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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 0117-2023-UNAJMA/CU

Andahuaylas, 28 de setiembre de 2023

VISTOS: El Informe N° 001-2023-COMITE D.L.276-UNAJMA, de fecha 27 de setiembre de 2023; el
Acuerdo N° 04-2023-CU-UNAJMA, de fecha 28 de setiembre de 2023, de la Novena Sesidn Extraordinaria del
Consejo Universitario de la UNAJMA, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 28372 del 29 de octubre de 2004, se crea la Universidad Nacional José Maria
\ Arguedas con sede en la Provincia de Andahuaylas, Regién Apurimac; y por Resolucion N° 035-2017-
I SUNEDU/CD del 02 de octubre de 2017, el Consejo Directivo de la SUNEDU, otorga la Licencia Institucional & la
Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su Articulo 8°, respecto a la autonomia universitaria,
establece que “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
gjerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta
autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, De gobierno, Académico, Administrativo y
Econémico”,

Que, en el articulo 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, respecto al Consejo Universitario,
establece: “El Consejo Universitario es el méaximo érgano de gestion, direccion y gjecucién académica y
administrativa de la universidad’,

Que, mediante Resolucion N° 007-2023-CEU-UNAJMA, de fecha 26 de junio de 2023, el Comité

g 2| Electoral Universitario de la UNAJMA, reconoce al Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, como Rector, Dra. Cecilia

' Edith Garcia Rivas Plata, Vicerrectora Académica y Dra. Mery Luz Masco Arriola, Vicerrectora de
Investigacion, de la Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, el articulo 28 del Decreto Supremo 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico establece que “Elingreso a fa Administracion Publica en
la condicién de servidor de carrera o de servidor contratado para labores de naturaleza permanente se efectua
obligatoriamente mediante concurso. La incorporacion a la Carrera Administrativa sera por el nivel inicial de/
grupo ocupacional al cual postuld. Es nulo todo acto administrativo que contravenga la presente disposicion”;

Que, el articulo 38 de! Reglamento del Decreto Legislativo N° 276, aprobado por Decreto Supremo Ne
005-90-PCM, autoriza a la Administracién Pablica a contratar a personal para servicios cuya naturaleza sea de
caracter temporal, (inicamente en los supuestos sefialados en el referido articulo, siendo uno de ellos, la
contratacion de personal por suplencia, esto es, la contratacion de personal para el desemperio de labores de
reemplazo de personal permanente impedido de prestar servicios, siempre y cuando sea de duracion

determinada:

Que, el articulo 8 de la Ley N° 31638 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023,
establece la prohibicién del ingreso de personal en el Sector Piblico por servicios personales y el nombramiento,
salvo en los supuestos siguientes: Literal ¢) “La contratacion para el reemplazo por cese, para la suplencia
temporal de los servidores del Sector Publico, o para el ascenso o promocion del personal, en tanto se
implemente la Ley 30057, Ley del Servicio Civil, en los casos que corresponda. En el caso de los reemplazos
por cese del personal, este comprende al cese que se hubiese producido a partir del afio 2021, debiéndose
tomar en cuenta que el ingreso a la administracidn pblica se efectia necesariamente por concurso publico-de
méritos y sujeto a los documentos de gestion respectivos. Las plazas vacantes para el reemplazo por cese del
personal que no cuenten con el financiamiento correspondiente son eliminadas del Aplicativo Informético para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) a cargo
de la Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas™;

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Perts
www.unajma.edu.pe
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Andahuaylas, 28 de setiembre de 2023

Que, mediante Resolucion N° 045-2023-UNAJMA/CU, de fecha 14 de agosto de 2023, se aprueba la
conformacion del Comité de Concurso Plblico Permanente para contrata de Personal Administrativo por
suplencia temporal y/o contrato, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, integrado por:

TITULARES:

- Presidente : Director(a) General de Administracion

- Primer Miembro : Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos

- Segundo Miembro  : Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
SUPLENTES:

- Presidente : Asesor Técnico de Rectorado

- Primer Miembro : Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- Segundo Miembro  : Secretario(a) General;

Que, mediante Informe N° 001-2023-COMITE D.L.276-UNAJMA, de fecha 27 de setiembre de 2023, el
Lic. Adm. Ruben Franklin Ponceca Barboza, en su condicion de presidente del Comité de Concurso Plblico
Permanente para contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal y/o contrato bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
solicita al rector de la UNAJMA, Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, la aprobacién de la convocatoria y bases del
Concurso Publico N° 004-276-2023-UNAJMA, para contrato de personal administrativo por suplencia temporal
..  bajoel Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

. del Sector Pablico;

2 Que, por Acuerdo N° 04-2023-CU-UNAJMA, de fecha 28 de setiembre de 2023 de la Novena Sesion

Exiraordinaria, el Consejo Universitario de fa UNAJMA por UNANIMIDAD APROBO la Convocatoria del
Concurso Publico N° 004-276-2023-UNAJMA, para contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Pablico. Asimismo, APROBO las Bases del Concurso Piblico N° 004-276-2023-UNAJMA para
contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico;

Por estos considerandos y en uso de las atribuciones, facultades y Autonomia Universitaria que le
confiere el articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, al Rector de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas, en calidad de Presidente del Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Convocatoria del Concurso Piblico N° 004-276-2023-UNAJMA,
para contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico, para cubrir las plazas

siguientes:

.| COD. CARGO NIVEL | - ; MODALIDAD DE
N | AIRHSP CLASIFICADO RENUN, | ORGANO O UNIDAD ORGANICA | ™ conTRATO
Especialista en Programacion Oficina de Planeamiento y .
1.7} 000057 Presupuestal IV SPA Presupuesto Suplencia
2 | 000119 | Especialista Administrativo Il SPB Unidad de Recursos Humanos Suplencia
| 4 | 000020 | Asistente Administrativo n STA Vicerrectorado Académico Suplencia

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR las Bases del Concurso Plblico N° 004-276-2023-UNAJMA para
contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal bajo el régimen del Decreto Legislativo N°® 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; que en anexo forma parte de la

presente resolucion.

Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Pert
www.unajma.edu.pe
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 0117-2023-UNAJMA/CU

Andahuaylas, 28 de setiembre de 2023

ARTICULO TERCERO:; ENCARGAR a la Direccion General de Administracion y Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional José Maria Arguedas, adoptar las acciones correspondientes para el

cumplimiento de la presente resolucion.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL UNIVERSIDAD NACTONAL

JO EMAR{& DAS J0S .?’m ;Qﬁ,',yEQDNAs
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Dr. Edgar Luis Martinez Huaman _Abog! Rodney Veliz &on fesres:
RECTOR s JSFRRETARIN GERFAAY
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Local Administrativo, Jr. Juan Francisco Ramos N° 380, Andahuaylas, Apurimac, Pera
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BASES

/ DE LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-
UNAJMA, PARA CONTRATO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR
SUPLENCIA TEMPORAL BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO
N°276, LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE
,}, REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

' } APROBADO CON RESOLUCION N°0117-2023-UNAJMA/CU

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA, PARA CONTRATO DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO POR SUPLENCIA TEMPORAL Y CONTRATO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO
N°276, LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

1.

