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‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
"Ano de 3 recuperacson y consolidacion de L3 economia peruana’

ANENO N°2 — A (Formato de requerimiento de Practicantes)

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 005 - 2025 —TR

CONVOCATORIA DE PRACTICAS PROFESIONAL EN ADMINISTRACION O

ECONOMIA
NUEVO REEMPLAZO X
META 48
1) ORGANO Y/0 UNIDAD ORGANICA Unidad de Infraestructura de la Oficina General
SOLICITANTE de Administracion

2) DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR

. COfidina General de Recursos Humanos
EL PROCESO DE SELECCHOMN

Realizar actividades de apoyo en la Unidad de

3) OBIETO DE LA CONV TORIA DE Infraestructura de la Oficing General de

PRACTICAS o
Administracion.
Formacion académica | Egresado de las carreras profesionales de
Administracion o Economia.
4) REQUISITOS Estudios realirados -— -—— - ———— -
Conocimientos Conocimiento de ofimética, base de datos.
Competencias Capacidad para solucionar problemas,
capacidad para el aprendizaje, trabajo en
equipo, motivacion, transparencia y vocacion
de servicios.

5) NUMERO DE PRACTICANTES SOLICITADOS | 01

*  Apoyar en el seguimiento y monitores de la

6) TAREAS O ACTIVIDADES {Como son ejecucion de las inversiones enmarcadas en el
actividades de apoyo se debe de especificar SistEInE‘l Macional de Programadion Multianual
con el verbo apoyar en cada enunciado) y Gestion de Inversiones.

# Apoyar en las gestiones de solidtudes de
apoyo presupuestal o modificaciones
presupuestales de Ia Unidad de
Infraestructura, relacionadas a la ejecucion de

bienes y servicios de mejoramiento de |3
infraestructura de la Sede Central del MTPE.

*  Apoyar en |3 actualizacion de informacicn en
los formatos commespondientes v registro del
seguimients POl mensual v semestral en el
aplicativo CEFLAN.
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la elaboracion ouadros

* Apoyar en de
estadisticos e informes relacionados a los
seguimientos y montores de las actividades vy
acciones de  inversion, presupuesto

planeamiento.

* Realizar otras actividades de apoyo que le
asigne el jefie{a) inmediato.

7) FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LAS
PRACTICAS (Periodo en meses)

Hasta 03 (tres) meses, renovables en funcion
a las necesidades de la Entidad.

8) SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

5/ 1,240.00 soles (mil doscientos cuarenta
con @100 soles)

9) ETAPAS DE SELECCION

Marcar aspa en el paréntesis si considera que
se realice Evaluacion psicoldgica (opcional)

Evaluacion curricular [X)
Evaluacion técnica (X)
Evaluacion psicoldgica | )
Entrevistas (X)
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ANEXO2-B

I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS ONLINE (EN LINEA) O

VIRTUAL

ETAPAS DEL CONCURSO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en PAGINA WEB DE
TALENTO PERU y en Portal de seleccién de practicas del
MTPE

Portal de practicas de MTPE:
https://www2.trabajo.gob.pe/convocatorias-practicas/

Del 23 de enero al 05 de
febrero de 2025

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia de la Informacion
y Comunicaciones

Postulacion a la convocatoria mediante el envié de su
postulacion al correo electrénico
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe, con nombre de
ASUNTO: CPP 005 — 2025 - TR

En postulacion de practicas profesionales presentar de
manera virtual y escaneados en un unico archivo PDF los
siguientes tres (03) documentos:

A) La ficha de postulacion — declaracién jurada 1 (vigente),
escaneado (o convertido en PDF) y firmado (estd publicado en
portal principal de practicas del MTPE).

B) Documento declaracion jurada 2 de postulante de
practicas, escaneado (o convertido en PDF) y firmado (esta
publicado en portal principal de practicas del MTPE).

C) Y una constancia de egresado o documento similar suscrito
por el Centro de Estudios y que especifique: Nombre y
apellidos del postulante, Carrera profesional, condicién de
egresado e indicar la fecha de egresado. Esta constancia de
egresado o documento similar debe de estar debidamente
suscrito por el Centro de Estudios. En caso el postulante
presente diploma Bachiller necesariamente debe de
presentar su constancia de egresado.

