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Resolucidon del Consejo Universitario
N® 103-2018-CU-UNAP
Iquitos, 18 de octubre de 2018
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VISTO:

El acta de la sesion ordinaria del Consejo Universitario, del 17 de octubre de 2018, continuacion de la sesion
ordinaria del 27 de julio de 2018, sobre aprobacion de lineamientos;

CONSIDERANDO:

Que, en la sesion ordinaria del Consejo Universitario, realizada el 17 de octubre de 2018, continuacion de la
sesion ordinaria del 27 de julio de 2018, el pleno del Consejo Universitario acordo, aprobar los
“Lineamientos para el reordenamiento y rotacion del personal administrativo nombrado y contratado bajo
el régimen del Decreto Legislativo N° 276, y del personal contratado bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios {C.A.S), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, de acuerdo al perfil, capacidades y necesidad de servicio
existente en la Institucion”;

Que, el presente documento tiene como objeto elaborar un diagnostico respecto al funcionamiento de
todas las unidades organicas y drganos desconcentrados de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana, teniendo en consideracion la dotacion actual del potencial humano ubicado fisicamente en las
mismas, tomando como base fundamental el Cuadro para la Asignacion de Personal vigente;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario; vy,
En uso de las atribuciones que confieren la Ley N” 30220 y el Estatuto de la UNAP;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar los “Lineamientos para el reordenamiento y rotacion del personal
administrativo nombrado y contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, y del personal
contratado bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (C.A.S.), regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, de acuerdo al perfil,
capacidades y necesidad de servicio existente en la Institucion”, en merito a los considerandos expuestos
en la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO - Establecer que el presente documento, consta de trece (13) articulo y dos (02)
disposiciones complementarias y finales, y forma parte integrante del presente dispositivo legal.

Registrese, comuniquese y archivese.
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LINEAMIENTOS PARA EL REORDENAMIENTO Y ROTACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
NOMBRADO Y CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276,

Y DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (C.A.S), REGULADC POR EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA, DE ACUERDO AL PERFIL,
CAPACIDADES Y NECESIDAD DE SERVICIO EXISTENTE EN LA INSTITUCION.

TiTULO |
NORMAS GENERALES
CAPITULO |

DEL ANTECEDENTE, OBJETO, FINALIDAD Y ALCANCE

Articulo 1.- Antecedente.

Memorando N° 2093-2017-R-UNAP, de fecha 29 de agosto de 2017, a través del cual el Rector de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, dispone la implementacion de un proyecto de racionalizacion
de personal, entendiéndose en materia de Recursos Humanos, como un reordenamiento de ubicacion fisica
del personal administrativo de la Institucion.

Articulo 2.- Objeto.

Elaborar un diagnéstico respecto al funcionamiento de todas las unidades organicas y organos
desconcentrados de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, teniendo en consideracion la dotacion
actual del potencial humano ubicado fisicamente en las mismas, tomando como base fundamental el Cuadro
para la Asignacion de Personal vigente.

Asimismo, nos permitird definir la existencia de personal excedente en cada una de las deper.dencias o dreas,
lo cual nos conllevard a ubicar fisicamente a dicho personal en las dreas que requieran sus servicios de
acuerdo al perfil, capacidad, talento de cada servidor(a) y la necesidad de cada dependencia.

Articulo 3.- Finalidad.

Brindar mejores oportunidades a los trabajadores, para que puedan desempefiar eficientemente sus labores
de acuerdo a su formacion académica, perfil, capacidades, talento y nivel de responsabilidad; lo que
garantizard organicamente el funcionamiento y fortalecimiento de una mejor gestion administrativa de la
institucién, brindando un mejor servicio. '

Articulo 4.- Ambito de aplicacion.
Los lineamientos son de observacién obligatoria para todas las unidades orgdnicas de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana y sus organos desconcentrados. '

Articulo 5.- Definiciones.
Para la aplicacién de los lineamientos se deben considerar y conocer las siguientes definiciones:

PUESTO
Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion, dentro de una entidad, asi
como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la
entidad.

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP
Documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la
base de su estructura organica vigente prevista en su ROF.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas
que se orientan en relacion a objetivos derivados de la finalidad asignada a la Entidad.

ORGANOS
Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgdnica de la Entidad.

NIVEL ORGANIZACIONAL
Es la categoria dentro de la estructura orgénica de la Entidad que refleja la dependencia entre los érganos o
unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

NIVEL JERARQUICO
Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura orgénica de la Entidad.

PLAZA

Es la dotacidn presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal permanente o eventual.
La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite habilitar los cargos contemplados en
el CAP las plazas se encuentran consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal.

PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP
Documento de gestién gue considera las plazas y el presupuesto para los servicios especificos del personal
permanente y eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal.

UNIDAD ORGANICA
Esla unidad de organizacion en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura organica de la Entidad.

