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MARCO NORMATIVO DE PROCESOS DE SELECCION, EVALUACION DEL
DESEMPENO, RECONOCIMINETO Y PROMOCION DEL PERSONAL NO
DOCENTE

TiTULO I: DE PROCESOS DE SELECCION DEL PERSONAL NO
DOCENTE

Capitulo I: Disposiciones Generales

Articulo 1. Base legal
El presente marco se sustenta en:

v" La Constitucién Politica del Pert.

v' La Ley Universitaria N.° 30220.

v' El Estatuto de la Universidad Cientifica del Peru.

v' Reglamento general de la universidad.

v Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Cientifica del
Peru.

v Reglamentos internos y disposiciones complementarias de la UCP.

v’ La normativa laboral vigente aplicable al personal administrativo.
Articulo 2. Objeto

El presente marco normativo regula los procesos de seleccién, evaluacién del
desempeiio, reconocimientos y promocion del personal no docente de la
Universidad Cientifica del Peru (en adelante, UCP), garantizando transparencia,

equidad, meritocracia y eficiencia en la gestion de los recursos humanos.
Articulo 3. Ambito de aplicacion

Aplica a todas las dependencias académicas y administrativas que requieran la

incorporacién temporal de profesionales, técnicos o personal de apoyo contratado

Articulo 4. Principios

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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El proceso de seleccion, evaluacion del desempefio, reconocimientos y promocion
del personal no docente se regira por los principios de objetividad, equidad,

transparencia, confidencialidad e impulso al desarrollo profesional.

Capitulo II: Requisitos de Admisién

Articulo 5. Requisitos generales
Para ser considerado invitado, el postulante debera presentar:

» Fotocopia simple de DNI.
* Curriculum Vitae documentado.
» Copia de titulo profesional o técnico debidamente legalizado.

+ Constancia de experiencia minima de un (1) afio en labores afines.
Articulo 5.1. Requisitos minimos para postular a los grupos ocupacionales.

A. GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL.
- Titulo profesional reconocido por Ley Universitaria.
- Experiencia profesional minima de (01) afno, contados a partir de la fecha de
expedicion del Titulo Profesional.
B. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO.
- Titulo Profesional de Instituto Superior no Universitario o Grado Académico
de Bachiller.
- Estudios Superiores no Universitarios concluidos o estudios universitarios
concluidos.
- Estudios universitarios no concluidos o incompletos (50 % de créditos
aprobados).
- Experiencia en area a concursar.
C. GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR.
- Estudios secundarios completos.

- Experiencia laboral en el area a concursar.
Articulo 6. Requisitos especificos

Dependiendo de la naturaleza de la funcion, podran exigirse:

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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» Certificados de capacitacidon o especializacion.

* Cartas de recomendacion de empleadores anteriores.

* Antecedentes penales y policiales vigentes.

Articulo 7. Principios rectores

Los procesos regulados se rigen por los principios de:

a) Mérito y capacidad.

b) Igualdad de oportunidades.

c) Transparencia.
d) Objetividad.

e) Eficiencia y eficacia.

f) Reconocimiento al desempefio y compromiso institucional.

Capitulo lll: Procedimiento de Postulacion y Seleccion

Articulo 8. Modalidades de seleccion.

La incorporacién del personal no docente se realiza mediante:

a) Concurso publico de méritos.

a) Convocatoria interna, cuando se busque cubrir plazas con personal de la

institucion.

b) Contratacién excepcional, de acuerdo con la normativa vigente, en casos de

necesidad urgente y debidamente justificada.

Articulo 9. Convocatoria

La dependencia requirente emite convocatoria interna indicando: funcién, perfil,

plazo y formato de presentacién de documentos.

Articulo 10. Recepcion de postulaciones

Recibidas las solicitudes, la Oficina de Recursos Humanos verifica el cumplimiento

de requisitos en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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Articulo 11. Evaluacion.

El Comité de Seleccidon designado por la Direccion General de Administracion

evalla:

» Adecuacion del perfil profesional.
» Experiencia y competencias especificas.