El dia 06 de febrero de
2025

Fecha y hora inicio de
postulacion: Desde la 08:00
a.m. del 06 de febrero de
2025.

Fecha y hora fin de
postulacion: Hasta la 04:30
p.m. del 06 de febrero de
2025 (*)

Oficina General de
Recursos Humanos

EVALUACION

Evaluacion de ficha de postulacion — declaracion juraday
documento de sustento

Del dia 07 al 17 de febrero
de 2025

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién de ficha de
postulacion — declaracion jurada y documento de sustento
en Portal de Practicas de Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo.

El dia 18 de febrero de
2025

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia de la
Informaciény
Comunicaciones

Absolucion de consultas sobre los resultados de evaluacion
de la ficha de postulacién — declaracion jurada y documento
de sustento, se realizara desde la 08:15 horas hasta 16:30
horas, de manera virtual a través del correo electronico
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe

El dia 19 de febrero de
2025

Oficina General de Recursos
Humanos

Evaluacion técnica en linea o virtual

Mayores detalles del desarrollo de esta etapa leer la
directiva de practicas, las bases y demdas comunicados
correspondientes al presente Concurso Publico de Practicas.

El dia 20 al 25 de febrero
de 2025

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de resultados de evaluacion técnica en el Portal
de Practicas de Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo.

El dia 26 de febrero de
2025

Oficina General de Recursos
Humanos y Oficina de la
Tecnologia de la Informacién
y Comunicaciones
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Entrevista personal en linea (online) o virtual Oficina General de

Mayores detalles del desarrollo de esta etapa leer los El dia 27 de febrero al 05 de Recursos Humanosy
8 |resultados de cada etapa, la directiva de practicas, las marzo de 2025 areas solicitantes de

bases y demds comunicados correspondientes al personal.

presente Concurso Publico de Practicas.

Oficina General de
Publicacién de resultado final en la pagina web del ] Recursos Humanosy
9 |Portal de Précticas del Ministerio de Trabajo y El dia 06 de marzo de 2025 Oficina de la

Promocion del Empleo. Tecnolog@ ,de la
Informacion y

Comunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO DE PRACTICAS

5 dias habiles después de la | Oficina General de
publicacion de los resultados | Recursos Humanos
finales

10 | Suscripcion del Convenio mediante modalidad virtual

Hasta un dia después del Oficina General de
periodo de suscripcion de Recursos Humanos

11 | Registro del Convenio de forma virtual ~ o
convenio de practicas

(*) NOTA ACLARATORIA: Se respetara el horario de recepcion de la ficha de postulacion y documento de sustento,
por lo que toda POSTULACION que sea recepcionado en el correo seleccionpracticasmtpe @trabajo.gob.pe fuera del
tiempo establecido, no se tomara en cuenta en la etapa de evaluacion de ficha de postulacion (y documento de
sustento) del presente Concurso Publico de Practicas.

Es de absoluta responsabilidad del propio postulante, realizar el seguimiento permanente del Concurso de Practicas
en el Portal Institucional del MTPE, www.gob.pe/mtpe (Concurso de practicas):
https://www?2.trabajo.gob.pe/convocatorias-practicas/ , a efectos de verificar su participacion en las etapas que
correspondan, de acuerdo a la convocatoria.

Cualquier consulta adicional lo puede realizar mediante el correo electrénico
seleccionpracticasmtpe @trabajo.gob.pe
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BASE GENERAL DE POSTULACION: CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1. CONVOCATORIA Y EVALUACION

La etapa de convocatoria y evaluacién comprende las fases de difusion, reclutamiento y evaluacion
de los postulantes que se presentan para cubrir los requerimientos de los 6rganos y/o unidades
orgdnicas solicitantes de practicantes.

