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SECRETARIA GEN ERAL l

"Afio del Buen Semcm al Ciudadano”

RESOLUCIONR.N° 1941 -2017-CU- uva B 170
SanMiguel, 05 D,IC. 2017 L

Visto, el Oficio N° 385-2017-ODH-OCRH-UNFV de fecha 14.11.201-7 de la Jefa de la Oficiné
Central de Recursos Humanos de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para
su aprobacion el Reglamento de Ascenso del Empleado Administrativo de esta Universidad;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el artlculo 182 de: la: Constitucion Polltlca del Per(, la Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobiern ademlco _administrativo y econémico. ‘Las
Unwer5|dades SEe rigen por sus propxos Esta tos en ‘el marco de la Constttumon y las Leyes;

( ﬁcina. Central de Recursos Humanos,
pleado Administrativo de esta Casa de
‘normas y los procedimientos para la
administrativo. nombrado de la Universidad
y. procedimientos que garantice su eficaz
Legislativo N° 276- Ley de Bases de la
r /Publico, articulos 9°, 16°, 17° y 20°,
lel- Reglamento de la Ley de la Carrera
\®, 005- 90- PCM Ley N°.28175 — Ley Marco

Estudios Superiores, cuya flnalldad.'
e;ecucmn de Ios concursos de ascen

Que, el articulo 143, literal b) del Estatuto de la Unwermdad establece entre otras atnbucuones
del Consejo Universitario, “Dictar el Reglamento General de la Universidad, el Regiamento de
,5;" Elecciones y otros reglamentos | :

?;, n mérito a la opinién de la Oficina Central de Planmcacrén contenida en el OfICIO N° 5488-2017-

S L =pCPL -UNFV de fecha 11.10.2017, de la: Oflcma Centr: .|.: de Asesoria Juridica contenida en los

(& c;‘;; ‘Oficios Nros. 2101 y 2132- 2017 OCAJ- UNFV de: | fechas 09.11.2017 y 15.11.2017

17+" respectivamente, a lo sefialado por |a- Direccién General'de Administracion en Oficio N° 1390-

~ 2017-DIGA-UNFV de fecha 15.11.2017 y estando a lo dispuesto por el sefior Rector en Proveido

'N° 5948-2017-R-UNFV de fecha 20.11.2017, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria N°

30 de fecha 05.12.2017, acordé en el sentldo y tal como se expresa en la parte resolutwa de
la presente resolucioén;

De conformidad con la Ley N° 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de la
Universidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucion R. N° 536-2016-UNFV de fecha
27.12.2016 y la Resolucion R. N° 10?5—2017 CU- UNF’V de fecha 12.06.2017,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Ascenso del Empleado Administrativo de esta

Casa de Estudios Superiores, documento que consta de treinta y cuatro (34) articulos, tres
DISpOSICiO[‘leS Complementarlas y Finales y dos (02) Anexos cuyo texto es el siguiente:

\ o | : " R
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REGLAMENTO

DE ASCENSO DEL EMPLEADO ADMINISTRATIVO
Titulo Primero

Generalidades

5, Alcance y Base Legal
Finalidad :

blecer las normas y los procedimientos para

] s, de.ascenso para’cubrir plazas administrativas vacantes en los
Grupos Ocupacionales: “Profesional, - Técnico. y Auxiliar del personal administrativo
nombrado de la Universidad Nacional Federico Villarreal.

EI presente reglamento tiene por. fi
la ejecucién de los concursos de asce

Articulo 2° Objetivos del Reg[arh'e_qt_o‘

a. Brindar igualdad cll_gé-b";;‘»_qr:tup:idhdé;'en_ a.participacion del concurso:

b Garantizar el derecho’ del émpleado. administrativo al ascenso en base al
reconocimiento de sus méritos:y. calificaciones y; ' '

] do que retina los requisitos, obtenga nota

r-del concurso.

