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del Consejo de Ministros
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DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 002-2014-DP
I GENERALIDADES
1.1 Objeto de la convocatoria
Convocar a jovenes estudiantes universitarios y de carrera técnica de las siguientes especialidades:
Cédigo C“":“""’ Especialidad Funciones
Eswd';:t:a:‘:::::zt?m e Apoyo en la formulacion de documentos propios del area
DGAD2.2014.01 01 Contabilidad ’ e Apoyo en la realizacion de actividades administrativas
L : .V e Otras funciones asignadas por la DGA
administracion
" . e Apoyo administrativo y en actividades propias del Area
DRH02.2014.01 01 Estut_:hantg de Secrgtariado e Apoyo en la realizacion de actividades administrativas.
Ejecutivo y/o afines. 3 v
e Apoyo en la entrada y salida de la documentacion
csudame werstao o |1 120757 o e docrin ottt e
DRH02.2014.02 01 la carrera de Economia MAE
Administracion Presupyestales,
® ’ = Apoyo en la elaboracion del PDT.
Estudilante :_er::r:?”o de e Redactar, digitar e imprimir documentaos.
TDA02.2014.01 01 as carreras ae: = Mantener actualizado el archivo de documentacion.
Derecha, Administracitn Efectuar el seguimiento de la correspondencia.
TOTAL 04
A\ . - - . - . . ..
. 1.2 Dependencia, unidad organica ylo area solicitante y modalidad de contratacion
Unidad Cédigo Modalidad de practicas
Direccion General de Administracion DGA02.2014.01 Practicas Preprofesional
Direccion de Recursos Humanos DRH02.2014.01 Practicas Teécnico/Preprofesional
Direccion de Recursos Humanos DRH02.2014.02 Practicas Preprofesional
Area de Tramite Documentario y Archivo TR0 401 Practicas Preprofesional

I. PERFIL DEL PUESTO

2.1 Educacion o formacion académica
En el caso de las practicas preprofesionales, se requieren estudiantes universitarios a partir del sexto
ciclo de las carreras mencionadas en la presente convocatoria 0 su equivalente a la mitad de la carrera
técnica, de ser el caso.
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2.2 Experiencia y Habilidades

Unidad Cédigo Experiencia Habilidades

¢ e Conocimientos de ofimatica.
e Labores de asistente contable o
" iy s : e Ingles basico
Direccion General e Experiencia en el sector publico

e - DGA02.2014.01 ; Trabajo en equipo.
de Administracion e Ordenamiento de acervo documentario contable ¥ 4 e i
e Correcta redaccion %

formulacion de documentos

e Manejo adecuado de documentos

A 5 % * (Conocimientos de ofimatica.
e De preferencia contar con experiencia en el

Direccion de S Db e Proactividad.
Recursos DRH02.2014.01 " p . * Trabajo en equipo.
e Digitacion o mecanografia s
Humanos : . Correcta redaccion %
e Ordenamiento del acervo documentario 5
formulacion de documentos.
e Manejo del Sistema Integrado de Administracion | e Trabajo en equipo.
Financiera -SIAF e Comunicacién efectiva.
Direccion de e De preferencia contar con experiencia en el | e Conocimiento de Ofimatica
Recursos DRHO02.2014.02 sector publico e (apacidad de aprendizaje y
Humanos e Registro del Compromiso Anual. analisis
Conocimiento del Programa de Declaracidon |e Correcta redaccion v
Telematica-PDT formulacion de documentos.

e Responsabilidad

e Experiencia en orientacion al publico. i i
Area de Tramit e Experiencia en redaccion de documentos & Theie susaRo
seace rar‘.“ = TDA02.2014.01 XPer_e" i e ' i . e Reserva respecto al manejo
Documentario y e Experiencia en procesamiento de expedientes. e e
Archivo e Experiencia en procesamiento, enlace y archivo =
: e Proactividad
de expedientes. o 2
e Espiritu de servicio.
M. CONDICIONES
CONDICIONES DETALLE
Duracion del convenio Tres (03) meses renovables, de acuerdo a evaluacion.
Subvencién econémica mensual S/. 750.00 (Setecientos cincuenta y 00/100 nuevos soles).
Seguro médico gratuito.
Beneficios Certificacion de practicas pre profesionales y profesionales, segin
corresponda)
De lunes a viernes
Horario Practicas preprofesionales: de 08:30 a 15:15 (45 minutos de refrigerio)
Practicas profesionales: de 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio)

IV.  CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

N°® ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina institucional del Despacho
01 Presidencial (www.presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) y en Del 08 al 14 de abril de 2014
lugar visible de la Oficina de Trdmite Documentario.

Presentacion de postulantes mediante remision de curriculo vitae no
| documentado al correo electronico

2 b Del 08 al 14 de abril de 2014
. convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe, sefialando el codigo al & @ :
cual se postula.
SELECCION
03 Evaluacion curricular para determinar a los postulantes aptos que pasan a 15 de abril de 2014

la etapa de la entrevista personal. .

sgtng 2|3
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Publicacion de postulantes aptos para la entrevista personal, en la pagina
eb del Despacho Presidencial (www.presidencia.gob.pe, link
= P ' S L s o 16 de abril de 2014

Convocatorias de Personal) y en lugar visible de la Oficina de Tramite
Documentario.
05 Entrevista personal, en las dependencias de la Direccion de Recursos

Humanos ubicadas en el Jr. De la Union 264 — 2do. Piso, Cercado de Lima. 21 de abril 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 22 de abril de 2014
de la Oficina de Tramite Documentario.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

l
07 Suscripcion del convenio A partir del 24 de abril de 2014

Fecha que se establezca en el

08 Inicio de actividades ;
convenio

V. DISPOSICIONES FINALES

6.1 Las postulaciones que se hagan sin la utilizacion del formato pre-aprobado seran declaradas no aptas.

6.2 Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mayor puntaje, siempre que sea igual o mayor a 11.
En el caso de plazas mdltiples seran declarados ganadores los postulantes que ocupen los primeros
lugares en orden descendente hasta completar la convocatoria.

6.3 De no presentarse ningln postulante, no ser declarados aptos alguno de ellos, o no obtener puntaje igual
o mayor a 11, se declarara DESIERTO el concurso de la plaza correspondiente.

6.4 Si el(los) postulante(s) declarado(s) ganador(es) no se presenta(n) en la fecha sefialada para concretar
su incorporacion, no acredita(n) el cumplimiento de los requisitos necesarios o desiste(n) de su
postulacion, sera(n) declarado(s) ganador(es) el(los) postulante(s) que haya(n) obtenido el puntaje
aprobatorio inmediato anterior.

6.5 Cualquier asunto no contemplado en la presente convocatoria sera resuelto en Unica instancia por el
Director de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos
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