1.1 Difusion

Se desarrolla con la publicacién del formato de requerimiento de practicantes (ANEXO 2 A) y asi
como el cronograma y etapa del concurso publico online o virtual (ANEXO N° 02 B, realizado a
propuesta de OGRH) en la plataforma virtual TALENTO PERU de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR, en el portal institucional del MTPE y en el Portal del Estado Peruano, de manera
simultanea y hasta por un plazo de diez (10) dias habiles previos al inicio del concurso publico.

1.2 Reclutamiento: De lainscripcion de los postulantes

Para la postulacidn, las personas interesadas deben realizar lo siguiente:

Conforme al cronograma de fecha de postulacion (desde la 08:00 a.m. hasta la 04:30 p.m. horas del
dia 06 de febrero de 2024), el postulante debe de remitir al correo electrénico

seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe, los siguientes tres (03) documentos obligatoriamente en un
archivo PDF (y en un Unico correo electrénico):

a) El Anexo, escaneado en formato PDF, denominado “Ficha de postulaciéon — declaracion jurada
1” vigente y actualizada (debidamente llenado y firmado, el cual esta publicado en portal
principal de practicas del MTPE).

b) Documento declaracidn jurada 2 de postulante de practicas, escaneado (o convertido en PDF)
y firmado (esta publicado en portal principal de practicas del MTPE).

c) Y una constancia de egresado o documento similar escaneado que especifique: Nombre y
apellido del postulante, Carrera profesional, condicién de egresado e indicar la fecha de
egresado. Esta constancia de egresado o documento similar debe de estar debidamente
suscrito por el Centro de Estudios. En caso el postulante presente diploma Bachiller
necesariamente debe de presentar su constancia de egresado o documento similar.

El correo electrénico de postulacion debe de tener como nombre de asunto: CPP 005 — 2025 —TR.
En caso de que el postulante no indique correctamente el nimero de Concurso Publico de
Practicas, ello significa su descalificacion automatica y se le declara NO APTO.

Se respetard el horario de recepcion de la ficha de postulacion y documento de sustento, por lo
que toda POSTULACION que sea recepcionado en el correo de
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe fuera del tiempo establecido, no se tomard en cuenta en
la etapa de evaluacion de ficha de postulacidon (y documento de sustento) del presente Concurso
Publico de Practicas.

Cualquier consulta de los postulantes, con respecto a cada una de las etapas del Concurso Publico
de Practicas, se realizara a través del correo electrénico seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe
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1.2.1 Sobre el registro (llenado) de la ficha de postulacion — declaracion jurada 1, vigente y
actualizada:

En la pagina 1 de la Ficha de Postulacion— Declaracién Jurada 1, en la parte del encabezado se
presenta lo siguiente:

EN EL CUADRO EN BLANCO: INDICAR EL NUMERO DE
CONCURSO PUBLICOS DE PRACTICAS AL CUAL POSTULA
(indispensable llenar informacion, en caso no se detalle se
declara NO APTO).

En el cuadro de lado izquierdo, sefiala especificar el nUmero de concurso publico de practicas al
cual postula (indispensable llevar informacidn, en caso no se detalle, se declara NO APTO).
Luego, de acuerdo a la informacidn solicitada, en el cuadro en blanco del lado derecho (espacio
sin contenido), se debe de consignar el nimero de Concurso Publico de Practicas: CPP 005—-2025
TR.

Se hace de conocimiento que el nombre de asunto con el cual se remite el correo electrénico
de postulacién coincide con el nimero de Concurso Publico de Practicas que se solicita en la
ficha de postulacion — declaracidn jurada, segun lo desarrollado en el parrafo anterior.

No recortar, eliminar o modificar partes del formato de la “Ficha de Postulacion - Declaracién
Jurada 1”: Es decir no eliminar numerales que conforman el formato de “Ficha de postulacion —
Declaracidon Jurada”, el cual esta conformado: 1. Datos personales, 2. Formacion académica
universitaria y/o técnica, 3. Capacitacion requerida, 4. Conocimiento, 5. Estudios informaticos,
6. Estudios de idiomas, 7. Practicas anteriores, 8. Labores anteriores, 9. Referencias y 10. Datos
adicionales (Declaracion jurada personal). Si al momento de remitir su postulacion y una de estas
partes no se mantiene en el formato de la “Ficha de Postulacién - Declaracidn Jurada 1” o han
sido modificados, se declararda como NO APTO en los resultados de la evaluacion de la ficha de
postulacion.

