S,
@ PERU | Ministerio Nacional de Educacién

de Educacion Superior Universitaria

Superintendencia

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Afo del Bicentenario del Congreso de la Republica del Peru”

AVISO DE CONVOCATORIA

PROCESO DE CONTRATACION POR REEMPLAZO CAS N2 047-2022-SUNEDU

CARGO > UNIDAD ORGANICA
TSI NOMBRE DE PUESTO ORGANO VACANTES
] OPERADOR(A) DE ATENCION AL UNIDAD DE ATENCION AL
TECNICO OFICINA DE .
ADMINISTRATIVO Il CIUDADANO - CANAL ADMINISTRACIGN | CIUDADANO Y TRAMITE 1

PRESENCIAL DOCUMENTARIO

|. GENERALIDADES

1.1.0bjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Il — Operador(a) de Atencién al Ciudadano - Canal Presencial para la
Unidad de Atencidn al Ciudadano y Tramite Documentario de la Oficina de Administracién de la SUNEDU.

1.2 Dependencia solicitante
Unidad de Atencidn al Ciudadano y Tramite Documentario de la Oficina de Administracion.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Recursos Humanos.

1.4 Base Legal

o Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

e Resolucion de Secretaria General N° 0026-2020-SUNEDU, que aprueba la “Directiva que regula el proceso de contratacion de
servidores/as bajo el régimen especial de contrataciones administrativa de servicios de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — SUNEDU”.

e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion, la “Guia para la virtualizacion de
los concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

e Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios y sus modificaciones.

1l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

e Bachiller universitario en Comunicacién o Administracion o Derecho o
Administracidon y Negocios Internacionales o Ingenieria Comercial o Ingenieria
Industrial.

e Curso(s) cuyo total de horas acumuladas sea como minimo de 40 horas en
Atencién al Publico o Gestidn Publica o Gestidon por Procesos o Derecho
Administrativo.

e Experiencia laboral general minima de tres (03) afios.

e Experiencia especifica:

Experiencia - Experiencia especifica minima de dos (02) afios desde el nivel de puesto
de Auxiliar o Asistente desempefiando funciones similares en el sector
publico o privado.

- Experiencia especifica minima de un (01) afo en el sector publico.

Formacion académica, grado
académico y/ o nivel de estudios

Cursos y/o programas de
especializacién y/ o diplomado

Conocimientos técnicos principales

requeridos para el puesto y/o cargo e Atencion al publico o gestidn publica

Conocimientos de aplicacion de | e Procesador de textos (Basico), Hojas de calculo (Basico) y Programa de
Ofimatica e Idiomas Presentaciones (Basico).

Nota: Los criterios de evaluacién, asi como la informacion que debe conocer el interesado respecto al presente concurso publico se encuentra
publicado en las Bases.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar son:
1. Brindar atencion a los ciudadanos que acceden al médulo de atencion presencial de la SUNEDU de acuerdo a los
protocolos y normativa vigente.

2. Brindar a los ciudadanos informacién que requieren sobre requisitos de tramites y otros servicios que se
otorguen a través del canal presencial.

3. Evaluar y validar la documentacion para la emision de constancias de inscripcion de grados y/o titulos o
constancias de verificacién de firmas de autoridades contemplados en el TUPA de la Sunedu.
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4.

entidad, efectuadas por los ciudadanos.
5.

Documentario, para derivar las consultas sobre casos especificos.
6.

presencial, de acuerdo a los formatos establecidos.

Absolver consultas en materia de la Ley Universitaria, registro de grados y titulos y demas temas afines a la
Realizar actividades de coordinacidon con el personal de la Unidad de Atencidén al Ciudadano y Tramite

Llevar un registro de los ciudadanos que efectuan consultas (diario, semanal y mensual) a través del canal

7. Hacer uso de las herramientas y sistemas informaticos institucionales para dar orientacion a los ciudadanos.

8. Participar de las capacitaciones y talleres de actualizacidon de informacion a cargo de la entidad.

9. Otras funciones asignadas por su superior jerarquico, relacionadas a la misidn del puesto. (*)

(*) Misidn del Puesto: Ejecutar las actividades de asistencia y orientacion al ciudadano para la absolucion de distintos tipos de

consultas.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Unidad de Atencion al
Administracion.