CONVOCATORIA

La Universidad Nacional José Maria Arguedas, convoca a Concurso PUblico para cubrir Plaza por suplencia temporal
y contrata de Personal Administrativo bajo el régimen del Decreto Legislativo 276.

BASE LEGAL

Constituyen sustento legal de las bases los siguientes dispositivos legales:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N°30220, Ley Universitaria

Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2023.

TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2009-
JUS

Ley N°28426, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1440, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 29248 Ley del Servicio Militar

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°27806, Ley de Transparencia Acceso a la informacion Piblica

Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley N°28372, Ley de Creacion de la Universidad Nacional José Maria Arguedas

Decreto Legislativo N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
Decreto Supremo N°005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Sector Publico
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UNAJMA, aprobado por Resolucién N°0328-2013-CO-
UNAJMA.

Resolucion N°045-2023- UNAJMA-CU, de fecha 14 de agosto de 2023, Conforman el comité de Concurso Publico
Permanente para contrato de Personal Administrativo por suplencia temporal y/o contrato bajo el régimen del Decreto
Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

DE LA FACULTADES DEL COMITE

El comité se encuentra facultado para:

Elaborar las Bases del Concurso Publico, incluido los factores de evaluacion y puntuaciones para la respectiva
convocatoria, cronograma, anexos, perfil de puesto y solicitar su aprobacion a la Consejo Universitario de la
UNAJMA,

Evaluar: Requisitos minimos, Curriculum Vitae y Entrevista Personal.

Evaluar los aspectos de la personalidad y actitudes de los postulantes en la entrevista personal.

Elaborar y publicar en cada etapa los cuadros de méritos y el acta final de concurso.

Atender y resolver los reclamos formulados por los postulantes.

Declarar desierto el concurso de una plaza, segln lo establecido en las Bases.

Remitir los resultados del Concurso Publico al Consejo Universitario de la UNAJMA, para la emision de la Resolucion
correspondiente.

Los integrantes de la Comision de Concurso Publico, son los Unicos responsables de ejecutar el proceso de concurso
en sus diferentes fases.

Solicitar la participacion de jefes o responsables de las diferentes areas usuarias para opinion técnica de los
postulantes.

El Comité invitara como veedor a un representante del Organo de Control Institucional (OCI) de la UNAJMA.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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Los integrantes de la Comision de Concurso estan prohibidos de:

) Revocar la inscripcion de postulantes que retnan los requisitos minimos de la plaza a la que postulan.

) Divulgar los aspectos confidenciales del Concurso.

) Ejercer influencia parcializada en la calificacién.

) Participar en cualquier etapa del proceso si alguno de sus familiares, dentro del 4to grado de consanguinidad y 2do
de afinidad, esté postulando a una plaza vacante.

a
b
c
d

DE LA CONFIDENCIALIDAD:

Los miembros del Comité y el personal que pudiera apoyar en el proceso, estan obligados a guardar reserva respecto
de la informacion que reciban y deliberaciones que realicen.

DE LA PARTICIPACION DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional (OCI), podré participar en cualquiera de las etapas del Concurso Publico de Méritos;
acreditando para tal efecto a su representante en calidad de veedor, quien tendra acceso a los medios o plataformas
digitales que se dispongan en el proceso de seleccion, para lo cual el Comité le comunicara el Cronograma para su
consideracion.

CONSIDERACIONES PARA LOS POSTULANTES

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del proceso de la convocatoria y someterse
a las condiciones de las mismas sefialadas en la presente base o en las comunicaciones publicadas oportunamente por
el Comité durante el proceso.

REQUISITOS GENERALES
Ser Ciudadano peruano en ejercicio.
Solicitud, dirigida al comité, indicando con precision la plaza a la que postula.
Copia del DNI.
Constancia de Habilitacion Profesional seglin corresponda.
Curriculum Vitae documentado, foliado y ordenado de acuerdo a la tabla de Evaluacion.
Copia fotostatica simple del Titulo Profesional o Grado de Bachiller, segin corresponda.
Declaracion Jurada de:
e No estar inmerso en la causal de nepotismo.
e No tener antecedentes penales.
e No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimenticios Morosos (REDAM).
e No haber sido condenado, con sentencia consentida y/o ejecutoriada, por los delitos de terrorismo, delitos de
violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas. Tener buena salud fisica y mental.
e No encontrarse inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles (REDERECI)
o No encontrarse inhabilitado conforma al Registro Nacional de Sanciones y Destitucion y Despido (RNSDD).
e No estar impedido a postular, por otras causales previstas por la Ley.
h. Declaracion Jurada de veracidad de los documentos presentados.
i. Recibo de pago por derecho de inscripcion S/. 50.00 Soles (Caja de la UNAJMA).

©me a0 o

NOTA: El ganador del Concurso Publico, esta obligado a presentar la documentacién original que acredite la
inexistencia de antecedentes penales, certificado de gozar de buena salud fisica y mental, asi como otros documentos
que requiera la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los plazos que se establezcan para estos fines. Asimismo,
la entidad realizara la verificacion posterior de toda la documentacion presentada, dando lugar a la eliminacién del
postulante o la nulidad del acto administrativo, en el caso que se verifique la falsedad de dicha documentacién.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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8. DEL EXPEDIENTE

Para inscribirse en el Concurso Pablico N° 004-276-2023-UNAJMA, para Contrato de Personal Administrativo por Suplencia
Temporal y contrato Bajo El Régimen del Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones Del Sector Publico, el postulante debera presentar en Mesa de Partes de la UNAJMA, su expediente
debidamente organizado, foliados y firmados o visados de manera correlativa, en un espacio o apartado visible, desde
la primera hasta la Gltima hoja, el mismo que deber4 contener los siguientes documentos:

Documento 1: Solicitud, dirigida al comité de concurso publico, indicando con precision la plaza a la que postula.

®

e Documento 2: Anexo N°1.

e Documento 3: Copia simple del DNI

o Documento 4: Curriculo Vitae debidamente documentado, visados y foliados en numeracion sucesiva.
e Documento 5: Declaraciones Juradas (Anexo N° 02, N° 03 y N° 04)

o Documento 6: Declaracién Jurada de veracidad de los documentos presentados (Anexo N° 05)

o Documento 7: Recibo de pago original por derecho de inscripcion.