- Se hace presente registrar la informacion que es considerada obligatorio declarar en la “Ficha
de postulacién—Declaracién Jurada 1”. Sise omite lainformacién obligatoria a declarar, se califica
como NO APTO en los resultados de evaluaciéon de ficha de postulacidn.

- Para el caso que la informacidn no es obligatoria declarar en la “Ficha de postulacién —
Declaracion Jurada 1” y el postulante no posee dicha informacidn, entonces se recomienda
mantenerlo en blanco, o en todo caso marcar los espacios o cuadros en blanco con un guién (-)
como indicativo que no se posee dicha informacién.

- En el campo de ficha de postulacién — declaracién jurada 1 “FORMACION ACADEMICA
UNIVERSITARIA Y/O TECNICA” (Informacién obligatoria a declarar), existe un campo vacio
debajo de la descripcion “EN CASO DE POSTULANTES EGRESADOS INDICAR EGRESADOQO” en
donde el fin es que el postulante declare (escriba) “EGRESADO” como su condicion en la ficha
de postulacion — declaracion jurada, en caso de omitirlo, se consideraria como NO APTO en la
etapa de evaluacién de “Ficha de postulacidon — Declaracion Jurada”.

- En el numeral 10 de la ficha de postulacion — declaracion jurada 1: DATOS ADICIONALES —
DECLARACION JURADA PERSONAL (Informacién obligatoria a declarar) tiene la finalidad de
recoger informacidon sobre la situaciéon del postulante con respecto a si cuenta con
antecedentes, sentencias, sanciones, impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico,
registrado en REDAM.



Ministerio de Trabajo

y Promocion del Empleo

Asimismo, se pregunta si el postulante estd postulando de manera voluntaria, transparente y de
acuerdo a las condiciones sefialadas.

El no declarar informacidn solicitada u omitir informacién obligatoria, conlleva a declarar no
apto en la etapa de evaluacidon de ficha de postulacion — declaracién jurada 1.

1.2.2 Sobre el registro (llenado) de documento declaracion jurada 2 de postulante de practicas

Este documento permite conocer informacién complementaria sobre el postulante como lo
relacionado al registro REDJUM, REDERECI o grado de parentesco, asimismo el postulante para
practica preprofesional declara sobre su condicion de estudiante y con respecto al postulante
profesional declara si ha obtenido el titulo profesional de su carrera profesional.

La omisidn de colocar nombres o apellidos completos, o el no marcar aspa (x) en algunos de
los enunciados, o se omite informacion relevante en el presente documento de esta
declaracién jurada se descalifica al postulante y se le declara no apto en la etapa de evaluacion
de ficha de postulacién — declaracién jurada 1.

La documentacidn presentada por cada postulante via correo electrénico tiene cardcter de
declaracién juraday de resultar ganador, su documentacion esta sujeta a fiscalizacién posterior
una vez finalizado el Concurso Publico de Practicas. La constatacién de falsedad o fraude en los
documentos o la declaracién jurada es comunicada a la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios y a la Procuraduria de la entidad para que se tomen las acciones
correspondientes; asimismo corresponde la anulacién del convenio.

1.3 Evaluacion

1.3.1 Evaluacion de la ficha de postulacién

La evaluacion de la ficha de postulacion consiste en la verificacidon de los documentos que han
sido  presentados por el postulante a través del correo  electrdnico
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe.

Para la postulacidn a la modalidad formativa convocada sdélo es admitida la ficha de postulacién
— declaracion jurada 1, documento declaracién jurada 2 de postulante de practicas y demas
documentos adjuntos que se remitan al correo electréonico en primera oportunidad, tomando
como referencia los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades, citado en
el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM “Decreto Supremo 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”.