Articulo 3° Base Legal

a. Ley Universitaria30220. " /50

b. Resolucion N° 004-2015-AE-UNFV que aprucba el Estatuto y Resolucion N° R. N°
7122-2015-UNFV que lo.promulga y modificatorias. arts 210° y211°;

¢ Resolucién R. N° 8895-2015-CU-UNFYV,.que aprueba el Reglamento General de la
UNFV, publicadoicon Resolucién R-N°384-2017-CU-UNFV, arts. 172°,173°

d. Resolucién R. j846'39?200_4-;UNF}{_f_ciu_”e:,_._\\:é_;:pr_j.leba el Reglamento de Organizacion y

Funciones - ROF de la Universidad, art. 97 b); y modificatorias.

€. Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Piiblico”, arts. 9°, 16°, 17°y 20

Ley 25333 - Ley que modifica el inciso a) articulo 9° del Decreto Legislativo 276;

Resolucién Jefatural 107-92-INAP/DNR - aprueba la Directiva 003-92-INAP/DNP,

“Requisitos y limitaciones para la incorporacién al grupo profesional a titulados en

- Institutos Superiores Tecnolégicos™;

h. Decreto Supremo 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,
arts. 42°y 55° al 59,

i.  Ley del Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal.

J. Ley 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, art. Il numeral 'y IV. ;

k. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

I Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, arts. 88° al 90°.

m. Decreto Supremo N°040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, art. 102°, ; -

0o |
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Articulo 4°

rticulo 5°

Articulo 6°

Articulo 7°

Articulo 8°

Articulo 9°

Articulo 10°

Alcance

El presente reglamento es de alcance al personal administrativo nombrado de la
Universidad Nacional Federico Villarreal,

Definicién

El ascenso es la accién administrativa mediante la cual se autoriza la asignacién de un.
empleado nombrado a-una plaza -vacante de mayor nivel remunerativo. El ascenso se’
efecta previo concurso de ascenso interno y‘se. formaliza con resolucion del Titular de la
Universidad, la cual debe ser de conocimiento-del empleado ganador e ingresada de oficio -
al legajo personal. ML e

Anualmente puede ejecutarse hasta dos procesos de ascenso de personal, siendo condicion
previa a la convocatoria, la existencia de‘plaza vacante autorizada.

El concurso de ascenso es. autorizado. l_n___-_ia'n’re Resolucién por acuerdo de Consejo
Universitario. La ejecucion esté a cargo de la‘Comisién de concurso de Ascenso.

_ :j',-;-'.-. ~Capitulo I ;; ¥
De la Comisién de Concurso de Ascenso

El Concurso de Ascenso es rcs_p_énsabilida__d: de la Comisién de Concurso de Ascenso del
empleado administrativg de ‘la ‘UNFV, .cu 5 . miembros son designados por la Alta
Direccion de la Universidad y ejercen funciones durante todo el ejercicio presupuestal.

Los Miembros de la Comisién de Concurso de Ascenso son propuestos por la Direccion
General de Administracion y ratificados por Rector, mediante Resolucion Rectoral, gozan
de autonomia y sus acuerdos son anotados en Acta.

La Comisién de Concurso de Ascenso estard conformada por tres miembros titulares y tres
suplentes, respectivamente:

Titulares Suplentes

El Jefe de la Direccion General de Funcionario a quien delegue la DIGA

Administracién, quien presidira.

El Jefe de la Oficina Central de Recursos | El jefe de la Oficina de Desarrollo Humano
Humanos, quien actuard como Secretario

Técnico.

Un funcionario administrativo elegido por el
titular :

Otro funcionario administrativo elegido por
el Titular . :

Il
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Articulo 11° La Comisién de Concurso de Ascenso puede contar con Sub Comisiones de apoyo, cuyos:
miembros se conformaran mediante un Acta, siendo responsables de preparar y procesar la

documentacién e informacién que le encargue expresamente la Comisién por acuerdo de

sus Miembros.

ulo 12° Los Miembros de la Comisién- de-Concurso. de Ascenso son responsables de todas las _
etapas del concurso, dela planificacio ' preparacion, convocatoria, ejecucion e Informe
Final. Rl i '

