndose convocado a Concurso de ascenso vy cambio de grupo ocupacional, solicito
se sirva admitic mi selicitud come postulante al concurso de ascenso al nivel inmediato
superior del Nivel ¥ Grupo Ocupacional siguiente: ..., A 12
ULM.ICA, por reunir los requisitos exigidos, sometiéndome a lo estipulado en las Bases
respectivas. Se adjunta la siguiente decumentacidn:

Ficha de postulante, ¥ b) Declaracion Jurada. ©) Fotocopia  de  DNL

Por lo expuesto, solicito acceder 2 mi solicitud por estar de acuerdo a Ley,

Iog,a. de octubre de 20711,

Firma
Huella Digital



ANEXO0 01-A

UHIVERSIDAD HACIINAL “SAN LU GONIAGY OE 10A
COMISION DE ASCENSOE ¥ PROMOCIHNES DEL
PERSOMAL ADMIMISTRATIVG [CAPAD-UNICA]
Preflomgt oo Apataca C-0 Urh, Sas Jasd

T, OEE ZLHENG
SOLICITA: [nscripcion como postulante

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE ASCENSOS DE FERSONAL
ADMINISTRATIVO NOMERADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS
GONZAGA™ DE ICA

Nombres y Apellidos:

ldentificade [a]  can DNI N, domiciliado (a} en

oo B0v i condicién de servidor
administrative del nivel v prupo ocupacional actuali s de 1 Universidad
Nacional "San Luis Gonzaga® de lea, me presento antes usted con el debide vespeto y

EXPOIED:

Que, habiéndose convocado a Concurso de ascenso y cambio de prupo ocupacicnal, solicito
<¢ sirva admitir mi solicitud como postulante a2l concurso para Cambio de Grupo

Ocupacional del Nivel y Grupo Ocupacional siguiente. ... e, A

la UN.ICA, por reunir los requisitos exigides, semetiéndome a lo estipulado en las Bases
respectivas. Se adjunta la siguiente dogume rkacian:
Ficha de postulante, v b} Declaracion Jurada. €) Fotocopia de DHNL

L]
Par lo expuesto, solicito acceder a mi solicitud por estar de acuerdo a Ley.

[ca,..... de octubre de 2011

Firma S
Huella Digital



ANEXO 01-B

Y
UMNIVERSIDAT NACTONAL "2AMN LUIS GONZAGA™ DF ITA
COMISION DE ASCENSDS ¥ PROMOCIONES DEL
PERSCMAL ADMIKISTRATIVI{CAPAD-UNICA]

Prodoggacbin dpahaca $-0 lrk., San [ret

Tobif, O 2 LA
SOLICITA: Inscripcidn como postulante

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE ASCENSOS DE  PERSONAL
ADMINISTRATIVO NOMERADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL "SaAN LUIS
GONTAGA™ DEICA

MHombres ¥ Apellidos:

Identificade (a) con DNl N e, domiciliade [a]  en
wenemeeeenene @0 T CONiCidn de servidor

administrativo del nivel ¥ grupo ocupacienal actuali...ennn, de la Universidad

Macional "San Luis Gonzaga® de Ica, me presento antes usted con el debido respeto v

CRpOnSH:

(ue, habiéndose convocade a Concurso para Cargos Directivos, solicito se sirva admitic
mi  solicitud  como  postulante a  la plaza siguiente:

e e 08 [a UMICA, por reunir los requisitos exigidos,
sometiendome a Jo estipulade en las Bases respectivas. Se adjunta la sigoiente
documentacidn:

a) Ficha de postulante, ¥ b) Declaracidn  Jurada. C) Fotocopia de DNL

Db et ie et s ime e e seeem s eem e e e e e sememm s seem s ey a e T 1ABEE 8o £ £t et e e e e e

Par lo expuesto, solicito acceder a mi solicitud por estar de acuerdo a Ley.

[ea,..... de octubre de 201 1.

