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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Incorporacion de practicantes y secigristas

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica

Firmay sello

Elaborado por:
Armando Manuel Medardo
Palacios Garcia

Jefe de la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
PALACIOS GARCIA Armando
Manuel Medardo FAU
20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos
Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: En sefial de conformidad
Fecha/Hora: 21/06/2023
10:10:22

Revisado por:
Emerson Canlla Viera

Jefe de la Oficina de

Administraciéon

Oficina de Administracion

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por:
CANLLA VIERA Emerson FAU
20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Administracion

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: En sefial de conformidad
Fecha/Hora: 21/06/2023
10:47:51

Revisado por:
Pamela Roxana Meza Pinto

Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por: MEZA
PINTO Pamela Roxana FAU
20521286769 soft

Cargo: Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: Soy el autor del
documento

Revisado por:

Manuel Roberto De la Flor
Matos

Jefe (e) de la Oficina de
Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Organismo

de Evaluacién

y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por: DE LA
FLOR MATOS Manuel Roberto
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: En sefial de conformidad
Fecha/Hora: 22/06/2023
13:21:15




Oec

Cédigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Fecha: 20/06/2023

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica Firmay sello

Aprobado por:
José Manuel Zavala Mufioz

Gerente General

Firmado digitalmente por:
ZAVALA MUNOZ Jose Manuel
FAU 20521286769 soft

Cargo: GERENTE GENERAL
(SECRETARIA GENERAL)
Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: En sefial de conformidad
Fecha/Hora: 21/06/2023
15:13:59

Oc

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Gerencia General

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento?
Cambio de formato de ficha de procedimiento, objetivo,
01 Todas las secciones alcance, responsable del procedimiento, base normativa,
consideraciones generales, definiciones, siglas vy
actividades?
Alcance, base Normativa y Actualizacion en alcance, base normativa,
02 consideraciones generales, consideraciones generales, definiciones, siglas y
definiciones, siglas y actividades | actividades y adiciéon de un formato
Establecer las actividades que permitan incorporar practicantes preprofesionales y profesionales,
OBJETIVO para consolidar el aprendizaje adquirido durante su formacion profesional, asi como incorporar
secigristas en el OEFA.
El presente procedimiento es de aplicacion a las areas del OEFA que requieren contar con
practicantes y secigristas, para que apliquen sus conocimientos, habilidades y aptitudes en la
ALCANCE ejecucion de las funciones a su cargo. Comprende desde el registro del requerimiento de

practicantes u oficio de invitacion al programa de Servicio Civil de Graduandos- SECIGRA
hasta el registro del Convenio de Practicas en el Portal “Talento Peru” habilitado por
SERVIR o la firmay envio del oficio al MINJUS.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

BASE NORMATIVA

- Ley N° 27687, Ley que otorga caracter facultativo al SECIGRA-DERECHO y modifica los
Articulos del Decreto Ley N° 26113.

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

- Decreto Ley N° 26113, Normas relativas al Servicio Civil de Graduandos, SECIGRA DERECHO.

- Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de creacién, organizacion
y funciones del Ministerio del Ambiente.

- Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector
publico.

1 Aprobada mediante Resolucion N° 084-2018-OEFA/GEG de fecha 28 de diciembre de 2018.

2 Modificado mediante Resolucién de Gerencia General N° 00056-2021-OEFA/GEG del 21 de junio de 2021.
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- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

- Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.

- Resolucién Ministerial del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que aprueba el Programa
Secigra Derecho para el respectivo afio.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

Para practicas preprofesionales o profesionales:

El ingreso de practicantes preprofesionales y profesionales se realiza a través de un concurso
publico, desarrollado dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, que garantice el
profesionalismo de la administracién publica; asi como los principios de mérito, transparencia
e igualdad de oportunidades.

Se encuentran exonerados de participar en el concurso publico, aquellos/as egresados/as del
ultimo Curso de Extension Universitaria del OEFA (en adelante, el CEU) que cubran tres (03)
puestos de practicantes por especialidad (Economia, Derecho y Ciencias), o aquellos
candidatos/as aprobados/as del CEU siguientes segun el orden de mérito para cubrir una
posicién de practicante, podran ingresar a realizar practicas en el OEFA, de acuerdo con las
necesidades institucionales. Por lo que, para su vinculacién, se seguird lo establecido en el
Anexo N° 1: “Pautas para el acceso a practicas a través del Curso de Extension Universitaria
del OEFA”, y una vez definida la disponibilidad de practicantes a las areas, el area del OEFA
podra ingresar el requerimiento de practicante modalidad CEU, a través del Sistema Integrado
Administrativo Portal (en adelante, el SIA Portal).

Las areas del OEFA deben realizar su requerimiento de practicantes, conforme a lo regulado
en el presente procedimiento. Los érganos de linea, la Presidencia del Consejo Directivo, la
Oficina de Asesoria Juridica, las Oficinas Desconcentradas y las Oficinas de Enlace,
adicionalmente pueden realizar los requerimientos de practicantes en virtud de los resultados
del CEU.

El/lLa responsable del area del OEFA o ellla representante que éste/a designe, es ellla
encargado/a de registrar en el SIA Portal el requerimiento de necesidad de practicante para
lo cual debe tener en cuenta las siguientes consideraciones: (i) establecer la necesidad;
(i) determinar los requisitos académicos requeridos (referidos a nivel o ciclo de estudios, entre
otros); v, (iii) acreditar que cuenta con la disponibilidad presupuestal correspondiente.
Ademas, se debe adjuntar el Formato PA0104-F01: “Requerimiento del Practicante”, el cual
debe contar con la firma digital.

a) Para el caso de la Sede Central, el/la responsable del area del OEFA o ellla
representante que éste/a designe, es el/la encargado/a de registrar en el SIA Portal el
balotario de la Evaluacion de Conocimientos dentro del plazo de un (1) dia habil antes de
la fecha programada para la evaluacion(i) el balotario consta de un minim, para lo cual
debe tener en cuenta las siguientes consideraciones: o de quince (15) preguntas de
opcién mudltiple, (i) es responsabilidad del area del OEFA la confidencialidad del
contenido del balotario; y, (iii) en la hora y dia programados para el Examen de
Conocimientos, el sistema escoge aleatoriamente diez (10) preguntas de las registradas
por el area del OEFA. Todo ello conforme al Anexo N° 2: “Bases del Concurso Publico
de el/la Practicante”.

b) Para el caso de las Oficinas Desconcentradas y las Oficinas de Enlace, en caso la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion - URH no gestione
la realizacion de la evaluacion virtual conforme al parrafo precedente, las Oficinas
Desconcentradas, deben: (i) elaborar el examen de conocimiento —el mismo que debe
estar debidamente visado—- el cual consta de diez (10) preguntas; y, (i) aplicar la
evaluacion de conocimientos.

Una vez culmine la evaluacién de conocimientos deben remitir a la URH los examenes y
la clave de respuestas, debidamente visadas, para su calificacion.
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La entrevista personal esta a cargo de el/la supervisor/a de el/la futuro/a practicante, el/la cual
registra la calificacién de los/as candidatos/as a la Fase de Entrevista Personal a través del
modulo “Entrevistas” del SIA-RRHH. En caso que no se encuentre disponible el SIA-RRHH
el/lla supervisor/a de el/la futuro/a practicante debe llenar el Formato PA0104-F02:
“Entrevista de Practicante”.

Los criterios para la entrevista personal se encuentran desarrollados en el Formato PA0104-
FO02: “Entrevista de Practicante”.

El/La supervisor/a de el/la futuro/a practicante remite a la URH, mediante correo
institucional, el Formato PA0104-F09: “Declaracion Jurada de Conflicto de Interés”,
previo a la entrevista, en caso de que el area del OEFA se abstenga de participar, se
tomara como referencia lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las controversias que se susciten durante el proceso de seleccién son resueltas por la URH.
El tiempo de permanencia en el OEFA, bajo la modalidad de practicas preprofesionales o
profesionales no puede ser menor de tres (3) meses, siempre y cuando se encuentren dentro
del ejercicio fiscal; salvo situaciones debidamente justificadas.

La prorroga del convenio de practicas no podra exceder los siguientes plazos: (i) en Practicas
preprofesionales: dos (2) afios de duracién, el convenio de practica preprofesionales caduca
automaticamente al adquirirse la condicion de egresado; vy, (ii) en Practicas profesionales:
solo pueden desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién de
la condicion de egresado del Centro de formacion profesional; vencido dicho plazo, el
convenio y las practicas profesionales caducan autométicamente.

Las practicas se desarrollan segun el siguiente detalle: (i) para Practica preprofesional: no
mayor a seis (6) horas diarias o treinta (30) horas semanales; y, (ii) para Practica profesional:
no mayor a ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales. De corresponder,
el tiempo de refrigerio es de sesenta (60) minutos y podra darse en el lapso comprendido
entre las 12:00 y 15:00 horas. Dicho tiempo no esté incluido en la jornada formativa.

El OEFA otorga a el/la practicante la siguiente subvencion econdémica mensual: (i) para
Practica preprofesional: una (1) Remuneracion Minima Vital (RMV) vigente, cuando la
persona en formaciéon cumpla la jornada de practicas pre profesional prevista en el presente
procedimiento, (ii) para Préctica profesional: una Remuneracion Minima Vital (RMV) vigente
més el 20% de la RMV, cuando la persona en formacién cumpla la jornada de practicas
profesional prevista en el presente procedimiento; y, (iii) al primero que, segun el orden de
meérito, por cada especialidad califique y acceda a realizar préacticas a través del CEU, le
corresponderd un 25% adicional a la subvencion econémica mensual de préacticas
preprofesional o profesional.

El/La practicante cuenta con los siguientes permisos: (i) por enfermedad; (ii) por estudios; vy,
(iif) por motivos personales; los cuales puede tramitar a través del SIA-RRHH.

Los permisos por enfermedad, se acreditan con la presentacién del Certificado Médico
correspondiente. Estos permisos no estan sujetos a compensacion.