El incumplimiento de las disposiciones antes previstas, los postulantes que no logren cumplir
con los requisitos, segln la informacién que brindan en la ficha de postulacién — declaracién
jurada 1, la omisién del llenado de la misma ficha, es decir no realizaron el llenado completo y/o
correcto de dicho documento, o no adjuntaron el documento de sustento obligatorio requerido
en cada Concurso, dan como resultado que el postulante quede DESCALIFICADO y declarado NO
APTO para pasar a la siguiente etapa del Concurso Publico.

Asimismo, con respecto al el documento declaracién jurada 2 de postulante de practicas, se
evalUa de acuerdo a lo sefialado en el numeral 1.2.2.

Conlleva a declarar NO APTO, el incumplimiento de una de las caracteristicas de la constancia
de egresado o documento similar. Caracteristicas como: Describir nombre y apellido del
postulante, Carrera profesional, condiciéon de egresado, indicar la fecha de egresado y ser
debidamente suscrito por el Centro de Estudios. En caso el postulante presente diploma
Bachiller necesariamente debe de presentar su constancia de egresado o documento similar.
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De acuerdo al Informe técnico N° 1501-2021-SERVIR-GPGSC, no seria factible aplicar las
bonificaciones establecidas para deportistas calificados, personas con discapacidad y licenciado
de las Fuerzas Armadas en los concursos publicos para el acceso a prdcticas preprofesionales y
profesionales en entidades del Sector Publico, debido a que estos concursos no conllevan al
ingreso a la Administracidn Publica como servidores civiles. En tal sentido, por el principio de
legalidad, no se pueden aplicar bonificaciones en los concursos publicos para practicas en el
sector publico. Asimismo, no se puede aplicar puntaje adicional o bonificaciones si el postulante
presente un curso vinculado a la funcién descrita en un formato de requerimiento de practicas,
asi como no aplica en caso el postulante tuviera una experiencia de practica o laboral vinculada
a la carrera profesional.

Pasan a la siguiente etapa los postulantes que cumplan los requisitos minimos segun el perfil del
practicante solicitado y calificado como APTO. En esta etapa, los postulantes APTOS obtienen un
puntaje automatico de 10 puntos.

Luego de la evaluacién de cada postulante, se elabora la lista de resultados consignandose los
nombres completos y su respectiva calificacion, invitando a los postulantes APTOS para su
participacion en la siguiente etapa. Si todos los postulantes son calificados como NO APTQOS, el
Concurso Publico de Practicas se declara DESIERTO.

Los resultados de esta etapa se publican en el Portal de Practicas del MTPE.

1.3.2. Evaluacion técnica modalidad virtual

La evaluacion técnica, que se realiza de forma virtual, mide de manera objetiva el grado de
conocimiento del postulante, utilizando criterios de evaluacidon que permitan determinar si el
evaluado cumple con las competencias requeridas por el 6rgano y/o unidad orgénica solicitante
de las practicas, las cuales incluyen las competencias técnicas para el perfil solicitado, a través
de una prueba tedrica, realizada de forma virtual.

La OGRH formula y aplica la evaluaciéon técnica online a los postulantes APTOS de la evaluacion
de ficha de postulacion. Esta evaluacidn técnica comprende preguntas de conocimientos, cultura
general y/o prueba de aptitud, las cuales son proporcionadas por el Organo y/o Unidad Organica
solicitante de las priacticas.

La evaluacién técnica contiene 10 items o 10 preguntas, el cual tiene como puntaje maximo 20
puntos y como puntaje minimo aprobatorio 12 puntos.

Los resultados de esta etapa se publican en el Portal de Practicas del MTPE.

Para la siguiente etapa (entrevista virtual) podran ser convocados los postulantes que hayan
aprobado con el puntaje minimo aprobatorio de 12 puntos en la evaluacién técnica.

Para la aplicacidn de la evaluacion técnica:

A) Pasos previos

A todos los postulantes aptos de la etapa de evaluacién de ficha de postulacidn, se les hace de
conocimiento que a través de correo electrdnico y cincuenta (50) minutos antes del inicio de la
evaluacion técnica online (de acuerdo al cronograma de dicha evaluacidn publicada en la pagina
web del MTPE) se le estara enviando un mensaje con la finalidad que el postulante confirme su
asistencia y participacion en la evaluacion técnica, otorgandoles un tiempo maximo de 30
minutos para responder el email, adjuntando la foto de su DNI completo (ambos lados).
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Todo correo que sea remitido luego del tiempo indicado no se tomara en cuenta para su
participacion en la evaluacidn por lo que el postulante es descalificado y se considera en los
resultados de la evaluacién técnica como NO SE PRESENTO.

