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|. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
La Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — Sunedu, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios a una (01) persona que relna los requisitos y cumpla con el perfil establecido
para ocupar el puesto de “Asistente de Atencion de Canal Telefénico y Virtual”.

1.2 Dependencia solicitante
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.

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 eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.

e Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2026.

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 Contratacién 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba por delegacidn, 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 Bachiller profesional universitario en Administracion o Derecho o
Comunicaciones o Ingenieria Industrial o Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Comercial.

Formacidén académica, grado
académico y/ o nivel de estudios

e Curso(s) cuyo total de horas acumuladas sea como minimo de cuarenta y
ocho (48) horas en Atencion al Publico o Gestién Publica o Gestion por
Procesos o Derecho Administrativo o Gestién de Reclamos.

Cursos y/o programas de
especializacién y/ o diplomado

e Experiencia laboral general minima de tres (03) afios ya sea en el sector
publico o privado.

e Experiencia especifica:

Experiencia - Experiencia especifica minima de dos (02) afios desempefiando
funciones similares en el sector publico y/o privado.

- Experiencia especifica minima de dos (02) afios desde el nivel de
Asistente.

- Experiencia especifica minima de un (01) afio en el Sector Publico.

Conocimientos técnicos principales e Atencidon al publico o gestiéon por procesos o gestién publica o derecho
requeridos para el puesto y/o cargo administrativo.

Conocimientos de aplicacion de
Ofimatica e Idiomas

Procesador de textos (Bdsico), Hojas de calculo (Basico) y Programa de
Presentaciones (Basico).

Habilidades o Competencias

Pensamiento analitico, comunicacién asertiva, trabajo en equipo y
orientacion a resultados.

Nota: Los criterios de evaluacion, asi como toda la informacion que debe conocer el/la postulante y/o candidato/a, bajo responsabilidad,
respecto a cada una de las etapas del presente concurso publico se encuentra contenida en las Bases del proceso de seleccion CAS, ubicadas
en el siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/



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

Principales funciones a desarrollar:

1.

Supervisar y orientar al personal que brinda la atencion a los usuarios que efectian consultas a través del canal
telefénico y del canal virtual.

Coordinar la atencion del canal telefénico y del canal virtual para efectuarse de manera oportuna, cordial, servicial,
de acuerdo a los protocolos establecidos y en linea con la normativa vigente.

Coordinar la absolucion de consultas complejas que se presentan durante la atencion que se brinda a través del canal
telefénico y del canal virtual.

Elaborar cuadros estadisticos y reportes de las atenciones diarias realizadas mediante el canal telefénico y del canal
virtual.

Llevar un registro de las consultas frecuentes, consultas complejas y de las incidencias presentadas en la atencion a
los usuarios mediante el canal telefénico y virtual.

Orientar a los usuarios, a través de la via telefonica o correo institucional, sobre los requisitos, servicios y otros tipos
de consultas.

Proponer mejoras para el servicio de atencion telefénica y virtual.

Otras funciones asignadas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion de servicio Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

Modalidad de prestacion de
servicios

Modalidad Presencial

Duracidn del contrato

A plazo determinado (necesidad transitoria) por tres (03) meses sujetos a prorroga o
renovacion de contrato en funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

El plazo del contrato se encuentra sujeto al periodo de prueba previsto en el articulo 10
del Decreto Legislativo 1057 incorporado por la Ley N° 29849.

Compensacién mensual Incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al personal

S/. 4,669.70 (Cuatro mil seiscientos sesenta y nueve con 70/100 soles) mensuales.

contratado bajo esta modalidad.

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
Publicacion de la Convocatoria
e  Publicacidn en el Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y Practicas del Del 15 al 28 de Oficina de Recursos
1 Sector Publico — Talento Peru: https://talentoperu.servir.gob.pe/ abril de 2026 Humanos / Oficina de
e  Publicacién y Difusién en la pagina web institucional de la o Tecnologias de la
. . . L . . o (10 dias habiles) Inf -
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria: nformacion
https://talento.sunedu.gob.pe/ y otras bolsas laborales.
Reclutamiento
Postulacion a través de la plataforma virtual de convocatorias CAS .
: ; i 29 de abril de Oficina de Recursos
completando la ficha de postulante y adjuntando los siguientes Anexos:
y 2026 Humanos / Oficina de
e Anexo N2 11: Carta de presentacion del postulante )
2 e Anexo N2 12: Declaracién jurada del postulante (desde las 08:30 Tecnologias de la
) lon} P hasta las 16:30 Informacion
e Anexo N2 13: Declaracién jurada de antecedentes penales, horas)
policiales y judiciales.
Los anexos estan disponibles para ser descargados en nuestra pagina web.
SELECCION
Del 30 de abril al .
3 | Evaluacion de la Ficha de Postulante 07 de mayo de Oficina de Recursos
2026 Humanos
g g Oficina de Recursos
07 de mayo de ci
4 | Publicacién de resultados de le Evaluacion de la Ficha de Postulante Humanos/pﬁcma de
2026 Tecnologias de la
Informacién
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y q Oficina de Recursos
08 y/o 11 de i
5 | Evaluacion de Conocimientos Técnicos Y Humanos/,Oﬁcma de
mayo de 2026 Tecnologias de la
Informacién
Oficina de Recursos
11 de mayo de i
6 | Publicacion de resultados de la Evaluacién de Conocimientos Técnicos Y Humanos/'Oflcma de
2026 Tecnologias de la
Informacién
12 de mayo de Oficina de R
Recepcion del Expediente Curricular (curriculo vitae u hoja de vida con los 2026 (desde | Icina de Recursos
) 1 3 (desde las Humanos / Oficina de
7 | documentos que acrediten lo declarado en la Ficha de Postulante), a través de )
I plataf irtual d torias CAS 08:30 hasta las Tecnologias de la
a plataforma virtual de convocatorias . Iy
16:30 horas) Informacién
8 | Evaluacion Curricular Del 13 al 15 de Oficina de Recursos
mayo de 2026 Humanos
Oficina de Recursos
9 Publicacion de resultados de Evaluacién Curricular y programacion de 19 de mayo de Humanos / Oficina de
Entrevistas Personales 2026 Tecnologias de la
Informacién
Del 20 al 22
10 | Entrevista Personal el20a de Comité de Entrevistas
mayo de 2026
Oficina de Recursos
11 | Publicacion de resultados finales 22 de mayo de Humanos/pﬂcma de
2026 Tecnologias de la
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 25l 25 de Oficina de Recursos
. .. . ICI
12 | Suscripcidn y registro del Contrato mayo de 2026 H Y
) o umanos
(05 dias habiles)

*

%k

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

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

podrén visualizar ingresando al siguiente enlace: https://talento.sunedu.gob.pe/

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

VI. PUNTUACIONES EN LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

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

siguiente manera:

EVALUACIONES Pu’nFaje Pu,nt.aje
Minimo | Maximo
Evaluacion de Conocimientos Técnicos 21 30
Evaluacion Curricular 30 30
Entrevista Personal 20 40
PUNTAJE TOTAL 71 100*

*Los/as candidatos/as pueden obtener un puntaje mayor al puntaje maximo aprobatorio al otorgarles una o mas bonificaciones.

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


https://talento.sunedu.gob.pe/)
https://talento.sunedu.gob.pe/)

