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BASES DEL CONCURSO PUBLICO N° 01-2026-UNPRG-276

PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO CONTRATADO BAIO
REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO 276 EN LA UNPRG.

1. ENTIDAD CONVOCANTE.
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo.
RUC: 20105685875
Direccidn: Juan XXIll 391. Lambayeque.

2. GENERALIDADES.
Objetivo de la Convocatoria
La Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo a través de la presente convocatoria requiere
Contratar los servicios de veintidds (22) trabajadores administrativos bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276, en la modalidad de reemplazo.

Finalidad

El presente documento determina las bases que regiran en el Concurso Publico para
cubrir las plazas vacantes del personal administrativo que serd contratado bajo
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276 en la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo, en la modalidad de Reemplazo.

3. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Perd.

b) Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

c} Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°® 040- 2014-PCM.

d) Decreto supremo N° 004-2019-JUS que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

e) Ley N° 27815 — Ley del cédigo de ética de la Funcién Publica y su Reglamento
Aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

f) Ley N° 26771; Ley que establece la Prohibicion de ejercer la Facultad de
Nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en caso de
parentesco; y su reglamento y modificatoria, Decretos supremos N° 021-2000-PCM,
017-2002-PCM y 034-2005-PCM.

g) Ley N° 32513 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

h) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones DEL Sector Publico. .

i} Decreto supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

j) Ley N° 29973 — Ley de la Persona con Discapacidad.

k) Ley N° 29248 — Ley del Servicio Militar.

1) Reglamento de Organizacién y Funciones UNPRG aprobado Mediante Resolucion N°

020-2021-CU.
m) Cuadro para Asignacidn de Personal CAP-P-UNPRG. Resolucién N° 104-2022-CU.
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4, EL COMITE EVALUADOR
El Comité Evaluador estd conformado por tres (03) miembros titulares y sera el
encargado de conducir el proceso de concurso publico para contrato bajo régimen
Laboral del Decreto Legislativo 276, en la modalidad de reemplazo.

Jefe Unidad de Recursos Humanos presidente
Director General de Administracidon Miembro
Jefe Unidad de Planeamiento y Presupuesto Miembro

4.1.Funciones y Atribuciones del Comité Evaluador.

a) Elaborar el cronograma de actividades.

b) Elaborar y publicar las bases que regirdn en el concurso publico, para la
contratacién de personal bajo Régimen Laboral del Decreto legislativo 276.

c) Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento.

d) Evaluar los Requisitos minimos, curriculo vitae, y entrevista personal.

e} Publicar la relacién de los postulantes que han aprobado cada fase de la
evaluacidn.

f) Atender y resolver los reclamos formulados por los postulantes.

g) Declarar desierto el concurso de una plaza, segun lo precisado en |as Bases.

h) Remitir los Resultados del Concurso Publico a Rectorado para emisién de la
Resolucidn Correspondiente.

i) Los integrantes del Comité de Evaluacidn del concurso son responsables Gnicos
de ejecutar el proceso del concurso en sus diferentes etapas.

5. PROCEDIMENTO AL PROCESO DE COVOCATORIA.

5.1.Elaboracién de bases.

Las bases establecen las normas, procedimientos y criterios de evaluacidn para la
realizacidn del concurso y son de aplicacién obligatoria, que regirdn en el Concurso
Plblico para cubrir plazas vacantes de personal Administrativo contratado bajo
régimen laboral del Decreto Legislativo 276 en la modalidad de Reemplazo.

5.2.Lugar de Postulacion.

5.3.

Los postulantes a las plazas vacantes previstas para el concurso pUblico de personal
administrativo contratado bajo régimen laboral del Decreto Legislativo 276 de la
Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo en la modalidad de reemplazo, presentaran
su CURRICULO DOCUMENTADO, en la oficina de la Unidad de Recursos Humanos
(ciudad Universitaria); de modo fisico y de forma virtual en la direccién de correo
electrdnico: concurso-contrato276@unprg.edu.pe.

De la Publicacién.

La publicacién de la Convocatoria se realizard en el portal institucional de la
UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO,
hitps://www.unorg.edu.pe/univ/portal/index.php vy en la plataforma estatal
TALENTO PERU.
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5.4.Sobre Bases para la convocatoria.

Son de cumplimiento obligatorio, regulan los criterios que se tomaran en cuenta en
el Concurso Publico para cubrir plazas vacantes de personal Administrativo
contratado bajo régimen laboral del Decreto Legislativo 276 en la Universidad
Nacional Pedro Ruiz Gallo, bajo modalidad reemplazo.

5.5.Convocatoria de plazas modalidad reemplazo:

A. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

N° Nivel Cddigo
Orden | Remunerativo Cargo Funcional de plaza | Cantidad
i SPE ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO | | 000931 1
2 ' ASISTENTE CONTABLE 001271 1
Total, Grupo Ocupacional Profesional 2
PERFILES DE PUESTO GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL
N° Orden: 01

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Administrativo |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

= Experiencia General: Minimo 3 Afos
= Experiencia especifica: Minimo 1 Afio
sector publico

Competencias

Planificacidn, organizacion de informacion,
redaccién, sintesis, trabajo en equipo,
inteligencia emocional, cooperacion,
empatia. Capacidad para trabajar en equipo
bajo presién.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o nivel
de estudios

" Titulo

Profesional Universitario en
Administracidn, Economia,
Contabilidad.

Capacitacién (Cursos,
charlas, talleres, seminarios,

= Gestidn Publica, Office, procedimientos
administrativos, Ley de Contrataciones

conferencias, diplomados, del Estado, OSCE.
entre otros).
= Participar en equipos de ftrabajo
multidisciplinario.
= Asistir en la elaboracidn o aplicacién de
normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el area,
. segun instrucciones.
Funciones

= Asistir en procedimientos y asuntos de
su especialidad.
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=  Preparar informes técnicos, resimenes,
actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcional.

= Administrar la informacidn y
documentos que se le encargue.

= Participar en comisiones o reuniones
sobre asuntos de la especialidad.

= QOtras funciones que le asigne el jefe
inmediato.

N° Orden: 02

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente Contable

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia » Experiencia General: Minimo 3 Afos
¥  Experiencia especifica: Minimo 1 Afo
sector publico

Competencias Planificacién, organizacién de informacién,
redaccién, sintesis, frabajo en equipo,
inteligencia emocional, cooperacioén,
empatia. Capacidad para trabajar en equipo
bajo presién.

Formacion Académica,

Grado Académico y/o nivel | = Titulo profesional en Contabilidad.

de estudios

Capacitacion (Cursos, | = Leyde Presupuestoy Contrataciones del

charlas, talleres, seminarios, Estado.

conferencias, diplomados, | » Office avanzado.

entre otros). = Procedimientos administrativos.

% Manejo de normas contables del sector
ptblico.

= Sistema Integrado de Administracidn
Financiera (SIAF)

" SIGA-MEF.

= Normatividad SUNAT.

» Realizar el registro contable de los
ingresos y egresos de las diversas
facultades y proyectos de investigacion.

