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Presidencia

del Consejo de Ministros
Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd

“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 001-2014-DP

1.1 Objeto de la convocatoria
Convocar a jovenes estudiantes y/o egresados (segln corresponda) universitarios de las carreras de
siguientes especialidades:

as

Cadigo Cantidad Especialidad - ; Funciones
« Orientacion a los ciudadanos en mesa de partes.
. I « Redaccion de documentos.
Estudiante umvers&ta.no de las Analisis de los documentos que ingresan a tramite documentario a
Historia Ad‘;ra;l;?sr?;cigﬁ Derecho indicacion del superior.
TDA01.2014.01 05 Ingenieria de Sistemas, Archivista : Em}cesaml;ar;]tp dzegtzfglentes. dient
y Gestion Documentaria, Ciencias M" acey ar |vc;_ ‘g' e exﬁe fentes.
de la Comunicacion o afines. * Mantener actual {zg o los archivos '
« Efectuar el seguimiento a la correspondencia
» Otras propias del area.
- L o Tramites y gestiones ante ESSALUD (rembolsos de prestaciones
DRH01.2014.01 01 E::;frfntge u.‘['r';’g;s.ga”gocigf ;2 economicas, inscripciones de derechohabientes)
e afines ) ¥ |'e Elaboracion de FUTS (Licencias por enfermedad, citas médicas)
’ e Apoyo administrativo y en actividades propias del Area
e Apoyo en la formulacion y ejecucion de actividades de
Estudiante universitario de la Capacitacion
carrera de Administracion ylo | e Participacion en las acciones de desarrollo de personal, propuestas
DRH01.2014.02 o afines, Ingenieria  Industrial, de mejora de clima
Psicologia. « Apoyo en la recepcion, entrega y archivo de la documentacion del
ADPC
« Soporte técnico - informatico a usuarios de equipos.
Estudiante universitaric de la |e Instalacion, mantenimiento y configuracion de Pc’s, laptops,
01 carrera dg lngenierig de Sistemas impresoras y otros equipos informéticos.
DTIS01.2014.01 e Ingenieria Informatica. « Apoyo en cableado estructurado.
» Organizar el acervo documentario del Area de Soporte Técnico
« Actualizacion de documentos en los sistemas: Manuales técnicos,
DTiS01.2014.02 Estudiante universitario de la | | :\-\Apa:;: k:S (Ij:susaur?arllgt:tsa en el mantenimiento de los sistemas:
01 carrera de Ingenieria de Sistemas Reportes. Funciones, etc )
¢ Ingenieria Informatica. pories, e - . .
e Apoyo en la elaboracion de procedimientos y funciones a nivel de
base de datos.
Estudiante universitario de las | e Levantamiento de planta telefonica.
carreras de Ingenieria Electronica, | Colaboracion en el proceso de ordenamiento de cableados
01 Ingenieria de Telecomunicaciones telefonicos.
0 no universitario de carrera |e Participar en la documentacion y registro de eventos de la central
técnica de Telecomunicaciones. telefonica.
TOTAL 10

1.2_Dependencia, unidad orgénica ylo area solicitante y modalidad de contratacion

Unidad

Codigo

Modalidad de practicas

Area de Tramite Documentario y Archivo (05)

TDA01.2014.01

Préacticas Preprofesionales

Direccion de Recursos Humanos

DRH01.2014.01

Practicas Preprofesionales y/o Profesional

Direccion de Recursos Humanos

DRH01.2014.02

Practicas Preprofesionales y/o Profesional

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Sistemas

DTiS01.2014.01

Practicas Preprofesionales

DT1S01.2014.02

Practicas Preprofesionales

Direccion de Tecnologia de Telecomunicaciones

DTT01.2014.01

Practicas Preprofesionales y/o Profesional
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IIl.  PERFIL DEL PUESTO

2.1 Educacion o formacién académica

o S fa
Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perl

“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

En el caso de las précticas preprofesionales, se requieren estudiantes universitarios a partir del sexto ciclo de las
carreras mencionadas en la presente convocatoria o su equivalente a la mitad de la carrera técnica, de ser el

Caso.

2.2 Experiencia y Habilidades

Unidad

Cédigo

Experiencia

Habilidades

Area de Tramite
Documentario y
Archivo

TDA01.2014.01

Experiencia en orientacion al publico.

