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CONCURSO PÚBLICO Nº003-2021-UNTELS 
 

CODIGO: 
 001 

PUESTO: 
     Especialista de Remuneraciones 

 

UNIDAD ORGÁNICA: 
Unidad de Recursos 

Humanos. 
 

I. GENERALIDADES 
 

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 
Contratar los servicios de un (01) Especialista de Remuneraciones 

 
2. DEPENDENCIA    

Unidad de Recursos Humanos. 
 

3. DEPENDENCIA ENCARGADA  DE REALIZAR  EL PROCESO DE  CONTRATACIÓN 
 Unidad de Recursos Humanos. 
 
II.   PERFIL DEL PUESTO 

 

 
III. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 
 

a. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ámbito de 
su competencia.  

b. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, según corresponda, los documentos que ingresen o se 
generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando 
su integridad y confidencialidad.  

c. Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las 
personas que acudan a una entrevista con él/ella correspondiente a los temas de 
remuneraciones.  

d. Realizar las programaciones y ejecuciones en el SIAF sobre temas remunerativos.  

e. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la alta dirección. 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

• Experiencia comprobada mínima de cuatro (04) años  en 

Remuneraciones desarrolladas en la Unidad de Recursos 

Humanos. 

Competencias 

Generales: 
• Pensamiento crítico 

• Pensamiento analítico 

• Percepción de sistemas y entorno  

• Monitoreo y control 

• Articulación con el entorno político  

• Capacidad de gestión 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios 

• Titulo Contador Público, Colegiado y  Habilitado. 

 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

• Acreditar capacitación en cursos vinculados a Remuneraciones, 

PDT, Registro, SIAF, MCPP. 

Conocimiento para el puesto  
y/o cargo deseables 

• Experiencia en el manejo del SIAF todo nivel, manejo de  
software  a nivel usuario  del entorno  Windows. 
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f.  Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo con el jefe inmediato.  

IV.    CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

 
 

 El Concurso Público de Méritos para la referida contratación se sujeta a las siguientes etapas: 

a. Preparatoria: donde se establecen los requisitos mínimos, descripción del servicio y competencias que debe 
reunir el postulante. 

b. Convocatoria: La publicación de la convocatoria se realiza, de manera simultánea y obligatoria, en el Portal 
Talento Perú, administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y en el portal institucional de la entidad; 
durante tres (3) días hábiles previos al inicio de la etapa de selección. 

c. Selección: Comprende la evaluación curricular y la entrevista personal. Los resultados de cada evaluación, 
así como los resultados finales, se publican en el portal institucional de la entidad. Esta etapa tiene una duración 
de cinco (5) días hábiles. 

d. Suscripción del contrato: La suscripción del contrato se realiza en un plazo de tres (3) días hábiles, contados 
a partir del día siguiente de la publicación de los resultados finales. Si vencido el plazo el seleccionado no 
suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de 
mérito inmediatamente siguiente.  

 

 
ETAPAS 

 
FECHAS 

 
DIAS EFECTIVOS 

 
DIFUSION Y CONVOCATORIA 

 
21-23 DE JULIO 

 
3 

 
PRESENTACION DE EXPEDIENTES 

 
26 

 
1 

 
CALIFICACION Y EVALUACION 

 
27 DE JULIO 

 
1 

 
PUBLICACION DE APTOS 

 
27 DE JULIO 

 
1 

 
EVALUACION PSICOLOGICA Y 
ENTREVISTA 

 
30 DE JULIO 

 
1 

 
DECLARACION DE GANADORES Y 
PUBLICACION 

 
30 DE JULIO 

 
1 

 

ETAPAS DEL PROCESO 

 
 
 
 
 

 

CONDICIONES  DETALLE 

Lugar de prestación del Servicio 
Campus  Universitario  de la UNTELS.  Av.   Bolívar s/n Sector  3, 
Grupo 1, Mz. “A”, Lote 3, Villa  el salvador. 

Duración del Contrato 
 

Inicio: 01 de Agosto 2021 
Término: 31 de octubre 2021 

Remuneración  mensual S/4,500 Soles. 
Incluye  los montos  y afiliaciones de ley. Así como  toda deducción 
aplicable  al trabajador 

Otras Condiciones esenciales 
del Contrato 

 
Horario de Lunes a Viernes de 8:00 a.m  a 4:30 p.m. 
(Semipresencial) 
 
 