= Apoyar en la elaboracidon de estados
financieros y presupuestarios

. mensuales.
Funciones e .

= Efectuar conciliaciones bancarias y
seguimiento de cuentas por
cobrar/pagar.

= Verificar que la documentacion
sustenta (facturas, boletas, drdenes de
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servicio) cumpla con los requisitos
legales y fiscales.

= Participar en equipos de trabajo
multidisciplinario.

= Asistir en la elaboracién o aplicacion de
normas, procedimientos e
investigaciones relacionadas con el area,
segln instrucciones.

=  Preparar informes técnicos, resimenes,
actas y otros documentos de trabajo,
inherentes al drea funcional.

= Administrar la informacion y
documentos que se le encargue.

=  Participar en comisiones o reuniones
sobre asuntos de la especialidad.

= QOtras funciones que le asigne el jefe
inmediato.

CONDICIONES CONTRATO

CONDICIONES DESCRIPCION

Ciudad universitaria, direccidén Juan
XXl N° 391 Lambayeque.

03 meses a partir de la firma del
contrato sujeto a renovacion en
Duracién del Contrato funcién a la necesidad

y/o disponibilidad presupuestal.

Lugar de prestacion del servicio

B. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

N° de Nivel Codigo
Orden | Remunerativo Cargo Estructural de Plaza | CANTIDAD
3 TECNICO ADMINISTRATIVO | 000511 1
4 STA TECNICO ADMINISTRATIVO Il | 000554 1
5 SECRETARIA/O 1V 000898 1
6 CHOFER | 000912 1
7 CHOFER | 000909 1
8 STB CHOFER | 000922 1
9 TECNICO/A ADMINISTRATIVO 1
I 000930
10 TECNICO ADMINISTRATIVO | 001006 1
11 SECRETARIA/O 001178 1
12 STD TECNICO ADMINISTRATIVO | 001229 1
SECRETARIA/O | 001290 1
SECRETARIA/O | 001308 1
Total, Grupo Ocupacional Técnico 12
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PERFILES DE PUESTOS, GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

N° Orden 03

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: 3 afios
sector publico.
Experiencia Especifica: 1 afio
sector publico.

Competencias

Capacidad de coordinacidn,
organizacion y control del os
recursos asignados.

Capacidad para trabajar en
equipo bajo presidn.

Capacidad de innovaciéon vy
aprendizaje.

Actitud proactiva y con
orientacion a resultados.

Actitud de Atencidn y servicio al
usuario interno y externo.

Formacién  Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional Técnico en
Administracidn, Contabilidad o
Bachiller en Administracidn,
Contabilidad y Economia.

Capacitacion  (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Ofimatica nivel intermedio.
Sistemas administrativos.
SIGA-MEF.

Sistema integrado de
administracién financiera SIAF.

Funciones

Ejecutar y coordinar actividades
relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion,
verificacion . y archivo del
movimiento documentario.
Recoger informacidn y apoyar en
la formulacién o modificacidn de
normas y  procedimientos
técnicos.

Emitir opinién técnica de
expedientes.

Verificar procedimientos
técnicos y emitir los informes
respectivos.

Apovar en la ejecucidn de
procesos técnicos basicos de los
diferentes sistemas
administrativos.
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Puede corresponderle participar
en la programacién de
actividades técnico
administrativas y en reuniones.
Apoyar las acciones de
comunicacion, informacion y
relaciones publicas.

Otras actividades que asigne el
jefe inmediato.

N° de Orden 4

Cargo Estructural: Técnico Administrativo Il

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: 3 afos
sector publico.
Experiencia Especifica: 1 afio

sector publico.

Competencias

Capacidad de coordinacién,
organizacién y control del os
recurscs asignados.

Capacidad para trabajar en
equipo bajo presién.

Capacidad de innovaciéon y
aprendizaje.

Actitud proactiva y con
orientacidn a resultados.

Actitud de Atencidn y servicio al
usuario interno y externo.

Formacién  Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Titulo Técnico Profesional en
Administracién, Contabilidad, o
bachiller universitario en
Administracién, Contabilidad vy
Economia.

Capacitacién  (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Ofimatica nivel intermedio.
Sistemas administrativos.
SEACE.

SIGA-MEF,

Sistema integrado de
administracidn financiera SIAF.

Funciones

Estudiar y participar en la
elaboracidn de normas
procedimientos e
investigaciones preliminares de
los procesos técnicos.

Analizar y emitir opinidn técnica
sobre expedientes puestos a su
consideracién

Conocer las disposiciones legales
y administrativas y aplicarlas a
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los diferentes
administrativos.

= Recopilar v
informacién contable.

= Elaborar cuadros resimenes,
formatos, fichas, cuestionarios
entre otros documentos de
trabajo.

=  Absolver consultas de cardcter
técnico del drea de competencia.

= Participar en la Programacion de
actividades técnicos
administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

= Revisar, analizar y emitir
opiniones técnicas en los
asuntos de su competencia.

= QOtras que le asigne el jefe
inmediato.

procesos

consolidar

N° Orden 05

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA/O IV

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia general: 3 afios
Experiencia Especifica: 1 afio sector
publico.

Competencias

Organizacion y planificacién,
discrecion y profesionalismo,
habilidad comunicativa, resolucidn
de Problemas, iniciativa,
orientacidon a resultados, discrecién
y confidencialidad, trabajo bajo
presién, proactividad.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional Técnico en
Secretariado Ejecutivo, Asistente
Ejecutivo, Asistente de Gerencia y/o
Afines.

Capacitacion (Cursos, charlas, talleres
seminarios, conferencias, diplomados
entre otros).

i

1

Redaccidn y ortografia, inglés,
ofimatica avanzada, gestion
documental.

e Supervisar

¢ Organizar y coordinar las reuniones,

atenciones, reuniones y eventos
diversos y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva.

y ejecutar el apoyo
especializado en conversacién oral y
redaccidn de un idioma al espaiiol o
viceversa.
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Funciones

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

e Proponer orientar o ejecutar la
aplicacién de normas técnicas sobre
documentas, tramite y archivo.

« OQrganizar el control y seguimiento de
los expedientes, preparando
periddicamente los informes de
situacion.

* Administrar la documentacion
clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

« Otras funciones asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 06.
CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

= Experiencia General 03 afios
= Experiencia especifica 1 afio.

Competencias

= Responsable, reparaciones
simples, utilizacion de
herramientas, puntualidad,
inteligencia, aptitud para servicio
al cliente, comunicacion y escucha
efectiva, sociales, vocacién de
servicio.

Formacidn Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

»  Instruccidn secundaria completa.
= Brevete Profesional Categoria
A3C.

Capacitacidn (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

= Mecanica y electricidad
automotriz Bésica Preventiva.

=  Normativa de Transporte y
Transito.

= Primeros Auxilios Basicos.

