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Decenio de las Perscenas con Discapacidad en ef Peri
“Afio de la Inversion para el Desarroflo Rural y la Seguridad Alimentaria”

DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 001-2013-DP

. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
Convocar a jovenes esfudiantes y fo egresados universitario o de carreras écnicas {segan corresponda) de las
siguientes especialidades:

Estudiante universitarioc de las

Crientader en mesa de partes.

TDAG1.2013.01 careras de Darechg, "
02 Administracion o Ciencias de la Redaocmnlde documentos.
Comunicacion. Ciras propias del area.
« Anafsis de los documentos que ingresan a tramite documentaric
Egresado de la carrera de a indicacicn del superior.
TDADM.2013.02 o administracion. + -Procesamiento de expedientes.
- + Enlace y archivo digital de expedientes.
« Tramites y gestiones ante ESSALUD, reembolsos, inscripciones
Estudiante universitario de la ‘de derechohahicntes.
DRH01.2013.01 01 cartera de Trabajo Social . IFa{eiglsstgﬂcciignlOS permiscs u ocurrencias de salud en el sistema de

» (Ofras de caracter administrativo.

« Apoyo en la formulacion y ejecucidn de actividades de
capacitacion y desarrollo de personal.

» Participacion en las accicnes de clima, frdmites de practicas y
CAS.

+ Apoyo en la recepcion, entrega y archivo de la documentacion del
area.

e Realizar trabajos de apoyo en cableade de datos vy

configuraciones de red.

Configuraciones de perfiles de usuarios.

Configurar equipos de comunicaciones de red,

Organizar el acervo documentario del area de redes.

Documentar acfividades que se desarrollan en el drea de redes.

Levantamiento de planta telefanica,

Colaborar en el procese de ordenamientc de cabieados

Estudiante universitaric de las
DRH01.2013.02 01 careras  de  Administracion,
Psicologia o Ingerieria Industrial.

Egresado de las cameras de
DTIS01.2013.01 01 Ingenieria  de  Sistemas o
Ingenieria Electronica,

Estudiante de las careras de
Ingenieria Electronica, Ingenieria

DTT01.2013.01 01 de Telecomunicaciones o Técnico gIEf,")'?iCOS‘ l 3 iro d o6 d6 la cenral
do Telacomunicacionss. . t;;g:[l]ri)éa; en la documentacian y reglstro de eventos de la cen

« Apoye en la realizacion de actividades administrativas.

Egresado de la camera de |« Apoyo en larecepcion, entrega y archivo de la documentacion de
administracion. fa SSGPR.

« Apoye en la formulacién de documentos propios del rea.

SSGPR(1.2013.01 o

08

1.2 Dependencia, uridad organica ylo area solicitante y modaiidad de contratacion

TDA01.2013.01 Practicas Preprofesicnales
Area de Tramite Documentario ¥ Archivo

TDA01.2013.02 Practicas Profesionales

DRHM.2013.01 Practicas Preprofesionales
Direccion de Recursos Humanos

DRH01.2013.02 Practicas Preprofesionales

Direccian de Tecnotogias de la Informacion y Sistemas DTIS01.2013.01 Précticas Profesicnales
Direccion de Tecnelogia de Telecomunicaciones DTT(1.2013.1 Précticas Preprofesionales

Subsecretaria General de la Presidencia de la Replblica $5GPR01.2013.01 Practicas Profesionates
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il.  PERFIL DEL PUESTO

2.1 Educacién ylo formacion académica
En el caso de |as practicas preprofesionales, se reguieren estudiantes universitarios a partir del sexto ciclo de las
carreras mencionadas en la presente convocatoria (v/o equivalente a la mitad de la carrera técnica de ser
indicado.

