. Presidencia

: del Consejo de Ministros ;

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO DE PRACTICAS N° 015-2017-DP

GENERALIDADES

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

2. Cantidad
Uno (01)

3. Dependencia, unidad organica ylo 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

PERFIL DEL PUESTO

Practicas N° 015 - 2017 —- DP

CODIGO N° OACGD.015.2017

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
o FEgresado de la carrera profesional de Archivistica,
Educacién Historia, Administracion o Bibliotecologia.

Habilidades / Competencias /
Otros

Documental.

e Cursos, seminarios o taller en Archivistica o Tratamiento

e Responsabilidad.

e Trabajo en Equipo.
e Reserva respecto del manejo de informacion.
e Proactividad.

e Empatia.

e Disposicion a la colaboracién.

1.

CARACTERISTICAS DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR

El Practicante desarrollara las siguientes funciones:

v Apoyo en la organizacion documental (clasificar, ordenar y signar).
v Apoyo en la descripcion documental (Registro de documentos en inventario, digitalizacion,

ofros).

¥ Apoyo en el servicio archivistico (fotocopias, préstamos, consuita, ofros).

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




o .Pre_sidé.ncié .

UL del Consejo de Ministros

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO
CONDICIONES DETALLE

Area o dependencia en la que va a Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn

prestar el servicio Deocumentaria

Duracién del Convenio Hasta el 31 de Agosto del 2017

Remuneracion mensual S/1,100.00 (MII cien con 00/100 So[es)

Seguro médico gratuito
Beneficio ) » i )
Certificacion de Practicas Profesionales
Horario Lunes a Viernes de 08:30 a 17:15
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
CONVOCATORIA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacién de la Convocatoria en la pagina Oficina de Recursos
web del Despacho Presidencial | Del 17/05/2017 al | Humanos / Oficina
www.presidencia.gob.pe y en un lugar visible y 23/05/2017 de Tecnologias de la
de acceso pulblico en las instalaciones de la Informacion y
Entidad. Sistemas
Recepciéon de Formato CV al correo
F:or]vocatorlasgielpersonal@ presidencia.gob.pe 23/05/2017 Practicante
indicando el codigo al cual postula.
SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida.

Del 24/05/2017 al

Oficina de Recursos

(Edificio Palacio — Piso 02).

25/05/2017 Humanos
Publicacion de los Resultados de evaluacién de / Oficina de Recursos
Hoja de Vida en la pagina web del Despacho 26/05/2017 Humanos / Oficina
Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un de Tecnologias de la
lugar visible y de acceso publico en las Informacion y
instalaciones de |la Entidad. Sistemas
Entrevista Personal.
Lugar: Jirén De la Union N° 262-264, Cercado 29/05/2017 y Euslisdisr
de Lima 30/05/2017 T

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




Publicacion del Resultado Final de Ila Oficina de Recursos

Convocatoria en la pagina web del Despacho Humanos / Oficina
Presidencial www.presidencia.gob.pe y en un 30/05/2017 de Tecnologias de la
lugar visible y de acceso publico en las Informacioén y
instalaciones de la Entidad. Sistemas

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

A partir del -
Suscripcidn y Registro del Convenio. 31/05/2017 al Oflcmljalludnc:aiizursos
06/06/2017

VI.

VII.

VIl

DE LA ETAPA DE EVALUACION

La Oficina de Recursos Humanos verificara si el postulante cumple o no con los requ15ltos
minimos sefialados en la presente convocatoria.

lLLos postulantes que no reunan dichos requisitos  seran calificados  comono aptos siendo
eliminados del proceso de seleccién.

Los factores de evaluacién 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 presentacién de la Hoja de Vida:

Los postulantes que no presenten el Formato CV (formato pre-aprobado) seran declarados no
aptos, la informacion consignada tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de

fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El Formato de Postulacion, tiene como Unico dia de recepcion el establecido en el cronograma,

los postulantes que no presenten en la fecha sefalada seran declarados no aptos.

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.

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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