Los permisos por estudios o por motivos personales son autorizados por el/la Jefe/a del Area
del OEFA o el/la Supervisor/a. La compensacion del permiso concedido se realiza con horas
adicionales dentro del mismo mes, que no deben superar los cuatro (4) dias habiles al mes,
pudiendo ser ampliados por una sola vez hasta por un periodo similar en el afio; salvo
disposicion distinta de el/la Jefe/a del Area del OEFA o el/la Supervisor/a.

Todo permiso autorizado debe ser previamente puesto en conocimiento de el/la Jefe/a de la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, debiendo indicar en caso de permiso sujeto a
compensacion, los dias y horas a compensar.

Para Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA):

- El/La secigrista presta su servicio en dias habiles, de lunes a viernes, por seis (6) horas diarias

y continuas, coordinando directamente con ellla Supervisor/a del Area del OEFA su hora de
entrada y salida, lo cual debe ser comunicado a la URH. De corresponder, el tiempo de
refrigerio es de sesenta (60) minutos y podra darse en el lapso comprendido entre las 12:00
y 15:00 horas. Dicho tiempo no esté incluido en el horario de prestacion del servicio.

- Excepcionalmente, puede establecerse una jornada diferente de prestacion del SECIGRA,

asi como modificar la hora de entrada y salida prevista inicialmente, para lo cual se debe
coordinar directamente con el/la Supervisor/a del Area del OEFA a fin de establecer su hora
de entrada y salida diaria, teniendo en cuenta que el total de horas de prestacién debe ser
equivalente a multiplicar seis (6) horas por el nimero de dias habiles del mes. El acuerdo de
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la hora de entrada y salida diaria es comunicado a la URH a través del apartado
“marcaciones” del aplicativo SIA - Portal, para el registro correspondiente.

EllLa secigrista puede solicitar permisos a el/la Supervisor/a del Area del OEFA en los
siguientes casos: (i) por enfermedad; (ii) por estudios; o, (iii) por motivos personales.
Autorizado el permiso, se debe informar a la URH el motivo y la cantidad de dias del mismo.
En el caso del permiso por enfermedad, la comunicacion a la URH debe adjuntar el certificado
médico correspondiente que precise los dias de descanso.

La licencia de ellla secigrista se tramita ante el érgano correspondiente del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos. Los requisitos y el procedimiento para solicitar licencia se
encuentran detallados en los Articulos 74°, 75° y 76° del Reglamento del Decreto Ley
N° 26113, modificado por Ley N° 27687, Ley del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA
DERECHO, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2014-JUS.

El/La secigrista debe recuperar cualquier inasistencia que registre durante la ejecucion de su
SECIGRA. La recuperacion de inasistencias debe ser efectuada dentro de la vigencia del
Programa SECIGRA DERECHO, salvo disposiciones excepcionales establecidas por el
organo correspondiente del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. El/La Supervisor/a
del area del OEFA debe informar a la URH la fecha y las horas en las cuales el/la secigrista
a su cargo recuperard las inasistencias respectivas.

El/La secigrista tiene el derecho a percibir un estipendio mensual, cuyo monto minimo no
puede ser menor a una Remuneracion Minima Vital (RMV) vigente a su emision y esté fijado
en la Resolucion que aprueba el Programa SECIGRA DERECHO. El estipendio se fija por dia
y se abona mensualmente, previa comprobacion de la asistencia registrada por el/la secigrista.
La inasistencia por enfermedad, debidamente acreditada con el Certificado Médico
correspondiente que precise los dias de descanso, se paga hasta por un méaximo de tres (3)
dias y debe ser recuperada.

DEFINICIONES

Accesitario/a: Postulante que ha ocupado el orden de mérito inmediato siguiente en el
proceso de seleccion (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo
requerido). Por cada puesto concursado s6lo puede haber un/a accesitario/a.

Areas del OEFA: Organos, unidades orgénicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion del OEFA.

Centros de formacién profesional: Instituciones educativas publicas y/o privadas que
brindan servicios de educacién superior universitaria, Institutos de Educacion Superior,
escuelas de Educacién Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva, reconocidos por
la autoridad competente.

Convenio de préctica preprofesional: Acuerdo de voluntades celebrado entre el OEFA, el
Centro de Formacion Profesional y el/la practicante preprofesional, orientado a los fines de la
capacitacion y formacion durante la etapa de estudiante del beneficiario.

Convenio de préctica profesional: Acuerdo de voluntades celebrado entre el OEFA y ellla
practicante profesional, orientado a lograr su adecuada formacién profesional.

Curso de Extension Universitaria del OEFA - CEU: Programa académico sobre
fiscalizacién ambiental ejecutado por el OEFA para la formacién de estudiantes universitarios
del dltimo afio de las especialidades de Ciencias®, Derecho y Economia.

Ficha de practicantes: Documento que contiene los datos personales y el perfil de el/la
practicante preprofesional y profesional inscrito/a en la Base de Datos de Postulantes para
Practicas en el OEFA.

Modalidad CEU: Corresponde a la modalidad de ingreso para cubrir los tres puestos de
practicantes por especialidad del CEU, a través de los egresados del Cursos de Extension
Universitaria del OEFA - CEU, de acuerdo al orden de mérito obtenido en el curso.

Plan de capacitacion: Documento elaborado por el Area del OEFA al solicitar un/a
practicante preprofesional, en el cual se indica la denominacion, los datos generales del OEFA
y del Centro de Formacion Profesional, el objetivo del Plan, las actividades formativas en las
gue apoyara el/la practicante, la duracion de las practicas, el contexto formativo y el monitoreo
y evaluacion.

Préactica preprofesional: Modalidad formativa que busca consolidar el aprendizaje adquirido
por los/las estudiantes de los Centros de Formacion Profesional a partir del dltimo o los dos
ultimos afios de estudios, segun corresponda, excepto en los casos que el plan de estudios
contemple un criterio distinto; a través del desempefio de actividades en un area del OEFA,
como complemento de su formacidn y fortalecimiento de su plan de estudios.

3 Se considera como ciencias a las profesiones de las areas de conocimiento STEM (Science, Technology, Engineering &
Mathematics) vinculadas a los temas ambientales.
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Practica profesional: Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes adquiridos
por los/as egresados/as y los/as bachilleres/as de los Centros de Formacion Profesional, que
aln no han obtenido el respectivo titulo, asi como ejercitar su desempefio en una situacién
real de trabajo, en un area del OEFA.

Practicante preprofesional: Estudiante de un Centro de Formacion Profesional que luego
de haber superado el concurso publico suscribe el convenio de practicas.

Practicante profesional: Egresado o Bachiller de un Centro de Formacién Profesional que
luego de haber superado el concurso publico suscribe el convenio de practicas.

Programa SECIGRA DERECHO: Programa de duracién anual, cuya fecha de inicio y fin es
determinada por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, en la resolucién que apruebe
su prestacion.

Requerimiento de Practicante Preprofesional o Profesional: Solicitud de practicante
preprofesional o profesional mediante la cual se especifica el perfil requerido por el Area del
OEFA.

Robotic Process Automatization, Automatizacion Robética de Procesos (RPA):
Consiste en la automatizacion de varias actividades repetitivas realizadas en las
herramientas de Software de URH, con la finalidad de reducir el tiempo del personal en
tareas operativas, tales como: la generacion de la asistencia, envios de correos, entre
otros.

Secigrista: Estudiante de la carrera de derecho asignado al OEFA para prestar el SECIGRA.
Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA): Préctica preprofesional facultativa que brinda a
los estudiantes de las Facultades de Derecho de las universidades del pais, a partir del ultimo
afio de estudios, la oportunidad de conocer a través del ejercicio juridico, el quehacer en la
administracion publica y de justica.

Supervisor/a: Jefe/a del Area del OEFA o ellla servidor/a designado/a por el/la Jefe/a del
Area del OEFA, a fin que supervise directamente las labores a realizar por el/la practicante o
secigrista.

Unidades Receptoras: Institucion publica que participa en el Programa SECIGRA
DERECHO. Evalta el desempefio de ellla secigrista, emitiendo un informe parcial y un
informe final, y abona el estipendio a favor de el/la secigrista.

CEU: Curso de Extensién Universitaria del OEFA.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MINJUS: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

OAD: Oficina de Administracion.

OEFA: Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental.
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SIGLAS OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.
PPA: Automatizacién Robdtica de Procesos.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
SFOR: Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental de la
Direccion de Politicas y Estrategias en Fiscalizaciéon Ambiental.
UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.
URH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del requisito Fuente

Requerimiento de practicantes
Oficio de invitacion al programa de Servicio Civil de
Graduandos - SECIGRA

Areas del OEFA
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

ACTIVIDADES EJECUTOR

N° ACTIVIDAD

UNIDAD DE

DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

Incorporacién de practicantes

Comunicar a las | Comunica, mediante correo Especialista de
areas del institucional, a las areas del OEFA . Gestion de la

1 S S . Correo Institucional g, URH
OEFA el inicio | el inicio de las gestiones para la Incorporacion /

de gestiones vinculacion de el/la practicante con Analista de
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

paravincular a
el/la
practicante

la Entidad, luego de finalizadas las
acciones del Anexo N°1 ‘“Pautas
para el acceso a practicas a través
del Curso de Extension Universitaria
del OEFA”.