2.2 Experiencia y Habiidades

TOAOI.2013.01 |+ Noaplica. * Responsabilidad
+ Trabajo en equipe
gf:uifez{:g? » Experiencia profesional en el sector publico. * rizii;:ade in;i?rglziti%n al
Archivo TOAN1.2013.02 . Exper!enc!a en procesamienlto de expedientes. ' o Proactividad
. S:Esgiirrm]ct:;as en procesamiento, enlace y archive de | E spifit do sarvick  aj
i ciudadano
» Conocimiento de tramites en ESSALUD.
+ Redaccién de documentos administrativos. « Conocimientos de
DRH01.2013.01 |« Conocimientos de archivo y clasificacion de documentos. Olimatica,
» Conocimiento de organizacion de eventos. * Proactividad.
Direccién de Recursos « Disefio. « Trabajo en equipo.
Humanas + Areas de Recursos Humanos. + Orden y fimpieza.
« Haber realizado labores de asistencia administrativa. ¢ Corecta redaccion  y
DRH01.2013.02 e De preferencia confar con experiencia en el sector pablico. formulacion de
« Conocimientos de archive y clasificacion de documentos. documentos.
+ Organizacion de eventos de capacitacion.
Direccion de . Conoc!m!entos de f:ableado estrupturado. : ;La;jocinmﬁﬂilg; an
Tecnolegia de la * Conoc!m!entos 56!‘d05 en Oﬂmébca}. . « Capacidad de apren.dizaj‘e
Informacion y DTIS01.2013.01 | . Conoc!m!enio bé.3|lco de oonﬂggrac;én de swnchfas. . y andlisis.
Sistemas . _Con'ocun_lenlo basico en seguridad de redes alambricas & | | Dinamismo.
inatambricas. -

¢ Proactividad.

+ Conocimientos de
Ofimatica.

Diregcion de + Planta extema, cableade de cobre y fibra dptica. " F;rogc?lwdad. .
Tecnologia de DIT01.2013.01 » Conocimientos de telefonia bésica e IP. *  ravapen equipo.
Telecomunicaciones + Word, Excel intermedio. * Ordenylimpleza.

« Comecta redaccion vy
formulacion de
documentos

« Conosimientos de
Ofiméatica.

Subsecretaria General » Haber realizgdo labores de asistfancif':l administrativa.‘ . . Proac?ividad. .
de Ia Presidencia de lz | SSGPRO1.2012.01 | ° De pre_ferl'encla ooniarqon experiencia en el sector piblico. e Trabajo en equipo.
Repiblica » Conocimientos de archive y clasificacion de documentos. |}« Orden y limpieza,
» Organizacian de eventos de capacitacion. » Comecta redaccion v
formulacion de
documentos

[l.  CONDICIONES

Tres (G3) meses {renovable de acuerdo a calificacion), a exdepm n de los cédigos:
TDAQ1.2013.02, DTT01.2013.01 y SSGPR0O1.2043.01 (seis meses).

Subvencion econdmica mensual S/, 750.00 (Selecientos cincuenta y 60100 nusvos soles)

Seguro meédico gratuito _

Cerlificacion de practicas preprofesionales y profesionales {seguin corresponda)
De lunes a viernes

Horario Practicas preprofesionales: De 08:30 a 15:15 (45 minutos de refrigeric)
Practicas profesionales: De 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio)

Duracién del corvenio

Beneficios
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CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA
01 Auionza(:lop de la Direccion General de Administracién para la publicacion de la 16 de abril de 2013
convocatoria.
Publicacion de la convecatoria en la pagina institucional del Despacho Presidencial
02 | www.presidencia.qob.pe (Link "Convocatorias de Personal”} y en lugar visible de fa 17 de abril de 2013
Oficina de Tramite Documentario.
Remision def Curriculo Vitae (no documentado} al comeo  electrénico .
03 ciimenez@presidencia.gob.pe, sefialando el codigo al cual postulan. 17 &l 23 de abril de 2013
SELECCION
Evaluacién curricular para determinar a los postulanies aptos que pasan a la efapa ;
04 de la enfrevista personal. 24 de abril de 2013
Publicacion en la pagina web del Despacho Presidencial www.prasidencia.gob.pe
05 | (Link “Convocatorias de Personal'), de los resultados de los postulantes aptos que 24 de abril de 2013
pasan a la etapa de la enfrevista personal.
ENTREVISTA PERSONAL: Lugar Direccion de Recursos Humanos y/u ofra .
06 oficing, segin volumen de postulantes. 25~ 26 de abril de 2013
Publicacion de los ganadares en la pagina web del Despacho Presidencial, :
07 | www.presidencia.gob.pe (Link "Convocatorias de Personal”) y en lugar visible de |a 26 de abril de 2013
Oficina de Tramite Documentario.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

08

Suscripcidn del convenio

A partir del 23 de abril de 2013

09

Inicio de actividades

Fecha que se establezca en el
Converio de Practicas

Abril 2013




