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CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N2 011-2024
UNO {01) PRACTICANTE PROFESIONAL DE LA CARRERA TECNICA EN SECRETARIADO
Y ADMINISTRACION O CARRERA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION
OFICINA REGISTRAL ICA
ZONA REGISTRAL X1 — SEDE ICA

GENERALIDADES

. Objeto de la Convocatoria

La Superintendencia Nacional de Registros Publicos, a través de La Zona Registral N°XI Sede Ica, requiere
incorporar a nuestro equipo de trabajo, bajo |la modalidad formativa laboral a uno (01) practicante profesional de
la carrera Técnica en Secretariado o Administracién o carrera profesional en Administracién, para la Oficina
Registral de Ica, a fin de que puedan realizar sus practicas profesionales en el marco del D.L. N° 1401 vy su
reglamento.

. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o Area solicitante

Zona Registral N° Xl - Oficina Registral de Ica ~ Unidad Registral

. Dependencia encargada del procesc de seleccion

Area de Personal.

. Base Legal
¥ Decreto Legislativo N2 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Pdblico.
v Reglamento del Decreto Legislativo N2 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades
Formativas de Servicios en el Sector Pablico, aprobado por Decreto Supremo N¢ 083-2019-PCM.
. REQUISITOS

De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1401 se debe tener en cuenta que se considera apto para realizar las
précticas, los que cumplan los siguientes requisitos:

Préctica Profesional: Se considera a los egresados antes de la obtencion del titulo profesional o técnico. El
perfodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a
la obtencidn de la condicidon de egresado. La condicidn de egresado se acredita con [a constancia de egresado o
un documento suscrito y emitido por el Centro de Estudios que sefiale la fecha de egreso.

PERFIL DEL PUESTO __
REQUISITOS

_BETALLE :
Carrera técnica en Secretariado o Administracidon o carrera
profesional en Administracién.
Egresado de la carrera.

Formacion académica

Nivel de estudios

Crden de merito

Tercio Superior { ) Quinto Superior { } Otros [ x )

Conocimiento

Ofimatica {Word, Excel y Power Point) — Nivel basico

Conocimiento de idiomas - ingles

No necesario

Experiencia General

N/A organizacién de documentos.

Competencias personales

Vocacion de servicio, analisis, orden

Actividades a realizar

Apoyo en las actividades de implementacidn del procedimiento
de digitalizacidn de titulos.

Apovo en gestion documental administrativas.

Otros.

IV. CONDICIONES DEL CONVENIO

. CONDICIONES . DETALLE
Lugar de desarrollo del | Oficina Registral de Ica (Av. Matias Manzanilla N°512 Urb.
puesto/cargo San Miguel - [ca}
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Modalidad de practicas Presencial.
Horario 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

Subvencién mensual S/. 1,100.00 {Mil cien) mensuales.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS | AREA RESPONSABLE FECHAS
CONVOCATORIA
1 |Registro Portal Talento Pert Area de Personal 22/08/2024

Publicacién y difusién en el en el Portal
Talento Perd - Servir y Portal web

Institucional de la Sunarp. : Del
2 Tl . Area de Personal | 23/08/2024 al
hitps://www.gob.pefinstitucion/sunarp/colecciones/ .
- . 06/09/2024
2165-concursos-publicos-de-meritos-plazas-
practicantes-zona-registral-n-xi
SELECCION
Inscripcién y recepcion de Fichas de Postulacidn solo
se efectuard de manera virtual a través del siguiente
link, desde una cuenta de gmail:
hitps:/fAorms gle/OmPWILBas QdrThywy
Deberd adjuntar la documentacidn en un solo formato
PDF en el siguiente orden: DEL
1. ANEXO N° 3 Dedlaracidn Jurada de 09/09/2024 al
Informacidn 10/09/2024
2 2. ANEXO N° 4 Hoja de Vida PoStulaes (Desde las
3. Constancia de Egresado, con la indicacidn de 08:00 a.m. del
la fecha exacta de egreso (dia/mes/afio). dia
1. *Solo adjuntar el formato de inscripcion y los 09/09/2024
documentos sefialados en lineas previas hasta las 05:00
{anexos y constancia) p.m. del dia
! Consultas y/o dudas al correo: ¢pica_practicanies011- 10/09/2024
2024@sunarp.gob.pe
/ , |Evaluacién de Ficha de datos del postulante| . . 11/09/2024
postulante.

