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PERU | Ministerio Secretaria General

del Ambiente

CONVOCATORIA N° 027 PARA REALIZAR PRACTICAS EN EL MINISTERIO DEL AMBIENTE

PRACTICAS PREPROFESIONALES ( )
Tipo de Modalidad Formativa

PRACTICAS PROFESIONALES (X)

1. AREA DE FORMACION PROFESIONAL
Egresado(a) de la carrera técnica de Archivo o Computacion e Informatica, carrera universitaria
de Archivistica y Gestiobn Documental o Gestion Publica o Bibliotecologia y Ciencias de la

Informacion o Administracion Pablica y Gestion Social o Ingenieria en Computacion y Sistemas o
Ingenieria Informatica.

2. ACTIVIDADES FORMATIVAS A DESARROLLAR

1. Apoyaren la apertura del Legajo de Personal en coordinacion con el especialista encargado.

2. Apoyar en la clasificacion, ordenamiento y archivamiento de los documentos en los legajos

de personal.

Apoyar en la alimentacion de la base de datos de los documentos que ingresan al Legajo.

4. Apoyar en la organizacién de documentos de los procesos de seleccion de personal para la
transferencia al Archivo Central del MINAM.
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3. REQUISITOS ADICIONALES DEL/DE LA PRACTICANTE

Ofimatica Basico

Idioma inglés u otro idioma extranjero No aplica

Otras habilidades requeridas Trabajo en equipo, responsabilidad y adaptabilidad.

. OBIETIVO.-

Establecer el procedimiento de convocatoria y seleccién de practicantes pre-profesionales vy
profesionales en el Ministerio del Ambiente — MINAM, bajo la Ley N° 28518, Ley de Modalidades
Formativas Laborales, normas reglamentarias y modificatorias.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales.

Reglamento de la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, aprobado por Decreto Supremo
N° 007-2010-TR.

Resolucién N2 029-2017-MINAM-SG, que aprueba la Directiva de Secretaria General N° 006-
2017-SG/MINAM, “Normas y procedimientos para el desarrollo de Practicas Pre-profesionales y
Profesionales en el Ministerio del Ambiente”.

lil. REQUISITOS PARA REALIZAR PRACTICAS EN EL MINAM:

—  Cumplir con el perfil requerido para las practicas.

— En el caso de Practicas Pre-profesionales, el/la postulante debe encontrarse cursando estudios
en una institucion de educacién superior (universidad, instituto o escuela de educacion
superior).
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— Enelcaso de Practicas Profesionales, el/la postulante debe ser egresado/a de una institucion de
educacién superior (universidad, instituto o escuela de educacion superior) y no debe contar
con el titulo profesional o técnico correspondiente.

IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

4.1 Presentacion de la ficha de postulacién y Proceso de Convocatoria
4.1.1. El/La interesado/a debera descargar la “Ficha de Postulacion” de la web de

convocatorias:
http://www.minam.gob.pe/convocatorias/

CONVOCATORIAS DE PRACTICAS

I - Descargar Ficha de Postuiacion A |

- Enviar la ficha de Postulacion at comeo: practicasrrhh@minam.gob.pe

- Manual de Postulac:on de Convocator:as para practicas

4.1.2. El/La interesado/a completara la “Ficha de Postulaciéon” y lo remitird por correo
electrénico: practicasrrhh@minam.gob.pe (Asunto: Convocatoria N° 027) o
directamente, a través de Mesa de Partes del MINAM en la fecha indicada en el
cronograma (Anexo N° 1), debiendo cumplir con la formacién profesional y adjuntando
los documentos (Constancia o certificado de estudios o constancia de egreso o copia del
bachiller, segun sea el caso) que sustenten la informacidn consignada en la Ficha de
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— EL/LA INTERESADO/A DEBERA COMPLETAR DE MANERA OBLIGATORIA TODOS LOS DATOS
SOLICITADOS EN LA FICHA DE POSTULACION.

-~ DE NO COMPLETAR LOS DATOS SOLICITADOS EN LA FICHA DE POSTULACION, LA OFICINA
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS NO ADMITIRA LA SOLICITUD DE PRACTICAS,
COMUNICANDO DICHA DECISION VIA CORREO ELECTRONICO.

— ASIMISMO, ADJUNTAR SU CURRICULUM VITAE.
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4.2

4.3

4.4
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Revision de la ficha de postulacién

4.2.1. La Oficina General de Recursos Humanos remitiran las “Fichas de Postulacion” de los/las
interesados/as a los Organos y/o Unidades Organicas del MINAM, para la evaluacion
correspondiente.

4.2.2.Los Organos y/o Unidades Orgéanicas evaluaran las “Fichas de Postulacién”.
Posteriormente, fa Oficina General de Recursos Humanos comunicara, a través del
portal institucional, el dia y hora de la entrevista personal, segun el cronograma (Anexo
N° 1).

Entrevista Personal

4.3.1 Larelacidn de las personas invitadas a rendir la Entrevista Personal deberan concurrir a
la direccién que indique la entidad oportunamente, en la fecha y horario sefalado,
portando su Documento Nacional de Identidad (DNI).

Seleccidn de el/la Practicante y Suscripcién del Convenio:

4.4.1 La Oficina General de Recursos Humanos comunica a través del portal institucional y
correo electrénico a la persona “SELECCIONADA”, que se acerque en la fecha, hora y
lugar para la suscripcidn del convenio, seguin el Cronograma (Anexo N° 01).

4.4.2 la persona “SELECCIONADA”, debera presentarse a la Oficina General de Recursos
Humanos para la suscripcién del Convenio de Practicas, dentro de los diez (10) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de recibida la comunicacion.

4.4.3 En el caso de las practicas preprofesionales, de ser la persona “SELECCIONADA”, menor
de edad, el convenio serd suscrito por su padre, madre o tutor/a.

Para efectos de la suscripcién del convenio, la persona “SELECCIONADA”, debe
presentar los siguientes documentos:

- Carta de presentacion de la Instituciéon de Educacién Superior, dirigida a la Oficina
General de Recursos Humanos, en la cual se acredite su condicién de estudiante o
egresado/a, especificando el ciclo de estudios o condicion de egresado/a y profesion.

- Dos (02) fotografias tamafo carnet.

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N° 01

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

ETAPAS

CRONOGRAMA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web del
MINAM: www.minam.gob.pe

Del 26/10/2018
Al 05/11/2018

Presentacion de la Ficha de Postulacién, enviarla al correo
electrénico: practicasrrhh@minam.gob.pe o por Mesa de

Partes del MINAM (Unica fecha). 06112018

Horario de atencién de la Mesa de Partes del MINAM.

Invitacion a la Entrevista Personal 07/11/2018

Realizacion de Entrevista Personal 08/11/2018
A partir del

Suscripcién de Convenio de Practicas

09/11/2018