NOTA:

o No se aceptaran documentos adicionales a los que se presenten en sobre cerrado (sellado).
¢ De no presentarse de acuerdo al punto 8, seran DESCALIFICADOS

El cargo constituira una constancia de inscripcion en el concurso, por lo que seré devuelto con sello de recepcion de Mesa de
Partes de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

Los documentos probatorios anexados al expediente estan sujetos a fiscalizacion posterior de conformidad al Art. 32° de la Ley
27444, En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion, la informacion o la documentacion, se procedera a la nulidad
del acto administrativo correspondiente, sin perjuicio de proceder con la correspondiente denuncia penal ante el Ministerio Plblico
por los delitos contra la fe plblica previsto en el Codigo Penal.

El postulante que no llegase a alcanzar una vacante recogera sus documentos a partir de los cinco dias posteriores a la publicacion
de los resultados del concurso y hasta 30 dias posteriores, posterior a esa fecha se desechara los documentos.

El plazo para la inscripcion de los postulantes, asi como el proceso de evaluacion del curriculum Vitae, se regira por el cronograma
que forma parte de las bases. Cerrada la fecha de inscripcion no se admitiran nuevos expedientes.

Concluida la inscripcion, en la fecha de acuerdo al cronograma publicado, el responsable de tramite documentario haré la entrega
de los expedientes presentados debidamente lacrados a la Comision del Concurso en presencia del Secretario(a) General, el mismo
que levantara el Acta de recepcion. Carrada la inscripcion, por ningin motivo se aceptara agregar documentos ni se recibiran nuevos
expedientes.

PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DE LAS PLAZAS

Las Plazas por Suplencia Temporal y contrato para el personal administrativo mediante Concurso Publico, bajo el Régimen

del Decreto Legislativo 276, son las siguientes:

cop. CARGO NIVEL MODALIDAD DE
o
N | arnse CLASIFICADO REMUN BRCAND O.UNIDAD ORGANICA CONTRATO
1 | 000057 Especialista en Frogramaticn SPA Oficina de Planeamiento y Presupuesto Suplencia
Presupuestal IV
2 | 000119 | Especialista Administrativo Il SPB | Unidad de Recursos Humanos Suplencia
3 | 000020 | Asistente Administrativo Il STA | Vicerrectorado Académico Suplencia

Estan imposibilitados de participar aquellos postulantes que en el momento de la convocatoria y de la presentacion del
expediente, hayan sido sancionados con destitucion en el marco de un proceso administrativo o que tengan condena penal
privativa de la libertad consentida y/o ejecutoriada por delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o
judicialmente para prestar servicios al estado.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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PLAZA N°01: Especialista en Programacion Presupuestal IV - SPA (Oficina de
Planeamiento y Presupuesto)

REQUISITOS MINIMOS:

o NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional universitario en Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Econémica o carreras afines al ambito de competencia.
Estar colegiado y habilitado por el colegio respectivo.

o CAPACITACION: Capacitacion especializada en materias vinculado a los sistemas administrativos de Presupuesto,
Contabilidad, Abastecimiento. Tesoreria 0 endeudamiento.

e OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario (Procesador de texto, Hoja de
calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

o EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral minima de tres afios relacionadas con las actividades financieras
especializadas y demas funciones del cargo

FUNCIONES DE LA PLAZA:

a) Planear, organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad a su cargo.

b) Controlar y evaluar semestralmente el avance presupuestal y fisico de las metas y recursos programados
durante el ejercicio presupuestal.

¢) Programar y formular el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Universidad y la estructura funcional
programatica del Pliego.

d) Consolidar el marco presupuestal y financiero de los diferentes ¢rganos y unidades ejecutoras de la
Universidad, contemplado en los Planes Operativos de las facultades y dependencias administrativas para
su programacion oportuna.

e) Participar en la elaboracion de la sustentacion del proyecto de presupuesto de la Universidad ante la
Direccion General de Presupuesto Piblico.

f) Participar en las coordinaciones con los responsables de presupuesto de las diferentes dependencias de la
Universidad.

g) Preparar en forma oportuna la informacion requerida por la Direccion General de Presupuesto Piblico del
MEF.

h) Elaborar la programacion mensualizada del presupuesto aprobado y participar en el proceso presupuestario
de la Universidad.

i) Participar y coordinar en la elaboracion del proyecto de presupuesto institucional de apertura (PIA) y la
asignacion por fuente de financiamiento de recursos presupuestales.

j) Coordinar, integrar y evaluar la informacion del marco presupuestal y financiero de los diferentes 6rganos
de la universidad por toda fuente de financiamiento para su consolidacion a nivel de pliego y principalmente
la ejecucion presupuestaria institucional

k) Orientar y asesorar a las unidades ejecutoras y érganos de la Universidad en los procesos de programacion,
formulacion, ejecucién y evaluacién presupuestal.

) Efectuar el control de la ejecucion del gasto y conciliacion de depositos por transferencias financieras
gestionadas mediante convenios interinstitucionales

m) Absolver consultas vinculadas al ambito de su competencia a los 6rganos de la Universidad.

n) Procesar la informacion concerniente a las estimaciones de ingresos y egresos en las fuentes que financian
el presupuesto institucional.

o) Elaborar los proyectos de resoluciones para su aprobacion de las modificaciones presupuestales, créditos
suplementarios, habilitaciones y transferencias de partidas, créditos y anulaciones, a nivel de todas las
fuentes de financiamiento, tanto a nivel institucional y funcional programatico, en coordinacion con las
unidades ejecutoras.

p) Participar en la formulacion y evaluacion de indicadores de gestion del cumplimiento de los objetivos metas
y actividades de la Universidad, tanto a nivel de Plan Operativo Institucional y su articulacion con el
Presupuesto Institucional.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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q) Formular y proponer las normas y directivas necesarias para garantizar la fluidez del proceso presupuestario
del Pliego y la mecanica operativa que contribuyan a una adecuada y oportuna ejecucién del manejo
presupuestario.

r) Coordinar con los 6rganos rectores de los Sistemas de la Administracion Financiera del Sector Publico, la
elaboracién y compatibilizacién de normas presupuestarias.

s) Efectuar el seguimiento a las medidas implementadas por las observaciones y recomendaciones del Organo
de Control Institucional en el ambito de su competencia.

t) Participar en reuniones y/o eventos de indole presupuestal financiero y afines dentro y fuera de la
Universidad.

u) Proporcionar informacion necesaria para la conciliacion de marco legal y cierre y conciliacion de
presupuesto, respectivamente.

v) Emitir opinion técnico presupuestal.

w) Manejar el Modulo SIAF-SP y otros programas inherentes a la Oficina de Presupuesto.

x) Realizar labores de Acreditacion y certificacion presupuestal, en funcién a la Implementacion del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa SIGA.

y) Coordinar y brindar informacion a las oficinas competentes, para la elaboracion del Plan Operativo.

z) Velar por la ejecucion eficiente y efectiva de la Programacion de Compromisos Anuales y ampliaciones de
los mismos, en base al Plan Operativo y las asignaciones autorizadas por la DGPP.

aa)Actualizar y modificar la Programacion de Compromisos Anuales a nivel de pliego.

bb)Consolidar la documentacion y preparar la sustentacion para la solicitud de ampliacion de PCA, por las
diferentes fuentes de financiamiento.

cc)Realizar la evaluacion Semestral del Presupuesto Institucional, en base a las directivas emanadas por el
DGPP del MEF.

dd)Mantener actualizado el registro de proceso presupuestario y calendario mensual.

ee) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion y las que le corresponda segun su
competencia de conformidad con la normatividad vigentes

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Lugar de prestacion de servicio: Sede Central de la UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380
Andahuaylas).
Duracién de contrato: A partir de la suscripcion del contrato hasta que retorne el titular de la plaza.
Remuneracién mensual: Dos mil seiscientos ochenta y siete con 00/100 soles (2,687.00) incluye montos de
afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable.

e Ofras condiciones: Disponibilidad Inmediata.

