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DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 003-2013-DP

I. GENERALIDADES.
1.1 Objeto de la convocatoria.,
Convocar a jévenes estudiantes y /o egresados universitarios de las especialidades que a continuacion se indican
para incorporarse a la entidad bajo la modalidad de practicas pre profesionales o profesionales, de acuerdo a la
Ley sobre Modalidades Formativas Laborales - Ley N° 28518:

Cadigo Cantidad Especialidad Funciones
o | TDADS201301 - Estudiants universitario de Historia, Administracin, o . _
TDA3 201302 03 | Bibliotecologia, Ciencias de fa Informacitn o > Omanizacitn del archivo central de la Enfdad.

TDA3.2013.03 Archivistica y Gestion Documentaria, * shoameo depequenios famos;

« Apoyo en interpretacion y aplicacion de direclivas
o intemas sobre gestion de Recursos Humanos.
Egir:;zg?a doe las carr:ms de Administracion, . Apoyoenios imientos hos el Aren i
) Desarrollo de Parsonal Capacitacion (reciutamiento,
evaluacion, induccitn y capacitacion).
» Soporie técnico- infommatice & usuarios de eguipes.
« Instaiacion mantenimiento y configuracion de Pc's,
Egresado o estudiants universitario de Ingenieria de laptops, impresoras ¥ ofrog equipos informaticos.
Sistemas e Ingenieria Informéfica. = Apoyo en trabajos de cableado estructurado.
» Organizar el acervo documentario del Area de
Soporte Técnico.
*» Apoyo en gi desarlio de Auditoria.
o Estudiante universitario de las carreras de o Verificacién de papeles de frabajo de las actiones y
Contabilidad, Economia o Administracién. actividades de control.
o Encamos especificos de |2 efatura,

DRHO3.2013.04 01

DTIS03.2013.04 M

0OCI03.2013.04

1.2 Unidades organicas o drea requirente y modalidad de practica.

Cédigo Unidad Modalidad
TDAD3.2013.01
TDAD3.2013.02 Area de Tramite Documentario y Archiva, Pre profasional
TDAO3.2013.03
DRHO3.2013.01 Direccion de Recursos Humanos, Profesional
DTIS03.2013.01 Direccion de Tecnologla de la Informacion y Sistemas. Pre profesional o Profesional
OCI03.2012.01 Organo de Control Institucionat, Pre profesional

. PERFIL DESEABLE.

2.1 Formacitn académica.
En el caso de las practicas pre profesionales se requiere estudiantes universitarios que se encuentren cursando
estudios al momento de fa postutacion. En el caso de las praclicas profesionales se requiere egresados
estudiantes universitarios gue no cuenten con grado académico al momento de la postulacion.

2.2 Experiencia y habilidades.

Codigo Unidad Experiencia Habllidades
« Responsabilidad.
Area de Tramite Documentarioy |«  Organizacion de archivos « Trabajo en equipo.
TOAEZ0 1508 Archivo, documentales, « Trabajo flsico.
« Proactividad.

Despacho Presidenciol Convocatoria de Prdcticas N° 003-2013-Dp



Cédigo Unidad Experiencia Habilidades

= Conocimiento del Sector Publico.
+ Corocimiento de idmites

administrativos.
» Conocimientos de & legislacién = »
. gﬁmieﬂto basico de * $;s££5:1mm.
DRH03.2013.01 Direccion de Recursos Humanos. oirizhcin da sverions o : gm ?dld
actividades. i deb B
« Conocimiento basico de archivo y *  VOGAcon oe sevicio.
glasificacidn de documentos.

s Creatividad para el disefio.
» Conocimientos de ofimatica.
« Configuracion e instalacion de

hardware y software. « Trabajo en equipo.
sy = Conocimiento de sistemas Windows, | » Buena comunicacion.
DTIS03.2013.01 Dipc nda Tecobgia dela MAC, Linux. « Capacidad de aprendizaje y andlisis.
Y ) » Conocimiento en cableade s Dindmico ¥ responsable.
_estructurade, » Proactivo.
Atencion de usuarios finales.
= Responsabilidad y discipiin.
s Colaboracion y discrecion.
e » Labores de auditoria. * ;
0CI03.2013.01 Organc de Control Institucional, o Dorckieats e o » Eficacia, _
. « Trabzjo en eguipo.
» Proactividad.
lll. CONDICIONES
Condicion Detalle
Duracién del convenio Tres {03} meses renovables, de acuerdo a evaluacion.
Subvencién econamica mensual 8. 750.00 {Setecientos cincuenta y 00/100 nuevos soles).
Beneficios adicionales Seguro médico gratuito FOLA,
De lunes a viemes:
Horario - Practicas pre profesionales: de 08:30 a 15:15 (45 minutos de refrigerio).
- Practicas profesionaies: de 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio).

IV. EVALUACION
’-‘\
Criterio Evaluador Puntaje
Evaluacion curricular Area de Desammollo de Personal y Capacitacion. 10
Entrevista personal Unidad organica farea requirente. 10
Total 20
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Convocateria

Publicacion de ia convocatoria en |2 pagina institucicnal del Despacho Presidencial
[0} (www presidencia.gob.pe, iink Convocaforias de Personal} y en lugar visible de las | Del 4 ai 10 de julio de 2013,
oficinas de alencion al pdblico.
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Presentacion de postuiantes mediante remisidn de curriculo vitae no documentado
02 al corren efectrénico convocatonasdepersonal@presidencia.gob.pe, sefialando el
codigo al cual se postula. La recepcitn del mismo sera hasta las 1715 horas del
10 de julic, utilizando el formato modelo aprobado,

Del 4 al 10 de julio de 2013.

Seleccion

03 Evaluacion purricular para determinar a 1o postufantes aptos que pasan a la etapa 11 de julio de 2013,
de la entrevisia personal.

Publicacién de postulantes aptos para la entrevista personal, en la pagina web def

04 Despacho Presidencial {www.presidencia.gob.pe, link Convocatonias de Personal) | 11 de julio de 2013.
y en lugar visible de fas oficinas de atencion al plblico.
05 Entrevista personal, en las dependencias de fa Direccion de Recursos Humanos 12 de juiio de 2013,

ubicadas en el Jr. De la Unién 264 - 2do. Piso, Cercado de Lima.

Publicacion de ganadores, en |z pagine web del Despacho Presidencial, o ’
06 {www.presidencia.gob.pe, link Convocalforias de Personal) y en lugar visible de la | 12 de julio de 2013,
Oficina de Tramite Docurmnentaro. -

Suscripcién del convenio e inicio de actividades

07 Suscripcion del convenio A partir del 15 de julio de 2013,

Fecha que se establezca en e

08 Inicic de actividades convertic:

Vl. DISPOSICIONES FINALES

6.1 Las posiulaciones que no se realicen utilizando el formato aprobado para presentacién de CV no seran
consideradas.

6.2 Sera declarado ganador et postulante que obtenga el mayor puntaje, siempre que sea igual o mayor a 14, En el
caso de plazas milfiples serdn declarados ganadores los postuiantes que ccupen los primeros lugares en orden
descendente hasta completar la convocatoria.

6.3 Ce no presentarse ningun postulante, no ser declarados aptos alguno de elfos, ¢ no obiener puntaje igual o mayor
a 11, se declarard 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 parz concrefar su
incorporacion, no acreditain) el cumplimiento de los requisitos necesarios ¢ desiste(n) de su postulacién, sera(n}
declarado({s) ganador(es) el(los} postulante(s) que haya(n) obtenido el puntaje aprobatorio inmediate anterior.

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

Direccion de Recursos Humanos
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