El mensaje de confirmacién para la asistencia de la evaluacion técnica es remitido desde el
correo electronico seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe al correo que ha consignado el
postulante apto en el registro de su postulacion.

Se respetan los tiempos establecidos para el envio de confirmacién de su asistencia adjuntando
su documento de identidad al correo electrénico seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe por
lo que NO hay TOLERANCIA en mérito de la transparencia con que se esta procediendo en el
Concurso Publico de Practicas Preprofesionales y Profesionales.

B) Aplicacién propiamente de evaluacién técnica

A todos los postulantes aptos de la etapa de evaluacidon de ficha de postulaciéon y que
confirmaron su asistencia y participacion, se les hace de conocimiento que tres (03) minutos
antes que inicie la evaluacién técnica (de acuerdo al cronograma de dicha evaluacidn), mediante
correo electrénico seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe, se les estard enviando al correo
electronico de cada postulante lo siguiente (correo consignado en la ficha de postulacion):

. Las instrucciones redactadas en el correo electrénico.

° El cuestionario de preguntas mediante Google Forms o Survey Monkey (u otros
aplicativos similares de uso gratuito) enviado mediante un enlace o el mismo cuestionario en la
parte del cuerpo del mensaje del mismo correo electrdnico.

Esta evaluacién debe de ser complementada con seguimiento de videollamadas para verificar la
identidad de la persona que esta respondiendo y disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude
o suplantacion; esta verificacién de postulantes se hace mediante aplicativo o programas a
través de internet, celular o correo electréonico como, por ejemplo: aplicativo Google Meet,
Zoom, Skype, etc. Estos detalles se especificaran en el comunicado de los resultados de
evaluacion de ficha de postulacién si hubiera postulantes aptos para la evaluacién técnica.

Los postulantes que han confirmado su asistencia a la evaluacién técnica, deben conectarse y
deben permanecer en la videollamada de evaluacidon técnica, en caso no se conecten y/o no
permanezcan en la videollamada se le descalificard como no apto en la publicacién de los
resultados de evaluacidn técnica.

El tiempo de duracidn de la evaluacién técnica es de 30 minutos.
C) Envid de evaluacion técnica (minutos antes de culminar su evaluacion)

A todos los postulantes que se les envid el correo electrénico con el cuestionario, se les hace de
conocimiento, que deben responder y enviar su cuestionario, en el tiempo establecido de
finalizacion de la evaluacidn técnica; cumplido los 30 minutos, si el postulante no ha enviado la
evaluacion técnica en el tiempo establecido o no esta debidamente llenado (datos personales
no completos en el cuestionario virtual, como no poner sus nombres y apellidos completos u
otros datos adicionales que se solicitan), se considerara como postulante NO APTO y se publicara
con dicha calificacion en el Portal de Convocatorias de Practicas.

Se respetan los tiempos establecidos para el envio de la evaluacion técnica desarrollada, por lo
que NO hay TOLERANCIA en mérito de la transparencia con que se esta procediendo. Segun lo
expuesto, se le recomienda al postulante estar atento a su celular y correo electrénico (datos
consignados en el registro de su postulacion) tanto para su asistencia, coordinaciones y
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recepcion de la evaluacion técnica.

Es de total responsabilidad del postulante MEDIR sus TIEMPOS para no tener retraso en su
asistencia virtual y envio de evaluacién técnica virtual en la fecha y hora establecidas.