Publicacién de los resultados de la evaluacién de
ficha de datos en el portal web de la SUNARP:
5 | https:/fwww.gob.pe/institucion/sunarp/colecciones/ Area de Personal
2165-concursos-publicos-de-meritos-plazas- 12/09/2024
practicantes-zona-registral-n-xi

5 Evaluacién de Conacimientos (Presencial) Are_a’de Person‘ﬁ 13/09/2024
Comité de Seleccion

7 | Resultados de evaluacién de conocimiento Area de Personal 16/09/2024

8 | Entrevista personal {Presencial). Comité de seleccidn | 17/09/2024

9 | Publicacién del resultado final. Area de Personal 17/08/2024

SUSCRIPCION DEL CONVENID _
L . Del

é 52:1:’eegr:°de documentos, suscripcidn y registro de Area de Personal | 18/09/2024 al

24/09/2024
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Vi.

DECLARATORIA DE DESIERTO

a) Cuando no se presentan postulantes a las diferentes a las diferentes etapas del proceso
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

VII. CANCELACION DEL PROCESO
c) Cuando desaparece la necesidad de practicante en la entidad con posterioridad al inicio de la convocatoria.
d) Por restricciones presupuestales.
e) Otros supuestos justificados.

VIIl. SOBRE LAS EVALUACIONES

De acuerdo a la Directiva N°002-2021 OGRH, la nota aprobatoria en cada etapa es de 13 puntos como minimo y
cada etapa es eliminatoria.

EVALUACIONES PORCENTAIE | PUNTAIE | PUNTAJE
| MmO MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
Evaluacién de conocimientos 50% 13 20
Entrevista personal 50% 13 20
PUNTAJE TOTAL 100% 26 40

IX. CONSIDERACIONES FINALES

El o la postulante debe adjuntar la CONSTANCIA DE EGRESO emifido por Centro de Estudios o
documento similar que indigue el nombre completo, carrera profesional y fecha de egreso (dia, mes,
aho), la no presentacién del documento ocasiona la descalificacién del postulante.
Solo se consideraran los registros efectuados los dias y horario sefialados en el cronograma.
Conjuntamente con las bases se publicard una Declaracion Jurada que debe ser suscrita por el/la
postulante, la cual se adjuntara en el formulario de Google; la no presentaciéon del documento
ocasiona la descalificacién del postulante.
El o la postulante serd responsable de los datos consignados en el Formato de Hoja de vida, el cual
tiene cardcter de Declaracién Jurada; en caso de que la informacidn registrada sea falsa, la entidad
podrd iniciar las acciones legales que correspondan,
El o la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenga la puntuacién mas alta,
superando el puntaje minimo en cada etapa, sera considerado como ganador del proceso.
£l o la postulante declarado {a) como GANADOR(A]} del proceso de seleccién para efectos de la
suscripcidn y registro de convenio, deberd presentar a la Oficina de Recursos Humanos, dentro de los
cinco (05) dias hahiles postericres a los resultados finales, lo siguiente:

v" CONSTANCIA DE EGRESO del centro de formacién profesional, detallando la carrera

profesional,
¥~ Curriculo vitae documentado de acuerdo con la informacién declarada en el Formato Hoja de
vida (copia y original).
v" Consultas y/o dudas al correo: ¢cpica_practicanies011-2024 @sunarp.gob.pe

COMITE DE SELECCION