= Conocimiento en Ofimatica

(deseable).
e Conducir vehiculos motorizados
livianos o pesados para el

transporte o carga.
« Efectuar viajes interprovinciales.
e Efectuar el mantenimiento vy

Funciones reparaciones mecanicas basicas del
vehiculo a su cargo.
» Puede corresponder transportar
funcionarios de alto  nivel
jerarquico.
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« Realizar viajes interprovinciales.
¢ Otras que asigne el jefe inmediato.
N° Orden 07

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER I

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

= Experiencia General 03 afios

Experiencia = Experiencia especifica 1 afio.
= Responsable, reparaciones
simples, utilizacidn de
Competencias herramientas, puntualidad,

inteligencia, aptitud para servicio
al cliente, comunicacién y escucha
efectiva, sociales, vocacidn de
servicio.

Formacidn Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

= |nstruccidn secundaria completa.
=  Brevete Profesional Categorfa.
A3C.

Capacitacidn (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

®»  Mecanicay electricidad
automotriz Basica Preventiva.

= Normativa de Transporte y
Transito.

=  Primeros Auxilios Basicos.

= Conocimiento en Ofimatica
(deseable).

Funciones

e Conducir vehiculos motorizados
livianos o pesados para el
transporte o carga.

e Efectuar viajes interprovinciales.

e Efectuar el mantenimiento vy
reparaciones mecanicas basicas del
vehiculo a su cargo.

*Puede corresponder transportar
funcionarios de alto  nivel
jerarquico.

* Realizar viajes interprovinciales.

« Otras que asigne el jefe inmediato.
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N° Orden 08.

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

» Experiencia General 03 afios
= Experiencia especifica 1 afio.

= Responsable, reparaciones
simples, utilizacién de
Competencias herramientas, puntualidad,

inteligencia, aptitud para servicio
al cliente, comunicacién y escucha
efectiva, sociales, vocacién de
servicio.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

® Instruccidn secundaria completa.
= Brevete Profesional Categoria
A3C.

Capacitacidn (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
dipiomados, entre otros).

= Mecanica y electricidad
automotriz Basica Preventiva.

= Normativa de Transporte y
Transito.

= Primeros Auxilios Basicos.

=  Conocimiento en Ofimatica
(deseable).

Funciones

* Conducir vehiculos motorizados
livianos o pesados para el
transporte o carga.

« Efectuar viajes interprovinciales.

eEfectuar el mantenimiento vy
reparaciones mecdnicas basicas del
vehiculo a su cargo.

e Puede corresponder transportar
funcionarios de alto  nivel
jerarquico.

« Realizar viajes interprovinciales.

e Otras que asigne el jefe inmediato.
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CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: 3 afos.
Experiencia Especifica: 1 afio
sector pablico.

Competencias

Capacidad de coordinacidn,
organizacién y control de los
recursos asignados.

Capacidad para trabajar en
equipo bajo presion.

Capacidad de innovacidn vy
aprendizaje.

Actitud  proactiva y  con
orientacidn a resultados.
Actitud de Atencidn y servicio al
usuario interno y externo.

Formacion  Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Titulo Técnico Profesional en
Administracién,  Contabilidad,
computaciéon e informatica o
bachiller universitario en
Administracién, Contabilidad,
Economia o Computaciéon e
Informatica.

Capacitacién  {Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Ofimadtica nivel intermedio.
Sistemas administrativos.
SEACE.

SIGA-MEF.

Sistema integrado de
administracion financiera SIAF.

Funciones

Ejecutar y coordinar actividades
relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del
movimiento documentario.
Estudiar y participar en la
elaboracién de normas
procedimientos e
investigaciones preliminares de
los procesas técnicos.

Analizar y emitir opinion técnica
sobre expedientes puestos a su
consideracion

Conocer las disposiciones legales
y administrativas y aplicarlas a

rd

los diferentes procesos
administrativos.
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= Recopilar \ consolidar

informacidn contable.

Elaborar cuadros resimenes,
formatos, fichas, cuestionarios
entre otros documentos de
trabajo.

Absolver consultas de caracter
técnico del drea de competencia.
Participar en la Programacion de
actividades técnicos
administrativas en reuniones vy
comisiones de trabajo.

Revisar, analizar vy emitir
opiniones técnicas en los
asuntos de su competencia.
Recepcionar, almacenar,
entregar o inventariar materiales
o equipos solicitando su
reposicion.

Otras que le asighe el jefe
inmediato.

N° Orden 10.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia = Experiencia General: 3 afos.
= Experiencia Especifica: 1 afio
sector publico.
Competencias = (Capacidad de coordinacidn,

organizacion y control de ‘los
recursos asignados.

Capacidad para trabajar en
equipo bajo presidn.

Capacidad de innovacién vy
aprendizaje.

Actitud proactiva y con
orientacion a resultados.

Actitud de Atencidn y servicio al
usuario interno y externo.

Formacién  Académica, Grado | =
Académico y/o nivel de estudios

Técnico Egresado en
Administraciéon, Computacién,
Contabilidad o Bachiller en
Contabilidad, Administracién o
Economia

Ofimatica nivel intermedio.

SOONAL B, = Sistemas administrativos.
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Capacitacién  (Cursos, charlas, | = SIGA-MEF.
talleres, seminarios, conferencias, | = Sistema integrado de
diplomados, entre otros). administracidn financiera SIAF.
Funciones = Analizar y emitir opinidn técnica
sobre expedientes puestos a su
consideracion
= Conocer las disposiciones legales
y administrativas y aplicarlas a
los diferentes procesos
administrativos.
= Elaborar cuadros reslmenes,
formatos, fichas, cuestionarios
entre otros documentos de
trabajo.
= Absolver consultas de caracter
técnico del drea de competencia.
= Participar en la Programacidn de
actividades técnicos
administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.
®  QOtras que le asigne el jefe
inmediato.
N° Orden 11
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA/O
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia n

Experiencia general: 3 afios
Experiencia Especifica: 1 afio sector
publico.

Competencias

Organizacién vy planificacién,
discreciédn y  profesionalismo,
habilidad comunicativa, resolucién
de Problemas, iniciativa,
orientacidn a resultados, discrecién
y confidencialidad, trabajo bajo
presidn, proactividad.

Formacion Académica, Grado =
Académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional Técnico en
Secretariado Ejecutivo, Asistente
Ejecutivo, Asistente de Gerencia y/o
Afines.

Capacitacion (Cursos, charlas, talleres,
seminarios, conferencias, diplomados,
entre otros).

Redaccién y ortografia, inglés,
ofimatica avanzada, gestion
documental.

 Organizar y coordinar las audiencias,

eSupervisar y ejecutar el apoyo

atenciones, reuniones y eventos
diversos y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

especializado en cogygrsacion oral y
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Funciones

redaccion de un idioma al espafiol o
viceversa.

« [ntervenir con criterio propio en la
redaccidn de documentos
administrativos, de acuerdo a las
indicaciones generales.

e Proponer orientar o ejecutar Ia
aplicacidon de normas técnicas sobre
documentos, tramite y archivo.

» Organizar el control y seguimiento de
los expedientes, preparando
periédicamente los informes de
situacion.

e Administrar la documentacion
clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

« Otras funciones asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 12,

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO L.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

= Experiencia General: 3 afios.
= Experiencia Especifica: 1 afio
sector publico.