PLAZA N°02: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - SPB (Unidad de Recursos
Humanos)

REQUISITOS MINIMOS:

e NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Administracién o Economia u otra especialidad a fin al cargo.

e CAPACITACION: Capacitacion especializada en administracion gubernamental, gestion de recursos humanos, derecho
laboral y administrativo, procesos y sistemas de personal y/o materias afines a su competencia.

o OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario (Procesador de texto, Hoja de
calculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

o EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral minima de 2 afios relacionada con las funciones inherentes al cargo.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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Participar, coordinar, elaborar y presentar el Plan Operativo de la Oficina, el proyecto de presupuesto y
cuadro de necesidades de la dependencia.

Administrar y coordinar los procesos técnicos y acciones del sistema de personal relativo al ingreso,
desplazamiento, evaluacion y desarrollo de los recursos humanos y evaluar su ejecucion.

Organizar, archivar, inscribir y foliar los documentos, los legajos personales segin rubros correspondientes
del personal docente y administrativo, para remitir a las facultades para su evaluacioén en los procesos de
Ratificacién y Promocion y otras acciones que son de ambito escalafonario para las oficinas administrativas
que lo soliciten.

Supervisar y coordinar actividades para la actualizacién, ordenamiento y mantenimiento de los legajos del
personal activo y pasivo de la Universidad.

Coordinar y proponer proyectos de Directivas referentes a las Normas y disposiciones legales del Sistema
de Personal, Escalafonario y otras acciones.

Emitir informes técnicos del sistema de personal y escalafonarios de las diferentes acciones del personal
docente, administrativo, pensionistas y cesantes, (ratificacion y promocion docente, procesos
administrativos disciplinarios, licencias y otros segun el caso lo requiera).

Proponer programas y planes de capacitacion, actualizacion, especializacion anual y desarrollo del personal
previo diagnéstico de los requerimientos de la institucion para docentes y administrativos y evaluar e
informar los resultados de la capacitacion.

Difundir los cursos de capacitacion a desarrollarse, a todo el personal de la Universidad; y coordinar las
acciones de diagramacion y reproduccion de separatas y otros materiales sobre capacitacion.

Proponer acciones para optimizar el desempefio laboral en las diferentes unidades organicas.

Ejecutar actividades para la evaluacion del desempefio y rendimiento laboral de personal administrativo y
docente, en coordinacion con la Alta Direccion, Jefes de las dependencias académicos administrativas; y
analizar los resultados.

Coordinar con las Oficinas Académico Administrativas el uso de los ambientes y el permiso respectivo del
personal docente y administrativo para la asistencia a los cursos de capacitacion.

Tramitar la documentacion necesaria para la dotacion presupuestal y el pago correspondiente a los
expositores para el curso de capacitacion.

m) Preparar informes Escalafonarios y proyectar resoluciones sobre trabajadores activos que cumplen 20, 25y

n)

30 afios de servicios oficiales, bonificacién personal, familiar, para el otorgamiento de los beneficios de ley;
y de los cesantes.

Elaborar cuadros sobre computo de tiempo de servicios, remuneracion personal, gratificaciones, ingreso a
la carrera publica, incorporaciones, ascensos de niveles administrativos y docentes, pensiones provisionales
y definitivas, ceses voluntarios, incorporaciones al D. Leg. 20530, 276 y otros.

Emitir informes técnicos sobre normas y dispositivos legales referentes a los procesos técnicos de personal.
Que corresponden a acciones de desplazamiento, designacion, asignacion, reasignacion y rotacion,
permuta, encargo de puesto y funciones, destaque, transferencias y comisién de servicios.

Prestar asesoria, orientacion y absuelve consultas relacionada con la legislacion laboral a docentes,
administrativos, obreros y publico en general.

Analizar, interpretar y aplicar las normas y dispositivos legales que tienen vigencia en lo que respecta a la
administracion de personal.

Elaborar proyecciones de necesidades del personal profesional, técnico y auxiliar.

Mantener un sistema de informacién de personal para la toma de decisiones en materia de recursos
humanos.

Registra, codifica y actualiza en forma permanente y cronolégica datos del personal referente a su ingreso,
desplazamiento, término de servicios, méritos y deméritos de los servidores administrativos Docentes,
Administrativos y Obreros de la Universidad.

Mantener actualizado la relacién nominal del personal (CNP) y el registro de altas y bajas del personal
administrativo y docente, nombrados, contratados y obreros, con las especificaciones que se requiera.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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v) Propiciar, proponer, dirigir y ejecutar programas y actividades orientadas a la asistencia
bienestar y desarrollo del personal promoviendo relaciones humanas y laborales armoniosas,
mediante la promocién socio laboral, artistico, cultural, recreativo y deportivo para los
trabajadores y su familia y el mejoramiento del clima y cultura institucional, de cooperacion,
mejora continua y trabajo en equipo.

w) Recepcionar, informar y tramitar expedientes del personal docente y administrativo: permisos, licencias,
vacaciones, tardanzas, inasistencias y otros.

x) Controlar y verificar las licencias, permisos del personal docente y administrativo de la Universidad y llevar
un control estricto de las rotaciones de personal.

y) Programar y mantener actualizado el cumplimiento del rol de vacaciones y record de vacaciones del personal
docente y administrativos.

z) Controlar el registro de asistencia diaria del personal administrativo y docente y realizar visitas inopinadas
a las diferentes dependencias de la Institucién para controlar la asistencia y permanencia del trabajador
docente y administrativo

aa)Reemplaza al jefe de la Oficina de Recursos Humanos en casos de ausencia e integra Comisiones de Trabajo
en caso que la Jefatura le asigne.

bb)Formular cuadros estadisticos e informes relacionados al control de asistencia y permanencia del personal
Docente y Administrativo a fin de solicitar el mérito o demerito seglin sea el caso.

