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DIRECTIVA QUE ESTABLECE
LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO
DE EVALUACION Y ASCENSO EN
LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
UNADQTC

L FINALIDAD
Establecer directrices para cubrir mediante concurso de méritos, las plazas vacantes
presupuestadas del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP- Provisional del personal
administrativo sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N°276 Ley de Bases de
4—%“’_’ la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-
PCM, de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, seglin la Ley de
presupuesto de Sector Publico para el afio fiscal vigente.
1. ALCANCE
La Directiva aplica a los servidores administrativos nombrados de la Universidad Na-
cional de Arte Diego Quispe Tito, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276. Invo-
lucra unidades como la Direccion General de Administracién, la Unidad de Recursos
Humanos y otras areas relacionadas con el proceso. Excluye a funcionarios en cargos
de confianza y plazas no incluidas en el CAP o PAP, o con procesos administrativos o
judiciales pendientes.
1. OBIJETIVO
Promover el ascenso del personal nombrado al nivel inmediato superior de su respec-
tivo cargo ocupacional dentro de su linea de carrera, con el fin de cubrir plazas vacan-
tes, previa evaluacion.
V. BASE LEGAL
e Constitucién Politica del Estado
* Ley N° 30220 Ley Universitaria.
e Ley N2 28496, Ley que modifica la Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica
* lLey N228175, Ley Marco del Empleo Publico.
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprobd el actual TUO de la Ley N° 27444,
e Decreto Legislativo N2 1440 Decreto Legislativo Del Sistema Nacional De Presu-
puesto Publico.
* Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remu-
neraciones del Sector Publico.
* Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa
* Ley N° 30057, Ley que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aproba-
do por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

* Ley de presupuesto de Sector Publico para el afio fiscal vigente.
° Ley N°26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombra-

miento y contratacién de personal en el Sector P(blico en los casos de parentes-
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co y por razén de matrimonio.

* Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rec-
tora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestién Recursos Humanos

en el Sector Publico, vigente.

e Estatuto de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito de Cusco.
- e Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Arte Die-
g go Quispe Tito del Cusco, vigente.
) 3 i *  Manual De Clasificador De Cargos, vigente.
L™ e Cuadro Para Asignacién De Personal Provisional (CAP) PROVISIONAL UNDQT, vi-
‘ /Qﬁ : gentes.
& S Lofe, e Presupuesto Analitico De Personal (PAP) UNADQTC, vigente.
e Reglamento Interno de Servidores Civiles — UNADQTC, vigente.
e Resolucion Directoral N° 001-2016-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2016 EF/53,01, Directiva para el Uso del Aplicativo Informatico para el Registro
" Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
- Aplicativo Informatico.
V. DEFINICIONES

DEFINICIONES

CONCEPTO DESCRIPCION

El Régimen Laboral del Decreto Legislativo 276 es un conjunto de normas
y regulaciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajadores del
sector publico y las entidades publicas empleadoras. Este régimen establece

D-Leg: 276 los derechos y obligaciones de los trabajadores del sector publico, asf como las
politicas y regulaciones que deben seguir las entidades publicas empleadoras en
el tratamiento de sus trabajadores.

El Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) es el Documento de Gestién

Cuadro para Asigna- Institucional que contiene la planta orgénica de cargos definidos y aprobados de

cién de Personal la Entidad, necesarios para su adecuado funcionamiento, sobre la base de su es-

tructura orgdnica prevista en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

El Presupuesto Analitico de Personal (PAP), es un documento de Gestidn Institu-
cional, que considera el presupuesto para los servicios especificos de personal
nombrado y contratado, definidos en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).
Manual de Clasificador de Cargos (MCC) Documento de Gestién Institucional que
describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo que requiere una
entidad acorde con sus funciones, teniendo en cuenta el grado de responsa-
bilidad y complejidad que demandan su desempefio y los requisitos minimos
requeridos.

Presupuesto Analitico
de Personal

Manual de Clasificador
de Cargos

El legajo es el conjunto de documentos acerca de una persona empleada que
Legajo maneja la empresa y que pueden incluir informacién profesional, juridica y
tributaria propia

VI. RESPONSABILIDAD
Direccion General de Administracién (DGA):
- Supervisar el correcto desarrollo del proceso de evaluacién y ascenso administra-
tivo.
- Garantizar la adecuada asignacidn de los recursos necesarios para el cumplimien-
to de la Directiva.