Competencias

= Capacidad de coordinacidn,
organizacion y control de los
recursos asignados.

= (Capacidad para trabajar en
equipo bajo presidn.

= Capacidad de innovacién vy
aprendizaje.

= Actitud proactiva y con
orientacion a resultados.

= Actitud de Atencidn y servicio al
usuario interno y externo.

Formacién  Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

»  Profesional Técnico en
Administracién, Computacidn,
Contabilidad o bachiller en
Contabilidad, Economia 0
Administracion.

Capacitacion  (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomadaos, entre otros).

= Ofimética nivel intermedio.

= Sistemas administrativos.

= SIGA-MEF.

= Sistema integrado de

administracién financiera SIAF.
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Funciones

s  Analizar y emitir opinidn técnica
sobre expedientes puestos a su
consideracion

= Conocer las disposiciones legales
y administrativas y aplicarlas a
los diferentes procesos
administrativos.

= FElaborar cuadros resimenes,
formatos, fichas, cuestionarios
entre otros documentos de
trabajo.

=  Absolver consultas de caracter
técnico del drea de competencia.

= Participar en la Programacion de
actividades técnicos
administrativas en reuniones vy
comisiones de trabajo.

» QOtras que le asigne el jefe
inmediato.

N° Orden 13

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA/O |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

=  Experiencia general: 3 afios
=  Experiencia Especifica: 1 afio sector
puablico.

Competencias

»  Organizacidn y planificacidn,
discrecién y  profesionalismo,
habilidad comunicativa, resolucién
de Problemas, “iniciativa,
orientacidén a resultados, discrecidn
y confidencialidad, trabajo bajo
presidn, proactividad.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

=  Titulo profesional Téchico en
Secretariado Ejecutivo, Asistente
Ejecutivo, Asistente de Gerencia y/o
Afines.

Capacitacidn (Cursos, charlas, talleres,
seminarios, conferencias, diplomados,
entre otros).

= Redaccidn vy ortografia, inglés,
ofimatica avanzada, gestién
documental.

¢ Organizar y coordinar las audiencias,
atenciones, reuniones y eventos
diversos y preparar la agenda con la
documentacidén respectiva.

e Supervisar y ejecutar el apoyo
especializado en conversacidon oral y
redaccion de un idioma al espafiol o
viceversa.
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« Intervenir con criterio propio en la

redaccién de documentos
administrativos, de acuerdo a las
Funciones indicaciones generales.

¢ Proponer orientar o ejecutar la
aplicacién de normas técnicas sobre
documentos, tramite y archivo.

e Organizar el control y seguimiento de

los expedientes, preparando
periédicamente los informes de
situacian.

¢ Administrar la documentacion

clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.
» Otras funciones asignadas por el jefe

inmediato.
N° Orden 14
CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA/O
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia = Experiencia general: 3 afios
= Experiencia Especifica: 1 afio sector
publico.
»  QOrganizacidn y planificacidn,
Competencias discrecion y  profesionalismo,
habilidad comunicativa, resolucidon
de Problemas, iniciativa,
orientacién a resultados, discrecion
y confidencialidad, trabajo bajo
presidn, proactividad.
Formacién Académica, Grado = Titulo profesional Técnico en
Académico y/o nivel de estudios Secretariado Ejecutivo, Asistente
Ejecutivo, Asistente de Gerencia y/o
Afines.
=  Redaccién y ortograffa, inglés,
Capacitacion (Cursos, charlas, talleres, ofimatica avanzada, gestidon
seminarios, conferencias, diplomados, documental.

entre otros).

e Organizar y coordinar las audiencias,
atenciones, reuniones vy eventos
diversos y preparar la agenda con la
documentacidn respectiva.

eSupervisar y ejecutar el apoyo
especializado en conversacion oral y
redaccion de un idioma al espafiol o

viceversa.
* Intervenir con criterio propio en la
redaccion de documentos
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* Intervenir con criterio propio en la
redaccidn de documentos
administrativos, de acuerdo a las
Funciones indicaciones generales.

e Proponer orientar o ejecutar la
aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite y archivo.

» Organizar el control y seguimiento de
los expedientes, preparando
periédicamente los informes de
situacion.

e Administrar  la documentacion
clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

¢ Otras funciones asignadas por el jefe
inmediato.

CONDICIONES CONTRATO

CONDICIONES

DESCRIPCION

Lugar de prestacién del servicio

Juan XXl N° 391 Lambayeque —
Cuidad Universitaria.

Duracion del Contrato

03 meses a partir de la firma del
contrato sujeto a renovacion en

funcion a la necesidad

y/o disponibilidad presupuestal..
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PERFILES DE PUESTOS, GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR

N° de Nivel Caédigo
Orden | Remunerativo Cargo Estructural de Plaza | CANTIDAD
16 SAB TRABAJADOR”DE SERVICIOS 000616 .
17 TRABAJADOR”DE SERVICIOS 000527 1
18 AUXILIAR AGROPECUARIO | 000540 1
19 TRABAJADOR“DE SERVICIOS 000571 1
20 SAD AUXILIAR DE ENFERMERIA T | 000951 1
21 TRABAJADOR”DE SERVICIOS 001004 1
22 TRABAJADORlDE SERVICIOS 001167 1
23 TRABAJADORIDE SERVICIOS 001318 1
Total, Grupo Ocupacional Auxiliar 8
N° Orden 15
CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS 11
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
= Experiencia laboral general 03
Experiencia afios en el sector publico y/o
privado.
= Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.
Competencias = Responsabilidad y compromiso.
= Vocacidn de servicio.
= Trabajo en equipo.
»  Disciplina y puntualidad.
=  Actitud proactiva.
Formacidn Académica, Grado m  Secundaria Completa
Académico y/o nivel de estudios
Capacitacién (Cursos, charlas, =  Mensajeria
talleres, seminarios, conferencias, = Mantenimiento Basico.
diplomados, entre otros). » Bioseguridad.
= Limpieza.
= Desinfeccion
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Funciones

=  Mantener en optimo estado de
limpieza, mantenimiento Y
conservacion  los  ambientes
internos y externos de la
universidad.

= Realizar la limpieza, encerado y
justrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en
Gptimas condiciones de
salubridad.

*» Llimpieza de puertas, ventanas,
vidrios divisorios o mamparas.

= Barrer, trapear y desinfectar, las
griferias, y sanitarios de los
servicios higiénicos.

= Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.

= Recibir, distribuir documentos vy
materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

m  Realizar el inventario de los
articulos de limpieza e informar
periddicamente sobre las
existencias.

= QOtras asignadas por el jefe

inmediato.

N° Orden 16

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

» Experiencia laboral general 03
afios en el sector publico y/o
privado.

= Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias

»  Responsabilidad y compromiso.
®  Vocacion de servicio.

= Trabajo en equipo.

= Disciplina y puntualidad.

= Actitud proactiva.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

= Secundaria Completa

Capacitacidn (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

= Mensajeria
= Mantenimiento Basico.
= Bioseguridad.

MALAg, | ®  Limpieza.
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Desinfeccion

Funciones

Mantener en optimo estado de
limpieza, mantenimiento V%
conservacion  los  ambientes
internos y externos de Ia
universidad.