cc) Reportar inmediatamente a la Jefatura de la Oficina las inasistencias del personal Docente y Administrativo
que incurra por méas de tres (03) dias consecutivos al mes, mas de cinco (05) dias no consecutivos en un
periodo de 30 dias calendario y/o mas de 15 dias no consecutivos en un periodo de 180 dias calendario.

dd) Elaborar el reporte mensual de los listados de descuentos de inasistencias injustificadas, licencias sin y
con goce de haber, sanciones pecuniarias del Personal Docente y remitir al Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos como méaximo al dia 14 del siguiente mes al que correspondan para la elaboracion de la Planilla
de Pago.

ee) Elaborar la relacion de descuentos (inasistencias, abandonos de puestos de trabajo y permisos (motivos
particulares y refrigerio) del Personal Administrativo y remitir al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
como maximo al dia 14 del siguiente mes al que correspondan para la elaboracién de la Planilla de Pago.

ff) Realizar el control de los descuentos ejecutados al personal administrativo y docente en coordinacion con
la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

gg) Efectuar y revisar mensualmente el calculo de las planillas con respecto al aporte de la Universidad y de
los trabajadores activos, cesantes y jubilados al régimen de ESSALUD.

hh)Procesar los documentos de descuentos por convenios, para su actualizacion en base a los reportes
remitidos por las AFPs, Essalud Vida, de casas comerciales por créditos otorgados y retroalimentar al
sistema de remuneraciones y pensiones.

i) Actualizar en el sistema de remuneraciones y pensiones en base a documentos sustentatorios por diferentes
movimientos de personal como encargaturas, gratificaciones, CTS, devengados, licencias con goce y sin
goce de haber, sanciones administrativas, descuentos diversos, ceses, beneficios, sobrevivientes, subsidios
por gastos de sepelio y luto, incorporacion a los regimenes laborales, reconocimiento de tiempo de servicio.

jj) Realizar oficios al Banco de la Nacion para la apertura correccion de blogueos y desbloqueos de cuentas
del personal del sector.

kk)Elaborar el consolidado de las retenciones por las declaraciones juradas de pago a la SUNAT, de recibos
por Honorarios Profesionales afectos a impuestos a la 4ta categoria y al impuesto extraordinario de
solidaridad.

Il) Elaborar y verificar cada fin de mes un cuadro consolidado de todos los pagos por aportes, tributos y
retenciones y remitir una copia a la oficina de Contabilidad para su respectiva conciliacion.

mm) Verificar y controlar los contratos de afiliacion de AFPs de todo el personal administrativo y docente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Lugar de prestacion de servicio: Sede Central de la  UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380
Andahuaylas).
o Duracion de contrato: A partir de la suscripcion del contrato hasta que retorne el titular de la plaza.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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montos de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable.
e Otras condiciones: Disponibilidad Inmediata.

PLAZA N°03: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11I-STA (Vicerrectorado Académico)

REQUISITOS MINIMOS:

NIVEL EDUCATIVO: Grado Académico de Bachiller o Titulo No Universitario de secretaria ejecutiva u otro similar.
o CAPACITACION; Certificacion y Especializacion en relaciones publicas, gestion administrativa y asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario (Procesador de texto, Hoja de
célculo, Programa de presentacion, Internet, etc).

o EXPERIENCIA: Tener experiencia minima de tres afios en las labores del cargo, preferentemente en la Administracion

Pablica.
FUNCIONES DE LA PLAZA:

a) Administrar y canalizar la documentacion clasificada, realizar el seguimiento y conservacion de la
documentacién que ingresa y egresa.

b) Organizar, dirigir y controlar las actividades referentes a recepcion y tramitacion de documentos y/o
correspondencias de acuerdo a las normas establecidas.

¢) Revisar la documentacion recibida, preparandola para el despacho y la que se genera en la dependencia.

d) Analizar expedientes y formular o emitir opiniones.

e) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos inherentes al Virrectorado Académico.

f) Redactar con criterio propio la correspondencia y documentacion administrativa de la dependencia en
concordancia a las normas oficiales, y segun las indicaciones generales, para su remisién correspondiente
con copia a los interesados.

g) Aplicar principios de agilidad y celeridad en el tramite de documentos.

h) Tramitar la documentacion que genere la dependencia para el rectorado, las oficinas ejecutivas y a las
unidades académicas y/o administrativas correspondientes.

i) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus labores.

j) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes del Vicerrectorado Académico; y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

k) Coordinar con el personal de servicios generales para mantener limpio los ambientes del Vicerrectorado
Académico.

) Realizar actividades variadas de cierta complejidad en actividades de apoyo administrativo al Vicerrectorado
Académico.

m) Apoyar en la sistematizacion de la Oficina.

n) Organizar y mantener actualizada la agenda de reuniones, compromisos y asuntos del Vicerrectorado
Académico, tomando nota de los hechos relevantes y de interés de la Oficina.

o) Proporcionar informacion sobre asuntos tramitados ante el Vicerrectorado Académico, salvo que el disponga
lo contrario.

p) Recibir y atender a los funcionarios, trabajadores y docentes, comisiones, delegaciones, visitantes y piblico
en general sobre los asuntos relacionados con la institucion con la debida cortesia y respeto.

q) Solicitar los requerimientos de materiales y utiles de oficina en forma oportuna.

r) Otras funciones que le sean asignadas por el Vicerrectorado Académico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e Lugar de prestacion de servicio: Sede central de la  UNAJMA (Jr. Juan Francisco Ramos N°380-
Andahuaylas)
Duracién de contrato: A partir de la suscripcion del contrato hasta que retorne el titular de la plaza
Remuneracion mensual: Dos mil cuatrocientos sesenta y siete con 00/100 soles (S/. 2,467.00) incluye montos
de afiliaciones de Ley y toda reduccion aplicable.

e Ofras condiciones: Disponibilidad Inmediata

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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10. ETAPAS, CRONOGRAMA Y DEPENDENCIA RESPONSABLE

El Proceso de Convocatoria del Concurso Publico N° 04-2023-UNAJMA, se rige por un cronograma tentativo, el mismo
que podra ser sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente, publicacion que se realizara a través de la
pagina web institucional y otros medios.

CRONOGRAMA'Y
HORARIO
CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO DEPENDENCIA RESPONSABLE

Publicacion de la Convocatoria en el Portal
Talento Per( - Autoridad Nacional de Servicio

Civil 'y en el portal institucional 0% €6 Ocluibre e 2029
www.unajma.edu.pe

Direccion General de Administracion
/Unidad de Recursos Humanos /Oficina
de Tecnologias de Informacion.