RACIONALIZACION DE PROCESOS

Actividad permanente de sistematizacion que conlleva a la identificacién, anlisis, armonizacion, diseno,
mejoramiento, simplificacion o supresién de procesos para alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF
Es el documento técnico normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad,
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos.

Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de los drganos y unidades organicas,
estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

CAPiTULOII

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6.- De las disposiciones generales para el reordenamiento del personal.

La Oficina Central de Administraciéon de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, serd la encargada de
implementar las acciones administrativas, que resulten necesarias a fin de cumplir con el objetivo establecido
en estos lineamientos; lo cual requerira de la colaboracién imparcial de todos los responsables de las
dependencias y areas administrativas de nuestra Institucion.

Articulo 7.- Identificacion de las dreas con sobre carga de personal.

Recursos Humanos, a través de su jefatura y su equipo de trabajo, requerira informacion a cada jefe de
dependencia administrativa, respecto al personal que le ha sido asignado bajo su responsabiiidad, en el que
deberdn precisar el cargo, nivel remunerativo, condicion vy régimen laboral que ostentan, de acuerdo al
Reglamento de Organizacion y Funciones. %
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Articulo 8.- Identificacion de las dreas con necesidad de personal para mejorar su funcionamiento y
efectividad. )

Consolidar la informacién reportada por el responsable de cada dependencia administrativa, segun el articulo
glosado, a efectos de que las mismas sean contrastadas con el documento de gestidn institucional (CAP) y el
documento técnico normativo (ROF); lo que nos permitira definir la conformidad, necesidad de servicio o la
existencia de personal excedente en las dependencias y dreas administrativas de la Universidad Nacional de
la Amazonia Peruana.

Articulo 9.- Consolidacion de personal excedente.

Finalizada la consalidacién de informacién precisada en el articulo precedente, la Oficina de Recursos
Humanos, procederd a verificar de manera in situ, en cada una de las dependencias y areas administrativas,
la real necesidad de servicio de los trabajadores asignados en las mismas, identificando al personal excedente,
lo que ameritara adoptar, técnicamente, acciones de desplazamiento en la modalidad de rotacidon, para
corregir concentracion de personal innecesario.

Articulo 10.- Consolidacién del personal que se requiere en cada dependencia y drea para un mejor
funcionamiento. :

Realizada las acciones del articulo precedente, el equipo de la Oficina de Recursos Humanos, consolidara la
informacién en una base de datos a efectos de contar con un instrumento técnico, que nos permitira un
eficiente reordenamiento de personal, lo cual garantizara un mejor servicio a los usuarios.

Articulo 11.- Redistribucién del personal excedente a las dreas con necesidad de servicio de personal.
Obtenida la informacién final, sobre el personal excedente e identificadas las dependencias y dreas que
requieran de personal de acuerdo a la necesidad de servicio existente, la Oficina de Recursos Humanos, en
cumplimiento de sus funciones y de la normatividad legal vigente, procederd con formalizar la rotacion de
personal excedente a la dependencia o drea pertinente.

Articulo 12.- Acciones de identificacién del personal, con contratos administrativos de servicios (CAS) en la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

El reordenamiento y rotacién del personal nombrado y contratado bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
identificados como excedentes en una determinada dependencia o drea de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana; coadyuvara a la evaluacién del personal contratado bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), regulado por el Decreto Legislativo N* 1057.

Para ello, la Oficina de Recursos Humanos, debera actualizar la base de datos del personal contratado bajo
esa modalidad y/o régimen, en el que debera consignar, los siguientes aspectos:

e  Sustento real del requerimiento del area usuaria.

e Verificar la existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la oficina de presupuesto
de la Entidad o quien haga sus veces.

o Corroborar el perfil profesional, técnico y auxiliar del personal contratado o contratada.

e Identificar las funciones, para lo cual el personal fue contratado o contratada.

Articulo 13.- Acciones finales respecto al personal con Contrato Administrativo de Servicio (CAS) en la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana. '

Culminada las acciones glosadas en el articulo precedente, la Oficina de Recursos Humanos, adoptara los
mismos procedimientos establecidos en Art. 9 de estos lineamientos, para el cumplimiento de los mismos
objetivos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primero.- La Oficina Central de Administracién de Recursos Humanos, es la encargada de implementar las
acciones administrativas, que ameriten el cumplimiento de estos lineamientos; responsabilidad que alcanza
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solidariamente a los jefes o responsables de las dependencias y areas de la Institucion, quienes tendran la
labor de entregar de manera transparente la informacién que se les requiera, bajo responsabilidad.

Segundo.- La aplicacion de los lineamientos materia del presente, es de obligatorio cumplimiento, a partir de
su aprobacién por el Consejo Universitario y publicacion del respectivo acto resolutivo, emitido por el Rector
de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.
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