Nota:
En caso el requerimiento corresponda a
un/a practicante que ingresa por
concurso publico continda en la actividad
N° 2

Gestién de la
Incorporacion

Registra en el maédulo
“Requerimiento de Personal” del

Moédulo “Gestion”

2 Regist_rar_ el SlA'RRHH’ la . necesidad de del Responsable Area del OEFA
requerimiento practicante y adjunta el Formato SIA-RRHH
PA0104-F02: “Requerimiento de
Practicante’.
Verifica la disponibilidad del espacio
fisico y mobiliario a través del
modulo “Gestion” del SIA-RRHH.
Verificar la ¢Es conforme?
disponibilidad Si: Va a la actividad N° 4 Modulo “Gestiéon” Eiecutivo/a o su
3 | de espacio No: Es rechazado, notifica al area del rle resentante UAB
fisico y del OEFA y a la URH. SIA-RRHH P
mobiliario Fin del procedimiento.
Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de notificada la solicitud a través
del SIA-RRHH.
Verifica la disponibilidad de
computadora, punto de red y acceso
a través del modulo
“Requerimiento de Personal” del
- SIA-RRHH.
Verificar la
g'Spomb'“dad ¢Es conforme? Mobdulo “Gestion”
e . s o Jefe/a o su
4 computadora Si: Va a la actividad N 5 ) del representante OTI
punto de red’y No: Es rechazado, notifica al area SIA-RRHH
del OEFA y a la URH.
acceso ) i
Fin del procedimiento.
Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de notificada la solicitud a través
del SIA-RRHH.
Recibe el requerimiento de
practicantes conforme al Formato
PA0104-F02: “Requerimiento de
Rectirel | Fedie Y 0 e e | Moo “Gestin
5 | requerimiento Incorporacion del Jefela URH
de practicantes ' SIA-RRHH
Plazo: En el dia de recibido el
requerimiento a través del SIA-
RRHH.
Revisar el Revisa el requerimiento de Correo Especialista de
6 o practicante. LT Gestion de la URH
reqguerimiento y institucional

Incorporacion /
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
comunicar al ¢Es conforme? Analista de
area del OEFA | Si: Va a la actividad N° 8 Gestion de la
No: Comunica al area del OEFA Incorporacion
mediante correo institucional y va
a la actividad N° 7
Subsana las observaciones del
requerimiento y envia por correo
institucional.
7 Sgssr?/r;?:riones Plazo: Dentro de dos (2) dias Correo Institucional Responsable Area del OEFA
hébiles de recibidas las
observaciones y va a la actividad
N° 6.
Revisa si la posicion de practicante
se encuentra dentro del presupuesto
. y si cuenta con registro activo del
Eree\/slnggL,to del MEF. Especia]ista de
8 requerimiento . . ) Relaciones URH
de practicante ¢La posicion cuenta con registro Laborales
activo del MEF?
No: Va a la actividad N° 9.
Si: Va a la actividad N° 15.
Elaborar el
proyecto de Elabora el proyecto del memorando Especialista de
memorando de L : e Proyecto de )
9 - para solicitar la disponibilidad Relaciones URH
solicitud de resupuestal a la OPP Memorando Laborales
disponibilidad | PresUP :
presupuestal
Revisa y firma el memorando de
. ) solicitud de disponibilidad
Revisar y firmar .
el memorando pfesupuestal y se remite a la OPP
10 | de solicitud de via SIGED. Mesr?grélgdo Jefela URH
disponibilidad Plazo: En el dia de recibido el
presupuestal .
proyecto de memorando a través
del SIGED.
Revisa la solicitud de disponibilidad
presupuestal y remite, via SIGED,
un memorando a la URH conforme
al procedimiento PEO0105
“Certificacion de Crédito
Presupuestario y Constancia de
Prevision Presupuestaria” del
Emitir opinién Manual de Procedimientos
de “Planeamiento Institucional”. Memorando
111 gisponibilidad SIGED Jefela OPP
presupuestal ¢Hay disponibilidad
presupuestal?
Si: Va ala actividad N° 12
No: Fin del procedimiento
Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibida la solicitud de
disponibilidad presupuestal
Elaborar el Elabora el proyecto de oficio para la Especialista de
12 | proyecto de creacion del registro de la posicién | Proyecto de Oficio Relaciones URH
oficio para la en el MEF, adjuntando el Laborales
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o 4 UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
creacion del memorando de la OPP donde se
registro de la emite la opinién de la disponibilidad
posicion en el presupuestal.
MEF
Firmay remite, via SIGED, el oficio
) o para la creacion del registro de la
F'”m’l‘r el oficio | posicion en el MEF.
para la creacién -
13 | del registro de Nota: OﬁC'OSplaGrggl MEF Jefela URH
la posicion en el | La solicitud de creacién de registros al
MEF MEF se encuentra sujeto a la cantidad de
requerimientos de practicantes de las
areas del OEFA
Recibe, mediante correo
institucional, la confirmacién del
Sgrﬂi?:;;iién registro en el MEF. o Especia]ista en
14 del registro en Nota: Correo Institucional Relaciones URH
En caso el requerimiento corresponda a Laborales
el MEF ! -
un/a practicante que ingresa por el CEU
continda en la actividad N° 23.
Consolida los requerimientos de
contratacion, e ingresa las ofertas de
préacticas preprofesionales y
Consolidar los profesionales en el portal “Talento
;egé?sntlgregtnozl Pert” habilitado por SERVIR. Pg),ftal “Talento Espeqi:alista de
15 Portal “Talento Plazo: : Dentro de un (1) dia hébil Perd g;g{'/tl??do por IGest|on de. !a URH
Perd” habilitado | de recibido el correo de neorporacion
por SERVIR confirmacion de creacion de
registros por parte del MEF y
enviado por el Especialista en
Relaciones Laborales del OEFA.
Realiza la publicacion de la .
- Especialista de
convocatoria en el Portal Gestion de la
Realizar la Institucional del OEFA. Incorooracion /
16 | publicacién de SIA-RRHH R URH
; ) . _ Analista de
la convocatoria | Plazo: Dentro de un (1) dia habil Gestio
. O estion de la
de registrado el requerimiento en Incorporacion
el Portal “Talento Peru”
Remite a la ORI mediante correo
Remitir los institucional, la informacién del
concursos concurso publico de practicantes
publicos de para su difusién en el Portal
practicante para | Institucional del OEFA y las redes Especialista de
17 | su difusién en el | sociales. Correo institucional Gestion de la URH
Portal Incorporacion
Institucional del | Plazo: Dentro de dos (2) dias
OEFA Yy en las habiles de registrado el
redes sociales requerimiento en el Portal
“Talento Peru”
Difundir los Difunde los concursos publicos de
concursos practicantes remitidas por la URH en Asi
publicos de el Portal Institucional y las redes . sistente
18 . . Comunicados Community ORI
practicantes en | sociales del OEFA, de acuerdo a los Manager
el Portal procedimientos PEO0303
Institucional y “Administracién de contenidos del
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o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
en las redes Portal Institucional”, 'y, PEO0311
sociales del “Administracién de redes sociales”
OEFA del Manual de Procedimientos
“Comunicaciones”,
respectivamente.
Comunica al area del OEFA y
supervisor/a a través de correo
Informar al area | institucional las fechas de Especialista de
19 | del OEFA y evaluacion de conocimiento y | Correo institucional Gestion de la URH
supervisor/a entrevista, conforme al Anexo N° 2 Incorporacion
“Bases del concurso publico de
Practicante”.
Realiza el proceso de seleccion de
practicantes, de conformidad al
Anexo N° 2 “Bases del concurso Especialista de
Realizar el publico de Practicante’. Gestion de la
o0 | Proceso de i Incorporacion / URH
seleccion de ¢Hay ganador/a del proceso de Analista de
practicantes seleccién de practicantes? Gestion de la
Si: Va a la actividad N° 22. Incorporacion
No: Declara desierto y va a la
actividad N° 21.
Comunica al é&rea del OEFA
mediante correo institucional que el
Comunicar al proceso de selecciép ha quedado Especialista de
area del OEFA desierto en cualqulera. de.’ sus Gestion de la
la declaratoria etapas, luego de la pubhcamon. de s Incorporacion /
21 d dicha declaracion: | Correo institucional - URH
el proceso de Analista de
sele_cmon ¢El &rea del OEFA solicita volver Gestion de_ !a
desierto - ; Incorporacion
a publicar la convocatoria?
Si: Va a la actividad N° 16
No: Fin del procedimiento.
Previo a la suscripcion de Convenio
de Practicas, se \verifica el
cumplimiento de los requisitos,
conforme al Formato PA0104-FO3: Formato
“Ficha de cumplimiento de requisitos PA0104-F03:
Revisar el para la celebracion del Convenio de “Ficha de .
cumplimiento Précticas”. cumplimiento de Especialista de
- Ly Gestion de la
de requisitos ] . requisitos parala Incorporacion /
22 | parala ¢,C~umple con todos los requisitos celebracién del A pl p URH
celebracion del | sehalados? Convenio de nalista de
convenio de Si: Va a la actividad N° 23. Précticas” Gestion de la
précticas No: Realiza la verificacion de elfla Incorporacion
accesitario/a. Constancias de
verificacion
Nota:
En caso el/la accesitario/a no cumpla con
los requisitos, se declara desierta la
convocatoria y va a la actividad N° 21.
Elabora el proyecto de convenio de
o Proyecto de
practicas, el cual debe contener Convenio de
Elaborar los como minimo lo  siguiente: Practicas Especialista de
23 | convenios de Relaciones URH
préacticas a. Nombres y apellidos de ellla Formato Laborales
Jefe/a de la Unidad de Gestion PA0104-E04:
de Recursos Humanos.
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o - UNIDAD DE
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b. Nombres y apellidos, fecha de “Plan de
nacimiento, namero del | capacitacién para
documento de identificacion practicas
(Documento Nacional de | preprofesionales”
Identidad - DNI o Carné de
Extranjeria - CE) y domicilio de
el/la practicante.
c. Datos generales del Centro de
Formacion Profesional,
indicando el nombre de la
persona con facultades para
suscribir convenios, de ser el
caso.
d. Condicion de ellla practicante
(estudiante o egresado).
e. Estudios realizados por ellla
practicante.
f. Monto de la subvencion
econdmica mensual.
g. Duracion del Convenio.
h. Area del OEFA en la cual ellla
practicante realizara sus labores
de apoyo.
i. Lugar de ejecucion de las
practicas.
j. Jornada formativa de practicas
expresada en horas diarias y
semanales.
k. Obligaciones y prohibiciones de
las partes.
I.  Incumplimientos en los que
pueda incurrir el/la practicante y
procedimientos a seguir en esos
casos.
m. Causales de modificacion,
suspension y terminacion del
Convenio.
Conforme al Formato PA0104-F04:
“Plan de capacitacion para practicas
preprofesionales” solo en caso de
practicas preprofesionales, entrega
tres (3) juegos originales del Plan de
capacitacion para practicas
preprofesionales.
Nota:
Los formatos de Convenios de Practicas
preprofesionales y profesionales son
aprobados por SERVIR.
Contacta a el/la ganador/a a través c S
. orreo institucional -
del RPA, para coordinar la entrega . Especialista de
Contactar a ial y/o virtual de los através del RPA Gestion de la
el/la ganador/a presencial —y o
. documentos conforme al Formato Incorporacion /
24 | para coordinar PA0104-F05: “Constancia de Formato Analista de URH
la entrega de ’ PA0104-F05:

documentos

entrega de documentos de ellla
Practicante”.