* Documentacion presentada.
Articulo 12. Resolucién de ingreso

El Rector o la autoridad delegada emite resolucion aprobatoria o denegatoria en

un plazo de tres (3) dias habiles tras el informe del Comité de Seleccion.

Capitulo IV: Derechos y Obligaciones

Articulo 13. Derechos del personal seleccionado
El personal seleccionado tiene derecho a:

» Acceder a las instalaciones y recursos necesarios para el desempeno de
sus funciones.
* Recibir induccion institucional.

» Percibir la remuneracion acordada en tiempo y forma.
Articulo 14. Obligaciones del personal seleccionado
El personal seleccionado debe:

« Cumplir con el horario y las tareas asignadas.
- Respetar el Cédigo de Etica y las normas internas.

« Mantener la confidencialidad de la informacion institucional.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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TiTULO II: EVALUACION DEL DESEMPENO, RECONOCIMIENTOS Y
PROMOCION DEL PERSONAL NO DOCENTE

Capitulo V: Organizacion y responsabilidad
Articulo 15. Finalidad

La evaluacion del desempefio tiene como objetivo medir el grado de cumplimiento
de funciones, la calidad del servicio, las competencias laborales y el aporte al logro

de los
Articulo 16. Periodicidad

La evaluacion se realiza de manera anual, sin perjuicio de evaluaciones

extraordinarias cuando lo amerite la gestién institucional.

Articulo 17. Comité de Evaluacién

Se conformara un comité integrado por un representante de la Unidad de
Recursos Humanos, un representante de la Oficina de Calidad Académica y

Mejora Continua y, un docente asesor en gestién de recursos humanos.
Articulo 18. Funciones del Comité

» Disefar y actualizar los instrumentos de evaluacion.
» Garantizar la aplicacion oportuna y uniforme del proceso.

» Analizar resultados y proponer acciones de mejora.
Articulo 19. Responsabilidades del jefe inmediato

El superior directo debera guiar al colaborador en la fijacion de metas, aplicar la

evaluacion y brindar retroalimentacién documentada.

Capitulo VI: Proceso de evaluacion
Articulo 20. Periodicidad

La evaluacién se realiza cada diciembre, cubriendo el periodo enero—diciembre

del afio en curso.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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Articulo 21. Criterios de evaluacion.
Los criterios incluyen:

a) Cumplimiento de funciones y metas asignadas.
b) Puntualidad, asistencia y responsabilidad.

c) Calidad en la atencion y servicio.

d) Competencias técnicas y transversales.

e) Trabajo en equipo y aporte a la mejora continua.
Articulo 22. Consecuencias de la evaluacion.
Los resultados de la evaluacién serviran para:

a) Definir la continuidad o renovacién de contratos.

b) Determinar planes de capacitacion y fortalecimiento de capacidades.

c¢) Identificar al personal destacado para fines de promocidn y reconocimiento.

d) Aplicar medidas correctivas cuando se detecte incumplimiento.

Articulo 23. Etapas

» Autoevaluacion: el colaborador completa el formulario oficial.
» Evaluacion del superior: califica competencias y metas pactadas.
* Entrevista de retroalimentacién: reunion presencial para devolucion.

» Plan de desarrollo: acuerdo de acciones formativas y correctivas.

Articulo 24. Instrumentos y criterios

» Competencias (70%): Calidad de servicio, comunicacion, trabajo en equipo,

iniciativa y responsabilidad, valoradas en escala de 1 a 5 con descriptores

textuales.

* Resultados y metas (30%): Grado de cumplimiento de objetivos SMART

acordados.