Mesa de Partes- UNAJMA

Presentacion y recepcidn de expediente 17 de octubre de 2023 | de 08:00 AM a 4:30 PM.
Jr. Juan Francisco Ramos N° 380

SELECCION
Evaluacion curricular documentado 18 de octubre de 2023 | Comité del Concurso Publico
Publicacion de resultados de la evaluacion
curricular en la pagima web institucional 18 de octubre de 2023 Comité del Concurso Publico

www.unajma.edu.pe

Mesa de Partes- UNAJMA
Presentacion de reclamos 19 de octubre de 2023 | de 08:00 AM a 12:00 PM.
Jr. Juan Francisco Ramos N° 380

Qggﬂicxgbyir?:t?tlﬁgfar; i?;iff:;:nzngzu e 19 de octubre de 2023 | Comité del Concurso Publico

- Sede Administrativa
Entrevista Personal 20 de octubre de 2023 | Jr. Juan Francisco Ramos N° 380

N | Comité del Concurso Publico

fvgg"ﬁ]ifl't%’élgﬁ ;fsu'tad‘fng?izse‘fil'i PAGME. | 20 de octubre de 2023 | Comité del Concurso Pblico

(.fj FECHA DE INICIO DE LABORES

. }/J Suscripcion de contrato e induccion al nuevo 23 de octubre de 2023 D|rec<;|'on General de Administracion y
personal. Unidad de Recursos Humanos

11. FACTORES DE EVALUACION

PUNTAJES MINIMOS DE APROBACION

El puntaje final se obtendra sumando los puntajes obtenidos en: Evaluacion del Curriculum Vitae y Entrevista Personal. Para
ser ganador en una plaza, el postulante debe obtener el puntaje minimo acumulado de 66 Puntos; el resultado seré publicado
en estricto orden de méritos en el Portal Institucional de la UNAJMA (www.unajma.edu.pe), segin cronograma.

N° FASES PUNTAJE MINIMO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

01 | Evaluacion de curriculum vitae 50 puntos Hasta 70 puntos

02 | Entrevista personal 16 puntos Hasta 30 puntos
PUNTAJE MAXIMO Puntaje minimo 66 puntos 100 puntos

12. DE LA CALIFICACION

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segin el siguiente detalle:

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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a) Formacién Académica: La formacion Universitaria debera acreditarse con copia simple del grado académico y/o
titulo profesional requerido en el perfil y deberan estar registrados en el Registro Nacional de Grados y Titulos de la
SUNEDU.

b) Cursos ylo Estudios de Especializacién y/o Diplomados: Deberan acreditarse con copias simples de certificados
ylo constancias correspondientes a estudios de cursos y/o especializacion y/o Diplomados indicados en los perfiles
de las plazas, con antigiiedad no mayor a (05) cinco afios.

Estos deben indicar expresamente el nimero total de horas lectivas. Cada curso debera tener una duracion de no
menor a ocho (08) horas, las cuales podran ser acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de cada plaza. En
el caso de los programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90)
horas.

¢) Experiencia General y Especifica: Para acreditaciones de experiencia, se tomara en cuenta los certificados,
constancias de trabajo, prestacion de servicios, resoluciones, contratos de naturaleza laboral o civil o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada.

Todos los documentos que acrediten la experiencia deberan constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término
o conclusion de labores. En relacion a la contabilizacion del tiempo de experiencia, si él o la postulante labor6
simultaneamente en dos 0 méas instituciones dentro un mismo periodo de tiempo, solo se considerara uno de ellos.

El tiempo de experiencia, se contara desde el momento de egreso en la formacion correspondiente, para lo cual se
debera adjuntar copia de la constancia de egresado; caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica que acredite (Grado de bachiller o titulo profesional de ser el caso).

Primera Etapa: Evaluacién Curricular

Tiene caracter eliminatorio y tiene puntaje. La Ficha Curricular (Anexo N°01) y demas anexos, que junto al Curriculum
Vitae Documentado seran evaluados en la presente etapa. Se aplicara para tal efecto, los FACTORES DE EVALUACION,
de acuerdo al puesto y/o cargo ha convocado.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de cincuenta (50) puntos, sobre un maximo de setenta (70) puntos. Los
postulantes que no alcancen el puntaje minimo seran descalificados. El resultado de esta evaluacion (mediante la
calificacion de APTO o NO APTO) se publicara en la pagina web institucional de la UNAJMA.

La informacion consignada en la ficha curricular tiene caracter de Declaracion Jurada por lo que el postulante es
responsable de la veracidad de la informacion que presenta. La UNAJMA se reserva el derecho de llevar a cabo el control
posterior en el proceso de verificacion de documentos presentados en copia, bajo responsabilidad del postulante.

Segunda Etapa: Entrevista Personal

Los postulantes declarados APTOS en la evaluacion curricular, se constituiran en la fecha indicada en el cronograma de
concurso. Esta etapa pretende que la comision conozca al postulante y pueda evaluar aspectos tales como: Actitud y
conocimientos relacionados al cargo que postula, cultura general e institucional, actitudes ante situaciones problematicas
y otros.

Los miembros del Comité, deberan abstenerse de participar cuando el postulante mantenga o haya mantenido una
relacion de subordinacion directa con el entrevistador (jefe inmediato y subordinado), bajo cualquier modalidad, en el
Gltimo afio derivando de ser el caso, la entrevista del postulante a otro entrevistador. Dado que esta etapa se desarrolla
después de la evaluacion curricular; y teniendo en cuenta que se considera a cada etapa eliminatoria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de dieciséis (16) puntos, sobre un méximo de treinta (30) puntos. Los
postulantes que no alcancen el puntaje minimo seran descalificados.

DEL PUNTAJE TOTAL Y DEL PUNTAJE FINAL EN CASO DE BONIFICACIONES

13.1 Bonificacién por Discapacidad

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso plblico de méritos, llegando hasta
la evaluacion de la entrevista personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

BONIFICACION AL PERSONAL CON DISCAPACIDAD = 15% DEL PUNTAJE TOTAL

12.2 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso piblico de méritos, llegando hasta la evaluacion
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacién del 10% en el puntaje total.

BONIFICACION DEL PERSONAL LICENCIADO DE LAS FFAA = 10% DEL PUNTAJE TOTAL

En ese sentido siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de Entrevista
Personal y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%)
por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas
sobre el puntaje total obtenido.

DEL PUNTAJE TOTAL Y DEL PUNTAJE FINAL EN CASO DE BONIFICACIONES

14.1 Puntaje Total (PT): Es la suma del puntaje obtenido de las etapas de evaluacion curricular (P1) y la entrevista
personal (P2).

PT= (P1) + (P2)

14.2 Puntaje Final (PF): Es el puntaje total y del ser el caso, més fa Bonificacion por Discapacidad o por ser Licenciado
de las Fuerzas Armadas respectivamente.

PF= PT + 15% (PT) PF= PT + 10% (PT)

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL DEL PROCESO

El Comité, consignara los resultados finales del proceso de convocatoria; para lo cual se aplicara la sumatoria de las
notas obtenidas por el postulante APTO en cada una de las etapas (Puntaje de: Evaluacion de la ficha curricular y
entrevista personal y de ser el caso las bonificaciones).