Otro forma de aplicacion de la evaluacidn técnica, por parte de la OGRH, pero de forma
excepcional, el cual solo sera realizado previa comunicacién anticipada por parte de OGRH, el
cual estd sujeto a hechos externos que no dependen de OGRH o que en alglin momento se diera
restricciones posteriores en cuanto al uso de las aplicaciones gratuitas como los formularios de
aplicativo Google u otros similares, es potestad de la OGRH proceder a emplear la aplicacién de
la evaluacién  técnica mediante el envié desde el correo electrénico
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe al correo personal del postulante que ha consignado
en su ficha de postulacidn, el cuestionario con sus instrucciones en PDF y la hoja de respuesta en
WORD, al término del tiempo de aplicacion establecido de 30 (treinta) minutos, el postulante
debe enviar solo su hoja de respuesta desarrollada en WORD al correo electrénico
seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe, en el tiempo establecido de finalizacién del examen;
cumplido los 30 minutos, si el postulante no ha enviado la hoja de respuesta en el tiempo
establecido o no han enviado su cuestionario en WORD debidamente llenada (datos personales
no completos o erréneos), se considera como postulante NO APTO en el Portal de Convocatorias
de Practicas. En caso se de esta forma de evaluacidn virtual se debe de considerar también los
indicado en los lineamientos establecidos en parrafos anteriores.

1.3.3 Entrevista mediante la modalidad online o virtual

La entrevista online tiene por finalidad encontrar a los candidatos que sean acordes al
requerimiento de los puestos de practicas.

La entrevista online es individual, y es realizada de acuerdo al requerimiento de prdctica, por un
representante de la OGRH, asi como por un representante del area usuaria. En caso que el area
usuaria no asista, la entrevista se califica validamente sélo con la evaluacién del representante
de la OGRH.

A) Previo a la entrevista

Se establece el uso de aplicaciones que faciliten la entrevista online mediante videollamada,
tales como Google Meet, Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts, etc.

A Los postulantes que lograron ingresar a esta etapa, se les hace de conocimiento que, de
acuerdo al cronograma de dicha evaluacidn, se les estara enviando un email de confirmacién de
asistencia, 50 (cincuenta) minutos antes de la hora establecida de la primera entrevista
(publicado en el Concurso Publico de Practicas en la pagina web del MTPE). El correo electrénico
remitido se realizard a través de seleccionpracticasmtpe@trabajo.gob.pe al correo consignado
por el postulante en su ficha de postulacidn, esto es con la finalidad de confirmar su participacion
y hacer listado de los participantes que estaran presentes en la entrevista.

Los postulantes al recibir el correo para la confirmacion de participacidén o asistencia para la
entrevista, deben de responder el email adjuntando la foto de su DNI (ambos lados) y en el
tiempo indicado de 30 (treinta) minutos; todo correo que sea remitido luego del tiempo
establecido no se toma en cuenta para su participacion en la entrevista y se califica en los
resultados de la entrevista como NO SE PRESENTO.
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Se respetan los tiempos establecidos para el envio de su documento de identidad al correo
electrénico seleccionpracticasmtpe @trabajo.gob.pe por lo que NO hay TOLERANCIA en mérito
de la transparencia con que se esta procediendo en el Concurso Publico de Practicas
Preprofesionales y Profesionales.

B) Durante la entrevista modalidad online

A los postulantes que confirmaron su participacion y asistencia a la entrevista se les hace de
conocimiento que, de acuerdo al cronograma de dicha entrevista, se les estara enviando un
correo electrénico o llamando de manera telefénica unos minutos antes de la hora establecida
de la etapa de entrevista (nimero telefénico, dato consignado en el registro de su postulacion)
a fin de brindarles la orientacidn con respecto a la manera como se conectara para la entrevista
online.

Se respetan los tiempos establecidos para la entrevista. Segun lo expuesto, se le recomienda
estar atento a su celular y correo electrdnico (datos consignados en el registro de su postulacién)
tanto para su asistencia, coordinaciones y entrevista personal. Es de total responsabilidad del
postulante medir sus tiempos para no tener retraso en su asistencia virtual e inicio de entrevista
virtual en la fecha y hora establecidas.

Siempre que sea posible, debe intentarse que todos los postulantes hagan uso de la misma
aplicacion. Si por razones de conectividad esto no fuera posible, se hacen los ajustes razonables
utilizando otros medios como videollamadas o entrevista telefénica simple.