“Constancia de
entrega de

Gestion de la
Incorporacion
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Plazo: Dentro de un (1) dia habil documentos de
siguiente a la publicacién del el/la Practicante”
resultado final del proceso de
seleccién.
Recibe 'y verifica que la
documentacion (expediente) se
encuentre conforme a lo solicitado,
la misma que debe ser entregada
por ellla candidata/a ganador/a
antes del vencimiento de la fecha
establecida para la suscripcion del
convenio.
Re(.:'.b"y ¢Es conforme la documentacién Espec_lgllsta de
verificar la entregada? Gestion de la
25 | (OCUMENtACON | si: via ala actividad N° 26. Expediente de elfla | Incorporacion URH
enedidat/ No: Solicita a ellla candidato/a ganador/a G %,Sn% (T
ca atoia ganador/a que presente la estion de ‘a
ganadorfa documentacion faltante. Incorporacion
Nota:
En caso el/lla candidato/a ganador/a no
cumpla con presentar la documentacion
antes del vencimiento de la fecha
establecida para la suscripcion del
convenio o desista, verifica que haya
candidato/a accesitario/a y va a la
actividad N° 22.
El/La Analista de Gestion de la
Aprobar Incorporacién aprueba y traslada
trgsla daryla en la Seccion “Contratar” del SIA- Analista de
h » RRHH la informacion de ellla Gestion de la
informacion y el - . >
; ganador/a del proceso de seleccion Seccién Incorporacion
expediente de : p 2
26 el/la ganador/a de practicante y entrega el ‘contratar” del URH
ganad expediente (documentacion) a el/la SIA-RRHH Especialista de
para el inicio del g . i
S Especialista de Relaciones Gestion de la
procedimiento L -
A - Laborales para el inicio del Incorporacion
de vinculacién L . -
procedimiento de vinculacion de
el/la practicante.
Registra el Convenio de Practicas en
el Portal “Talento Perd” habilitado
. por SERVIR.
Registrar el Portal “Tal
Convenio de grta __aento -
Précti | Nota: Perd” habilitado por Especialista de
27 raCt'Cf‘S ene En tanto concluye la implementacion del SERVIR Relaciones URH
Portal “Talento | portal “Talento Peru” habilitado por
w i ; . Laborales
Perd” habilitado | SERVIR para el registro del Convenio de Correo electrénico
por SERVIR Préacticas, la inscripcion y demas
comunicaciones; estos se efectian
también a través del correo electronico
registrodepracticas@servir.gob.pe.
Incorporacién de Secigristas
Recibe el oficio de invitacion para
Recibir el oficio participar del Programa SECIGRA y
28 lo deriva a ellla Especialista de Oficio Jefe/a URH

de invitacion

Gestion de la Incorporacion.
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No

ACTIVIDAD
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REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibido el oficio de invitacion.

29

Elaborar el
proyecto de
memorando
circular

Elabora el proyecto de memorando
circular, trasladando la invitacion a
las areas del OEFA (vinculadas a
labores juridicas), a fin de saber si
requieren incorporar secigristas para
el siguiente afio.

Plazo: Dentro de dos (2) dias
hébiles de recibido el oficio de
invitacion.

Proyecto de
Memorando Circular

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH

30

Revisar y firmar
el memorando
circular

Revisa y firma el memorando
circular y remite a las areas del
OEFA, via SIGED (vinculadas a
labores juridicas)

Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibido el proyecto de
memorando circular.

Nota:

Las é&reas del OEFA invitadas a
participar del Programa Secigra Derecho,
tienen un plazo maximo de dos (2) dias
hébiles para indicar si desean contar con
secigristas asignados a su despacho.

Memorando Circular
SIGED

Jefela

URH

31

Recibir
respuesta de
las areas del
OEFA

Recibe la respuesta de las areas del

OEFA, la misma que debe contener

la siguiente informacion:

a. Numero de secigristas

b. Relacion de Actividades
Juridicas

c. Disponibilidad presupuestal

d. Compromiso de entrega de
mobiliario y materiales

e. Nombre de el/la Supervisor/a de
Sub Unidad Receptora

¢Las areas del OEFA requieren
secigristas?

Si: Va ala actividad N° 32

No: Comunica mediante oficio al
MINJUS en el plazo de un (1) dia
habil de recibido las respuestas
de las areas del OEFA, que no se
participara del programa.

Fin del procedimiento.

Memorando / Oficio

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH

32

Registrar los
formatos del
MINJUS

Registra los formatos del Plan de
capacitacion y aprendizaje y la Ficha
de inscripcion de la unidad
receptora.

Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibido las respuestas de las
areas del OEFA.

Plan de
capacitacion y
aprendizaje /
Ficha de inscripcion
de unidad receptora

Especialista de
Gestion de la
Incorporacion /
Analista de
Gestion de la
Incorporacion

URH
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Elabora el proyecto de oficio y se
adjunta los formatos del Plan de
Elaborar el capacitacion y aprendizaje y la Especialista de
Ficha de inscripcion de la unidad .- Gestion de la
proyecto de . Proyecto de Oficio y .
7 receptora, para su envio al Incorporacion /
33 | oficio formatos - URH
comunicando la MINJUS. GAna.",St"’(‘jd?
B estion de la
participacion Plazo: Dentro de un (1) dia habil Incorporacion
de registrar los formatos del
MINJUS.
Revisa y firma el oficio y formatos
del Plan de capacitacion vy
Revisar y firmar aprendizaje y la Ficha de
34 | el oficioy |n|scr|pcu_)n dle la unidad receptora Oficio y formatos Jefela URH
formatos y los remite al MINJUS.
Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibido el proyecto de oficio.
Recibe la respuesta por correo Especialista de
Recibir la institucional del MINJUS, Gestion de la
35 | respuesta del se_nalando lOS/aSi SECIngStEllS Correo institucional Incorplpramon/ URH
MINJUS §S|gnado_§/as, asi como a Ana_ [sta de
informacion referente al Programa Gestion de la
SECIGRA Derecho. Incorporacion
Elaborar el Elabora el proyecto de memorando Especialista de
proyecto de circular parg c)émunicar a las éareas Gestion de la
memorando . o Proyecto de Incorporacion /
36 circular para la del OEFA Iamformamon de la charla Memorando circular Analista de URH
de bienvenida para los/as .
charla de - Gestion de la
) : secigristas. P
bienvenida Incorporacion
Revisa y firma el memorando
circular y remite, via SIGED, a las
Revi areas del OEFA (vinculadas a
firegt:raély labores juridicas)
m_em?rando Plazo: Dentro de un (1) dia hébil
circutar de recibido el proyecto de Memorando
memorando circular.
37 circular Jefela URH
SIGED
Nota:
Las areas del OEFA invitadas a
participar del Programa Secigra
Derecho, tienen un plazo maximo de
dos (2) dias héabiles para indicar la
informacion referente a la charla de
bienvenida
Realiza la charla de bienvenida
segun el siguiente contenido
referencial: -
; L . L Especialista de
i. Visiébn sectorial y misién vy Formato Gestion de la
Realizar la valores del OEFA; a cargo de PA0104-F05: Incornoracion /
38 | charla de el/la Jefe/a de la URH o quien “Ficha de datos An:flista de URH
bienvenida este/a designe. personales de .
Gestion de la

ii. Funciones del area del OEFA y
labores juridicas; a cargo de
los/as supervisores/as o de sus
representantes, en la cual se

secigrista”

Incorporacion
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detallan las actividades juridicas
que el/la secigrista realizara.
Entrega el Formato PA0104-FO05:
“Ficha de datos personales de
secigrista”, para recabar su
informacién.
Nota:
Culminadas las exposiciones, realiza un
sorteo, a fin de establecer el orden de
eleccion; luego de ello, los/as secigristas
empiezan aseleccionar el area en la que
desean realizar sus actividades juridicas.
Acompafiar a Acompafia a los/as secigristas al Eéggtciloarlllzt: g €
| P area del OEFA elegida y los A
39 OS/.aS. presenta a sSu supervisor/a quien - Incorppramon/ URH
secigristas a uede ser el/la responsable del area Analista de
sus areas g Lien este/a desip ne Gestion de la
q gne. Incorporacion
Cada semestre, envia mediante
correo institucional el informe o
parcial / final, a el/la supervisor/a Especialista de
Enviar el para que califique el desempefio de Gestion de la
40 | informe parcial / | €l/la secigrista. Correo institucional Ianr)];pl?srtzcaoen/ URH
final I
Nota: Gestion de la
El/La supervisor/a tiene un plazo maximo Incorporacion
de (02) dos dias para devolver el informe
parcial / final completo, calificado.
Elaborar el Especialista de
proyecto de Elabora e_I proyecto d_e carta para Proyecto de carta Gestién dc_alla
carta para enviar el informe parcial / final del Incorporacién /
41 o / . Informe . URH
remitir el programa a la universidad de el/la e Analista de
. . o © parcial/final I
informe parcial / | secigrista. Gestion de la
final Incorporacion
Firma la carta y el informe parcial / Carta / Informe
42 | Firmar la carta final para su envio a la universidad . X Jefela URH
P parcial / final
de ellla secigrista.
Elaborar el .
Trimestralmente, elabora el -
proyecto de royecto de oficio con el reporte de Especialista de
43 | oficio con el proyecto P Proyecto de oficio Relaciones URH
asistencia del trimestre
reporte de . Laborales
- - correspondiente.
asistencia
Revisa y firma el oficio y adjunta
Revisar y el reporte de asistencia para su
a4 flrmar_ el oficio | envio por el SIGED. Oficio Jefela URH
y enviar al
MINJUS Plazo: Dentro de un (1) dia habil
de recibido el proyecto de oficio.
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0104-F01:
- Formato PA0104-F02
- Formato PA0104-F03:
- Formato PA0104-F04:
- Formato PA0104-F05:
- Formato PA0104-F06:
- Formato PA0104-FO07:
- Formato PA0104-F08:

- Formato PA0104-F09:

- Carta

- Correo institucional
- Expediente

- Informe

- Memorando

- Memorando-circular
- Oficio

“Requerimiento de practicante”.