Capitulo VII: Calificacion y consecuencias

Articulo 25. Calificacion final

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”




Codigo: | PEMGI-OD-01
UNIVERSIDAD OTRO DOCUMENTO Vigencia: 14-05-2026
BEL PERD MARCO NORMATIVO _ Version: 02
DE PROCESOS DE SELECCION, EVALUACION DEL DESEMPERNO,
RECONOCIMIENTOS Y PROMOCION Pagina: 10de 17
DEL PERSONAL NO DOCENTE
Insuficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente
(1,0-1,9) (2,0-2,9) (3,0-3,9) (4,0-4,5) (4,6-5,0)

Articulo 26. Reconocimientos y sanciones

» Calificaciones Muy Bueno o Excelente: certificado de reconocimiento y

prioridad en capacitaciones.

» C(Calificaciones

Insuficiente o Regular: plan de mejora obligatoria y

seguimiento semestral; reincidencia podra derivar en medidas disciplinarias

conforme al Reglamento Interno.

Capitulo VIII: Recursos y revisiéon

Articulo 27. Recursos

El evaluado podra presentar recurso de reconsideracion ante el Comité de

Evaluacién en un plazo de cinco dias habiles desde la notificacion.

Articulo 28. Revision del reglamento

La Unidad de Recursos Humanos, revisara el presente reglamento cada dos afios

y propondra ajustes al Consejo Universitario.

Capitulo IX: Reconocimiento

Articulo 29. Tipos de reconocimientos

La UCP establece los siguientes mecanismos de reconocimiento:

a) Mencién honorifica institucional.

b) Incentivos econdémicos o no econdmicos, conforme a disponibilidad

presupuestal.

¢) Programas de capacitacion preferente.

d) Difusion de logros y buenas practicas en medios institucionales.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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Articulo 30. Procedimiento

El reconocimiento sera propuesto por las jefaturas inmediatas, comisiones

evaluadoras o por el Consejo Universitario, previo informe sustentado.

Capitulo X: Promocioén y ascensos

Articulo 31. Principio de carrera administrativa

La promocién del personal no docente se realizara en funcion al meérito,

desempenio y formacién, asegurando igualdad de oportunidades.
Articulo 32. Requisitos para la promocion
Para postular a una promocion, el trabajador debera:

a) Cumplir con el tiempo minimo en el puesto que establezca el reglamento
interno.

b) Haber obtenido resultados favorables en las evaluaciones de desempefio de
los ultimos dos anos.

c) Informe favorable de excelente desempefo laboral emitido por el Jefe
Inmediato.

d) Acreditar formacién académica y/o capacitacion pertinente.

e) No tener sanciones disciplinarias vigentes.
Articulo 33. Procedimiento de promocion.
El procedimiento incluye:

a) Convocatoria a concurso interno.
b) Evaluacion de méritos, experiencia y desempenio.
c) Entrevista con la comision evaluadora.

d) Resolucion de promocion emitida por la autoridad competente.

Capitulo XI: Disposiciones Finales

Articulo 34. Reglamentos especificos.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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El presente marco sera desarrollado mediante reglamentos especificos de

seleccion, evaluacion, reconocimientos y promocion, los cuales seran aprobados

por resolucion del Consejo Universitario.

Articulo 35. Interpretacion y supletoriedad.

Cualquier situacién no prevista en el presente marco se resolvera conforme a la

Ley Universitaria, la normativa laboral vigente y los principios de la funciéon

administrativa.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO DE APROBACION

DESCRIPCION DE
LA
MODIFICACION

01

Resolucion de Consejo Universitario N°
320-2025-CU-UCP

fecha 18 de septiembre del 2025

Aprobar del Marco
Normativo de seleccion,
evaluacion y desempefio,
reconocimiento y
promocion del personal
No docente de la UCP.

