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

CONVOCATORIA CAS N° 001-2020-UNALM-URH

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo de puesto: C1 - 10

2. Dependencia y/o unidad orgdanica y/o area solicitante

OFICINA DE ESTUDIOS Y REGISTROS ACADEMICOS

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

diplomados y/o
especializaciones

en:

- Relacion con el puesto.

4. Base legal
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

d. Ley N°30220, Ley Universitaria.

e. Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

g. Ley N°29248, Ley del Servicio Militar.

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

i.  Directiva N°001-2017-UNALM-ORH, Directiva que regula el procedimiento para contrato de personal bajo el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en la UNALM., aprobado con Resolucion N°
0514-2017-R-UNALM.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

p DETALLE
MINIMOS
Formacién
- Secundaria completa.
académica:
Cursos,

Conocimientos

- Atencién al publico.
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técnicos en: - Archivo y trdmite documentario.

- Ofimatica y sistemas informaticos en general.
- Manejo de fotocopiadora, escaner y otros equipos de oficina.
- Manejo de mini central telefonica.

Experiencia: - Minimo de 4 afios en el sector publico.

Competencias:

Iniciativa, orden, proactividad, trabajo bajo presién, puntualidad, trabajo en

equipo, habilidades interpersonales, autocontrol, cooperacién/

Requisitos )
- No Aplica.

adicionales:

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto:

- Registrar las solicitudes y/o documentos recibidos en el sistema de tramite documentario

para su distribucion respectiva (Mesa de Partes).

- Apoyar en los tramites documentarios internos y externos.

- Apoyar administrativamente en las diferentes laborales de la Oficina.

- Atender, orientar e informar a los usuarios respecto al estado de tramite en curso o por

realizar para cumplir con los procedimientos y plazos establecidos.

- Atender a los alumnos, docentes y publico en general.

- Apoyo en la recepcion de consultas telefénicas.

- Cuidado de los ambientes de la jefatura.

- Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. La Molina s/n - La Molina - Lima

Duracién del contrato

Del 05 de agosto de 2020 al 30 de setiembre de 2020

* De acuerdo a lo establecido al Art. 5° del Decreto Supremo N°065-
2011-PCM, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas
veces considere la Entidad contratante en funcién a sus

necesidades.

Remuneraciéon mensual

S/ 930.00

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

toda deduccién aplicable al contrato bajo esta modalidad

Otras condiciones esenciales del
contrato

Horario: De Lunes a Viernes de 7:45 a.m. a 3:45 p.m.
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

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

o AREA
N ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en el Portal Institucional
del Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de
1 Trabajo y Promocién del Empleo, en el Portal Del 01 de julio al 13 de julio Unidad de
Institucional de la UNALM (www.lamolina.edu.pe) de 2020 Recursos Humanos
y periédico mural de la Unidad de Recursos
Humanos.
Presentacion del expediente de postulacion en
folder manila dentro de un sobre sellado,
debiendo estar todas las hojas presentadas
2 debidamente foliadas y firmadas: Del 14 al 16 de julio de Unidad de
Lugar: Unidad de Recursos Humanos, Av. La 2020 Recursos Humanos
Molina s/n - La Molina — Lima
Horario de atencién: De Lunes a Viernes de
08:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 3:30 p.m.
SELECCION
3 | Evaluacion Curicular Del 20 al 22 de julio de Comision
2020 Evaluadora
Publicacion del Resultado de Evaluacion
Curricular, en el Portal Institucional de la UNALM - Unidad de
4 (www.lamolina.edu.pe) y periédico mural de la 22 de julio de 2020 Recursos Humanos
Unidad de Recursos Humanos.
. . L - Comisién
5 Evaluaciones: Técnica de Conocimientos. 23 de julio de 2020 Evaluadora
Publicacion del Resultado de Evaluacion Técnica
de Conocimientos y de la Programacion para la Unidad de
6 | Entrevista Personal, en el Portal Institucional de la 24 de julio de 2020
. o Recursos Humanos
UNALM (www.lamolina.edu.pe) y periddico mural
de la Unidad de Recursos Humanos.
. 30, 31 de julioy 03 de Comision
7 Entrevista Personal. agosto de 2020 Evaluadora
Publicacion del Resultado Final, en el Portal
Institucional de la UNALM (www.lamolina.edu.pe) Unidad de
8 y periédico mural de la Unidad de Recursos 04 de agosto de 2020 Recursos Humanos
Humanos.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L L Unidad de
9 Induccién y entrega de documentacion. 05 de agosto de 2020 Recursos HuManos
10 | Suscripcion de Contrato e Inicio de labores. 05 de agosto de 2020 Unidad de

Recursos Humanos