Unidad de Recursos Humanos (URH):
- Organizar, coordinar y acompafiar en todas las etapas del proceso, desde la con-

vocatoria hasta la adjudicacion de plazas.



Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco 10

- Realizar el control posterior a los documentos presentados por los postulantes y
gestionar el legajo personal actualizado.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP):

- Asegurar la disponibilidad presupuestal de las plazas consideradas para ascenso.

- Revisary actualizar los cuadros de plazas vacantes en coordinacién con la URH.

Oficina de Asesoria Juridica (OAJ):

- Brindar soporte legal durante el desarrollo del proceso y resolver consultas juridi-
e cas relacionadas.
S VIl DISPOSICIONES GENERALES
o 7.1. Se incluyen en las disposiciones de esta Directiva a los servidores administrativos
‘ @\ » nombrados que ocupan plazas orgdnicas presupuestadas en los érganos adminis-
trativos de la Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito (UNADQTC), segin
el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Perso-
nal (PAP) vigentes.
7.2. Quedan excluidos del alcance de la presente Directiva los funcionarios y/o directi-
_— vos que ocupen cargos de confianza, de acuerdo con el marco normativo vigente.

7.3. Los miembros del Comité de Evaluacion del proceso de ascenso quedan impedi-
dos de participar como postulantes en el concurso, garantizando la transparencia
e imparcialidad del proceso; que se desarrollara como maximo dos veces en un
periodo de un afio, siempre en cuando exista plaza vacante

7.4. El proceso de concurso se desarrollara en dos etapas:

Primera etapa: Certificacién de la condicién de nombrado del postulante.

Segunda etapa: Verificacién de que las plazas orgdnicas presupuestadas estén
vacantes, priorizando su cobertura mediante el concurso para
ascensos, conforme al CAP y PAP vigentes.

7.5. Los cargos de carrera corresponden a los grupos ocupacionales (profesional, téc-
nico y auxiliar) definidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y basados
en el Clasificador de Cargos aprobado institucionalmente.

7.6. Los servidores administrativos deberan mantener actualizado su legajo perso-
nal en la Unidad de Recursos Humanos de la UNADQTC, adjuntando documentos
personales, certificados de estudios y constancias de cursos de capacitacidn rea-
lizados en los Gltimos cinco afios, el mismo que podré ser actualizado hasta antes
de la Inscripcion y/o presentacién de la solicitud de postulacién.

7.7. No se adjudicaran cargos en plazas inorganicas o no previstas en el CAP o PAP de-
bidamente aprobados, garantizando el cumplimiento de las normativas presu-
puestarias y administrativas.

7.8. La Unidad de Recursos Humanos de la UNADQTC verificard la autenticidad de los
documentos presentados por los postulantes al concurso para ascenso.

7.9. Ante casos de fraude o falsificacién, se declarard la nulidad del acto administrati-
vo, conforme a lo estipulado en la Ley de Procedimiento Administrativo General y
demds normativas aplicables.

VIiil. .DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. PROCESO DEL CONCURSO:

El proceso de evaluacion de ascenso se realizara de la siguiente manera, conside-
rando plazos especificos establecidos en el cronograma:

1. Convocatoria: Publicacién oficial del proceso en el portal institucional.
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Publicacidn y difusion de las plazas vacantes: A través de paneles informativos,
portal web y medios digitales oficiales.

Inscripcién de postulantes: Verificacidn inicial de documentos por parte de la
Unidad de Recursos Humanos (URH).

Calificacién de expedientes: Evaluacién documental basada en los criterios es-
tablecidos.

Publicacidn de relacion de postulantes aptos: En el portal institucional.
Presentacion de reclamos y atencidn de los mismos: Resolucién de observacio-
nes dentro de los plazos indicados.

Publicacion final de aptos: Listado actualizado de postulantes que contintan en
el proceso.

Entrevista personal: Evaluacién segln criterios establecidos.

Publicacion final de cuadro de méritos: Detalle de puntajes obtenidos en todas
las etapas.

