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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA DE PRACTICAS
N2 018-2021-SUNEDU

MODALIDAD FORMATIVA ORGANO UNIDAD ORGANICA VACANTES
PRACTICANTE OFICINA DE TECNOLOGIAS ) 1
PROFESIONAL DE LA INFORMACION

GENERALIDADES

Entidad convocante

Nombre : SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR UNIVERSITARIA
Direccion Calle Aldabas N° 337, Urb. Las Gardenias — Santiago de Surco

R.U.C. : 20600044975

Objeto de la convocatoria
Contar con un/a (01) practicante profesional para la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la SUNEDU.

Dependencia, unidad organica y/area solicitante
Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Dependencia encargada de realizar el Concurso publico y de la suscripcion del Convenio de Practicas
Oficina de Recursos Humanos.

BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas de Servicios en el Sector Publico.

b) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que Regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Publico.

) Directiva de Modalidades Formativas de Servicios de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria — SUNEDU, aprobada con Resolucion de Secretaria General N° 038-2019-SUNEDU.

d)  Otras disposiciones legales referentes a Modalidades Formativas de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS \ DETALLE |
e Ingenieria de sistemas o Ingenieria de software o Ingenieria

Especialidad o Profesion . - .
informatica o afines.

Nivel educativo e  Egresado universitario (egreso desde julio de 2021).

Actividades a realizar por el o la practicante:

a) Apoyar en el desarrollo de pruebas funcionales de los sistemas informaticos desarrollados por la OTI.

b)  Apoyar en la revisién y organizacién de la documentacidn de los proyectos de desarrollo de sistemas.

c) Apoyar en la elaboraciéon de manuales y/o guias de usuario de los desarrollos y mantenimiento de los
sistemas informaticos.

d) Apoyar en otras actividades encomendadas por el Coordinador de Sistemas de Informacidn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES ‘ DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Modalidad de practicas Modalidad mixta (presencial y trabajo remoto)

Hasta el 31 de diciembre de 2021, renovable en funcién a

Duracién del convenio . L
necesidades institucionales.

Subvencién Econémica S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles) mensuales.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

Superior Universitaria

La convocatoriay los resultados de las evaluaciones son publicados en https://practica.sunedu.gob.pe/welcome,

conforme a lo siguiente:

ETAPAS DEL PROCESO

PLAZOS

AREAS
RESPONSABLES

CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria

e Publicacién en el Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y
Practicas del  Sector Publico - Talento Peru:
https://talentoperu.servir.gob.pe/

e Publicacién y Difusidon en la pagina web institucional de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
(https://practica.sunedu.gob.pe/welcome ) y otras bolsas de
trabajo.

Del 04 al 17 de
noviembre de
2021

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Postulacién:
Postular en el aplicativo web de practica y adjuntar los siguientes
anexos y documentos:
e Anexo N2 02: Formato de solicitud de practicas.
e Anexo N2 03: Declaracidn Jurada.
o Para practicas profesionales:
Constancia de egresado emitida por el Centro de
Estudios u otro documento igualmente expedido por
el Centro de Estudios (suscrito por la autoridad
correspondiente) que acredite su condicién de
egresadol.
En caso de tener el grado de Bachiller deberd adjuntar
también la constancia de egreso.

En el caso de contar con alguna discapacidad:
Indicar en la Hoja de vida si requiere de algun tipo de apoyo.

Los anexos estan disponibles en nuestra pagina web para ser
descargados, estos deberan ser cargados en un (01) solo archivo
PDF.

18 de
noviembre de
2021 (desde las
08:30 hasta las
16:30 horas)

SELECCION

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

Suscripcion de Convenio de Practicas

.. . 19 y22de Oficina de Recursos
Evaluacion curricular. noviembre de Humanos
2021
23 de Oficina de Recursos
Publicacién de resultados de la Evaluacion Curricular a través de . Humanos / Oficina de
] noviembre de ,
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome 2021 Tecnologias de la
Informacién
24y 25 de
Entrevista personal. noviembre de Comité de Entrevistas
2021
Publicacién de Resultado Final 26 de Oficina de Re.CL.JrSOS
. . . . Humanos / Oficina de
Se publicard la lista de ganadores a través de noviembre de Tecnologias de I
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome 2021 & L,
Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONVENIO DE PRACTICAS
Del 29 de

noviembre al 03
de diciembre de
2021

Oficina de Recursos
Humanos

1 La Constancia de Egreso o el documento que la reemplace debera sefialar como minimo: (i) la condicién de egresado; (ii) la fecha de

egreso; y, (iii) la carrera, profesion y/o especialidad que estudid el postulante.