02

Resoluciéon de Consejo Universitario N°
139-2026-CU-UCP

fecha 14 de mayo del 2026

Aprobar modificacion
del Marco Normativo de
seleccion, evaluacion y

desempeno,
reconocimiento y
promocion del personal

No docente de la UCP.
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Anexo 1: Ficha de Evaluacion de Desempeiio
L L Puntaje Puntaje
Criterio Descripcion . .
Maximo Obtenido
Cumplimiento de||Ejecuta sus tareas conforme al 20
funciones perfil del puesto
_ o Entrega productos o servicios con
Calidad del servicio o o 20
eficiencia y precision
. Cumple plazos y compromisos
Responsabilidad o 20
institucionales
. . Colabora con sus comparieros y se
Trabajo en equipo _ ] 20
integra al area
L Participa en  procesos de
Capacitacion - L 20
formacion y actualizacién
Puntaje Total: / 100

Resultado: O Satisfactorio 0 Requiere Mejora

Firma del Evaluador:

Firma del Evaluado:

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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Anexo 2: Modelo de Convocatoria de Seleccion

UNIVERSIDAD CIENTIFICA DEL PERU CONVOCATORIA DE SELECCION DE

PERSONAL NO DOCENTE

La Universidad Cientifica del Pert convoca a concurso publico para cubrir la plaza de:

e Cargo:

e Area:

e Modalidad: Contrato / Nombramiento

REQUISITOS:

e Formacion académica:

e Experiencia minima:

e Ofros requisitos:

ETAPAS DEL PROCESO:

Convocatoria

Inscripcion y entrega de expedientes
Evaluacion curricular

Evaluacion técnica

Entrevista personal

o 0~ wh =

Publicacion de resultados

Iquitos, de del 2026

Rector(a)

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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Anexo 3: Formato de Propuesta de Reconocimiento

UNIVERSIDAD CIENTIFICA DEL PERU FORMATO DE PROPUESTA DE
RECONOCIMIENTO

e Nombre del trabajador:

e Cargo:

o Area:

Motivo del reconocimiento:

Tipo de reconocimiento propuesto:

O Mencion honorifica

O Incentivo econdmico

O Incentivo no econémico

[0 Capacitacion preferente

Propuesto por:

Cargo:

Firma:

Fecha:

Anexo 4: Modelo de Resolucion de Promocion

UNIVERSIDAD CIENTIFICA DEL PERU RESOLUCION RECTORAL N.° __ -2026-

Cu-ucp

VISTOS:

El informe presentado por la Unidad de Recursos Humanos sobre el proceso de

promocion del personal no docente.

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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CONSIDERANDO:
Que el trabajador(a) ha cumplido

con los requisitos establecidos en el Marco Normativo de procesos de seleccion,

evaluacion del desempefio, reconocimiento y promocién del personal No Docente;

Que ha obtenido calificaciones satisfactorias en su evaluacién de desempefio;

SE RESUELVE:

Articulo 1.° Promover al trabajador(a)

de 2026.

del cargo de

al cargo de , con efectividad a partir del ___ de

Articulo 2.° Notificar la presente resolucién al interesado y a las dependencias

correspondientes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Rector(a)

Nota: La impresion o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION No. '3 2{0, 2025 - CU-UCP

lquitos, 18 de setiembre de 2025
VISTO:

El oficio N® 091-2025-CAMEC-UCP, del 16 de setiembre de 2025 y el acuerdo
del Consejo Universitaria del 18 de setiembre de 2025

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Cientifica del Per(i — UCP es una institucidn de Educacion
Superior Universitaria sin fines de lucro, con estatuto adecuado a la Ley Universitaria N°30220;

Que, en el marco de la Autonomia Universitaria establecida en la Constitucion
Politica del Perd y la Ley Universitaria, LA UNIVERSIDAD dispone lo pertinente para el logro de sus fines y objetivos;

Que, mediante el oficio N® 091-2025-UCP-UGTI, del 16 de setiembre de 2025,
el Ing. Ulises O. Irigoin Cabrera, jefe de la Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua de la UCP, presenta la
solicitud de aprobacion del Marco Normativo de Procesos de Seleccion Evaluacion del Desempefio Reconocimiento
y Promocion del Personal No docente;

Que, en sesion de Consejo Universitario del 18 de setiembre de 2025, se
acord6 por unanimidad APROBAR el Marco Normativo de Procesos de Seleccion Evaluacion del Desempefio
Reconocimiento y Promocion del Personal No Docente, conforme el Oficio No. 91-2025-CU-UCP del 16 de Setiembre
de 2025;

