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Presidencia ut n Oficina
del Consejo de Ministros " de Recursos Humanos

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA PRACTICAS PRE PROFESIONALES
N2 025-2019-SERVIR-REEMPLAZO

ESPECIALIDAD: ARCHIVO, BIBLIOTECOLOGIA, HISTORIA, ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES A LA

FORMACION PROFESIONAL

ENTIDAD CONVOCANTE
La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR; a través de la Oficina de Recurses Humanos.

OBJETO DE LA PRESENTE

Contar con un{a) (01) Practicante Pre Profesional para la Procuraduria Publica, de acuerdo al
perfil sefialado, en el marco del Decreto Supremo N° 083-2019, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula fas modalidades
formativas de servicios en el Sector Piblico.

La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, con el objetivo de participar en el proceso
formativo de estudiantes universitarios, los invita al proceso de seleccién, segin lo detallado a
continuacion:

ESPECIALIDAD

Estudiante de [as carreras de
Archivo, Bibliotecologia, Historia,
Administracion o carreras afines a
la formacién profesional.

CANTIDAD

PROCURADURIA PUBLICA 01

BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1401
“Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico”

Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Publico”

Resolucion Ministerial N° 09-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias para el registro

de planes y programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.

REQUISITOS

Requisitos Generales:

¢ No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la institucién.

* No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

® No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y despido.

* No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, para lo servidores publicos.

Requisitos Especificos: :

* Ser estudiantes de universidades, institutos de Educacién Superior, escuelas de Educacién
Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva.

s El periodo de Pricticas Pre Profesionales no podran extenderse més alld de un periodo de

dos {2) afios aun en el caso de que dichas practicas se desarrollen en mas de una entidad.
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s FEl convenio de Practicas Pre Profesionales caduca automaticamente al adquirirse la
condicion de egresado.

e Disponibilidad para realizar précticas pre profesionales por seis (06) horas diarias o treinta
{30) horas semanales.

Requisitos del Puesto:
e Estudiante universitario de las carreras de Archivo, Bibliotecologia, Historia, Administracién
o carreras afines a la formacién profesional.
e Conocimiento de la legislacién archivistica y ofimética a nivel basico.
s Proactivo(a), Trabajo en Equipo y bajo presién, con alto nivel de concentracion.

V. FUNCIONES A DESEMPENAR

] Apovar en el control de ingreso y salida de legajos judiciales del archivo periférico asignado
al Procurador Publico de la entidad.
. Apoyar en el foliado y mantenimiento de la actualizacién de los legajos judiciales a través

del archivo fisico e cargos de notificacion judiciales.

Apoyar en el prestamo y ubicacion topografica te fos tegajos juditiates:
Las demas funciones que le sean asignadas por el Procurador Piblico de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

VI. BENEFICIOS
e Descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracion de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. Asimismo, una subvencién econdmica
proporcional cuando la duracién de la modalidad formativa sea menor o igual a doce (12)
meses.
s Seguro Médico Privado

Vil. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

» Disposiciones Generales.
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos, en coordinacidn directa con la Procuraduria Pablica.

Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:

v" Evaluacién de cumplimiento de requisitos a través del Aplicativo de Reclutamiento.
¥~ Evaluacidn de Conocimientos.
v"  Entrevista Personal.

Las etapas de evaluacién son eliminatorias, debiendo el postulante cumplir con los requisitos y
presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida, segun indica el
cronograma.

¢ Disposiciones Especificas
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segun lo

detallado a continuacién:
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Etapas/Actividades Puntaje Minimo Puntaje Maximo

Cumplimiento de requisitos a
través del Aplicativo de Ne tiene puntaje No tiene puntaje
Reclutamiento.

Evaluacién de Conocimientos 14.00 20.00

Entrevista Personal 14.00 20.00

Cumplimiento de requisitos a través del Aplicativo de Reclutamiento.