. “Entrevista de Practicante”.

“Ficha de Cumplimiento de Requisitos para la Celebracion del Convenio de Précticas”.

“Plan de Capacitacion para practicas preprofesionales”.
“Constancia de entrega de documentos de el/la Practicante”.
“Ficha de Datos Personales de el/la Practicante”.

“Declaracion jurada de no tener antecedentes policiales, judiciales y penales”.

“Ficha de datos personales de Secigrista”.
“Declaracion Jurada de Conflicto de Interés”.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Anexo N° 1: “Pautas para el acceso a practicas a través del Curso de Extensién Universitaria del OEFA”
- Anexo N° 2: “Bases del Concurso Publico de Practicante”

PROCESO RELACIONADO

PAO1 - Recursos Humanos




3 "
H H
2 1
] H
£
Remimoge
e |
o
| Hay.
! i coome s
} aorndel Gocomenactn
! s o
5 Terproy s
20 Realizar el TP it 24.Contactar  ella. informaciony et
[ 1. Comunicara as D‘E“E"““"‘ izl ‘ganador/a para expediente de el/la
H et inicdonie's A
oo degestonss comocatoria e S ;
;| paaarasnes s s " oy
s chabis swanms
L o
o saianepn
casem
comspondss s Coreo . Taarson :
e ae st prtins = A
s por et e it
sl it ks “Contan e enega
; ecmrtosadin
; e
[ e
i accesitariofanoamps Constancias ge:
ooz entcacin
iy ey
oty iaala | PATIONE T de
et ampimenoas :
= eatos e
[
Compomeseot s doxmenacin
e ancmiriefetm
i
2regince : comeniosdeasadvecads
e . aanyssceang/ay s
oo ey
P
s
s
s Il
-
et
=
corlmer > 'e)
. "
gt o
e regisiros al MEF
i " pro
i ammage
caerim
i
: eroben
Memorando :
[ [ ——
g s receia memorandoae s ncesanan |
H cascimieo s ey
: s sonaanenaer | i
i
Enarto concaelamplmeton
3 . U cronr oot et
dapsudn por SERVRos regtros secectan
H Rl msnatavs g
H it T Potossos s e
£ [ [ — contmadnds! apancingis =
H memorandode sof deofais paralacresain regitro &n el MEF e enelPortal Taento
i ‘Gedsponbica jstodels preprotesiosals: e
H peetesy posionene Mt - P
H wor s oret T
1 ‘Comenios de Pricticas Perd” habllitad
i y s
i . E s son
3 apapaaospor R royecoae
[ Comanaaete
cto de Proyecto de. n
Nenoranta e
errere—
¥ 15, Consolidar los ‘pblicos de practiante
: eauemieiony .
H by iy
H rebihagspu coreo
ctacora coreo
£ 3 coreo inttucorl
assrna
Portal Talento Ty
e i
H Petaonry eni
i Rttt
]

Vi




DE

JUSTICIA ¥ DERECHOS

HUMANOS

AREAS USUAR1AS

MINSTERIO DE
JUSTICIA ¥ DERECHOS

HUMANOS

AREAS USUAR 1AS

-1

UNNERSIDAD

MINISTERI0 DE

JUSTICIA ¥ DERECHOS

HUMANOS

PA0104- INCORPORACION DE SECIGRISTAS

Invitacion al
programaSECIGRA

i
i
i
T
I
i
I
I
! 1 dia habil
I

Memorande

Memarando

circular respuesta

Oficio de

E) o

Memorando circular

0. Revisar

Carta e informe.
parcial / final

Oficia y reporte
de asistencia

Analista de Gestion de la hicorporar

N/ dias habiles

SIGED Memorando / Oficio 3

Plan de capacitaciony

aprendizaje /
Ficha de inscripcion
de unidad receptora

comunicanda la

participacion

Plazo de un (1}
dia habil

respuesta del
MINJUS

circular para charla de
bienvenida

Ficha de datos.
personales de
secigrista

16. Elaborar &l
proyecto de oficio con

Proyecto de oficio

; = N
z 3 Re 7.Revisary firmar el P 17 Firmar el
z . Revisar y N ! . oficio y enviar - - -
5 1. Recibir el oficio PRI firmar el oficio y memorande I S
= de invitacion memorando formatos circular } J
£ 5 o
i drcular 1 o B : ey
£ lemoranda circular | : :
L s I i :
i I : L
| |
! ! i
| |
| |
1 dia hibil ! ;
SIGED ) !
| |
T T
| |
Y I &
| | —_ Infarme
‘ | | wome (&)—(0) o fro
L g 1 dia habil 7 2 ! parcial / final 5 completo
. i H ] - — I Plazo maximo de
5 . . Recibir e 02 dos dias
2 « | espuestas de las royecto JiboEdhde !
2. Elaborar el dreas usuarias N e Oficio s-Memnrando !
e proyecto de : Reauieren D dreular
Memoranda memarando secigrista? ¥ = A CadaEmeses 14. Elaborar el
o sl =k si . 11, Realizar la 12. Acompaiiar a N\ 13, Enviar el W oyl
rcular : harla de informe parcial /
K2 9.Elsborar ¢ proyeds L 5
6. Elaborar el 8 Redibir Ia proy e e remitir €l informe
B o | proyecto de oficio morando parcial / final
lazo de dos (2)

el reporte de asistenda




Versioén: 02
Fecha: 20/06/2023

MAPRO-OAD-PA-01

Qefa:

Requerimiento de Practicante

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Area del OEFA:

Numero de vacantes:

Modalidad formativa (elegir una opcién): Preprofesional ( ) Profesional ( )

Modalidad de ingreso (elegir una opcién): Concurso Publico ( ) CEU ( )

Supervisor/a de el/la practicante:

Cargo de el/la Supervisor/a:

FUNCIONES DE EL/LA PRACTICANTE

FORMACION ACADEMICA

‘ .m .m !;.w N !_‘ ‘

A) Nivel Educativo B) Situacién académica y estudios requeridos

En curso Completa Practicante Preprofesional: Estudiante de un Centro de Formacion
Profesional (estar en el Gltimo o los dos Ultimos afios de estudios)
Técnica Bésica I:I
(1 6 2 afios)

Practicante Profesional: Egresado de la carrera "escribir carrera(s)"
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario I:I I:I

REQUISITOS DEL REQUERIMIENTO

‘]

A) Experiencia

B) Conocimientos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|  Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica [ Basico | Intermedio |Avanzado

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point; Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

COMPETENCIAS

Competencias: Trabajo en equipo, Vocacién de servicio, Orientacion a resultados

Formato PA0104-FO1
Version: 02
Fecha de aprobacion: 20/06/2023



FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caddigo: PA0104

Version: 02

Fecha: 20/06/2023

Entrevista de Practicante

Candidato/a

Apellidos y nombres de el/la

Area Fecha (aa-mm-dd)
Tipo de °
Modalidad N Hora
Califique a el/la candidato/a, segun el nivel de desarrollo de los criterios de evaluacion
ESCALA GENERAL DE CALIFICACION PUNTAJE
Muy por encima de lo esperado 5
Por encima de lo esperado 4
Dentro de lo esperado 3
Por debajo de lo esperado 2
Muy por debajo de lo esperado 1

CRITERIOS DE EVALUACION

Puntaje
Obtenido

1. Dominio Temético - Conocimientos Técnicos acorde al puesto convocado

(Max. 5 puntos)

2. Actitud personal frente a la entrevista

(Max. 5 puntos)

3. Conocimientos relacionados al OEFA

(Max. 5 puntos)

4. Competencias acordes al puesto convocado.

(Max. 5 puntos)

Puntaje Total Obtenido por el Postulante
Puntaje maximo: 20 puntos
Puntaje minimo aprobatorio: 12 puntos

Observaciones:

Nombre de el/la
Entrevistador/a

Firma

Importante: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccion declaro bajo juramento conocer las prohibiciones de la
Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector publico,
en casos de parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Formato PA0104-F02
Versioén: 02

Fecha de aprobacién: 20/06/2023
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: PA0104

Version: 02

Fecha: 20/06/2023

FICHA DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DEL CONVENIO DE

PRACTICAS
Concurso Publico para
Practicante N°
Ganador/a
N° Requisitos Cumple | No Cumple
Ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de Educacién
1 | Superior, escuela de Educacion Superior o Centro de Educacion
Técnico Productiva, segun la modalidad.
2 | Haber obtenido el cupo en el concurso correspondiente.
3 No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
delito doloso.
4 No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores/as Civiles.
5 No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuesto por
el ordenamiento juridico, para los/as servidores/as publicos.