10. Informe final y adjudicacién de plazas: Aprobacién y comunicacién oficial de re-

sultados.
. DEL CONCURSO:

1. El concurso para cubrir las plazas vacantes en la UNADQTC se llevara a cabo en
una sola etapa, priorizando que el personal nombrado de la filial postule a las
plazas vacantes de la misma filial. En caso de incluir plazas de otras filiales, se
comunicara mediante resolucién especifica.

2. La Unidad de Recursos Humanos, a través del responsable de drea de Escalafén,
proporcionaré a la Comisién de Evaluacidn la informacidn escalafonaria actuali-
zada y el legajo personal de cada postulante.

3. Los servidores que no cuenten con informacidn actualizada seran notificados

para subsanar omisiones menores dentro del plazo establecido en el cronogra-
ma. De no hacerlo, serdn evaluados con los datos registrados en el legajo exis-
tente.

. DE LOS REQUISITOS PARA POSTULAR:

Son requisitos generales para participar como postulante:

a.
b.

O

Estar en servicio activo en la carrera publica administrativa.

No tener impedimento judicial por delitos doloso.

. No tener impedimentos administrativos por sancidn disciplinaria.

. Reunir los requisitos especificos para el cargo (articulo 44° al 49°- D.S. 005- 90-

PCM).

. Declaracidn jurada manifestando:

e Que postula a un solo cargo.

e No registrar antecedentes penales por delito doloso y no estar cumpliendo
sancion administrativa.

*  No tener vinculo de parentesco con los miembros de la Comisidn de Evalua-
cién.

e Laveracidad de la informacidn y de la documentacién que adjunta.

e Que el legajo personal se encuentra actualizado, incluyendo documentos re-

feridos a estudios y capacitaciones.
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D. DE LA CONVOCATORIA:

La convocatoria del concurso comprende:

a.
b.

€

Cronograma del proceso de concurso.
Publicacion de la relacién de Plazas Vacantes.
La difusién se realizard en los paneles informativos, asi como en el portal web

de la UNADQTC y/o medios de comunicacién masiva.

E. DE LA COMISION DE EVALUACION DEL CONCURSO:

a.

En la UNADQTC, se constituird una comision de evaluacion encargada del con-
curso de ascenso de personal administrativo, conforme a las disposiciones insti-
tucionales.

La comisién serd designada por Resolucién de Consejo Universitario, y estard in-

tegrada por:

- El Director General de Administracién, quien actuard como presidente.

- El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, quien actuard como secretario
técnico.

- El Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica, como miembro.

- Un representante del Area Usuaria correspondiente, como miembro.

- Un representante del Organo de Control Institucional, como veedor.

Son funciones de la Comision de Evaluacion:

- Proponer bases para el proceso de evaluacién y ascenso en la carrera admi-
nistrativa de los servidores publicos en la UNADQTC.

- Verificar que los postulantes cumplan los requisitos establecidos y publicar la
lista de aptos para participar en el concurso.

- Aplicar los instrumentos de evaluacién conforme a los criterios establecidos
en la presente Directiva.

- Elaborar actas e informes sobre el desarrollo del concurso.

- Publicar el cuadro de méritos dentro del plazo establecido.

- Adjudicar plazas vacantes o declarar desiertas aquellas que no sean cubier-
tas.

- Atender y resolver de manera fundamentada los reclamos de los postulantes
dentro del plazo estipulado.

- La comisién de evaluacidn concluido el proceso de evaluacién, alcanzard al
despacho del Rectorado, el informe final, incluyendo los cuadros de méritos
que contienen los puntajes parciales y finales de cada uno de los evaluados
de acuerdo al grupo ocupacional, dichos informes seran alcanzados el tercer

dia hébil de concluido el concurso de ascenso.

F. DE LOS ASPECTOS DE LA EVALUACION:

a.

Los factores evaluados para el ascenso del personal serdn:

- Evaluacién curricular (legajo personal) 70 puntos
- Entrevista personal 15 puntos
- Desempefio laboral 15 puntos

El puntaje acumulado méximo sera de 100 puntos, siendo necesario un puntaje
minimo de 60 puntos para aprobar y acceder al ascenso.

La entrevista personal se llevard a cabo en el lugar designado por la Comisién de
Evaluacidn, y evaluard aspectos relacionados con conocimientos, competencias

laborales y actitud profesional.






