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|. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
La Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria — Sunedu, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios a una (01) persona que retna los requisitos y cumpla con el perfil establecido
para ocupar el puesto de “Especialista en Administracién de Personal”.

1.2 Dependencia solicitante
Oficina de Recursos Humanos.

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

1.4 Base Legal

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

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

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 Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e Resolucidn de Secretaria General N° 0058-2022-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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios y sus modificaciones.

1l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE
e Titulo Universitario en Administracion* y/o Ingenieria Industrial y/o
Formacién académica, grado Computacién.
académico y/ o nivel de estudios (*) En el caso de los titulados en Administracion deben contar con Colegiatura

y Habilitacion Vigente, segtn la Ley N° 31060

e Curso(s) cuyo total acumulado de horas sea como minimo de cien (100)
horas en Gestion de Recursos Humanos y/o Administracion o control de
personal y/o afines a las funciones del puesto.

Cursos y/o programas de
especializacién y/ o diplomado

e Experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios ya sea en el sector
publico o privado.
Experiencia e Experiencia especifica:
- Experiencia especifica minima de tres (03) afios desempefiando
funciones similares en el sector publico y/o privado.
- Experiencia especifica minima de dos (02) afios en el Sector Publico.

Conocimientos técnicos principales e Gestion publica, Gestion de Recursos Humanos, D.L. 1057, Ley N° 30057, Ley
requeridos para el puesto y/o cargo del Servicio Civil.

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

e Pensamiento analitico, comunicacidn asertiva, trabajo en equipo vy

Habilidades o Competencias A .
orientacion a resultados.

Nota: Los criterios de evaluacion, asi como la informacion que debe conocer el/la postulante, bajo responsabilidad, respecto al presente
concurso publico se encuentra contenida en las Bases del proceso de seleccion CAS, ubicadas en el siguiente enlace:
https://talento.sunedu.qob.pe/



https://talento.sunedu.gob.pe/
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1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

6.
7.

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar la elaboracidon de contratos y adendas del personal para gestionar el ingreso y permanencia de los
servidores civiles de la entidad, asi como los relacionados a modalidades formativas.

Gestionar y supervisar las herramientas, lineamientos y procedimientos para el control de la asistencia y vacaciones
del personal de la entidad y practicantes (seguin corresponda), asi como proponer la mejora continua de los mismos.

Realizar el seguimiento correspondiente al vencimiento de contratos, adendas, desplazamientos u otros similares,
del personal de la entidad y practicantes, en cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Realizar el registro de la informacion correspondiente a los ingresos, ceses, entregas de cargo, asistencia, horarios
especiales, rotaciones, vacaciones, entre otros para mantener informada a la Jefatura de la Oficina.

Evaluar la documentacion relacionada a las solicitudes de rotaciéon del personal, asistencia, horario especial,
vacaciones entre otros similares.

Elaborar informes técnicos, cuadros, reportes, relacionados al cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que le sean asignadas por el/la jefe/a inmediato, relacionadas a la mision del puesto. (*).

(*) Misidn del Puesto: Ejecutar las actividades vinculadas a los procesos de incorporacion y administracion de personas, segun el marco

de la normativa vigente para la gestion de los servidores civiles de la entidad.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Oficina de Recursos Humanos

Modalidad de prestacion de
servicios

Modalidad Presencial

Duracidn del contrato

Legislativo 1057.

A plazo determinado (necesidad transitoria) por tres (03) meses sujetos a prdrroga o
renovacion de contrato en funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
Sujeto al periodo de prueba de tres (3) meses, acorde al articulo n° 10 del Decreto

Compensacion mensual

contratado bajo esta modalidad.

S/. 8,584.00 (Ocho mil quinientos ochenta y cuatro con 00/100 soles) mensuales.
Incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al personal

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 17 al 28 de marzo de HOfr::;r:‘Zg(; g?ccl_’rzzoje
. u ICI
1 httr)?.//t.a’lentoperu.s?rwr.gob.pe/ N S ’20251 ' Tecnologias de la
e  Publicacién 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
Postulaciéon a través de la plataforma virtual de convocatorias CAS
completando la ficha de postulante y adjuntando los siguientes Anexos: Oficina de Recursos
e Anexo N2 11: Carta de presentacion del postulante 31 de marzo de 2025 Humanos / Oficina de
2 | e Anexo N2 12: Declaracién jurada del postulante (desde las 08:30 hasta Tecnologias de la
e Anexo N2 13: Declaracion jurada de antecedentes penales, las 16:30 horas) Informacion
policiales y judiciales.
Los anexos estan disponibles para ser descargados en nuestra pagina
web.
SELECCION
Del 01 al 08 de abril de ici
3 | Evaluacién de la Ficha de Postulante Oficina de Recursos
2025 Humanos
Oficina de Recursos
4 | Publicacién de resultados de le Evaluacion de la Ficha de Postulante 08 de abril de 2025 Humanos /,Oﬂcma de
Tecnologias de la
Informacion
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Evaluacion de Conocimientos Técnicos

09, 10 y/o 11 de abril de
2025

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Publicacion de resultados de la Evaluacidon de Conocimientos Técnicos

11 de abril de 2025

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Recepcion del Expediente Curricular (curriculo vitae u hoja de vida con los
documentos que acrediten lo declarado en la Ficha de Postulante), a
través de la plataforma virtual de convocatorias CAS.

14 de abril de 2025
(desde las 08:30 hasta
las 16:30 horas)

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Evaluacion Curricular

Del 15 al 22 de abril de
2025

Oficina de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de Evaluacién Curricular y programacién de
Entrevistas Personales

22 de abril de 2025

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

10

Entrevista Personal

23,24,25y/o 28 de
abril de 2025

Comité de Entrevistas

11

Publicacion de resultados finales

28 de abril de 2025

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

12

Suscripcion y registro del Contrato

Del 29 de abril al 06 de
mayo de 2025
(05 dias habiles)

Oficina de Recursos
Humanos

*

%k

La publicacién de resultados se podran visualizar ingresando al siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/

podrén visualizar ingresando al siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/
*** Todas las etapas se llevaran a cabo de manera virtual.

V1. PUNTUACIONES EN LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

siguiente manera:

EVALUACIONES Puntaje | Puntaje

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

De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecucion de las etapas del proceso seran comunicadas oportunamente y se

Las evaluaciones dentro del proceso de seleccion tienen un puntaje aprobatorio minimo y maximo, distribuyéndose de la

La evaluacion de Ficha de Postulante, Evaluacion de Conocimientos Técnicos (en caso se considere en el aviso de convocatoria),
Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal son de caracter ELIMINATORIO. En caso el/la postulante o candidato/a no alcance el
puntaje minimo aprobatorio serd considerado/a NO APTO/A; solo podrd acceder a la siguiente evaluacién quien haya calificado
en la evaluacién previa.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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