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DESPACHO PRESIDENCIAL
CONVOCATORIA DE PRACTICAS N° 003-2014-DP

1. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
Convocar a jovenes estudiantes universitarios y de carera técnica de las siguientes especialidades:

ecialidad

| cantidad |

Funcioneés L :

Estudiante universitario R .
« Organizacion del Archivo Central
de las carreras de;

TDAO3-2014-01 01 e 1ds ca izacién o nistrati
Administracion — Derecho | * Apoyo en la realiza de actividades administrativas

/afines

Estudiante universitario

» (QOrganizacion del Archivo Central
de las carreras de:

TDAD3-2014-02 01 L. i A izacion de actividades administrativas
Administracién — Derecho | poyoen lareali
[afines, "
s Actualizacién de la documentacién de los sistemas;
Estudiante universitario Manuales técnicos
DTIS03-2014-01 o1 della carrera de: . ﬁfpoyo a los analistas en el mantenimiento de los
Ingenieria de Sistemas sistemas: Reportes, Funciones, etc.

Ingenieria Informatica » Apoyo en la elaboracién de procedimientos vy
funciones a nivel de base de datos

. . T Apoyo en la formulacién de documentacion propios
Estudiante universitario |~ ~P°Y prop

de Ciencias de la del drea.
DRHO3.2014.01 01 e * Apoyo en la realizacién del Boletin I8nformativo
Comunicacién- o
Institucional

Periodismo y/o Afines = Apoyo en la publicidad de eventos y otros

TOTAL 04

1.2 Dependencia, unidad orgdnica ylo area solicitante y modalidad de contratacion

. Codige | o ‘Modalidad de précticas s
Area de Tramite Documentario y Archivo TDA03-2014-01 Priécticas Preprofesional
Area de Tramite Documentario y Archive TDAD3-2014.02 Practicas Preprofesional “
Direccidn de Tecnologfa de Informacion . - .
ireccion ) 8 4 DTIS03-2014-01 Practicas Preprofesional
Sistemas . ‘ o
Direccién de Recursos Humanos DRH03.2014.01 ' Practicas-Preprofesional

2. PERFIL DEL PUESTO

2.1 Educacion o formacién académica

En el caso de las préacticas 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 [a carrera

técnica, de ser el caso,
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2.2 Experiencia y Habilidades

del Consejo de Ministros

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert

Direccidn General de

Administracion - DRH

“Afio de la Promocion de fa Industria Responsable y del Compromiso Climatica”

Archivo

Unidad Cédigo Ekpe(leng:ia' : Habilidades .
g " Responsabilidad
Area de Tramite Analisis de documentacién P . sabili |
D ntari Archivo de documentacién Trabajo en equipo
ocumentarioy | ynao3 2014-01 . Reserva respecto al manejo de informacién

Espiritu de servicio

Area de Tramite
Documentario y
Archivo

TDA03-2013-02

An3lisis de documentacién
Archivo de documentacidn

Responsabilidad

+ Trabajo en equipo

Reserva respecto al manejo de informacion
Espfritu de servicio

Direccion de
Tecnologia de.

DTIS03-2014-01

Base de Datos
Conocimiento de SQL/PLSQL
Microsoft Office Word Excel

Trabajo en equipo.
Comunicacién efectiva.
Conocimiento de Ofimatica

Digitacidn o mecanografia

Informacidn y PowerPoint Capacidad de aprendizaje y anélisis
Sistemas Documentacion de los Correcta redaccion y formulacién de
Sistemas documentos.
Manejo adecuado de Responsabilidad
Direccion de documentos. Trabajo en eguipo
Recursos DRH03.2014.01 Experiencia en redaccién de Reserva respecto al manejo de informacion
Humanos documentos. Pro actividad.

Espiritu de servicio.

3. CONDICIONES

F Y CONDICIONES

© " DETALLE

Duracién del convenio

Tres {03) meses rengvables, de acuerdo a evaluacién.

Subvencién econdmica mensual

5/. 750.00 (Setecientos cincuenta y 00/100 nuevos soles).

Seguro médico gratuito.

Beneficios Certificacién de précticas pre profesionales y profesionales, segun
corresponda) .
De lunes a viernas :

Horario Prdcticas preprofesionales: de 08:30 a 15:15 {45 minutos de refrigerio)

Précticas profesionales: de 08:30 a 17:15 (45 minutos de refrigerio)

4. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO -

|~ cRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Publicacién de. la convocatoria en la pdgina institucional del Despacho
01 Presidencial (www.presidencia.zob.pe, link Convecatorias de Personal)y en

lugar visible de la Oficina de Tramite Documentario.

Del 11 de julio al 17 de julio de
2014

Presentacidn de postulantes mediante remision de curriculo vitae no

02 documentado al correo electrénico | Del 11 de julio al 17 de julio de
convocatoriasdepersonal@presidencia.gob.pe, sefialando el cédigo al | - ‘ 2014
cual se postula. . :

SELECCION .

Evaluacion curricular para determinar a los postulantes aptos que pasan é -

03 la etapa de |a entrevista personal. 18 de julio de 2014
Publicacién de postulantes aptos para la entrevista personal, en la pdgina

04 web del Despacho Presidencial {www.presidencia.gob.pe, link 18 de julio de 2014

Convocotorios de Personal) y en lugar visible de la Oficina de Tramite
Documentario.
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Entrevista personal, en las dependencias de la Direccidn de Recursos 21de julio de 2014

05 Humanos ubicadas en el Jr. De la Unién 264 — 2do. Pise, Cercado de Lima.

Publicacién de ganadores, en la pagina web del Despacho Presidencial,
06 | {www.presidencia.gob.pe, link Convocatorias de Personal) y en lugar visible
de la Oficina de Tramite Documentaric.

22 de julio de 2014

SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONVENIO

07 | Suscripcion del convenio A partir del 23 de julio de 2014

'

Fecha que se establezca en el

08 Inicio de actividades R
convenio

9. DISPOSICIONES FINALES

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

Sera declarado ganador el postulante que obtenga el mayor puntaje, siempre que sea igual o mayor

a 11. En el caso de plazas miltiples seran declarados ganadores los postulantes que ocupen los

primeros lugares en orden descendente hasta completar la convocatoria,

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.

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. _

o Cualquier asunto no contemplado en la presente convocatoria sera resuelto en Gnica instancia por la
Direccidn de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos
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