Con las facultades otorgadas al Rector de la Universidad por la Ley
Universitaria 30220 y el Estatuto de la Universidad Cientifica del Pert;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR el Marco Normativo de Procesos de Seleccion
Evaluacion del Desempefio Reconocimiento y Promocién del Personal No Docente, conforme el Oficio No. 91-2025-
CU-UCP del 16 de Setiembre de 2025, que se adjunta y es parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo: ENCARGAR a secretaria general y deméas dependencias
de la UCP el cumplimiento de la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese y Archivese
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RESOLUCION No. /79 - 2026 - cu-ucp

lquitos, 14 de mayo de 2026
VISTO:

El Oficio N° 020-2026-UCP-RRHH del 14 de mayo de 2026 y el acuerdo del
Consejo Universitario del 14 de mayo de 2026;
CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Cientifica del Per(i — UCP es una institucion de Educacion
Superior Universitaria sin fines de lucro, con estatuto adecuado a la Ley Universitaria N°30220;
Que, en el marco de la Autonomia Universitaria establecida en la Constitucion
Politica del Pert y la Ley Universitaria, LA UNIVERSIDAD dispone lo pertinente para el logro de sus fines y objetivos;
Que, mediante el Oficio No. 020-2026-UCP-RRHH del 14 de mayo de 2026, el
Lic. Christian R. Martinez Ovalle, responsable de Recursos Humanos de la UCP, presenta la propuesta de
actualizacién del Marco Normativo de Procesos de Seleccion, Evaluacion del Desempefio, Reconocimientos y
Promocién del Personal No Docente, modificando el siguiente articulo:
DICE: ‘
Art. 11. Evaluacion
El comité de Seleccion designado por la Vicerrectoria de Administracion evalGa:
o  Adecuacion del perfil professional
o Experiencia y competencia especifica :
e  Documentacion presentada .

DEBE DECIR

Art. 11. Evaluacion

El comité de Seleccion designado por la Direccién General de Administracion evalda:
e Adecuacion del perfil professional
e  Experiencia y competencia especifica
e  Documentacion presentada

DICE:

Art. 17. Comité de Evaluacion ‘

Se conformara un comité integrado por un representante de la Vicerrectoria de Gestion de Personas, un representante
de la Oficina de Calidad y un docente asesor en gestion de recursos humanos.

DEBE DECIR

Art. 17. Comité de Evaluacion

Se conformara un comité integrado por un representante de la Unidad de Recursos Humanos, un representante de la
Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua y un docente asesor en gestion de recursos humanos

DICE:

Art. 28. Revision del Reglamento

La Vicerrectoria de Gestion de Personas revisara el presente reglamento cada dos afios y propondra ajustes al
Consejo Universitario.

DEBE DECIR
Art. 28. Revision del Reglamento

La Unidad de Recursos Humanos revisara el presente reglamento cada dos afios y propondra ajustes al Consejo
Universitario.
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Que, en sesion de Consejo Universitario, se acorddé por unanimidad
MODIFICAR el Articulo 11, 17, 28 y el texto de los anexos del Marco Normativo de Procesos de Seleccion, Evaluacion
del Desempefio, Reconocimientos y Promocion del Personal No Docente (péginas 15 y 17);

Con las facultades otorgadas al Rector de la Universidad por la Ley
Universitaria 30220 y el Estatuto de la Universidad Cientifica del Pert;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: MODIFICAR el Articulo 11, 17, 28 y el texto de los anexos
del Marco Normativo de Procesos de Seleccion, Evaluacion del Desempefio, Reconocimientos y Promocion del
Personal No Docente (paginas 15 y 17), conforme al documento que se adjunta y es parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo Segundo: ENCARGAR a secretaria general y demés
dependencias de la UCP el cumplimiento de la presente resolucion.

' Registrese, Comuniquese y Archivese.
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