N
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* Todas las etapas se llevardn a cabo de manera virtual.

CONSIDERACIONES

En el aviso de publicacién de resultados de cada evaluacidon, de corresponder se anunciara fecha, hora y lugar de la
siguiente actividad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de resultados de las
evaluaciones.

4. DE LA INSCRIPCION Y POSTULACION DE LOS POSTULANTES

4.1. Condiciones Generales

. Para inscribirse el/la postulante deberd llenar o actualizar en el aplicativo de practicas la informacién
solicitada sobre su Hoja de Vida para luego postular a la convocatoria de practicas. Los/as postulantes son
los Unicos responsables de la informacién y datos registrados en el aplicativo de practicas.

. Los Anexos N2 02 y 03 estan disponibles en la pagina web: https://practica.sunedu.gob.pe/welcome . Se
debe recordar que TODOS los anexos deben ser llenados en todos los campos y debidamente suscritos,
ya que son parte de la postulacidn y puede constituir materia de descalificacion.

. Tener en consideracion que, al llenar y suscribir todos los anexos, éstos generan responsabilidad para el/la
que las subscribe y en caso que esta resulte ser contraria a la verdad, puede tener consecuencias legales.

. La adulteracién o falta de veracidad en la informacion y documentos presentados por el/la postulante,
da origen a la descalificacion de este en cualquiera de las evaluaciones de la etapa de seleccién.

. La alteracion de los formatos de los Anexos N° 02 y 03, da como consecuencia la descalificacion del
postulante considerandosele como NO APTO.

4.2, Lugar, horario y forma de postulacion:

. Los/as interesados/as deberdn inscribirse y postular en el aplicativo web de practicas de la Sunedu, llenando
todos los campos solicitados y adjuntando los siguientes anexos y documentos al momento de postular:

v" Anexo N2 02: Formato de solicitud de practicas.
v" Anexo N2 03: Declaracién Jurada.
v' Para practicas profesionales:

o  Constancia de egresado emitida por el Centro de Estudios u otro documento igualmente expedido
por el Centro de Estudios (suscrito por la autoridad correspondiente) que acredite su condicidn
de egresado?.

o  Encaso de tener el grado de Bachiller también deberd ser adjuntada la constancia de egreso.

En el caso de contar con alguna discapacidad:
o Indicar en la Hoja de vida si requiere algun tipo de apoyo.
5. EVALUACION DEL POSTULANTE

5.1. La etapa de seleccidon consta de las siguientes evaluaciones:

. Evaluacion curricular.
o Entrevista personal.
6. PRESENTACION DE ANEXOS N2 02, 03 Y DOCUMENTO QUE ACREDITA SU FORMACION:

6.1. Para la etapa de Evaluacién Curricular del postulante SOLO se adjuntaran en el aplicativo de postulacion los
siguientes documentos:

. Anexo N2 02: Formato de solicitud de practicas debidamente llenado y suscrito.
. Anexo N2 03: Declaracidn Jurada debidamente llenado y suscrito.

2 La Constancia de Egreso o el documento que la reemplace debera sefialar como minimo: (i) la condicién de egresado; (ii) la fecha de
egreso; v, (iii) la carrera, profesion y/o especialidad que estudio el postulante.
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. Para practicas profesionales:

o Constancia de egresado emitida por el Centro de Estudios u otro documento igualmente
expedido por el Centro de Estudios (suscrito por la autoridad correspondiente) que acredite
su condicion de egresado3.

o En caso de tener el grado de Bachiller también deberd ser adjuntada la constancia de egreso.

En el caso de contar con alguna discapacidad:

o Indicar en la Hoja de vida si requiere de algun tipo de apoyo.

Los anexos N° 02 y 03 a ser considerados en esta etapa del proceso de seleccion son los que se encuentran en
nuestra pagina web.

Los citados documentos se adjuntan en el aplicativo web de practicas de la Sunedu al momento de postular de
acuerdo a la fecha y horario establecido para la presente convocatoria en el cronograma.

Debera llegar un correo de confirmacidn de postulacion al correo electrénico registrado en el aplicativo web de
practicas de la Sunedu.

EVALUACION CURRICULAR:
Los/as postulantes son los Unicos responsables de la informacion y datos registrados en los anexos.