Articulo 13°  Corresponde a los I\ffl'ié!jgbfq_s de 'Ia--_be'_

Isl_'ér'f de Concurso de Ascenso las siguientes
atribuciones: i3

a. anos las plazas vacantes disponibles
ndtico para el Registro Centralizado de Planillas y

del Séctor Puiblico AIRHSP.
b, el:cronograma de actividades, asi como toda la

as etapas del concurso:
niormacién que estimen necesarios a las Oficinas

documentacién decad
¢.  Requerir la dociime
técnicas competentes ' ;
d.  Evaluar los documentos mat ceso contenidos en el legajo personal.
Coordinar la elabora ~de preguntas, asi como supervisar la
elaboracién de 13

f.  Declarar desiertc: cuando los participantes no obtengan la nota

] 0 haya postulantes a dicha plaza o cuando no
lante n'valida.

8 Resolver los reclamos sobre el procéso de inscripcién.

h." Adoptar los acuerdos por unanimidad-o por mayoria.

.. Asentar en acta todos los acuerdos arribados.

J. Elaborar y eleyar al titular.de la Universidad el informe final ¥;

k. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglar

AV Articulo 14° Los Miembros de la Comision de Concurso de Ascenso estan impedidos de:
a.  Divulgar los aspectos confidenciales del Concurso de Ascenso;
b.  Ejercer influencia parcializada en la calificacion;

c. Participar en la evaluacién de los documentos que obran en el legajo personal, si
concursa un familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
por razén de convivencia o conflicto de interés con el postulante del concurso.

Articulo 15° La Comisién de Concurso de Ascenso se instala con todos sus miembros titulares y Jas
' reuniones son convocadas por el Presidente, dejandose constancia en acta de los acuerdos
adoptados. Los suplentes se incorporan cuando un titular esta impedido por alguna causal
establecida en el art. 14° o por fuerza mayor, debidamente acreditada.

/i
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Capitulo I1
De la Convocatoria

El concurso de ascenso del empleado administrativo debe ser puesto de conocimiento
mediante un aviso de convocatoria publicado en la pagina Web de la Universidad y en el
local de la Oficina Central de Recursos Humanos, con una anticipacién no menor de cinco
dias habiles antes del inicio del proceso de inscripcién, permaneciendo hasta que se
conozean los resultados del proceso de ascenso. La convocatoria comprende: Las bases, el
cronograma de actividades, el Reglaménto de’Ascenso, y el detalle de las plazas sometidas-
a concurso. o e S e e

Luego de concluir la ‘primera etapa del “proceso de ascenso, se podrd realizar un
procedimiento escalonado (segunda etapa), para cubrir inmediatamente las plazas que
queden vacantes de la primera etapa, para‘lo cual se tendrd necesariamente en cuenta la
inscripcién del postulante, el cuadro.de méritos obtenido y el cumplimiento de requisitos.

ascenso se requiere:

a) Cumplir con el t‘t_ai‘n'pd_ '-n::[i'ﬁi';ﬁ_d}_dg

_ ermanencia en el nivel remunerativo, segtin el
siguiente detalle:. Shop i

Grupo Ocupafciij_na._l'-'l"r_ofélsi'or:l_'_f.'il': 5
Grupo Ocupacional Téenico: .
* Dos (2) afios de servicios en los niveles STF y STE.
e  Tres (3) afids de servicios en-los niveles STD, STC, STB y STA

* Tres(3) afios de servicios en cada-hﬁo de los niveles SPF al SPA.

- Grupo Ocupacional Auxiliar: :
* Dos (2) afios de servicios en los niveles SAF y SAE;
e Tres (3) afios de servicios en los niveles SAD y SAC;
* Cuatro (4) afios de servicios en el nivel SAB y SAA.

b) No haber sido sancionado con suspension sin goce de remuneraciones (segun la Ley
N°30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento) o cese temporal (segin el D.L.
N°276 y su Reglamento) en el ltimo afio. Para el caso de la amonestacion escita el
empleado administrativo, debera haber observado buena conducta y evaluacion
favorable desde la aplicacion de la sancion, la cual sera determinada por la Oficina
de Relaciones Laborales, sustentado en el informe del jefe inmediato y visto bueno
del jefe de mayor jerarquia de la dependencia donde labora el empleado.