Ciudadano y Tramite Documentario de

la Oficina de

Modalidad de prestacion de
servicios

Modalidad mixta (presencial y trabajo remoto)

Duracidn del contrato

Hasta el 31.12.2022, como plazo maximo de prérroga, de acuerdo al numeral 3 de la
septuagésima tercera disposicion complementaria final de la Ley N° 31365- Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Contraprestacion mensual

S/. 3 745.71 (Tres mil setecientos cuarenta y cinco con 71/100 soles). Incluyen impuestos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al personal contratado.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (**)(***)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
Publicacidon de la Convocatoria
e  Publicacién en el Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y o
Practicas  del  Sector  Publico -  Talento  Perd:| Del 10 al 21 de octubre H?ch;':lgj g‘:iccli'r:zc’;e
1 https.://tzf\Ilentoper.u.se.twr.gob.pe/ N o d,e 202’2. Tecnologias de la
. Publicacion y Difusidn en la pagina web institucional de la (10 dias habiles) Informacién
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria:
https://talento.sunedu.gob.pe/ y otras bolsas laborales.
Reclutamiento
Postular por la plataforma virtual de convocatorias CAS y adjuntar los
siguientes Anexos:
e Anexo N211:Carta de presentacion del postulante Oficina de Recursos
p : P 24 de octubre de 2022 Humanos / Oficina de
e Anexo N2 12: Declaracidn jurada del postulante ,
2 A Ne 13- Decl ién urada d tecedent | (desde las 08:30 hasta Tecnologias de la
(] = M . s
ngx.o 3: gc aracién jurada de antecedentes penales, las 16:30 horas) Informacién
policiales y judiciales.
Los anexos estan disponibles en nuestra pagina web para ser
descargados, estos deberan ser cargados en un (01) solo archivo PDF y
como se indica en las Bases.
SELECCION
25,26y 27 de octubre ci
3 | Evaluacion de la Ficha de Postulante Oficina de Recursos
de 2022 Humanos
Oficina de Recursos
4 | Publicacién de resultados de le Evaluacion de la Ficha de Postulante* 28 de octubre de 2022 Humanos /9f|C|na de
Tecnologias de la
Informacion
. Oficina de Recursos
L. . L. 02 y/o 03 de noviembre Humanos / Oficina de
5 Evaluacion de Conocimientos Técnicos .
de 2022 Tecnologias de la
Informacion
g bre d Oficina de Recursos
03 de noviembre de ici
6 | Publicacién de resultados de la Evaluacién de Conocimientos Técnicos* Humanos /,Oﬂcma de
2022 Tecnologias de la
Informacion
Recep.cion del curriculo vitafe u hoja de vidércon los documentos que 04 de noviembre de Oficina de Recursos
7 | acrediten lo declarado en la Ficha de Postulacion (en un (01) solo archivo Humanos / Oficina de
L , . 2022 (desde las 08:30 .
PDF y como se indica en las Bases) a través de la plataforma virtual de Tecnologias de la



https://talentoperu.servir.gob.pe/

o : Superintendencia
PERU | Ministerio Nacional de Educacion
de Educacion Superior Universitaria

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Afo del Bicentenario del Congreso de la Republica del Peru”

convocatorias CAS hasta las 16:30 horas) Informacion
8 | Evaluacién Curricular 07,08y 09 de Oficina de Recursos
noviembre de 2022 Humanos
) Oficina de Recursos
9 Publicacion de resultados de Evaluacién Curricular y programacién de 10 de noviembre de Humanos / Oficina de
Entrevistas Personales* 2022 Tecnologias de la
Informacion

11, 14 y/o 15 de

Comité de Entrevistas
noviembre de 2022

10 | Entrevista Personal

Oficina de Recursos

11 | Publicacién de resultados finales* 15 de noviembre de Humanos /pﬂcma de
2022 Tecnologias de la
Informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
- . Del 16 al 22 de Oficina de Recursos
12 | Suscripcidn y registro del Contrato noviembre de 2022 Humanos

*  La publicacion de resultados se realizaran ingresando al enlace institucional https://talento.sunedu.gob.pe/

** De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecucidn de las etapas del proceso seran comunicadas oportunamente a través
del enlace institucional https://talento.sunedu.gob.pe/

*** Todas las etapas se llevaran a cabo de manera virtual.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES Puntaje | Puntaje

Minimo | Maximo
Evaluacion de Conocimientos Técnicos 21 30
Evaluacion Curricular 30 30
Entrevista Personal 20 40
PUNTAIJE TOTAL 71 100

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
La informacién consignada en la Ficha de Postulante y Anexos N° 11, N° 12 y N° 13 tienen caracter de Declaracién Jurada, por lo
que el/la postulante serd responsable de los datos consignados en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes.

e Cuando ninguno de los/as candidatos/as cumpla con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/as candidatos/as obtenga el puntaje minimo o no
asista a la evaluacién de conocimientos técnicos, la evaluacidn curricular o la entrevista personal, segin corresponda.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Oficina de Recursos Humanos da por culminado el proceso de

contratacion al declararlo desierto.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de contratacidn, previa
comunicacién del area usuaria.
e Por restricciones presupuestales.
e Otros supuestos debidamente justificados.
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