Criterios de evaluacién:

e  Los/as postulantes deben cumplir con inscribirse y postular en el aplicativo web de practicas de Sunedu y
adjuntar los documentos mencionados en el punto 6.1 debidamente llenados en las caras que corresponda y
suscritos (firmados) al momento de postular.

e  Los/as postulantes deben cumplir con todos los requisitos consignados en el perfil de practicas convocado,
para ello se evalua Unicamente lo adjuntado en el aplicativo de practicas SUNEDU.

e  Se considerard como NO APTOS/AS aquellos/as postulantes que NO cumplan con ADJUNTAR todos los
documentos requeridos en el punto 6.1.

e Asimismo, en caso de escritura no legible o poco clara u omision de informacion se considerara al postulante
como NO APTO/A.

Resultado de la calificacidn:

Los/as postulantes que cumplan con TODOS los criterios de evaluacidn antes sefialados son declarados como
APTOS/AS, es decir aquellos que obtengan un puntaje de 40 puntos.

e El incumplimiento de al menos uno de los criterios de evaluacion da como resultado la calificacién del
postulante como NO APTO/A en esta etapa.

e la relacién de postulantes que pasen a la siguiente evaluacion sera publicada a través del portal web
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome, en la fecha establecida en el cronograma.

e Unicamente son convocados a la etapa de Entrevista Personal aquellos/as postulantes calificados como
APTOS/AS en la etapa de Evaluacidn Curricular del postulante.

. La programacidn de entrevistas personales serda publicada a través del portal web
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome , en la fecha establecida en el cronograma.

ENTREVISTA PERSONAL

3 La Constancia de Egreso o el documento que la reemplace debera sefialar como minimo: (i) la condicién de egresado; (ii) la fecha de
egreso; v, (iii) la carrera, profesion y/o especialidad que estudio el postulante.

4
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8.1. Evaluacion realizada al postulante por el comité de entrevista, a través de la formulacion de preguntas
estructuradas y espontaneas.

8.2.  La entrevista personal tiene como finalidad identificar el grado de idoneidad del postulante con relacidn al perfil
del puesto convocado. Tiene como puntaje minimo aprobatorio 40 puntos y maximo de 60 puntos.

8.3. Se evaluara segun los siguientes criterios:

Tabla N° 01.- Factores de evaluacién para la entrevista personal

NO PUNTAIE PUNTAIE
FACTORES DE EVALUACION R MINIMO MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
Dominio Tematico - Conocimientos
1, . , 0 8 12
Técnicos acorde al drea que postula
2 | Conocimiento de la Entidad 0 6 10
3| Actitud Personal 0 12 18
C tenci | de al &
4| Competencias personales acorde al drea 0 14 20
que postula
Total 0 40 60

e El puntaje de esta evaluacién se calcula como resultado del promedio del puntaje individual de cada uno
de los miembros del Comité de Entrevista.

e Los puntajes de cada factor de evaluacién tienen una escala de acuerdo a lo sefialado en el cuadro
precedente. La calificacidn solo es realizada en nimeros enteros.

e  Envirtud de los resultados, los postulantes pueden ser calificados como APTOS y NO APTOS.
9 RESUMEN DE PUNTAJES

9.1. Las cuales se califican sobre un puntaje total de cien (100) puntos como maximo y (80) ochenta como minimo, de
acuerdo a los siguientes parametros:

Tabla N° 02: Factores de evaluacidn

ETAPA NO CUMPLE PUNTAIE PUNTAIE

‘ ‘ MiNIMO MAXIMO
Evaluacidn Curricular 0 40 40
Entrevista Personal 0 40 60
Puntaje Total 0 80 100

10 OTRAS CONSIDERACIONES

10.1. Los resultados de la evaluaciéon final se publican a través de los mismos medios utilizados para publicar la
convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante ganador y el puntaje obtenido.

10.2. Cualquier consulta sobre el proceso de contratacién que se requiera durante la tramitacion de este, es absuelta
por la Oficina de Recursos Humanos. Para lo cual se ha establecido el siguiente correo electrénico:
seleccionpracticas@sunedu.gob.pe.

11. DE LA DECLARATORIA DE CANCELACION O DESIERTO DEL PROCESO

11.1. La Oficina de Recursos Humanos puede cancelar el proceso de seleccidn de practicas hasta antes de la entrevista
personal, en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion de
practicas, previa comunicacion del area usuaria.
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b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

La Oficina de Recursos Humanos declara desierto el proceso de seleccidn de précticas en los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje

minimo en la evaluacion curricular y la entrevista personal, segln corresponda.

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Oficina de Recursos Humanos da por culminado el
proceso de seleccidn de practicas al declararlo desierto.

