Presidencia

del Consejo de Ministras

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afic de la Lucha Conlra la Corrupcién y la Impunidad”

BASES DE LA CONVOCATORIA
DE PRACTICAS

N° 001-2019-DP

El Despacho Presidencial requiere los setvicios de:

SECRETARIA DEL CONSEIQ DE
MINISTROS

UNO {01} PRACTICANTE PROFESIONAL

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781



Pt ESIdem:ld

| del Conseio de Mmrstros Présidenicial,

"Decenio de ia Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la Lucha Contra la Corrupcion y fa impunidad”

CONVOCATORIA DE PRACTICAS N¢ 001-2019-DP
1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar Un {01) Practicante Profesional, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en
el Sector Publico. :

2. DESCRIPCION DE MODALIDADES:

2.1 Pricticas pre-profesionales: Comprende a los estudiantes a partir del dltimo o los dos (ltimos
afios de estudios, que debe ser acreditado con una carta de presentacion suscrito por el Centro
de Estudios u otro documento emitido por el mismo Centro de Estudios que acredite la
condicidn de estudiante del postulante.

2.2 Pricticas profesionales: Comprende a los egresados antes de la obtencién del titulo profesional
o técnico. El periodo de practicas profesionales solo puede desarroliarse dentro de los doce (12)
meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado. La condicidn de egresado se
acredita con una constancia de egresado o un documento suscrito y emitido por el Centro de
Estudios que sefiala que el postulante es egresado.

3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Secretaria del Consejo de Ministros

4, DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO:

Area de Desarrollo de Personal y Capacitacién de la Oficina de Recursos Humanos del Despacha
Presidencial '

5. BASE LEGAL:

¢ Decreto Supremo N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401
“Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Pdhlico”.

e Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especnal que regula las Modalldades Formativas de Servicios -
en el Sector Piblico”.

¢ Resolucidn de Subsecretaria General N° 026-2013-DP/S5G, que aprueba la Directiva N* 002-2019-
DP/SSG “Directiva sobre Modalidades Formativas de servicios en el Despacho Presidencial”.

6. PERFIL DEL PUESTO

* Egresado Profesional de la carrera de Derecho o Ciencia

Formacion académica i,
Politica.

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
- HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N® 262-264 Cercado de Lima Teif.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781
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Experiencia ' ¢ No indispensable

* Procesador de Texto (Work] - nivel intermedio
Capacitacion * Hoja de calculo (Excel) - nivel intermedio
» Presentaciones {Power point) - nivel baasico

& Proactivo

= Trabajar en equipo

Habilidades / Competencias / s Reserva al manejo de informacién
Otros ¢ Actitud y vocacion de servicio

® Responsabilidad

& Puntualidad

7. CARACTERISTICAS DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR
Ef Practiconte desarrollara las siguientes actividades:

v Apoyo en la elaboracion de respuesta a las solicitudes de informacion publica solicitada
mediante la Ley de Transparencia.

v Apoyo en la revisién de proyectos normativos presentados a esta Secretaria.

v Apoyo en la elaboracién de oficios de devolucidon de los dispositivos legales a los diversos
sectores. :

v’ Otras funciones que asigne el Secretario del Consejo de Ministros.

8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

Area o dependencia en la que va
a prestar el servicio

Secretaria de Consejo de Ministros

Duracion del Convenio Hasta el 31 de Diciembre de 2019

Remuneracién mensual S/ 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)

Seguro médico gratuito

ici pe s . .
Beneficio Certificacién de Précticas Profesionales

Horario Lunes a Viernes de 08:30 a 17:15 horas

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL :
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N® 4780 - 4781
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9. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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Publicacién de la Convocatoria en la
pagina web del Despacho Presidencial

Del 07/08/2019 al

Oficina de Recursos

www.presidencia.gob.pe, ¥ en un lugar 13/08/2019 Alt-lum_a,nosI/C(‘Zthijm:a de
visible y de acceso publico en las - Gz::ig:;oc:numZn::gav
instalaciones de la Entidad.

Postulacion  Online a través del link:

https://convocatorias.presidencia.gob.

e/srh/action/ Ip/form?Pid=2147 14/08/2019 Practicante

Evaluacion curricular de Postulaciones
Online

Del 15/08/2019 al
'16/08/2019

Oficina de Recursos
Humanos

Publicacion de Resultados de evaluacion
curricular {postulaciones online}, en la
pagina web del Despacho Presidencial
www.presidencia.gob.pe y en un lugar
visible y de acceso publico en las
instalaciones de la Entidad.

19/08/2019

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina-de
Atencioén al Ciudadanoy
Gestidn Documentaria

Entrevista Personal.

Lugar: Jirdn De la Union N° 262-264,
Cercado de Lima (Edificio Palacio - Piso
02).

20/08/2019

Comité Evaluador

Publicacién del Resultado Final de la
Convocatoria en la pagina web del
Despacho Presidencial

www.presidencia.gob.pe y en un lugar
visible y de acceso piblico en Ilas

instalaciones de la Entidad.