¢) Reunir los requisitos minimos exigidos para el grupo ocupacional y nivel de la plaza
a la que se concursa;

i
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d) Haber acumulado un minimo de cincuenta y uno (51) horas de capacitacion por cada
afio de permanencia en el nivel de carrera para los tres grupos ocupacionales. Para el
cambio de grupo ocupacional, la capacitacién minima que debe acreditarse no sera
menor al cincuenta por ciento (50%) de la capacitacién acumulada exigida para el
nivel y grupo ocupacional al que postula, Dicha capacitacién estard directamente
relacionada con su.especialidad y; las: .funcmnes a desarrollar en el nuevo grupo
ocupacional. : .

‘empleado ademas del nivel de formacién
‘presente  documento, debera encontrarse
ales o técnicas, seglin corresponda, para lo

e) Para el cambio de] grupo ocupacmna
requerido en el articulo *19° :del.
desempenando las. funciones profesior
cual los ;efes mmediaf

Articulo 19° Son requisitos de nive]:'dg'{fdtm'aci f.'Glfupo Ocupacional, los siguientes:

Nivel Remunerativo —|

SPA y SPB
SPC y SPD
SPE y SPF

* Formacion Sl.lpE]‘lOl’ 0, Umyersnarla“ Incompleta 0 _
Capacitacién Tecnolog:ca 0 Expenenma Técnica | STA, STB, STC, STD,
Reconocida ; i i STE y STF

| G_ru_]’)‘d Ocupacional -Ah_xxllalf

SAA, SAB, SAC, SAD,
* Educacion Secundaria SAE y SAF

Capitulo IV
De la Inscripcion

El proceso de inscripcion se ejecutara de acuerdo al cronograma establecido, presentando el
postulante en mesa de partes de la Oficina Central de Recursos Humanos la “Solicitud de
Inscripcion”, dirigido al Presidente de la Comision del Concurso de Ascenso del empleado
administrativo, especificando la linea de carrera y grupo ocupacional para el cual concursa,
La omisién de la presentacion de este requisito y/o la declaracion de informacién
incompleta o errénea invalida su inscripcion.

/i
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i
La Comisién publlcaré la relacion de postlﬂanteg‘aptos que cumplan con los requisitos
£]

" segln el nivel remunerativo al que postulan.

Capitulo V
De los Factores de Evaluacién

El proceso contcndré los:- 51gu1entes factores de evaluamén

a) Evaluacién del .Legajo Personal ; 100 puntos
" b) Prueba Escnta on Mg 100 puntos

: De la Evaluacion del Lega]o Personal

La Evaluacién del Legajo 'Personal comprende los documentos que obren en el legajo
personal: : WSl

Grupos Ocupacionales

f‘__a-: e P Profesional | Técnico | Auxiliar
a) Estudios de Fe 50 45 45
-| b) Capacitacién 35 30 25
¢) Tiempo de Servici 15 25 30
[Totales: T o 3 || 100 | 100 | 100

‘Estudios de Furmaéiﬁ_‘n Genefal

Los estudios de formacién‘general son hquellos cursados regularmente dentro del sistema
educativo nacional, asiic mo'los rcahzados en el extranjero debidamente revalidados en el
pais, se acreditan medlante cerhﬁcades dlplomas o titulos expedidos de acuerdo a Ley.

.La Capacitacién

La capacitacion se acredita mediante. constancia o certificado & incluye los eventos seguidos

como participante o como expositor con una -antigiiedad no mayor de cinco afios,
contabilizados hasta el dia anterior a la convocatoria del concurso, que guarden rc]aclon
con las funciones, la especialidad o con el quehacer institucional.