CONSIDERACIONES GENERALES

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los doce (12) meses siguientes a la
obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro
de Educacion Técnico Productivo. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas profesionales caducan
automaticamente.

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de convocatoria, la
etapa de seleccidn, y la etapa de suscripcidn y registro del convenio de practicas; asi como publicar los resultados
parciales y finales de las evaluaciones realizadas. En el caso de la etapa de seleccidn, comparte la responsabilidad
de realizar la entrevista personal con la comisién evaluadora.

La informacidn registrada y adjuntada en el aplicativo web de practicas de la Sunedu tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo el postulante el Unico responsable de la informacidn consignada en dichos documentos y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Sunedu.

La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho de verificar la autenticidad de los documentos
presentados, en cualquiera de sus etapas.

La Oficina de Recursos Humanos tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del presente proceso, en caso
de presentarse dudas o vacios en éstas y/o resolviendo los hechos o situaciones que se presenten,
salvaguardandose el debido proceso y resolviendo en mérito a los principios de legalidad, igualdad, equidad,
informalismo y transparencia.

La evaluacion curricular del postulante y entrevista personal son de caracter ELIMINATORIO y es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal web de la Sunedu:
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome

En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
adicionalmente el archivo que contenga la traduccidn oficial o certificada de los documentos, de conformidad con
la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las etapas se ejecutan segun el cronograma establecido. En ese sentido, los postulantes deben estar atentos a las
diversas publicaciones que se realicen a través del portal institucional de la Sunedu
https://practica.sunedu.gob.pe/welcome

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

De detectarse que el/la postulante ha incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de
cualquiera de las evaluaciones de la etapa de seleccidn, serd automaticamente descalificado, aun cuando el
postulante haya sido seleccionado/a; sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y/o penales que la
Sunedu pueda adoptar.

En caso que el/la postulante no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de seleccidn, en la fecha o
lugar establecido por la Oficina de Recursos Humanos, es automaticamente descalificado/a.

En caso que el postulante sea suplantado/a por un tercero, es automaticamente descalificado, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y/o penales que la Sunedu pueda adoptar.
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14. DE LAS CONTROVERSIAS

14.1. Cualquier controversia o reclamo que se presente durante el proceso, es resuelto por la Oficina de Recursos
Humanos.

15. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO DE PRACTICAS

15.1. Severificara si el/la candidato/a declarado ganador/a se encuentra registrado en: i) Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles (RNSSC), ii) Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), iii) Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI) siempre que dichas verificaciones se puedan realizar mediante una
plataforma de acceso publico.

15.2. En caso de encontrarse registrado en el RNSSC o en el REDERECI, el postulante NO podra suscribir el convenio de
practicas con la entidad y sera declarado como NO APTO. En caso de estar registrado en el REDAM vy ser declarado
ganador de la etapa de seleccion, la Oficina de Recursos Humanos comunica este hecho al drgano
jurisdiccional competente a fin de que tome las medidas legales correspondientes.

15.3. Se enviara un correo electrdnico al/la candidato/a declarado/a ganador/a con los formatos a presentar para la
suscripcién del convenio. Una vez presentados los formatos de manera fisica o electrénica (segun lo indicado en
el correo electrénico) se procede a verificar que estan debidamente llenados y suscritos por el/la candidato/a
declarado/a ganador/a para que sea derivado a quien corresponda para la apertura del legajo.

15.4. El convenio de précticas debe suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacidn del resultado final de la etapa de seleccidn. Si vencido este plazo, el postulante ganador
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él o por desistimiento, se declara seleccionado al
postulante que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a la suscripciéon de convenio de
practicas, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.

15.5. El(los) postulante(s) ganador(es), para efectos de la suscripcidn del convenio, debera(n) presentar los siguientes
documentos:
v" Hoja de Vida o Curriculo Vitae documentado.
v" Original de los Anexos N° 02 y 03, presentados para su postulacién.
v' Para practicas profesionales, presentados para su postulacién:

o Constancia de egresado original emitida por el Centro de Estudios u otro documento
igualmente expedido por el Centro de Estudios (suscrito por la autoridad correspondiente) que
acredite su condicidn de egresado®.

o  Encaso de tener el grado de Bachiller deberan acreditarlo junto con la constancia de egreso.

4 La Constancia de Egreso o el documento que la reemplace debera sefialar como minimo: (i) la condicién de egresado; (ii) la fecha de
egreso; v, (iii) la carrera, profesion y/o especialidad que estudio el postulante.