Realizar la limpieza, encerado y
lustrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en
Optimas condiciones de
salubridad.

Limpieza de puertas, ventanas,
vidrios divisorios 0 mamparas.
Barrer, trapear y desinfectar, las
griferfas, y sanitarios de los
servicios higiénicos.

Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.
Recibir, distribuir documentos y
materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

Realizar el inventario de los
articulos de limpieza e informar
periddicamente sobre las
existencias.

Otras asignadas por el jJefe
inmediato.

N° Orden 17

CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR AGROPECUARIO 1.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral géheral 03
afios en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias

Responsabilidad y compromisa.
Vocacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Disciplina y puntualidad.

Actitud proactiva.

Capacidad para trabajar y realizar
trabajos a la intemperie, trabajos
de fuerza.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Secundaria Completa, con
capacitacion técnica bdsica en

temas agrarios o pecuarios.
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Capacitacidn (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Conocimiento  en uso de
herramientas agricolas.

Sanidad animal y vegetal.
Conocimiento de medidas de
seguridad y salud en el trabajo.

Funciones

Realizar trabajos de siembra,
abonamiento, injertos, sanidad
vegetal y similares, siguiendo
instrucciones.

Realizar  curaciones  sencillas,
fumigaciones y actividades
similares.

Efectuar labores auxiliares de
control forestal y conservacion de
vida silvestre.

Mantener limpios y ordenados los
depdsitos de herramientas e
insumos.

Participar en labores de siembra,
cuidado y proteccién de cultivos
de los viveros y jardines de la
institucion.

Cuidado vy proteccion de las

instalaciones Vi terrenos
experimentales de la instituciéon.
Vigilar vy limpiar corrales y
establos.

Otras asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 18

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS I

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral general 03
afios en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias

Responsabilidad y compromiso.
Vocacidn de servicio.

Trabajo en equipo.

Disciplina y puntualidad.
Actitud proactiva.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Secundaria Completa

Capacitacién (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Mensajeria
Mantenimiento Basico.
Bioseguridad.
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= limpieza.

= Desinfeccidon

= Mantener en optimo estado de
limpieza, mantenimiento y
conservacion  los  ambientes
internos y externos de Ia
universidad.

= Realizar la limpieza, encerado vy
lustrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en

Optimas condiciones de
salubridad.
Funciones = limpieza de puertas, ventanas,

vidrios divisorios o mamparas.

= Barrer, trapear y desinfectar, las
griferias, y sanitarios de los
servicios higiénicos.

= Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.

= Recibir, distribuir documentos y
materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

» Realizar el inventario de los
articulos de limpieza e informar

periddicamente sobre las
existencias.

» Otras asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 19
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR DE ENFERMERIA |

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
= Experiencia laboral general 02
Experiencia afios en el sector publico y/o
privado.

= Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias = Responsabilidad y compromiso.

*  Vocacion de servicio.

=  Trabajo en equipo.

= Disciplina y puntualidad.

= Actitud proactiva.

Secundaria Completa

Curso de auxiliar de enfermerfa

(minimo 6 meses)

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios
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Capacitacién (Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

Primeros auxilios basicos.

Normas de bioseguridad y manejo
de residuos. ’

Ofimatica basica.

Brindar atenciones basicas e
inmediatas en caso de accidentes
de los estudiantes.

Apoyar al personal de salud en
curaciones simples.

Coordinary ejecutar el traslado de
pacientes estables desde las
facultades a tépico o hacia la
ambulancia si la situacion lo
amerita.

Funciones = Realizar inventario de materiales
médicos.
= [impieza vy desinfeccién de
instrumental médico.
= Apoyar en las diferentes campafas
medicas  realizadas por Ia
institucion.
= Apoyar en la organizacién vy
archivo de fichas médicas.
= Realizar recorridos programados
para verificar los botiquines de las
facultades y laboratorios.
= QOtras asignadas por el jefe
inmediato.
N° Orden 20

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS 1l

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral general 03
afios en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias

Responsabilidad y compromiso.
Vocacidn de servicio.

Trabajo en equipo.

Disciplina y puntualidad.
Actitud proactiva.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Secundaria Completa
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Capacitacién {Cursos, charlas,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

=  Mensajeria

= Mantenimiento Basico.
= Bioseguridad.

= Limpieza.

= Desinfeccidn

= Mantener en optimo estado de
limpieza, mantenimiento y
conservacion los  ambientes
internos y externos de la
universidad.

= Realizar la limpieza, encerado y
lustrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en

Optimas condiciones de
salubridad.
Funciones = Limpieza de puertas, ventanas,

vidrios divisorios o mamparas.

= Barrer, trapear y desinfectar, las
griferias, y sanitarios de los
servicios higiénicos.

= Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.

=  Recibir, distribuir documentos y
materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

= Realizar el inventario de los
articulos de limpieza e informar
periédicamente sobre las
existencias.

= Otras asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 21

CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

= Experiencia laboral general 03
afios en el sector publico y/o
privado.

= Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o
privado.

Competencias

= Responsabilidad y compromiso.
= Vocacion de servicio.

= Trabajo en equipo.

= Disciplina y puntualidad.
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*  Actitud proactiva.

Formacién Académica, Grado = Secundaria Completa
Académico y/o nivel de estudios
Capacitacién (Cursos, charlas, = Mensajeria
talleres, seminarios, conferencias, »  Mantenimiento Basico.
diplomadaos, entre otros). =  Bioseguridad.

% limpieza.

»  Desinfeccidon

=  Mantener en optimo estado de
limpieza, mantenimiento y
conservacion  los  ambientes
internos y externos de Ia
universidad.

= Realizar la limpieza, encerado y
lustrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en

dptimas condiciones de
salubridad.
Funciones = limpieza de puertas, ventanas,

vidrios divisorios 0 mamparas.

»  Barrer, trapear y desinfectar, las
griferias, y sanitarios de los
servicios higiénicos.

» Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.

= Recibir, distribuir documentos vy
materiales en general, trasladar y
acomodar muebles, empacar
mercaderias y otros.

= Realizar el inventario de los
articulos de limpieza e informar

periédicamente sobre las
existencias.

= Qtras asignadas por el jefe
inmediato.

N° Orden 22
CARGO ESTRUCTURAL: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
= Experiencia laboral general 03
Experiencia afios en el sector publico y/o
privado.

= Experiencia Laboral Especifica de
01 afio en el Sector Publico y/o

privado.
Competencias = Responsabilidad y compromiso.
_.]® Vocacidn de servicio.
o
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= Trabajo en equipo.
» Disciplina y puntualidad.
= Actitud proactiva.

Formacidn Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

x  Secundaria Completa

Capacitacidn {Cursos, charias,
talleres, seminarios, conferencias,
diplomados, entre otros).

= Mensajeria

=  Mantenimiento Basico.
» Bioseguridad.

= Limpieza.

»  Desinfeccion

Funciones

= Mantener en optimo estado de

limpieza, mantenimiento y
conservacién los ambientes
internos y externos de Ia
universidad.

