Presidencia

del Consejo de Ministros

Afo del Buen Servicio al Ciudadano
PROCESO DE PRACTICAS N° 002-2017-DP

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de “Practicante Pre-Profesional”

2. CANTIDAD
Uno (01)

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
4. Dependencia encargada de realizar el proceso

Area de Desarrollo Personal y Capacitacion de la Oficina de Recursos Humanos del
Despacho Presidencial

Il. PERFIL DEL PUESTO

Practicas N° 002 - 2017 - DP

CODIGO N° OACGD.02.2017

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

e Estudiante Profesional de Derecho o Ciencias Politicas.
Educacion e Cursar el dltimo o pendiltimo afio de la carrera.
e Pertenecer al tercio superior.

e Haber realizado trabajos de atencién al publico al menos

Experiencia Laboral i
por un periodo de dos meses.

e Conocimiento del entorno operativo Windows.

e Cursos o seminarios de derecho administrativo, gestién
publica, procedimiento administrativo, politicas ptblicas,
estructura del Estado o equivalente.

Habilidades / Competencias /
Otros e Buena redaccion.

e Trabajo en Equipo.

e Reserva respecto del manejo de informacién.
e Proactividad.

e Empatia.

e Disposicion a la colaboracién.

Informes: AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y CAPACITACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL
Jirén La Unién N° 262-264 Cercado de Lima Telf.: 311-3900 Anexo N° 4781
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CARACTERISTICAS DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR
El Practicante desarrollara las siguientes funciones:
v Redaccién de documentos, informes y ofros.

v' Apoyo Administrativo.
v’ Atencion a ciudadanos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO
CONDICIONES DETALLE
Area o dependencia en la que va a Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
prestar el servicio Documentaria
Duracién del Convenio Hasta el 31 de Mayo del 2017
Remuneraciéon mensual S/ 1,00000 (M|I con 00/100 SOleS)
Seguro médico gratuito
Beneficio o ) )
Certificacion de practicas Pre profesionales
Horario Lunes a Viernes de 08:30 a 15:15
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion de la Convocatoria en la pagina web Oficina de Recursos
del Despacho Presidencial | pel16/02/2017 al | Humanos / Oficina
1 | www.presidencia.gob.pe y en un lugar visible y 22/02/2017 de Tecnologias de la
de acceso publico en las instalaciones de la Informacion y
Entidad. Sistemas
Recepcién de curriculum vitae no documentado
2 al BOTED Practicante
convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe 22/02/2017
indicando el codigo al cual postula.
SELECCION
- . . Del 23/02/2017 al Oficina de Recursos
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 01/03/2017 Peiiielinn

Publicacion de los Resultados de evaluacion de
Hoja de Vida en la pagina web del Despacho 02/03/2017
4 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un
lugar visible y de acceso publico en las
instalaciones de la Entidad.

Oficina de Recursos
Humanos / Oficina
de Tecnologias de la
Informacion y
Sistemas

Informes: AREA DE DESARROLLO 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°© 4781




(P, .
o = i
K ?3 P e,s;dencz? :
! del Consejo de Ministros
l& " .

Afo del Buen Servicio al Ciudadano

Entrevista Personal.
5 Lugar: Jiron De la Unién N° 262-264, Cercado | Entre el 03/03/2017 Evaluador

de Lima al 06/03/2017 S

(Edificio Palacio — Piso 02).

Publicacion del Resultado Final de Ila Oficina de Recursos

Convocatoria en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina
6 | Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 07/03/2017 de Tecnologias de la

lugar visible y de acceso publico en las Informacion y

instalaciones de la Entidad. Sistemas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

. . . A partir del Oficina de Recursos

7 | Suscripcion y Registro del Convenio. 08/03/2017 Humanos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La Oficina de Recursos Humanos verificara si el postulante cumple o no con los requisitos
minimos sefialados en la presente convocatoria.

Los postulantes que no reltnan dichos requisitos seran calificados como no aptos siendo
eliminados del proceso de seleccion.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje de 0 a 20
puntos por cada etapa siendo 11 el puntaje minimo aprobatorio.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
De la presentacion de la Hoja de Vida:

Los postulantes que no presenten el formato pre-aprobado seran declarados no aptos, la
informacién consignada tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El Formato de Postulacién, tiene como Unico dia de recepcién el establecido en el cronograma,
los postulantes que no presenten en la fecha sefalada seran declarados no aptos.

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO
Declaratoria del proceso como 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.

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Informes: AREA DE DESARROLLO 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° 4781