Especialista / Analista de Gestién de la Incorporacion

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

OEFA

Formato PA0104-F03
Version: 02
Fecha de aprobacion: 20/06/0223




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Qe

Cadigo: PA0104

Versioén: 02

Fecha: 20/06/2023

Plan de Capacitacién para practicas preprofesionales

DATOS PERSONALES

DE LA ENTIDAD

1.1. Razoén Social de la Entidad

1.2. Actividad Econémica

1.3. Nombre del Area del OEFA en la que realizara el/la practicante su actividad formativa:
1.4. Nombre del puesto de trabajo en la que realizara el/la practicante su actividad formativa:

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.5. Nombre del Centro de Formacion Profesional:

1.6. Nombre y DNI/CE de el/la representante legal del Centro de Formacién Profesional quien firmara el convenio de

el/la practicante:

1.7. Numero de RUC y direccion legal del Centro de Formacién Profesional:

DE EL/LA PRACTICANTE

1.8. Nombres y Apellidos de el/la practicante:

1.9. Condiciones pactadas entre el/la practicante, la Entidad y el Centro de Formacion Profesional:

Monto de la subvencién

Tipo de seguro y cobertura

Jornada formativa (horario)

Ocupacion o Puesto de trabajo donde se desarrollara la
actividad formativa

Formato PA0104-F04
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 20/06/2023
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0104

Versioén: 02

Fecha: 20/06/2023

Il OBJETIVO DEL PLAN

Objetivos que debe lograr el/la practicante al término de su formacion en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

(OEFA):

a)
b)
<)
d)

. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA ENTIDAD
1.

2.
3.

3.1. Funcién principal del puesto de trabajo u ocupacién donde se realizara la actividad formativa laboral.

3.2. Actividades/tareas principales que se desprenden de la funcién del puesto de trabajo.

a)
b)
c)
d)

3.3. Competencias (Informacién béasica de los logros formativos que obtendra el/la practicante en su modalidad).

3.3.1. Competencias especificas (Son las relacionadas con aspectos técnicos directamente relacionados a la ocupacién

de él/la practicante).

Competencias especificas

Indicador de logro

3.3.2. Competencias genéricas o transversales y actitudes laborales propias que el/la practicante desarrollara en la

actividad formativa laboral.

Competencias genéricas/transversales

Indicador de logro

Descripcion de Competencias genéricas/transversales:

1.

2.

3.

V. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA ENTIDAD
IV.1. Inicio y término

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Formato PA0104-F04
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 20/06/2023




Cadigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Fecha: 20/06/2023

V. CONTEXTO FORMATIVO

Infraestructura y ambiente

Equipos de informéatica

Insumos

Condiciones de seguridad

VL. MONITOREO Y EVALUACION

Responsable de la entidad a cargo de la supervision de el/la practicante:

Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluacion de el/la practicante durante y al término del proceso
formativo:

VI.1. Evaluacion personal de el/la practicante en relacion a los logros alcanzados a nivel de competencias especificas
y competencias genéricas/ transversales.

VI.2. Observacion de las actividades formativas realizadas por el/la practicante en la entidad:

La evaluacion realizada por el/la practicante contempla los siguientes aspectos:

VI.2.1. Calidad de la actividad formativa.

VI.2.2.  Pertinencia de la actividad formativa.

VI.2.3.  Resultados de la actividad formativa.

VI.3. Aportes realizados a la entidad:

La evaluacion realizada por el/la practicante contempla preguntas relacionadas con los aportes de el/la practicante hacia el
OEFA y se contempla con la evaluacion realizada por la entidad; es decir, se evaluaran ambas partes (OEFA-practicante).
VI.4. Otros:

La evaluacion realizada por el OEFA a el/la practicante también contemplara habilidades de administracion como manejo de

recursos asignados, planteamiento de soluciones acertadas.

Este anexo contiene informacién fidedigna, que compromete en su ejecucioén a los firmantes.

EL / LA PRACTICANTE

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

OEFA - SUPERVISOR/A DE EL/LA PRACTICANTE

Formato PA0104-F04
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 20/06/2023
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: PA0104

Version: 02

Fecha: 20/06/2023

CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE EL/LA PRACTICANTE

Concurso Publico para
Practicante N°

Ganador/a

NO

DOCUMENTOS

CUMPLE

NO CUMPLE

Ficha de Postulacion Documentada para la
verificacion por parte de la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

Ficha de datos personales y Declaracién Jurada
(Formato PA0104-F06: “Ficha de Datos Personales de
él/la Practicante”; y, Formato PA0104-F07: “Declaracion
jurada de no tener antecedentes policiales, judiciales
y penales”)

Carta de Presentacion del Centro de Estudios, en el
caso de practicas preprofesionales, siempre que no
hubiera sido presentada con anterioridad, dirigida a
el/la Jefe/a de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion. Dicha carta
puede ser sustituida con otro documento emitido por
el Centro de Estudios que acredite la condicién de
estudiante de el/la postulante.

Constancia de Egreso del Centro de Estudios, en el
caso de practicas profesionales, siempre que no
hubiera sido presentada con anterioridad, dirigida a
ellla Jefe/a de la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién. Dicha
constancia puede ser sustituida con otro documento
emitido por el Centro de Estudios que acredite la
condicion de egresado de el/la postulante

Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI o
Carné de Extranjeria - CE.

Foto formal en formato JPG en fondo blanco.

Especialista / Analista de Gestion de la Incorporacion

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

OEFA

Formato PA0104-F05
Version: 02
Fecha de aprobacion: 20/06/2023




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: PA0104

Version: 02

Fecha: 20/06/2023

|. DATOS PERSONALES

Ficha de datos personales de el/la Practicante?

APELLIDOS Y

NOMBRES

FECHA DE LUGAR DE

NACIMIENTO NACIMIENTO

NUMERO DE DNI /CE. ESTADO CIVIL

NUMERO DE NUMERO DE

TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR

DOMICILIO ACTUAL DISTRITO
PROVINGIA gEPARTAMENT

CORREO PERSONAL

Il. COMPOSICION FAMILIAR

a. () CONYUGE ( )CONCUBINO/A

APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO N CDé\"/
b. () HIJOS

N . FECHA DE
\ APELLIDOS Y NOMBRES N° DNI/ CE NAGIMIENTO
L

2.

c.( ) PADRES

1 OEFA, con domicilio en Av. Faustino Sanchez Carrion N° 603 - JesUs Maria, informa a los/as postulantes, que sus

datos personales seran tratados con la finalidad de permitir el adecuado registro, seguimiento y publicacion de los resultados
obtenidos a partir del concurso publico del cual forman parte, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente,
siendo que el OEFA ha adoptado los niveles de seguridad y de proteccion de datos personales legalmente requeridos, y ha
instalado todos los medios y medidas técnicas a su alcance. Asimismo, informamos que los datos personales registrados
pueden ser enviados a las personas que soliciten informacion publica por transparencia o entidades publicas conforme al
ordenamiento juridico.

Ademas, el OEFA informa que el/la usuario/a puede ejercer, de corresponder, sus derechos de informacién, acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion; en los términos dispuestos en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales
y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, enviando una solicitud la siguiente direccién
electronica: protegemostusdatos@oefa.gob.pe o presencialmente a: Av. Faustino Sanchez Carrion N° 603 - JesUs Maria, en
el horario de lunes a viernes, de 8:30 a 16:30 horas.

Formato PA0104-F06
Version: 02
Fecha de aprobacion: 20/06/2023
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caodigo: PA0104

Version: 02

Fecha: 20/06/2023

VINGUL o FECHA DE
o APELLIDOS Y NOMBRES N° DNI/ CE NACIMIENTO

MADRE

PADRE

EN CASO DE EMERGENCIA:

NOMBRE DE PERSONA
A CONTACTARY
PARENTESCO

NUMERO DE
TELEFONO FIJO Y/O
CELULAR

lll. PAGO DE SUBVENCION ECONOMICA

Deseo que el abono de mi subvencién econémica se realice en la siguiente entidad financiera

NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA

NUMERO DE CUENTA

CCl

SE ME CREARA UNA CUENTA SUELDO EN EL BANCO:

BCP

INTERBANK

CONTINENTAL

SCOTIABANK

()

()

[ )

[ )

Firma de el/la practicante

Formato PA0104-F06
Version: 02

Fecha de aprobacion: 20/06/2023

Fecha (*)

(*) Fecha en que llen¢ la ficha




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cadigo: PA0104

Versioén: 02

Fecha: 20/06/2023

Declaracion Jurada de No tener Antecedentes Policiales, Judiciales y Penales

Declarante:
Apellidos y Nombres Documento de Identificacion
(DNI/ CE)
Declaracion:

Por el presente, declaro bajo juramento no tener antecedentes policiales, judiciales ni penales.

Asimismo, expreso mi autorizacion para que la informacion suministrada sea verificada por el
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA (de considerarlo conveniente), y en caso

de incumplimiento, se proceda con las sanciones correspondientes.