Se precisa que el puntaje final minimo aprobatorio del proceso sera de sesenta y seis (66) y un maximo de cien (100)
puntos.

El resultado del proceso de seleccion se publicara en la pagina web de la UNAJMA: www.unajma.edu.pe.

Los postulantes no ganadores, pero que alcancen el puntaje minimo aprobatorio, tendran la condicion de "Elegibles’, en
orden de mérito pudiendo tener como maximo dos (02) elegibles.

Una vez culminado el proceso, en la publicacion de los resultados finales, se procedera a fa suscripcion de los contratos;
dentro de los plazos establecidos.

Cualquier reclamo, controversia o interpretacion a las bases que se suscite o se requiera durante el proceso de seleccion,
sera resuelta por el Comité,

Las personas que resulten ganadores (as) y que a la fecha de publicacion de los resultados finales mantengan vinculo
laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o resolucion de vinculo contractual al momento de la
suscripcién del contrato.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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En caso que el postulante ganador no se presente a la suscripcion del contrato, en el plazo indicado; se notificara al
primer y segundo accesitario a fin de cubrir la referida plaza; o caso contrario quedara desierta automaticamente.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

La UNAJMA se reserva el derecho de no brindar informacion personal, respecto de postulantes distintos de los
peticionantes, por considerase la vulneracion la Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

El postulante que se presente a la entrevista fuera del horario establecido, no podré participar en las mismas y sera
DESCALIFICADO del Proceso de Convocatoria.

En caso del postulante que presente informacion inexacta con carécter de declaracion jurada, sera descalificado del
Proceso de Convocatoria, sin perjuicio de las acciones legales o penales que correspondan.

La omisién de los documentos antes sefialados, el llenado incompleto e incorrecto de los formatos, el no firmarlos donde
corresponda, y/o no cumplir con los requisitos minimos requeridos, darén origen a la exclusion de la propuesta
presentada al proceso de seleccion correspondiente. Asimismo, cabe precisar que (inicamente la omision en el llenado
de la seccion de personal licenciado de las fuerzas armadas ylo personas con discapacidad, se entenderd que el
postulante no forma parte de dicho grupo de personas, por lo cual no le correspondera la bonificacion correspondiente y
no sera motivo de eliminacion y/o descalificacion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

17.1 De la Declaracién de Desierto del Proceso: El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacion del proceso.

17.2 De la Suspension o Postergacion del Proceso: Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion debera
ser publicada y justificada, siendo responsabilidad del Comité de Seleccion, efectuar la publicacion respectiva.

17.3 De la Cancelacién del Proceso: El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

El ganador(a) del concurso, esta obligado a exhibir sus documentos originales a solo requerimiento de la entidad a traves
de la Unidad de Recursos Humanos, bajo apercibimiento de no suscribir el contrato o de resolver el contrato en caso
que este se haya suscrito. En caso de no contar con el documento original y/o legalizado, ABSTENERSE DE
PRESENTARSE A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO, DADO QUE SE DARA POR DESCALIFICADO

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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ANEXO N° 01

NOMBRE DE LA PLAZA A QUE POSTULA: ...ttt s s sas s s

FICHA CURRICULAR

1. RESUMEN DE HOJA DE VIDA:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

- LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:

- ESTADOCIVIL:

- NACIONALIDAD: )

- DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ...,
- N°DERUC:

- DIRECCION DOMICILIARIA:  ........cccoeenenen. e i ens

- URBANIZACION:
- DISTRITO: e
- PROVINCIA: e
- DEPARTAMENTO: e e e e e e e
- N°DEGCELULAR: i
- CORREOELECTRONICO: ..ot eeiea e
- COLEGIOPROFESIONAL:  .ooociiiiiiieeiiieiiiiiiiee e
- N°DECOLEGIATURA: ...

- PERSONA CON DISCAPACIDAD:
En caso que la opcién marcada sea Sl, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio
emitido por el Consejo Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
En caso que la opcién marcada sea Sl, debera adjuntar copia simple del documento que acredite

dicha condicién.

3. ASPECTOS:
. FORMACION ACADEMICA

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA



a. Estudios realizados:

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiendo adjuntar los

documentos que sustenten la informacién consignada.
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W

N

FECHA Fecha de
REALIZADA | expedicion N° de
; CENTRO DE DELOS del titulo | CIUDAD / s
TITULOOGRADO | “corypos | ESPECIALIDAD | corinios | (Mes/Afio) | PAiS | Fagina
Afio | Afio (segun la
- . Foliacion)
inicio | fin
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
LICENCIATURA
BACHILLER
TiTULO
TECNICO
ESTUDIOS
BASICOS
REGULARES

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
Nota: La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente
formato la cual debera estar sustentada con la presentacion de copia simple de los documentos que la acrediten (diplomas,
certificados, constancias, contratos, etc). Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no

sera tomado en cuenta durante la evaluacion.

b. Formacion o capacitacion en aspectos afines al cargo: Cursos y/o estudios de
especializacion, diplomados, seminarios, talleres, etc. Copia simple de certificados de
seminarios, talleres o cursos oficiales; las capacitaciones no menores a 08 horas, y las
Especializaciones y/o Diplomados no menores a 90 horas, del aiio 2018 en adelante.

N° de
" N?(',‘:')BE;BE'I'(;:SUSEO CENTRODE | "“MA |FECHA|FECHADURACION TIPO DE (szaggl.::a;a
T e ay | EsTuDIOS INICIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA| (5917 @

)

c. Estudios Complementarios: Cursos y/o estudios de especializacion, diplomados, seminarios,
talleres, etc. Copia simple de certificados de seminarios, talleres o cursos oficiales; las
capacitaciones no menores a 08 horas, y las Especializaciones y/o Diplomados no menores a 90
horas, desarrollados a partir del afio 2018 en adelante.

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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" N?(%BSSET?JE';OCS”DRSO CENTRODE | TEMA |FECHA|FECHADURACION TIPO DE P':ig,idnea
L aciay | ESTUDIOS INGIO | FIN | (HORAS) |CONSTANCIA (segin

1

2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

EXPERIENCIA LABORAL DE TRABAJO

En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes: SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una Entidad,

mencionar cuales y completar los datos respectivos.

La informacion a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con las respectivas

certificaciones o constancias correspondientes.

Z.
A. Experiencia Laboral General
Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican para la experiencia laboral general, de
/ acuerdo al requerimiento de la plaza a la que postula.
La experiencia laboral general total acumulada es de: anos y meses.
Descripcion N° de
0 Noml?re Eeta Cargo del trabajo Fec!1a_ = Fec_ha de Tiempo en el| Pagina
5 Entigac desempefiado | realizado [iE cumngsen cargo [(seginla
h Empresa (mes/afio) | (mes/afio) Foliacion
- 1
2

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

B. Experiencia Laboral Especifica (en el servicio requerido)

acuerdo al requerimiento de la plaza a la que postula.