21/08/2019

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina de

~ Atencion al Ciudadano y

Gestién Documentaria

Suscripcién del Convenio.
(Carta de Presentacién de su Centro de
Formacién Profesional.) ‘

A partir del
22/08/2019

Oficina de Recursos
Humanos-

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS DEL DESPACHQ PRESIDENCIAL

Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo NO 4780 - 4781
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10.FACTORES Y/O CRITERIOS DE EVALUACION
La calificacion del proceso tendra un puntaje maximo de 100 puntos, distribuidos de la siguiente
manera:

Formacién académica 25% 10 15
Experiencia 15% 7 10
Capacitacion 10% 3 5

Conocimientos Técnicos 25% 10 15
Comunicacion 15% 7 10
Competencias 10% | . 3 5

*NOTA: Cada Etapa de Evaluacidn es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

11.DE LA POSTULACION ONLINE EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

La postulacion y la presentacién de la documentacidn se efectiia a través del link que se indique en
la convocatoria, o correo {convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe}, llenando el formato
establecido y adjuntando la constancia que certifique la informacion, todo de acuerdo al cronograma
establecido.

NOTA: Los postulantes no podran presentarse a mas de una convocatoria en simultaneo. DE
HACERLO, SERAN DESCALIFICADOS.

12.DE LAS ETAPAS
12.1 Evaluacidn Curricular:
La Oficina de Recursos Humanos verificard si el postulante cumple o no con los requisitos
minimos sefialados en la presente convocatoria, siendo el postulante el Gnico responsable de la
informacién otorgada.
La informacién consignada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de -
fiscalizacién postericr que lleve a cabo la entidad. '

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA D_E RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexa N° 4780 - 4781
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Los postulantes que no rednan dichos requisitos serdn calificados como No Aptos siendo

eliminados del proceso de seleccién.

Los postulantes que rednan los requisitos establecidos en la convocatoria seran calificados como
Aptos y pasaran a la Etapa de Entrevista Personal.

12.2 Entrevista Personal:
El comité evaluador tomara como factores de evaluacion en esta etapa los siguientes:

a. Conocimientos técnicos
b. Comunicacion
c. Competencias.

Los postulantes deberan presentarse portando su curriculum vitae documentado, adjuntando
el Anexo N” 2.

13.DE LOS RESULTADOS

El cuadro de méritos se elabora en base a los resultados obtenidos en el Consolidado General de
Evaluaciones, de acuerdo a ello quien obtenga la nota mads alta obtendra la plaza, ocupando el primer
lugar en el cuadro y sucesivamente por orden descendiente se detallara a todos los que superen el
puntaje minimo. :

| PUNTASE POR ETAPAS

Evaluaéién Entrevista

] + = Puntaje Total No Corresponde = Puntaje Final
Curricular Personal
Evaluacion Entrevista ] ) -

. + = Puntaje Total Si Corresponde = Puntaje Final
Curricular Personal

*Nota: La documeantacién de los/las postulantes que no aprueben no serd devuelta, debido a que
la misma forma parte del archivo del proceso.

14.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

15.DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR:

El practicante seleccionado previa notificacién debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos
en un plazo no mayor de {5} cinco dias dtiles la siguiente documentacidn:

Informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirgn La Unign N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781
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15.1 Para las Pricticas Pre profesionales:

Carta de Presentacion del Centro de Formacién profesional dirigida al Director de la ORH del
Despacho Presidencial, en la que se precise la siguiente informacion:

a.
b.

C.

Ciclo académico que cursa el practicante seleccionado.
Denominacién, direccién y RUC del Centro de Formacién Profesional.

Nombre, cargo y documento-de identidad del representante legal del Centro de Formacion
Profesional gue firmard el Convenio de Aprendizaje.

. Declaracion jurada de la persona seleccionada, especificando si ha realizado o no pricticas

Pre profesionales en otras instituciones o empresas pulblicas o privadas, segiin modelo
adjunto. (Anexo N° 2).

15.2 Para las Practicas Profesionales:

a.

b.

Carta de Presentacion del Centro de Formacion Profesional dirigida al Director de la Oficina
de Recursos Humanos del Despacho Presidencial, en la que se precise la condicién de la
persona seleccionada y el tiempo de duracidn de la practica profesional.

Declaracién jurada de la persona seleccionada, especificando si ha realizado o no practicas
profesionales en otras instituciones o empresas publicas o privadas, segin modelo adjunto.
{Anexo N° 2).

16.SUSCRIPCION DEL CONVENIO

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de tomar contacto con él o la ganador(a)} del proceso
de contratacién y gestionar la suscripcion del convenio dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS

Informes: AREA DE DESARROLLO PE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirdn La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781
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ANEXON° 2
DECLARACION JIURADA
) (o J crerenennenenensyideNtificado (@) con DNI f CE N°
......................................... , con domlcmo en. crerrensenmsssensensnnennnnenenery @0 M condicion de ()
estudiante / [ ) egresado, de [a facultad de ............................ , de la Universidad de

., declaro bajo juramento lo siguiente:

Gozar de buena safud.

No poseer antecedentes, penales, policiales y/o judiciales

No haber alcanzado el tiempo méaximo establecido por la ley para las practicas Pre profesionales
(2 afios) o practicas Profesionales (1 afio)

s (..} Si/(..) No tengo vinculo de parentesco con los servidores del Despacho Presidencial,
cualquiera sea su modalidad laboral, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de
afinidad, vinculo matrimonial o de convivencia.

¢ Lainformacién que he consignado y proporcionad son verdaderos.

En tal sentido, suscribo la presente Declaracién, acogiéndome al principic de presuncién de
veracidad, verdad material y privilegio de controles posteriores, previstos en el articulo IV del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS sometiéndose a las sanciones a que hubiere lugar
en caso de falsedad.

Lima, ...... de ........ 2019.

(Firma del practicante)

informes: AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unidn N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N© 4780 - 4781