Firma
Huella Digita



ANEXO 02

THIVERSIDAD WACIONAL *54A3 LUIE GONTAGA™ DE 1A
POMISEON DE ASCENSOS Y PROMOIINNES 1L
PERSONAL ADMINIETIRATIVO [CAFADRIRICA)
Fralopgacidn syakaca 020 Debc San st

Teltl 050- 2123050

FICHA DEL POSTULANTE
APELLIDOS: oo

GRUPD OCUPACIONAL ACTUAL: et

NIVEL OCUPACIONAL ACTUAL: ...

GRUPO OCUPACIONAL (CARGO DIRECTIVO) AL QUE POSTULA:

NIVEL AL QUE POSTULA: i

Ica,..... de octubre de 2011,

Firma del declarante
Huella Digital

DNT N2 i



ANEXO 03

THIVERSIIAD MACHINAL “5a M LUIS GONIAGK DL 1G4
OIS0 DE ASCEHSOS ¥ PROMOCIONES DEL
FERSDHAL ADMIMNISTRATIVOG (CAPAD-UNICA]
Prefenmicadn Ayabacn C-9, Urh. 520 [ead
Tl A5G 2 10508

DECLARACION JURADA

PP OUUURTUTOTURT s I SRNSUOPPRNITY . [ 1= 1=
edad, identificade (a) con Documento Nacional de Identidad N®...........con

AOTTICID BTL et eeemee ey vt e s an

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. Mo [ ) tengo relaciones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad ¥ por razdn de matrimonio, con ningin miembre de la
Comisidn de Concurso.
Z. No haber sido sancionadoe por grave falta disciplinaria en los dltimos doce (12)
meses al proceso de evaluacion, mediante resolucion firme,
3. Tengo mis documentos en regla, en caso NeCeSario me cOMPrometo en presentar

cualquier documento original en térming perentorio.

Formulo esta declaracidn en honor a la verdad, la misma que efectud con pleno
conacimiento de los alcances y efectos de la Ley N2 27444, Ley N* 26771 v su
Reglamento  aprobade mediante Decreto Supremo N2 021-2000-PCM,
sometiéndome a las responsabilidades ¥ sancianes a que hubiera lugar en caso de
falsedad, de acuerdo a Ley.

[ea, .. de octubre de 2011,

Firma del declarante

Huella Digital



fel

FHINE T AT NACIORAL 75N LA SOREAGA™ DE 1A
PRSI N ASTERS0S ¥ PROMOCIONES DEL
FEBEROHAL ADMINETEATIVG (LAPAD-LRICR]

Fanloiggac B fyalaaca © U San Josd
Tkl Qb2 LG

CRONOGRAMA

BASES ¥ REGLAMENTO PARA EL CONCURSO DE ASCENSO AL NIVEL
INMEDIATO SUPERIOR DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA" DE ICA

a) Convocatoria :24al 28/10/2011
b) Presentacion de solicitudes (Inseripeion) 02y 03/11/2011
¢) Revision y verificacion de legajos . s 04/11,/2011

(tiempo minimo de permanencia ¥ capacitacion)

d) Publicacién de postulantes aptos :07/11/2011
PRIMERA FASE DE EVALUACION

e) Calificacién de legajos [Estudios de formacian

general, méritos individuales y desemperio [aboral] 08y 09/11,/2011

f) Publicacion de postulantes finalistas :10/11/2011
SEGUNDA FASE DE EVALUACION

g) Examen de conocimientos :11/11,/2011
h) Entrevista personal 141172011
i) Resultado final del concurso +15,/11/2011
j) Presentacion de Impugnaciones 16112011
k] Resolucion de Reconsideraciones :17,/11/2011
m] Informe final de la Comision $18/11/2011

LUGAR DE PRESENTACION DE SOLICITUDES:
Mesa de Partes de la Oficing General de Personal de la Universidad Nacional San
“Luis Gonzaga” de lca, ubicada en la Ciudad Universitaria - Ica, desde las 08.00

hasta las 15:00 horas.

LA COMISION.