Se acrcdlta dos (2) puntos por cada 17 horas para los cursos o eventos que acrediten nota y
un (1) punto por cada 17 horas para seminario, seminario taller, mesa redonda o evento
sumla:r que no acrechte nota, hasta el maximo md1cado en el art. 23° literal b,

Si los documentos que acreditan la capacitacion (certificados o constancias) no indican las
horas efectivas de capacitacidn, se tendrd en cuenta los siguientes criterios:.

a. Se con51dcra dos (2) horas diarias como maximo, cuando no acredite el periodo real
de capacitacién y frccuencm diaria y solo indique fecha de expedicién.
- O
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b. Se considera cuatro (4) horas dlanas como Jméxlmo cuando indica a tiempo

completo.

A

‘En ambos casos sin incluir sabados ni domingos y dias festivos, salvo quc se precise

expresamente,

Tiempo de Servicio

Se entlende por t:ernpo de serv1cms en Ia i :eracmn publica a los anos prestados en el
Laborales en coordinacién con la Oﬁcma de Reglsu'o y Escalafén, informacién que se
alcanzar4 a la Comisién de Ascensos. Se c0n51dera un punto por cada afio de servicio, hasta
el maximo indicado en el aruculo 23“ 11tera1 c)

Culminada la fase de: la evaluaci_';'

se publicara la lista de aptos que pasan a la
prueba escrita. \ ,

L’D‘é_'la PriieBa'_-Es'crit

La prueba escrita com ndc aspecto con tuales relacionados a la Ley Umvers:ltana
documentos de Gesuon__lnsntumo:]al (RO MOF, CAP, MAPRO), Ley del Presupuesto
del Afio Fiscal en v1gencla Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,
Ley del Silencio Admm:stratwo, Ley- ‘del ; Procedimiento Administrativo General,
Constitucién Politica - del Peri, Ley Maréo | ‘del Empleo Piblico, asi como Leyes,
Reglamentos y Normas Complementarias de'los principales Sistemas Administrativos del
n las bases del concurso. La prueba serd
‘miembros designada por la Comisién del

u labor en la Oficina Central de Admisién

elaborada por una subcomisién de tres
Procieso de Ascenso; la subéomjsién realiz

La Comisién en coordmaclén con la subcomJSlén de elaboraci6n de prueba determmaré el
total de preguntas, el porcentaje a considerar en cada uno de los temas y la complejidad de
las preguntas; distinguiendo los grupos ocupacionales Profesional, Técnico y Auxiliar.

La subcomisién de e}aboracmn de prueba formulard la prueba escrita bajo el mismo
sistema del examen de admisién ordinario, con los criterios y acuerdos establecidos en el
articulo 30° y comprenderd un minimo de 50 y un méximo de 100 preguntas, de acuerdo al
grupo ocupacional, para lo cual contaran con el apoyo de la Oficina Central de Admisién.

Capitulo VI
De la Declaratoria de Ganadores

Elaborado el Cuadro de Méritos, serd declarado ganador del concurso, quien en el estricto
orden de mérito obtenga el puntaje mayor. La Comisién de Concurso de Ascenso elaboraré
el Acta Final, la cual serd elevado al Rector con el Informe Final. -

-
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En caso que dos o més servidores ptiblicos obtengan el mismo puntaje final en el concurso,
para establecer el orden de mérito en el cuadro de resultados se procederd del modo
siguiente:

a) Se daré preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en'el nivel;

b) De persistir la igualdad, se dard preferencia al servidor con mayor ncmpo de -
permanencia en el grupo ocupacional;’y :

¢) En caso.de 1guald' d.,'en tiempo: e-_permanencm en el nivel y grupo ocupacmna]
sera ascandldo ‘quien tenga mayor empo de servicios al Estado

Los empleados que noﬁ,'-a cancen a_cantes pa.ra'el ascenso y que obtengan nota aprobatoria
integran en estricto orden de mento ]a hsta de e]eglbles cuya vigencia sera de seis meses,

| oo ; :
Las plazas (mivel rcmunerauvo) ometldas a concurso seran cubiertas cuando el/los

_postulantes, obtengan una nota. minima aprobatona de 110 puntos.

