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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOI'_INA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad de Recursos Humanos

CONVOCATORIA CAS N° 001-2022-UNALM-URH

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cdédigo de puesto: C1 - 09

2. Dependencia y/o unidad orgdanica y/o area solicitante
OFICINA DE PLANEACION.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

4. Base legal
Ley N° 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2022. Ley que autoriza de manera
excepcional a las entidades de la Administracion Publica a contratar servidores civiles bajo el régimen del
contrato administrativo de servicios, por reemplazo o suplencia y dispone que el plazo de dichos contratos o sus
prorrogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2022

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057 y

otorga derechos laborales.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N°30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector Publico, no tener condena por
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terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

h. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

i.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

j- Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
. DETALLE
MINIMOS
Formacion 3 . . L
L. - Titulo Superior Universitario en la Carrera de Economia o carreras afines.
académica:
Cursos,

- Cursos de Gestion Organizacional.

iol t
diplomados y/o | Cursos de elaboracion de planes.

especializaciones

en:
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- Redaccion técnica

Conocimientos - Conocimiento en la elaboracion de plan operativo y/otros documentos de
técnicos en: gestion

- Gestion organizacional

Experiencia: - Minimo dos (2) afios en el sector Publico o Privado.

Competencias:

- Capacidad de analisis para trabajar en equipo y bajo-presion, Comunicacién
eficaz, Proactividad y Organizacion.

Requisitos
adicionales:

- No Aplica.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto:

Realizar acciones de programacion, coordinacién, seguimiento y monitoreo de las
actividades de las Unidades dependientes de la Oficina de Planeamiento, en coordinacién
con la Jefatura.

Identificar los problemas organizacionales en la Oficina de Planeamiento y Unidades
dependientes, brindando alternativas mas eficientes

Elaborar el Informe de Gestidn del primer y segundo semestre de la UNALM.

Apoyar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Oficina de
Planeamiento.

Levantar observaciones remitidas por el Organo de Control Institucional.

Apoyar en el monitoreo del tramite documentario de la Oficina de Planeamiento ante los
organismos externos (MEF, CONTADURIA, CONTRALORIA GENERAL, etc)

Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. La Molina s/n - La Molina - Lima

Del 04 de abril de 2022 al 31 de diciembre de 2022

* De acuerdo a lo establecido al Art. 5° del Decreto Supremo N°065-

Duracion del contrato 2011-PCM, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas

veces considere la Entidad contratante en funcién a sus

necesidades.

S/ 1,500.00

Remuneracién mensual Los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad

Otras condiciones esenciales del Horario especial: de Lunes a Viernes de 7:45 a.m. a

contrato 3:45 p.m.
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AGRARIA LA MOLINA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad de Recursos Humanos

o AREA
N ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el Portal Institucional
del Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de .
1 Trabajo y Promocién del Empleo, en el Portal Del 17 al 23 de marzo de 2022 lérggjggse
Institucional de la UNALM (www.lamolina.edu.pe) H
o . umanos
y periédico mural de la Unidad de Recursos
Humanos.
Presentacion del expediente de postulacion se
realizara de manera virtual, debiendo estar todas
las hojas presentadas debidamente foliadas y Unidad de
firmadas en el extremo superior derecho.
2 Correo electrénico: Del 22 al 25 de marzo de 2022 Eﬁzugﬁgz
convocatorias-urh@lamolina.edu.pe
Horario de atencién: De Lunes a Viernes de 08:30
a.m. a 3:30 p.m.
SELECCION
. . Comision
3 | Evaluacién Curricular Del 28 y 29 de marzo de 2022 Evaluadora
Publicacion del Resultado de Evaluacién Unidad de
Curricular, en el Portal Institucional de la UNALM
4 (www.lamolina.edu.pe) y periédico mural de la 30 de marzo de 2022 Eecursos
: umanos
Unidad de Recursos Humanos.
. . Comision
5 | Entrevista Personal. 31 de marzo y 01 de abril 2022 Evaluadora
Publicacion del Resultado Final, en el Portal Unidad de
Institucional de la UNALM (www.lamolina.edu.pe) .
6 y periddico mural de la Unidad de Recursos 01 de abril de 2022 ﬁecursos
umanos
Humanos.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Unidad de
7 Induccién y entrega de documentacion. 04 de abril de 2022 Recursos
Humanos
Unidad de
8 Suscripcién de Contrato e Inicio de labores. 04 de abril de 2022 Recursos

Humanos