Los postulantes que se inscriban a través de la pdagina institucional mediante el
Aplicativo de Reclutamiento DE SERVIR y cumpla todos los requisitos del puesto, seran
citados a la etapa de evaluacién de conocimientos.

Los postulantes serdn los Unicos responsables de la informacién y datos ingresados
para participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil de
puesto sefialado. En caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

S6lo se publicard la relacion de ios postulantes que cumplan con el perfil del puesto.

Evaluacion de Conocimientos.
Se realiza a través de un examen escrito que evaluard conocimientos relacionados a la
entidad, a los requisitos y funciones sefialados en el perfil de puesto.

Los postulantes que alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos,
pasaran a la etapa de entrevista personal.

Solo se publicard la relacion de los postulantes aprobados en la evaluacion de
conocimientos.

Entrevista Personal.

Para la Etapa de Entrevista Personal, podran ser convocados, hasta un nimero maximo
de diez (10) postulantes por puesto vacante; quienes aprueben la Evaluacion Técnica,
segin cuadro de méritos (de 20 puntos a 14 puntos). En caso de empate, se
entrevistara a todos los postulantes que obtengan la misma puntuacion.

Los evaluadores de esta etapa podrén estar conformados por:
¥" Un representante del drea usuaria
¥ Un representante de la Oficina de Recursos Humanos

La entrevista personal tendrd un puntaje aprobatorio de 14 puntos, de acuerdo a los
siguientes criterios de evaluacién:
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CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL " PUNTAJE MAXIMO

Dominio Temaitico — Conocimientos Técnicos acorde al 5 Puntos
puesto convocado.

Actitud Personal. 5 Puntos
Conocimientos relacionados a SERVIR. 5 Puntos
Competencias acorde al puesto convocado. 5 Puntos

Sélo se publicara la relacion de postulantes que aprueben la etapa de la entrevista personal.

VIH. DELOS RESULTADOS FINALES:

y la Entrevista Personal.

b) El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido la puntuacion
més alta, siempre que haya alcanzado o superado los 28 puntos, sera considerado ganador
del proceso.

c) Los postulantes que hayan obtenido como minimo 28 puntos y en el resultado final no
resulten ganadores, serdn considerados accesitarios, de acuerdo al orden de méritos.

d) El(la) postulante declarado{a) GANADOR(A) en el proceso de seleccidén para efectos de la

suscripcion y registro del convenio, deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos,
dentro de los cinco {05) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

¥ Carta de Presentacidn de la Universidad debidamente firmado (original y copia).

v Curriculum vitae documentado de acuerdo a la informacién declarada.

¥" Original y Copia de Diploma de Bachiller o Constancia de Egresado.

¥ Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

¥v" Una foto tamafio carné sobre fondo blanco.

v Siel{la) postulante declarado{a) GANADOR({A) en el proceso de seleccién, no presenta

la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados finales, perderd el derecho a la suscripcion del convenio y se procedera a
convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién.

v"  De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la entidad podrd convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

SUBVENCION ECONOMICA:
S/ 930.00 (Novecientos Treinta con 00/100 soles) mensuales.

X. DURACION:
1 de diciembre de 2019, renovables segln las necesidades de la Entidad.
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DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO.

E

a)

b)

c)

d)

e)

f)

| proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimas.

® Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 28 puntos.

DISPOSICIONES FINALES.

La informacién registrada en el Aplicativo de Reclutamiento tiene cardcter de
Declaracion Jurada, siendo el postulante el Gnico responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo SERVIR.

El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer
oportunamente.

Es de responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso de seleccion a través de la publicacion realizada en la pagina
web institucional.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, serd
eliminado del proceso de seleccidn adoptando las medidas legales correspondientes.
Cualquier controversia o interpretacidn a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Oficina de Recursos Humanos.

Los resultados de cada etapa seran publicados segin cronograma en nuestro portal
web institucional: www.servir.gob.pe, link Oportunidades Laborales.

Jesus Maria, 29 de octubre de 2019.
Oficina de Recursos Humanos