Dlqusmlones or‘rip.lfementarias y Finales

ente: Reg]amemo seran adoptados por mayoria de
i 'Asccnso y seran asentados en Acta,

Los empleados de ca
seran ascendidos de ¢
Carrera Administrativa.

upar un cargo politico, de confianza o directivo
'blemdo en el articulo 13° del Reglamcnto dela

Tabla General Valofatiy

Evaluacién
| Numeros

171 - 200
o 141- 170
Regular 110 —140

- Deficiente Menos de 110

“Los Decanos, los Directores de Organos Desconcentrados, Jefes de Oficina Central y

equivalentes, brindaran el apoyo y las facilidades para la ejecucién del proceso de ascenso.

El presente Reglamento es de aplicacién a partir del dia siguiente de su aprobacién.

Deréguese la Resolucién R. N°11071-2010-CU-UNFV y Resolucién R. N°5278-2014-
UNFV, asi como cualqmcr otra disposicién que se oponga a lo dispuesto en el presente
reglamento

suidlf
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Anexo 01

Codigo de Inscripcion:

Solicitud de Inscripcién al
Concurso de Ascenso del Empleado Administrativo

Sefior Presidente de la Comisién de Concurso &c Ascenso dél Empleado Administrativo

S.P. ¥ ot

........... ,......‘...........;.......‘..‘..-..';-'.._........emp]eado(a)admmstratlvo(a)

nombrado (a), asignado (a) en: (Facultad ;’ Oﬁcma Central / Escuela Universitaria)
........................ srdsfiidois i i ety CODL NIVEl TEMUDEratIVe: ....iuias
c6digo............... ,1dent1ﬁcado _'(a)_ rogong, - BNMILLE. by % domiciliado (a) .en

distrito de ..........oooviiiiiiiiean con el debldo respeto mcpresento y digo:

Que deseando participar en el Concurso de Asccnso del Empleado Admjmstratlvo a fin de ocupar
la plaza de: .......... , solicito a usted se me adrmta como postulante, para lo cual declaro bajo
juramento conocer el reglamento de-ascenso y.bases del concurso y cumplir con los requisitos
- exigidos, sometiéndome a lo dlspue:sto por. la Ley 2’?444-, en caso de no corresponder a la verdad.

Por lo expuesto:

Pido a usted Sefior Presidente, acceder a mi peticién por ser de justicia.

sosllf
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Tabla Valorativa: Factor Legajo Personal
-(Estudios de formacion general)

Pag. 11 ‘

Niveles de Formacion

Puntajes

Profesmnal | Técnico | Auxiliar

Titulo Profesional Universitario

47 42 42

Grado de Bachiller Universitari N " 40 38 38
Titulo Instituto Superior Tecnolégico = | : 35 35 35
(no menor tres afios) ;o

| Estudios universitarios culminado - 32 32
Estudios universitarios no" Y 1eno E 29 29
seis semestres i S
Estudios universitarios n - 26 26
cuatro semestres : i
Estudios universitarios has - 23 23
semestres o
Estudios tecnologwos has - 20 20
semestres i T i ;
Secundaria completa y expenencm N - 17 17
técnica reconocida L b - TN
Experiencia Técnica Secundana - - 14
incompleta £ '
Primaria completa - - 10

Grados Académicos:

siguiente detalle:

* Grado de Doctor
*  Grado de Maestro

mas 3.0 puntos
- mas 2.0 puntos
* Segunda Especializacién - mas 1.0 punto

Nota. Los estudios universitarios se consideran en semestres o afios académicos.

'El personal que acredite haber alcanzado los grados académicos de Doctor — -.
Maestro, asi como el Titulo de Segunda Especializacién se le acumulara al
puntaje total obtenido en el Factor Legajo Personal, el puntaje mas alto segin el

/i
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s/ ARTICULO SEGUNDO.- El Vice Regiorado Académico, -aS| como las Oficinas Centrales de
Recursds Humanos y de Planlfca ion, dgaagau.]as medidas necesarias para el cumplj