(Ciudad) ' (Fecha)

Firma
Huella Digital

Formato PA0104-F07
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 20/06/2023
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Caédigo: PA0104

Versioén: 02

Fecha: 20/06/2023

|. DATOS PERSONALES

Ficha de datos personales de el/la Secigrista

APELLIDOS Y NOMBRES

LUGAR DE
FECHA DE NACIMIENTO NACIMIENTO
N° DE DNI / CE ESTADO CIVIL
NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE
FIJO TELEFONO CELULAR

DOMICILIO ACTUAL

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

CORREO PERSONAL

[l. COMPOSICION FAMILIAR

a. () CONYUGE ( )CONCUBINO/A

APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO

N° DNI/ CE

b. () HIJOS

ND

APELLIDOS Y NOMBRES

N° DNI/ CE °

FECHA DE
NACIMIENTO

c.(_ ) PADRES

VINCULO

APELLIDOS Y NOMBRES

N° DNI / CE

FECHA DE
NACIMIENTO

MADRE

PADRE

EN CASO DE EMERGENCIA:

NOMBRE DE PERSONA
A CONTACTARY
PARENTESCO

NUMERO DE TELEFONO
FIJO Y/O CELULAR

Formato PA0104-F08
Version: 02

Fecha de aprobacién: 20/06/2023
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Caédigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Fecha: 20/06/2023

I1l. INFORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD DE ORIGEN

CICLO ACTUAL DE
ESTUDIOS

FECHA TENTATIVA DE
EGRESO

IV. PAGO DE ESTIPENDIO

Deseo que el abono de mi estipendio se realice en la siguiente entidad financiera

NOMBRE DE LA ENTIDAD FINANCIERA

NUMERO DE CUENTA

CCl

SE ME CREARA UNA CUENTA SUELDO EN EL BANCO:

BCP INTERBANK

CONTINENTAL SCOTIABANK

() ( )

() ()

V. SUB UNIDAD RECEPTORA ELEGIDA

CODIGO:

Promedio Ponderado:

Orden de Mérito:

NOMBRE DE LA SUB-UNIDAD RECEPTORA

MARQUE CON UN ASPA (X)

Firma de el/la Secigrista

Formato PA0104-F08
Versién: 02
Fecha de aprobacién: 20/06/2023

Fecha (*)
(*) Fecha en la que se llené la ficha




Cédigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Fecha: 20/06/2023

DECLARACION JURADA SOBRE CONFLICTO DE INTERES

D (S , identificado/a con DNI/CE
| perteneciente a la modalidad.................... ; con cargo de ...........cceeeieuans
DECLARO BAJO JURAMENTO, y en honor a laverdad respecto a los postulantes participantes del
Concurso Publico de Practicante N°.............. que;

Teniendo conocimiento respecto a la prohibicién de mantener intereses en conflicto?, que se
encuentra prevista en el Numeral 1 del Articulo 8° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de
la Funcién Publica, la cual refiere a que todo servidor publico esta prohibido de mantener
relaciones o de aceptar situaciones en cuyo contexto sus intereses personales, laborales,
econdémicos o financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los deberes y
funciones a su cargo.

Marcar la que corresponda:

NO Me encuentro en unasituacion de conflicto de intereses que pueden afectar la ejecucion
del mencionado proceso.

Me encuentro en unasituacion de conflicto de intereses que pueden afectar la ejecucion
del mencionado proceso. El cudl es el SIQUIBNTE ........cooviiiiiiiiiii i

Sl

Como constancia de lo expresado en la presente declaracion firmo a continuacion.

Firma
Nombre:
DNI/CE:

1 Se encontrarian dentro de un conflicto de intereses, debiendo abstenerse de participar en el proceso de seleccién, como son:

i) Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de
los/las postulantes o candidatos/as.

ii) Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algun pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado del concurso publico de méritos.

iii) Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los/las postulantes
o candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

iv) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses alguna forma de prestacién de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

Formato PA0104-F09
Version: 02
Fecha de aprobacion: 20/06/2023
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Cédigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Anexo N° 1

PAUTAS PARA EL ACCESO A PRACTICAS A TRAVES DEL CURSO DE EXTENSION
UNIVERSITARIA DEL OEFA

Los/as egresados del Curso de Extension Universitaria del OEFA - CEU que aprobaron el curso,
podran cubrir puestos de practicante por especialidad (Economia, Derecho, Ciencias), segun el
orden de mérito obtenido en el curso y de acuerdo con las necesidades institucionales. Se pueden
cubrir puestos de practicantes a través del CEU hasta por seis (6) meses de culminado el curso.

Determinacién de egresados para realizar practicas en el OEFA:

Para incorporar practicantes a través de la modalidad del CEU, las areas del OEFA interesadas
deberan contar con presupuesto, disponibilidad de espacio fisico, mobiliario, computadora, punto de
red y acceso.

a) La Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental - SFOR:

(i) Coordina con las areas del OEFA, periddicamente a fin de determinar y promover la
necesidad de incorporar practicantes egresados/as del CEU.

(i) Culminado el CEU, remite a la Unidad de Gestioén de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion la relacion de los/as egresados/as aprobados/as por especialidad del CEU,
para iniciar con las gestiones de incorporacion.

b) La Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion - URH:

() Valida si los tres (3) primeros puestos por especialidad se encuentran aptos/as?, para
realizar practicas.

(i) Envia un correo institucional a los primeros puestos por especialidad del CEU, para
comunicar el inicio del proceso de incorporacién como practicante al OEFA, en el marco del
CEU y en concordancia con la necesidad institucional; de ser necesario, la URH solicita al
candidato CEU, su constancia de egreso para el caso de practicas profesionales o la
constancia de estudios actualizada para las préacticas preprofesionales.

Si los tres (3) primeros puestos por especialidad no se encuentren aptos/as y/o desistan en
realizar practicas en el OEFA, son ocupados segun el orden de mérito siguiente por cada
especialidad, previa validacién de URH.

En caso de que, por necesidad de servicio, las areas del OEFA requieran incorporar mas
practicantes a través de la modalidad del CEU, o aquellos candidatos/as aprobados/as del CEU
siguientes segun el orden de mérito para cubrir una posicioén de practicante, podran ingresar a
realizar practicas en el OEFA, hasta por seis (6) meses de culminado el curso.

Asignacién de los/as estudiantes egresados del CEU a las &reas del OEFA

(i) La URH remite a las areas del OEFA un Memorando Circular comunicando la cantidad de
candidatos/as CEU aptos/as para realizar practicas preprofesionales y profesionales que
podrian acceder a las nueve (9) posiciones (3 por especialidad), o de ser el caso, a mas
vacantes, se les dara un plazo de dos (02) dias habiles, para solicitar practicantes.

(i) La URH, recibe y consolida las solicitudes de las areas del OEFA en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles de recibida la respuesta al memorando circular.

Préacticas preprofesionales: debera tener la condicion de estudiante, estar en el Ultimo o los dos uUltimos afios de
estudios. No haber egresado de la carrera.

Préacticas profesionales: puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion de la
condicion de egresado de la formacién (no titulados). Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas profesionales
caducan automaticamente”.
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(i) La URH, remite un memorando de invitacion, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles
de consolidada las solicitudes, a las areas interesadas en contar con un/a practicante en la
modalidad de ingreso CEU, a fin de participar en una reunion, con los/as candidatos/as
CEU vy los/as coordinadores/as de las areas solicitantes, de tal forma que, podran
conocerse, compartir experiencias, expectativas de las practicas y de la labor que se espera
de ellos/as, asi como la adaptacion con la cultura organizacional y con el area, entre otros.
Al finalizar la mencionada reunidn, los/as candidatos/as CEU podran elegir el area en la
cual desean realizar sus practicas, segun el orden de mérito alcanzado en el CEU.

(i) La URH, se comunicara con los practicantes elegidos para solicitarle la documentacion
necesaria para gestionar su ingreso; su constancia de egreso para el caso de practicas
profesionales o la constancia de estudios actualizada para las practicas preprofesionales.

(iv) Seguidamente, la URH consolida el listado de practicantes aptos, a fin de iniciar las

gestiones de incorporacion a la Entidad.

Aquellos/as candidatos/as CEU que no alcancen vacante para cubrir una posicién de practicante, y
de acuerdo con las necesidades institucionales, podran ingresar a realizar practicas en el OEFA

hasta por seis (6) meses de culminado el curso.

En caso alguno/a de los/as candidatos/as CEU, sea de provincia, las Oficinas Desconcentradas y
de Enlace darén prioridad, a fin de poder incorporar a dicho/a candidato/a CEU; siempre y cuando

el/la candidato/a CEU no desee realizar sus practicas en Lima.
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l. PROCESO DE SELECCION

Anexo N° 2

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICANTE

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus fases se encuentra a cargo de la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, en coordinacién directa con el area del OEFA solicitante.

Las fases del proceso de seleccion son eliminatorias, pero no cancelatorias, debiendo el/la postulante cumplir
con los requisitos y presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida, segun indica

el cronograma.

Las evaluaciones de conocimientos y la entrevista personal se podran realizar de manera presencial y/o virtual,
en este Ultimo caso se realizaran a través de plataformas virtuales, para dichas evaluaciones deberan utilizar
una computadora de escritorio o laptop (sistema operativo Windows 7 o superior) con cAmara web y conexién
directa a internet via cable a fin de asegurar la conectividad. Utilizar el navegador Google Chrome en versiones

recientes.

El proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y fases segin lo detallado a continuacion:

FASES

PUNTAJE MINIMO
APROBATORIO

PUNTAJE MAXIMO

Evaluacién Curricular

No tiene puntaje

No tiene puntaje

Evaluacién de conocimientos 12 20
Entrevista Personal 12 20
TOTAL 24 40

Es de absoluta responsabilidad de el/la postulante el seguimiento permanente del proceso de seleccion en el

Portal Institucional del OEFA.

La inasistencia o impuntualidad en cualquiera de las fases del concurso sera causal de descalificacion de el/la

postulante.

Il. REQUISITOS PARA POSTULAR

1.1 Ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de Educacion Superior, escuela de Educacion
Superior o Centro de Educacion Técnico Productivo, segun la modalidad.

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

1.3 No encontrarse inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

1.4 No encontrarse incurso/a en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico, para

los/as servidores/as publicos/as.

1.5 No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole en el OEFA.

M. FASE DE EVALUACION

.1 CONVOCATORIA

Las personas que deseen participar en el Concurso Publico de Practicante deben registrarse y postular
de manera virtual, dentro de las fechas establecidas en el cronograma, a través de la pagina institucional del
OEFA, seccidn Trabaja en el OEFA -Convocatorias Publicas - Practicas, link: https://sistemas.oefa.gob.pe/oefa-
convocatoria-web/, por lo que no seran considerados los expedientes que hayan sido enviados por otros medios,
tales como correo electrénico, mesa de partes, entre otros.
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Es entera responsabilidad de los/as interesados/as el registrar sus datos correctamente y postular a la
convocatoria de su interés. En caso ingrese los datos solicitados o postule de manera errénea o defectuosa, o
no cumpla con sefalar los requisitos establecidos en el perfil del puesto, quedara descalificado/a.