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican para la experiencia laboral especifica, de

La experiencia laboral especifica es de: afios y meses.
Descripcion N° de
Nombre de la del trabajo | Fechade Fecha de . Pagina
N° Entidad o desecr:r%%a do realizado Inicio culminacién Tleng:ro sn e (segunla
Empresa P {meslaiio) {mes/aiio) 9 Foliacion
)
1
2

(Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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. REFERENCIAS PROFESIONALES
En la presente seccidn el postulante podra detallar las referencias profesionales correspondientes a las
tres Ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios
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Nombre del
Referente
Profesional

Cargo

Nombre de la
Entidad

Namero de
teléfono o celular
de la Entidad

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Por lo tanto, me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas por

Ley.

Andahuaylas,....... de.......... del 202...

( f Apellidos y Nombres:

IY" DNI N°

Firma

‘Huella Digital
(Indice derecho)

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA



(Universidad Nacional Jos¢ Maria Arguedas

Qdentidad y Cxeelencia pata ef Jrabajo Productivo y el Desannollo

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
Ella que L1 U1 To) ] o1 P

Identificado (@) con DNI N° ................. con domiCilio eN ..o
............................................................. con N° de teléfono o celular ..............., de nacionalidad
................................. , de estado civil: de profesion:

.......................................... , con caracter de declaracion jurada manifiesta:
NO ENCONTRARSE EN NINGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSALES:
1. Contar con Licencia con o sin goce de remuneraciones o en uso del descanso vacacional otorgado en

razén del vinculo laboral existente con alguna Entidad del Estado, asi como percibir ingresos del
Estado, a partir de la vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccion, salvo por
funcién docentes o dieta por participacion en un Directorio de Entidades o Empresas Publicas.

2. Tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
Estado o para desempenar funcion publica.

¢- 3. Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinente,
para ser postor contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado
por la UNAJMA.

. Tener antecedentes penales o policiales.

. Contar con deudas por concepto de alimentos (REDAM) por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o no,
de obligaciones alimentarias en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con
calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos,
durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses
desde que son exigibles.

6. Encontrarse en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

7. Tener doble percepciéon del Estado, a excepcion de la Docencia establecida por Ley.

(S

-,

1~

Asi también, todo lo contenido en el Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos,
sometiéndome a la fiscalizacion posterior que considere la UNAJMA.

Formulo la presente declaracion jurada en virtud al Principio de Presuncion de Veracidad previsto en los
articulos IV, numeral 1.16 y 1.7 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba la Ley N° 27444, sujetandose a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificar
su falsedad.

Andahuaylas, ...... de .covvviiiinnn, del 202...

Firma

_Huella Digital
(Indice derecho)

Apellidos y Nombres:
DNI N°:

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INMERSO EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY 29988

Yo, identificado

(a) con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:
e Tener buena conducta.

e Tener buena salud.

o No tener antecedentes penales por delito doloso.

¢ No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion del servicio
en el periodo comprendido entre los Ultimos afios a la fecha.

e No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por delitos
de violacién de la libertad sexual.

e No haber sido condenado por la comision de los delitos de terrorismo, colaboracion con
el terrorismo. Afiliacion a organizacion terrorista, instigacion, reclutamiento de personas,

, apologia del terrorismo.

( e La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

\ Andahuaylas a los ___dias del mes de del 202...

Huella Digital
Firma del Postulante (indice Derecho)

Apellidos y Nombres:
DNIN°®

NOTA: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion
de personal. En caso de haberse producido la contratacion, deberé darse por concluido la contratacion, por
comision de falta grave, con arreglo a las normas vigentes, sin perjuicio de la contratacion, por responsabilidad
penal en que hubiese incurrido (Art. 4° DS N° 017-96-PCM)

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO — LEY N° 26771 D.S. N° 021-2000-PCM,
D.S. N° 017-2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PCM

Yo, identificado (a)
con D.N.I. N° al Amparo del Principio de Presuncion de Veracidad sefalado
por el articulo IV, numeral 1.7. del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de
Procedimientos Administrativo General — Ley N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el ingreso a laborar en la UNAJMA. Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de
la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo,
me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo
determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:
Declaro bajo juramento que, en la UNAJMA, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a
quien (es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o
unién de hecho (UH), sefalados a continuacion: )

Relacién de Apellidos Nombres Area y Cargo de

Parentesco Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que si lo que
.- declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal, que
\i proveen pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando
el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

Andahuaylas, .......... o [ del 202... —

Huella Digital
(Indice Derecho)

Firma del Postulante

Apellidos y Nombres:
DNI N°:

BASES DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

D (o T O de Estado Civil..............cccien Identificado
(@) con DNI N, , con domicilio en el distrito de.............
Provincia,........coooviiviiiii Regidénde...............c.oene. , postulante a la Plaza N°..........
de..iriii e del Concurso Publico N°04-2023-UNAJMA, DECLARO BAJO

JURAMENTO, la veracidad de la informacién contenida en el Curriculo Vitae que presento, en
virtud del principio de veracidad establecido por el articulo IV del titulo Preliminar de la Ley
N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General sujetandome a las responsabilidades
civiles, penales y administrativas que correspondan, en caso de que mediante cualquier accion

de verificacién posterior se compruebe su falsedad.
En cumplimiento a la verdad doy conformidad.

Andahuaylas, ........... de,..ccoviiiiiiii del 202...

Firma del Postulante
_Huella Digital
(Indice Derecho)

Apellidos y Nombres:
DNIN°
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ANEXO N°06

TABLAS DE EVALUACI(')N’ CURRICULAR DE LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO
PUBLICO N°004-276-2023-UNAJMA

PARA LAS PLAZAS N°01, N°02 y N°03

y ] PUNTAJE DE
|. FORMACION ACADEMICA EVAL.
A. Grado(s) situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min.15/Méx.20
- ‘Cumple con el requerido minimo en formacion académica 15
& Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil 18
20

Cuenta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto

Il. EXPERIENCIA

A. Aiios de experiencia requerida:

Min.15/M&x.20 |

Cumple con el requisito minimo requerido 15
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 18
20

Tiene 4 a méas afios adicionales al minimo requerido

I1l. CAPACITACION

A. Cursos, programas, diplomados ylo estudios de especializacién requeridos
para el puesto Min.12/Max.20
2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa)
sobre lo requerido para el puesto 12

’ Mas de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto 15 B
IvV. OTROS ESTUDIOS
A. Otros estudios requeridos para el puesto Min.6/Méx.8
2 punto por cada 100 horas (el total de horas se computa de manera acumulativa) 8
sobre lo requerido para el puesto
Mas de 400 horas de capacitacion requerida para el puesto 15
PUNTAJE MiNIh]IO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 50
REQUISITOS MINIMOS:
PUNTAJE MAXIMO DE EVALUACION CURRICULAR 70
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