= Realizar la limpieza, encerado y
Justrado de los pisos de las oficinas
manteniendo los ambientes en
dptimas condiciones de salubridad.

= Limpieza de puertas, ventanas,
vidrios divisorios 0 mamparas.

= Barrer, trapear y desinfectar, las
griferfas, y sanitarios de los servicios
higiénicos.

= Barrer la parte externa y limpiar
paredes del local institucional.

= Recibir, distribuir documentos vy
materiales en general, trasladar y
acomodar  muebles, empacar
mercaderias y otros.

= Realizar el inventario de los articulos

de limpieza e informar
periddicamente sobre las
existencias. .

= Qtras asignadas por el jefe
inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DESCRIPCION

Lugar de prestacion del servicio

Juan XXIII N° 391 Lambayeque — ciudad
Universitaria

Duracion del Contrato

03 meses a partir de la firma del
contrato sujeto a renovacion en
funcién a la necesidad y/o
disponibilidad presupuestal.

16

La remuneracién para los postulantes que logren alcanzar una plaza en cualquiera de los
grupos ocupacionales, serdn remunerados de acuerdo a la Escala Remunerativa del D.L. 276,

mas el beneficio de ley. CONAL,
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5.6. INSCRIPCION Y PRESENTACION DE EXPEDIENTES.

El postulante es responsable de consignar de forma correcta y legible todos los
datos de identificacidn solicitados durante todas las etapas del concurso.

El curriculo vitae y anexos presentados deberan estar foliados de forma
correlativa cada una de las hojas del expediente de adelante hacia atrds, como
se puede observar en la siguiente imagen:

El curriculo vitae y anexos seran remitidos escaneados en un (01) archivo en
formato PDF al correo: concurso-contrato276@unprg.edu.pe y también se
presentara el expediente fisico en mesa de partes de la Unidad de Recursos
Humanos, el cual tiene caracter de obligatorio.

La documentacién que presente el postulante debe ser legible, caso contrario
no sera considerada en la evaluacién curricular.

Una vez recepcionado el correo del postulante; no se permitira por ningdn
motivo adicionar algin otro documento, ni a manera de aclaracion, ni la
exclusion o modificacién de documentos.

Un servidor.de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, RECEPCIONARA el
expediente e INGRESARA su solicitud en fisico.

Se descalificard al postulante que omita y/o no consigne correctamente la
informacidn requerida en los documentos de la convocatoria; asi como,
aquellos que modifiquen los anexos de la presente Convocatoria.

Los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de un puesto
ofertado. De detectarse omisidn a esta disposicidn, se le excluira del concurso.

Solo se deben presentar documentos requeridos, cualquier otro, aparte de
generar en forma innecesaria gastos a los postulantes, asi como dedicacion de
horas hombre al comité, no serdn tomados en cuenta en la calificacion.

El postulante deberd hacer una hoja resumen de su experiencia laboral y
capacitaciones recibidas, especificando afios, meses y dias.

WACIONg, s
Q‘sg‘z RECUR Sofo
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Para la suscripcién del contrato el postulante ganador deberd presentar los
documentos originales de su curriculo vitae presentados al momento de su
inscripcidn, reservandose la Entidad el derecho de verificar la autenticidad de
los mismos.

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA LA INSCRIPCION (DOCUMENTACION

SUSTENTATORIA):

1. Curriculo Vitae Descriptivo, documentado y foliado.

2. Solicitud de postulante (FORMATO 1A} dirigido al jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

3. Declaracién Jurada de postulante (FORMATO 2B)

4. Declaracidn Jurada de ausencia de nepotismo (FORMATO 2C)

5. Declaracién Jurada de no encontrarme inscrito en el registro de deudores
alimentarios morosos — REDAM (FORMATO 2D).

6. Declaracién Jurada de ausencia de incompatibilidades (FORMATO 2E).

Importante:

o El postulante debera presentar su expediente de manera fisica y virtual, en caso no
presente una de las dos (2} queda automdaticamente descalificado.

5.7 EVALUACION CURRICULAR

La evaluacién curricular serd efectuada considerando el cumplimiento de los
requisitos minimos sefialados en el perfil; tomando en cuenta el Comité
Evaluador aquello que se encuentre debidamente acreditado que comprenderd
la formacién académica, capacitacidn y experiencia laboral, el mismo que tendrd
un puntaje maximo de sesenta {60) puntos y un minimo cuarenta (40) puntos.
CAPACITACIONES: Se calificard las que tengan un maximo de 5 afios de
antigliedad, pasado ese tiempo no se tomaran en cuenta.

EXPERIENCIA LABORAL: Se acreditarda mediante Resoluciones, Boletas de pago,
ordenes de servicios o certificados que sustenten el periodo laborado en sector
publico o privado.

Esta etapa es eliminatoria.

Los resultados se publicardn en el portal institucional.

Los postulantes que superen esta etapa pasardn a la etapa de entrevista
personal.

5.8 ENTREVISTA PERSONAL

5.9 De las Bonificaciones.

En esta etapa se evaluard a los postulantes aptos sobre: Aspecto personal,
trabajo en equipo, Conocimientos sobre el cargo que postula, capacidad para
tomar decisiones.

Esta etapa es eliminatoria.

Los resultados se publican en el portal institucional.
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El postulante que haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de
Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%)
sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado ser
licenciados de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su
Reglamento, para tal efecto deberd adjuntar en su curriculo vitae documentado, la
copia simple de documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de licenciado de las fuerzas armadas.

Asimismo, el postulante que haya superado el puntaje minimo establecido para la
etapa de Entrevista Personal, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje final obtenido, siempre que hayan declarado y acreditado
contar con alguna discapacidad de conformidad con la Ley N°® 29973 y su
Reglamento, para tal efecto deberd adjuntar en su curriculo vitae documentado, la
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de discapacidad.

6 RESULTADOS.

o El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes asignados para:
evaluacién curricular y entrevista personal (debiendo el postulante obtener
como minimo 60 puntos para cubrir la plaza), en estricto orden de méritos,

WL

Evaluacion De Requisitos No Tiene Puntos
(Eliminatorio)

Evaluacion Curricular 40 60
Entrevista Personal 20 40
PUNTAIE FINAL 60 100
BONIFICACION  ADICIONAL
AL PUNTAIE
- Fuerzas Armadas 10%
- Persona con discapacidad

15%

Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mds alto puntaje.

En caso de empate se declara ganador al postulante que en su curriculo
demuestra haber desempefiado cargos de responsabilidad por mas tiempo en
el 4rea correspondiente o en su defecto aquel que acredite mayor capacitacion
para el cargo.

e De persistir el empate se otorgard al que tiene mayor tiempo de servicio en la
Administracion Publica.

El postulante que no esté a la hora programada para la entrevista personal
pierde la posibilidad de participacidn sin opcién a reclamo.

Se declarard desierto el concurso por falta de postulantes habilitados.

7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO EL PROCESO.
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7.1 Declaratoria de desierto del Proceso de Seleccidn:
Se considerara el proceso de seleccidon como desierto en los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

s Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

e La declaratoria de desierto del proceso de seleccién debe constaren
documento escrito; asimismo, debe ser publicada en el Portal
Institucional.