Experiencia en redaccion de documentos.

Experiencia en procesamiento de expedientes.
Experiencia en procesamiento, enlace y archivo de
expedientes.

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Reserva respecto al manejo
de informacion

Proactividad

Espiritu de servicio.

Direccion de Recursos
Humanos

DRH01.2014.01

Conocimiento basico de tramites en ESSALUD.

Buena redaccion.

Conocimiento basico de organizacion de eventos ylo
actividades.

Conocimiento basico de archivo y clasificacion de
documentos.

Organizar eventos de Bienestar.

Conocimientos de ofimatica.
Proactividad.

Trabajo en equipo.

Orden y limpieza.

Correcta redaccion y
formulacion de documentos.

Direccidn de Recursos
Humanos

DRH01.2014.02

Conocimiento en fa formulacion y ejecucion de
actividades de Capacitacion

Conocimiento basico de archivo y clasificacion de
documentos.

Creatividad para los eventos de capacitacion.
Experiencia en la recepcion, entrega y archivo de la
documentacion.

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Conocimiento de Ofimatica
Capacidad de aprendizaje y
analisis

Correcta  redaccion  y
formulacién de documentos.

Direccion de
Tecnologia de la
Informacion y

DTIS01.2014.01

Configuracion e instalacion de hardware y software.
Conocimiento en los sistemas Windows, MAC, Linux.
Conocimiento en cableado estructurado.
Conocimientos sélidos en Ofiméatica

Atencién de usuarios finales

Trabajo en equipo.
Comunicacion efectiva.
Orientacion a los resultados.
Capacidad de aprendizaje y
anélisis

Dinamico y responsable.
Proactivo.

Sistemas Base de datos. Trabajo en equipo.
Conocimientos de SQL/PLSQL. Comunicacion efectiva.
DTIS01.2014.02 Conocimiento de aplicaciones web. Orientacion a los resultados.
Microsoft office, Word, Excel, PowerPoint Capacidad de anélisis.
Documentos de los sistemas Vocacion de servicio.
Conocimientos de ofimatica.
Direccion de Planta extema, cableado de cobre y fibra dptica. ?:ngg’g:i' Uino
Tecnologia de DT701.2014.02 Conocimientos de telefonia basica e IP. Ord I i quipo.
Telecomunicaciones Word, Excel intermedio. rien y impieza.
Correcta  redaccion  y
formulacién de documentos
CONDICIONES DETALLE

Duracion del convenio

Tres (03) meses renovables, de acuerdo a evaluacion.

Subvencion econdmica mensual

S/. 750.00 (Setecientos cincuenta y 00/100 nuevos soles).

Seguro médico gratuito.

Beneficios Certificacion de préacticas pre profesionales y profesionales, segun corresponda)
De lunes a viernes
Horario Précticas preprofesionales: de 08:30 a 15:15 (45 minutos de refrigerio)

Préacticas profesionales: de 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio)
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IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

N° I -ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la pagina institucional del Despacho Presidencial
01 | (www.presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) y en lugar visible de la Del 07 al 13 de febrero de 2014
Oficina de Tramite Documentario.

Presentacion de postulantes mediante remision de curriculo vitae no documentado
02 | al correo electrénico convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe, sefialando el Del 07 al 13 de febrero de 2014
¢6digo al cual se postula.

SELECCION

Evaluacion curricular para determinar a los postulantes aptos que pasan a la etapa
de la entrevista personal. 14 de febrero de 2014

Publicacion de postulantes aptos para la entrevista personal, en la pagina web del
04 | Despacho Presidencial (www.presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) 17 de febrero de 2014
y en lugar visible de la Oficina de Tramite Documentario.

03

Entrevista personal, en las dependencias de la Direccion de Recursos Humanos

05 ubicadas en el Jr. De la Unién 264 - 2do. Piso, Cercado de Lima. 18 y 19 de febrero de 2014
Publicacion de ganadores, en la pagina web del Despacho Presidencial,
06 | (www.presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) y en lugar visible de la 20 de febrero de 2014

Oficina de Tramite Documentario.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

07 | Suscripcion del convenio A partir del 21 de febrero de 2014

Fecha que se establezca en el

08 Inicio de actividades canvenio