Los/as interesados/as no podran presentarse a mas de una convocatoria en simultaneo, ni podran
modificar y/o alterar el perfil registrado. De detectarse omisién a esta disposicion, solo sera considerado para la
primera convocatoria a la cual postul6.

- Asimismo, a través de la Ficha de Postulacion Virtual, los/as interesados/as deben adjuntar de forma
obligatoria, la siguiente informacion:

a) Documentos que acrediten o sirvan de sustento a lo declarado en la Ficha de Postulacion
Virtual, de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en el Perfil del Puesto.

Requisito Detalle Acreditacion

Constancia de Egreso, debe especificar la
fecha de haber obtenido la condicién de
egresado/a (dia, mes, afio); u otro
Egresado/a documento emitido por el centro de
estudios que acredite la fecha (dia, mes 'y
afio) de haber obtenido la condicion de
egresado/a.

Constancia de Estudios Universitarios
actual (indicando el ciclo o afio de
estudios que cursa y carrera profesional);
u otro documento oficial emitido por el
centro de estudios que indique la
condicion de estudiante (indicando el ciclo
0 afio de estudios que cursa y carrera
profesional).

Formacioén
Académica

Estudios

Tiempo de | Certificados y/o constancias de préacticas,

Experiencia . . o
p experiencia trabajo, contractual, de servicios

b) Ficha de Postulacién Virtual, suscrita y con huella digital.
1.2 PRIMERA FASE: EVALUACION CURRICULAR

- Esta fase comprende la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el perfil
del puesto, los documentos seran revisados de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en el perfil del
puesto y la informacion consignada por el/la postulante en su Ficha de Postulacién Virtual, por lo que los
nombres y fechas que se detallen en los documentos de sustento, deberan ser iguales a la informacion
consignada en su Ficha de Postulacién Virtual.

- El/La postulante sera responsable de los datos registrados en la Ficha de Postulacion Virtual, la cual
tiene caracter de declaracion jurada.

- Si el/la postulante cumple con todos los requisitos minimos del perfil del puesto tendra la condicion de
“APTO” y sera convocado a la siguiente fase.

- Si el/la postulante no cumple con todos los requisitos minimos del perfil del puesto tendra la condicién
de “NO APTO” y se expondra una breve resefia que fundamenta su condicion.

Consideraciones Importantes

Para practicas preprofesionales, debera tener la condicion de estudiante, estar
en el Gltimo o los dos ultimos afios de estudios. No haber egresado de la
carrera.

Formacién

P Para practicas profesionales deberd haber egresado/a de la carrera, y
Académica

encontrarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion
de la condicion de egresado/a. Es decir, solo podran participar en las practicas
profesionales, aquellos/as postulantes que cuenten con menos de dos (02)
afios de egresado de su Centro de Formacion Profesional.
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Debe consignarse al momento de la inscripcion de la Ficha de Postulacion
Conocimientos | Virtual en los campos de Conocimientos Técnicos, de Ofimética y/o Idiomas,
en caso aplique.

Debe consignarse al momento de la inscripcion de la Ficha de Postulacion
Experiencia Virtual en el campo de experiencia, en caso aplique y presentar el documento
de sustento.

1.3 SEGUNDA FASE: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

- Esta evaluacion tiene por objeto calificar de manera objetiva los conocimientos de el/la postulante
relacionados a la entidad, a los requisitos y funciones sefialados en el perfil del puesto.

i, El puntaje minimo aprobatorio es doce (12). Esta fase del proceso de seleccion es eliminatoria y
pasaran a la siguiente fase los/as candidatos/as que obtuvieron las tres notas aprobatorias mas altas.

i, Para esta evaluacién se podra hacer uso del usuario y contrasefia generados durante la postulacion,
es responsabilidad de el/la postulante contar con su usuario y contrasefia personal, caso contrario, no podra
rendir el examen, siendo descalificado/a del proceso de seleccion.

- Se comunicara a los/as postulantes en la publicacion de resultados de la evaluacion curricular, y por
correo electrénico las consideraciones finales para el desarrollo de la evaluacion de conocimientos, indicando
si serd de manera presencial o virtual, de no encontrar el correo en su bandeja de entrada, debe buscarlo en la
carpeta “Spam” o “correo no deseado”. De no ubicarlo solicitelo al correo “consultasrrhh@oefa.gob.pe”.

- El/La postulante que no se presente o lo haga fuera del horario establecido, serd considerado como
“‘DESCALIFICADO/A”.

- En caso de suplantacion, plagio y/o fraude, se anulard el exameny el/la postulante seré descalificado/a,
sin perjuicio del inicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.

1.4 TERCERA FASE: ENTREVISTA PERSONAL

- La Entrevista Personal tiene por objeto conocer con mayor aproximacion a el/la postulante en relacion
al puesto que se quiere ocupar.

- Esta fase se encuentra a cargo de el/la supervisor/a inmediato/a de su formacion de practica del
futuro/a ingresante.

- El/lLa postulante que obtenga un puntaje minimo de doce (12) en la entrevista es calificado como
“ADMITIDO”. Si el puntaje es menor a doce (12) se le califica como “NO ADMITIDO” y el/la postulante queda
eliminado/a del proceso de seleccion.

- Se comunicara a los/as postulantes en la publicacién de resultados de la evaluacion de conocimientos,
y por correo electronico las consideraciones finales para el desarrollo de la entrevista personal, indicando si
serd de manera presencial o virtual, de no encontrar el correo en su bandeja de entrada, debe buscarlo en la
carpeta “Spam” o “correo no deseado”. De no ubicarlo solicitelo al correo “consultasrrhh@oefa.gob.pe”.

- El/La postulante que no se presente o lo haga fuera del horario establecido, serd considerado como
DESCALIFICADO/A.

- El resultado de esta fase formaréa parte del resultado final del proceso de seleccion y se publicara en
el Portal Institucional del OEFA, el cual debera contener los siguientes datos:

0] Relacion de los/as postulantes admitidos/as en la fase de Entrevista Personal, el puntaje por fases, asi
como el puntaje total del proceso de seleccion por cada postulante admitido en la Entrevista Personal, en estricto
orden de mérito;

(i) La indicacion de el/la postulante seleccionado/a como “GANADOR/A”.

.5 PUNTAJE FINAL

- El Puntaje Final (PF), es la suma de los puntajes obtenidos en las Fases de Evaluacion de
Conocimientos y Entrevista Personal.

Puntaje Final = Evaluacidon de Conocimientos + Entrevista Personal

- Se elige como “GANADOR/A” del proceso de seleccion a ellla postulante que obtenga mayor Puntaje
Final.




Cdédigo: PA0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Qe

Fecha: 20/06/2023

- En caso se produzca empate en el puntaje final, se seleccionara en primer lugar, a el/la postulante que
haya obtenido mayor puntaje en la Entrevista Personal; de existir empate en esta fase se seleccionara a el/la
postulante que cuente con mayor puntaje en la Evaluacion de Conocimiento.

V. SUSCRIPCION DEL CONVENIO

- El/La postulante declarado/a “GANADOR/A” en el proceso de seleccidn para efectos de la suscripcion
y registro del convenio, debe presentarse a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, dentro de los cinco
(05) dias habiles posteriores a los resultados finales con la documentacion solicitada.

- El/La postulante declarado/a “GANADOR/A” debe entregar los siguientes documentos:

o Ficha de Postulacion Documentada para la verificacion por parte de la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos.

o Ficha de datos personales y Declaracion Jurada.

o Carta de presentacion, suscrita por el Centro de formacién profesional, dirigida al/la Jefe/a

de la URH. Dicho documento debe indicar la condicion de estudiante (indicando el ciclo o afio de estudios que
cursa y carrera profesional).

o Constancia de Egreso del Centro de Estudios o Carta de Presentacion suscrita por el Centro
de formacion profesional, dirigida al/la Jefe/a de la URH. Dicho documento debe indicar la fecha de obtencion
de la condicién de egresado/a.

o Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI o Carné de Extranjeria - CE.

o Foto formal en formato JPG en fondo blanco.

- Si el/la postulante declarado/a “GANADOR/A” en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales, perdera el
derecho a la suscripcion del convenio y se procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérito
para que proceda a la suscripcion del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

- De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso de seleccion.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

Declaratoria de desierto

- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los/as postulantes cumple los requisitos minimos

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/as postulantes obtiene el puntaje
minimo aprobatorio en alguna etapa de la evaluacion del proceso de seleccion.

Cancelacion del proceso de seleccion

- Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.

- Otros supuestos justificados.

VI. PRECISIONES IMPORTANTES

- La informacion registrada en la Ficha de Postulacién tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo el/la
postulante el Unico responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo OEFA.

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

- Es de responsabilidad exclusiva de el/la postulante, verificar los resultados obtenidos en cada fase 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 algun/a postulante, sera eliminado/a del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales correspondientes.

- Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso
de seleccion, sera resuelto por la URH.

- La Entidad se reserva el derecho de brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes fases respecto de los/as postulantes o postulantes distintos del solicitante de la informacién, de
conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.
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- Una vez publicado los resultados, el/la postulante que considere vulnerado sus derechos, por haberse
producido vicios e irregularidades en alguna de las fases del concurso publico, puede presentar, en los plazos
y forma oportuna, lo recursos administrativos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

i, La interposicion de los recursos de reconsideracion o apelacion no suspende la suscripcion del
convenio de practicas.

i, El convenio de practicas preprofesionales caduca automaticamente al adquirirse la condicion de
egresado/a.

i, En el caso de las practicas profesionales, solo pueden desarrollarse dentro de los doce (12) meses
siguientes a la obtencién de la condicion de egresado/a. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas
profesionales caducan automaticamente.

i, Las consultas respecto al desarrollo del proceso de seleccion deben ser dirigidas exclusivamente al
correo institucional: consultasrrhh@oefa.gob.pe; adjuntando la/s captura/s de pantalla que correspondan.




"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N@ 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 05484446"

05484446
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