8. INFORMACION Y DOCUMENTOS A LLENAR EL POSTULANTE
FORMATO 1: A Solicitud de Inscripcién

FORMATO 2: B Declaracidn Jurada De Postulantes Al Proceso De Contratacidn Régimen
DL 276, Por Reemplazo, Grupo Ocupacional: Marcar Con Un Aspa El Que Corresponde.

FORMATO 2: C Declaracién 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

FORMATO 2: D Declaracién lJurada De No Encontrarme Inscrito En El Registro De
Deudores Alimentarios Morosos — Redam

FORMATO 2: E Declaracidon Jurada De Ausencia De Incompatibilidades

Los documentos probatorios anexados al expediente estdn sujetos a fiscalizacién
posterior conforme con el articulo 32° de la ley N° 27444,

En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracidn, la informacién o
documentacidn, se procederd a la nulidad del acto administrativo correspondiente, sin
perjuicio de interponer denuncia penal ante Ministerio Publico por los delitos contra la
fe publica previstos en el Cédigo Penal.

Los miembros del Comité Evaluador firmaran el acta final del concurso donde se
consigne al ganador o ganadores.

PROHIBICIONES DE LA CONVOCATORIA.

e Estdn inhabilitados de participar aquellos postulantes que al presentarse a la
convocatoria y de la entrega de expedientes, tengan sanciones vigentes con
destitucién en el marco de un proceso administrativo igualmente los que tengan
condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por delito doloso,
o que hayan sido inhabilitados administrativamente o judicialmente para prestar
servicios en el estado, asi mismo las personas que mantengan conflicto de intereses
con la institucion.

e Estdn prohibidos de presentarse al presente concurso las personas que tengan
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el
personal que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de
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personal conforme a lo sefialado en la ley N° 26771 y su reglamento Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

ACTA FINAL DEL CONCURSO

El Comité Evaluador, elaborard el acta final del concurso declarando ganadores de las
plazas a los postulantes en estricto orden de mérito, el mismo que serd elevado al
rectorado con copia a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando los files de los
postulantes ganadores, para adjudicacidn de plazas respectivas, acorde a cronograma.
La Unidad de Recursos Humanos tramitara a Rectorado la emisidén de la resolucién
correspondiente para elaboracidn de contratos respectivos.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

Primera: Los miembros del Comité Evaluador para llevar a cabo el Concurso Publico
para cubrir plazas vacantes de personal administrativo contratado bajo régimen laboral
del D.L. 276 en la UNPRG se abstendran de participar en el proceso de evaluacion; si
postula a una plaza vacante un familiar hasta el Cuarto Grado (4°) de consanguinidad y
segundo grado (2°) de afinidad.

Segunda: Cualquier situacién no prevista en las bases sera resuelta por el Comité de
Evaluacion.

LAMBAYEQUE, MARZO 2026
EL COMITE EVALUADOR
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FORMATO 1A
SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITO: PARTICIPAR COMO PASTULANTE EN EL CONCURSO PUBLICO N° 01-2025-DL N° 276-
POR REEMPLAZO.

PRESIDENTE DEL COMITE EVALUADOR PARA EL CONCURSO PUBLICO.

YO atietieieeee e e ene e et eeteer et anes s st e e sae e e s e s aeseden b ratn e s ; CON DNt , Con
AOMICIHIO @M.t nerese e e e e seesas
Departamento............... ProvinCia....ccceeennenuneene Distrito, .c.ccceeeeecrens. rreenenenennmediante el

presente solicito me considere para participar en el proceso de concurso plblico N° 001-2026-
DL276-UNPRG, por reemplazo, solicito a usted autorice a quien corresponda mi inscripcién
para ocupar plaza de:

N° Ord de Cargo Nivel Remunerativo Cargo Estructural N° Registro AIRHSP

Convocado por la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo, por lo cual adjunto la documentacidn
consignada en las bases, las cuales me comprometo a cumplir.

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo con los requisitos basicos y perfil establecido en
la convocatoria. Adjunto Curriculo Vitae documentado y Formatos llenados debidamente.

FORMATO N° 2 A
FORMATO N®°2 B
FORMATON® 2 C
FORMATO N° 2D

FORMATO N° 2E

Lambayeque...de......c....... del 202.......

Firma

Apellidos y Nombres

DNI N et rees e eeeeaeeas
pCIONA;

O e URs <0 o,
SF ) (s)
29 4,0 4'/4,’1'
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FORMATO N° 2B

DELCARACION JURADA DE POSTULANTES AL PROCESO DE CONTRATACION REGIMEN DL 276,
POR REEMPLAZO. MARCAR GRUPO OCUPACIONAL QUE CORRESPONDE

PROFESIONAL { )

YO......

declaro bajo juramento o siguiente:

o o

o 0
R i

e

m)

TECNICO () AUXILIAR ()

v, identificado (@) €ON DNloecverecreeree s neneeeeanes ,

No estar inhabilitado para el ejercicio de la funcidn publica.

No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles.

No estar sancionado administrativamente por falta muy grave o con destitucién.

No encontrarse en proceso administrativo disciplinario.

No haber sido sancionado administrativamente por falta grave o con suspension del
servicio sin goce de remuneraciones, dentro de los siete (7} Ultimos afios.

No haber abandonado injustificadamente el servicio publico por mas de cinco 5 dias
consecutivos o no consecutivas, durante los Gltimos tres (3) afios.

No haber sido condenado con sentencia firme por delito doloso.

No haber sido condenado por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delito contra
la libertad sexual, delitos de corrupcidn de funcionarios o delito de trafico de drogas.
No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

No haber sido sancionado por actos de viclencia que atenten contra los derechos
fundamentales de la persona y contra el patrimonio, haber impedido el normal
funcionamiento de los servicios publicos.

No cumplir una jornada laboral a tiempo completo en otra o la misma institucion, que
afecte la jornada laboral de la plaza a la que postula.

No tener pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio, con funcionarios de direccidén y/o personal de confianza de la
institucidn a la que postula.

No encontrarse registrado en el Registro de Deudores Alimenticios Morosos (REDAM).

