PERU [ Presidencia
del Consejo de Ministros

Decenip te lag onas con Discapacidad en sl Perd
Afio de |2 inversion para el Desarroiky Rural y fa Seguridad Alimentaria

Presidencial .

DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 004.2013-DP

|. GENERALIDADES.
1.1 Objeto de la convocatoria,
Convocar a jovenes esfudiantes universitarios de las especialidades que a confinuacién se indican para
incorporarse a la entidad bajo la modalidad de practicas pre profesicnales, de acuerdo a la Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales - Ley N® 28518:

Cadigo Cantidad Especialidad Funciones
TDAM.2013.01 01 Estudiante Universitario de Deracho, = Organizacion del archivo central de |a Entidad.
' Administracion, y Ciencias de la Comunicacion. » Labores administrativas
« Apoyo en gestion de Recursos Humanas.
. ¢ s s« Apoyo en los procedimientos propios del Area de
Estudiants Universitario de, Administracién yfo A :
DRH04.2013.01 o1 afines, Psicologia, Ingenieria Industrial y Ciencias Desarrollo de Personal Capacitacion (reclutamiento,
de la Comunicacian. evaluacion, induceibn y capacitacion).
» Participacion en las acciones de Clima Org,, framites
da practicas y CAS
1.2 Unidades organicas o area requirente y modalidad de practica.
Codiga Unidad Modalidad
TDAG4.2013.04 Area de Tramite Documantario y Archivo. Pre profesional
DRHO4.2013.01 Direccién de Recurses Humanos. Preprofesional
PERFIL DESEABLE.

2,1 Formacién académica.
En el caso de las practicas pre profesionales se requiere estudiantes universitarios gue se encuentren cursando
estudios al momento de la postulacian.

2.2 Experiencia y habilidades.

Codigo ; Unidad Experiencia Habilidades
; * Responsabilidad.
Area ds Trimite . -
T0A01.20113.02 Documentaric y + Qrganizacign de archivos documentales. * Trahaj_n o0 s
Archivo, « Trabaje fisico.
o Proactividad,
« Conocimiento del Sector Publico. « Responsabilidad.
« Conocimiento de trdmites administrativos. « Trabzjo en equipo.
L Conocimiente basico de cmanizacion de eventos yio = Discrecion,
DRHo3 201301 | DrecoindeRecusos | popiages. « Proadividad,
) = Conocimiento basico de archivo y dasificacitn de documentos. |«  Comscta redaccion ¥
o Creatividad para el diseflo. formulacion de
« Conocitientns de ofimatica. documentos.
lll. CONDICIONES
Condicién Detalle

Duracidn del convenio Tres (03) meses renovables, de acuerde a evaluacion,

Subvencion econémica mensual

Beneficios adicionales

8/, 750.0C (Setecientos cincuenta y 00100 nuevos soles).

Segure médico gratuite FOLA.

De lunes a viemes:

Hlogaio Practicas pre profesionales: de 08:30 a 15:15 (45 minutos de refrigerio).
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Iv. EVALUACION

Criterio C Evaluador Puntaje
Evaiuacion cumicular Area de Desarrollo de Personal y Capacitacién, 10
Entrevista personal Unidad orgénica farea requirente. 10
Total 20

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESQ

Convocatoria

Publicacién de la convocatoria en ta pagina institucional del Despacho Presidencial

™ {www .presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) ¥ en lugar visible de las | Def 19 al 25 de setiembre de 2013
oficinas de atencion ai pablico.
Presentacion de postulantes mediante remisién de curricule vitae no documentada
al corren elecirbnico convocatariasdepersenal@presidencia.gob.pe, sefalando el .

0z codigo al cual se postula, La recepaion del mismo sera hasta las 17:15 horas del Bel12E 250asamoe 0aaTia
25 de septiembre.

Seleccion

03 Evaluacion F:um‘cular para determinar a los postulantes aptos que pasan a la etapa 26 de setiembre de 2013.
de la entrevista personal, .
Publicacién de postulantes aptos para la entrevista personal, en la pagina web del

04 Despacho Presidencial {www.presidencia.gob.pe, link Convocalorias de Personal) | 26 de setiembre de 2013,
y en jugar visible de las oficinas de atencion al pablico.
Entrevista personal, en las dependencias de |a Direccion de Rectirsos Humanos :

05 | ubicadas en e Jr. De la Unidn 264 ~ 2do. Piso, Cercado de Lima, 2 deseuombre de 013
Publicacion de ganadores, en la pagina web del Despacho Presidencial,

06 27 de setiembre de 2013,

{www presidencia.qob.pe, iink Convocatorias de Personal) y en lugar visible de la
(Oificina de Tramite Documentario. ;

Suscripcion del convenio e inicio de actividades

o7

Suscripeion del convenio

A parlir del 29 de octubre de 2013,

08

Inicic de actividades

Fecha que se establezcaen el
convenio.

Vl. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Sera declarado ganador el posfulante que obtenga el mayor puntaje, siempre que sea igual o mayor a 11. En el
caso de plazas miltiples seran declarados ganadores ios postulantes que ocupen los primercs lugares en orden
descendente hasta compietar la convocatoria.

6.2 De no presentarse ningOn postulant, no ser declarados aptos alguno de ellos, o no cbtener puntaje igual o mayor
a 11, se declarara DESIERTO el concurso de |a plaza correspondiente.

6.3 Si el{los) postulante(s) declarado(s) ganador(es) no se presenta(n) en la fecha sefalada para concretar su
incorporacion, no acredita(n) el cumplimiento de los requisitos necesarios o desiste{n) de su postulacion, sera{n}
declarado(s} ganador{es) ellos) postuiante(s} que haya(n) obtenido el puntaje aprobatorio inmediato anterior.

6.4 Cualquier asunto no contemplade en la presente convocatoria sera resueito en Unica instancia por el Director de
Recursos Humanos.

Direccidn de Recursos Humanos
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Codigo de postulacion

INFORMACION PERSONAL:

Nombres

Apellidos

E-mail

Teléfonos

Fecha nacimiento

Sexo

Estado civil

Direccién

FORMACION ACADEMICA:

Universidad

Facultad/Escuela profesional

Ciclo/afio

Egresado

Si

No

Bachiller

Si

No

Titulado

Si

No

ANTECEDENTES LABORALES:

1.- Entidad/Empresa

[

Periodo de servicio

Meses |

| Afios

Condicién laboral

Practicante

Locador

Planilla

Funcidn principal

Logro més importante

2.- Entidad/Empresa

Periodo de servicio

Meses |

Condicion faboral

Practicante

Locador

Planilla

Funcidn principal

Logro mds importante

3.- Entidad/Empresa

Periodo de servicio

Meses |

Condicion loboral

Practicante

Locador

Planilla

Funcidn principal

Logro mas importante




Vi,

4-Entidad/Empresa |

Periodo de servicio

Meses | | Afios

Condicién laboral

Practicante

Locador

Planilla

Funcién principal

Logro mas importante

5.- Entidad/Empresa [

Periodo de servicio

Meses | | Afios

Condicidn laboral

Practicante

Locador

Planilla

Funcién principal

Logro mas importante

HABILIDADES TECNICAS:
Idioma Institucién Nivel
‘Ofimética/cémputo | Institucion Nive!
Otro . . Especificacién .
CAPACITACION:
Congresos/seminarios/cursos Institucion - Duracion (horas lectivas)

OTROS ASPECTOS DE INTERES:

publicaciones, membrecias, reconocimientos, etc.