Adjunto Certificado de Discapacidad Sl ) NO (
)
Adjunto documento Oficial emitido por la autoridad competente que acredita
condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas. Sl ) NO (
)
FECHA: / /
FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES.: .......ccccoocvriirmnicnininnen
DNIEN®: e cen e e e
o“kcloNALp
P FECURS, @o,,,
) 0
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FORMATO 2C

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

| (< T eettan s et et eanreeeuneesen e et se et sasaeb st benstsene (Nombres vy Apellidos) identificado(a) con DN!
NC..oicvrerrrenrereeraneens, CON AOMICHIO BN ot reereren e e ser e erssncecenssenes ..., en amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley
de Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener conocimiento que la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo se encuentran laborando mis parientes hasta
el cuarto grado de Consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o
convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el ingreso a laborar en la entidad. :

Declaro que:
e NO () tengo pariente (s) o conyuge que preste {n) servicios en la Universidad Nacional Pedro Ruiz
Gallo.

e SI{)tengo pariente (s) o cdnyuge que preste (n) servicios en la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo,
con los datos que indico a continuacion:

Relacion de Organo/ Apellidos y
Parentesco Unidad Orgénica Nombres
Grado PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
En linea Directa En Linea
colateral
1ra Padres, Hijos
2da Abuelos, Nietos Hermanos
3ra Bisabuelos, Nietos Tios, Sobrinos,
4ta Primos, sobrinos, nietos,
tios,
abuelos
Grado PARENTESCO POR AFINIDAD
ira Suegros, yernos,
nuera
2da Abuelos del Cufiados
cdnyuge

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Lambayeque, ......... dé.rnenrnendel 2020
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DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARME INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES

ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

DECLARO BAIO JURAMENTO, que a la fecha no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores

Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N2 28970 Ley que crea el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-

JUS.

Lambayeque, ......... deaiiiiiiee del 202...

S

UNIVER,
UNID,
Sy

s
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FORMATO N° 2E

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

YO, ceteeenreresieseressees s s ssessseseressrens s ansses st sssssanssessassensresssssesnsnenennennenennnes(NOMbres y - Apellidos)
identificado(a) con DNI N2 e neenes , con domicilio
1=] 0 VTR O P DT U DU PRSP DECLARO BAJO JURAMENTO no

percibir ingresos por parte del estado, ni tener antecedentes penales ni policiales, tener
sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones

administrativas que me impidan laborar en el Estado.

Esta declaracién se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo
42¢ de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sometiéndome a las

responsabilidades y sanciones a que hubiera lugar en caso de falsedad, de acuerdo a Ley.

Lambayeque, ........d€....reeneuen. del 202...
FIRMA
DN N2 e
p‘G\ONALb
@‘9:‘7‘@. ”""’.::f%
3 2 URA S g
Sy
(*w/

D i

o (8
S X%
Z (x4
53 S
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CRONOGRAMA

Cronograma del Proceso de Contratacién de Personal Administrative Grupo Ocupacional:
Profesional, Técnico y Auxiliar Régimen Laboral Decreto Legislativo N° 276 en la Universidad

Nacional Pedro Ruiz Gallo 2026

Etapa Responsable INICIO FIN
i:lzlr:‘;zc}f;:udf's;;‘\’/cl:so en Portal Comisién 27/03/2026 13/04/2026
Convocatoria y publicacién de bases Comisidn 27/03/2026 13/04/2026
en portal WEB
Presentacidon de expediente fisico
debidamente foliado.

Expediente digital — al correo
contrato276@unpre.edu.pe
{*) El expediente debe contener la
impresién del pantallazo de haber Postulante 14/04/2026 14/04/2026
llenado el formulario de inscripcidn.
https://forms.gle/IhtRhslolqGufZiig
Horario de Atencién.
7:00 Horas a 18:00 Horas.
Unidad de Recursos Humanos.
Evaluacién de Expedientes Comisidn 15/04/2026 17/04/2026
Publicacién resultados Evaluacion Comisién 20/04/2026 20/04/2026
de Expedientes
Entrevista Comisidn 21/04/2026 22/04/2026
Publicacidn Resultados Finales Comisidn 23/04/2026 23/04/2026
Inicio de Labores Unidad de
Recursos 24/04/2026 24/04/2026
Humanos
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TABLA DE PUNTUACION PARA CUBRIR PLAZAS SEGUN GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL

PUNTAJE
CRITERIOS MAXIMO
I. EVALUACION CURRICULAR
1.1.Titulos o estudios superiores 10
Grado de Bachiller 10
1.2.Capacitacién en el Area 10
Mayor o Igual a 20 horas = 1punto (Max 7) 7
Menor a 20 horas = 0.5 puntos (Max 6) 3
1.3.Experiencia Laboral 40
Experiencia Laboral General
Por afio de experiencia = 10 puntos {Maximo 3) 30
afios)
Experiencia Laboral Especifica
Por afio de experiencia = 10 puntos (Maximo 1 10
afios)
SUB TOTAL 60
1.LENTREVISTA PERSONAL
a. Aspecto Personal. 10
b. Trabajo en equipo 10
c. Conocimiento del cargo que postula 10
d. Capacidad de tomar decisiones. 10
SUB TOTAL 40

TOTAL 100
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TABLA DE PUNTUACION PARA CUBRIR PLAZAS SEGUN GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO

PUNTAIE
CRITERIOS MAXIMO
I. EVALUACION CURRICULAR

1. Titulos o estudios superiores 10
Profesional Técnico otorgado por un instituto de 10
Educacién Superior Tecnoldgico Publico o Privado
1.2. Capacitacion en el Area 10
Mayor o [gual a 20 horas = 1punto (Max 7) 7
Menor a 20 horas = 0.5 puntos (Max 6) 3
1.3.Experiencia Lahoral 40
Experiencia Laboral General
Por afio de experiencia = 10 puntos (Médximo 3 30
afios)
Experiencia Laboral Especifica
Por afio de experiencia = 10 puntos (Maximo 1 10
afios)
SUB TOTAL 60

Ii. ENTREVISTA PERSONAL
e. Aspecto Personal. 10
f. Trabajo en equipo 10
g. Conocimiento del cargo que postula 10
h. Capacidad de tomar decisiones. 10
SUB TOTAL 40
TOTAL 100
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TABLA DE PUNTUACION PARA CUBRIR PLAZAS SEGUN GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR

PUNTAIE
CRITERIOS MAXIMO

l. EVALUACION CURRICULAR
1.1. Estudios 10
Estudios secundaria completa 10
1.4. Capacitacién en el Area 10
Mayor o Igual a 20 horas = 1punto (Max 7) 07
Menor a 20 horas = 0.5 puntos (Max 6) 03
1.3. Experiencia Laboral 40
Experiencia Laboral General
Por afio de experiencia = 10 puntos {(Maximo 3 30
afios)
Experiencia Laboral Especifica
Por afio de experiencia = 10 puntas (Maximo 1 10
afios)
SUB TOTAL 60

1 ENTREVISTA PERSONAL

i.  Aspecto Personal. 10
j.  Trabajo en equipo 10
k. Conocimiento del cargo que postula 10
I.  Capacidad de tomar decisiones. 10

SUB TOTAL 40
TOTAL 100
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PUNTAJES MAXIMOS Y MINIMOS

R

Evaluacién De Requisitos No Tiene Puntos (Eliminatorio)
Evaluacidn Curricular Hasta 60 puntos 40
Entrevista Personal Hasta 40 puntos 20
Puntaje final 100 60
BONIFICACION ADICIONAL AL
PUNTAJE
Fuerzas Armadas 10%
Persona con discapacidad 15%
CRITERIO PARA LA ENTREVISTA
CRITERIO PUNTAIE TOTAL
1. Aspecto Personal 10
2. Trabajo en equipo 10
3. Conocimientos del 10
cargo que postula
4. Capacidad de tomar
. 10
decisiones.
TOTAL 40
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