El puntaje final es la sumatoria de los puntajes obtenidos por cada etapa de proceso de
seleccion, segln corresponde:

Puntaje final = Puntaje de Evaluacion de Ficha de Postulacién X 20 + Puntaje de
Evaluaciéon Técnica X 40 + Puntaje de entrevista X 40

Los resultados de esta etapa deben de publicarse en el Portal de Practicas del MTPE durante
la publicacién de la Etapa de ELECCION.

2. ELECCION

En esta etapa se elige como ganador de concurso publico al postulante que obtenga mayor
puntuacion en la etapa de convocatoria y evaluacidn. En caso que culminada las evaluaciones
exista empate entre dos (2) o mas postulantes, se considera ganador al postulante, bajo los
criterios excluyentes que se detallan a continuacién:

a) Se considera ganador al postulante que tenga mayor puntaje en la evaluacién
técnica.

b) Se considera ganador al postulante que obtenga mayor puntaje en el indicador
de evaluacion de entrevista: ACTITUDES (suma de sus componentes motivacion,
transparencia y vocacion de servicios).

c) Si el empate persiste bajo el criterio a) y b), el tercer paso es considerar al
postulante que ha obtenido el mayor puntaje en el indicador de entrevista:
HABILIDADES.
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La Publicacidn de los resultados finales se realiza en el portal institucional del MTPE.

En caso se determine un/a ganador/a del concurso, el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo enviard un correo electrénico al ganador del concurso solicitando informacién adicional
y el llenado de documentos adicionales que son necesarios para la suscripcion del convenio.

En el caso de practicas preprofesionales, mediante correo electrénico hace entrega de los Convenios
al postulante ganador para que pueda gestionar la suscripcion del convenio por parte de su
Universidad.

En la medida de lo posible esta gestién puede realizarla el practicante preprofesional de forma
virtual.

El control posterior se otorga conrespecto a la documentacién presentada.

El postulante declarado ganador tiene un plazo maximo de 5 (cinco) dias habiles (contabilizado a
partir del dia siguiente de la fecha de publicacién) para la suscripcidn del convenio. Si vencido el
plazo, el seleccionado no suscribe el convenio la OGRH debe declarar seleccionado al postulante
gue ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, salvo que la OGRH disponga la
ampliacidon del plazo atendiendo a razones objetivas y justificadas.

De no suscribirse el convenio la OGRH puede declarar que no se ha cubierto el requerimiento
de practicas, comunicando dicha situacién al Organo y/o Unidad Organica solicitante de las
practicas.

Mecanismos de impugnacion

Si algun postulante considerara que la Oficina de Recursos Humanos haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante
dicho drgano un recurso de reconsideracién o apelacién para su resolucién o traslado al drgano
que corresponda.

La Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el recurso formulado. Los
recursos de impugnacion (reconsideracién y apelacién), se interponen dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que
concluye el proceso (publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna
de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los
resultados finales del proceso. La interposiciéon de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccién ni el proceso de vinculacion
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Declaratoria de Desierto, Cancelacion y Postergacidon del Proceso

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en alguna etapa de la evaluacién del proceso.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del Organo y/o Unidad Orgénica con posterioridad al inicio
del proceso.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccién debe ser solicitada y justificada a la OGRH por el Organo
y/o Unidad Organica hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal.

Cualquier disposicion que no se encuentre sefialado en el perfil y las bases, nos enmarcaremos
en la Directiva General 007 — 2019- MTPE/4 (Lineamientos para el Proceso de Seleccién), ambos
publicados en el portal principal de Concurso Publico de Practicas del MTPE.

A continuacién, se realiza un resumen de requisitos para realizar practicas en Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo:

REQUISITOS PARA REALIZAR PRACTICAS EN MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Se debe ser estudiante a partir del Ultimo o los dos ultimos afios de estudios, salvo en los casos en que
el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realizacion de practicas, caso en el que
prevalecera este ultimo (condicion para practicas preprofesional, los cuales deben de ser sustentados
con documentos emitidos por el Centro de Estudios).

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicién de egresado del Centro de Estudios (en caso de practica
professional, Ley N° 31396 y los cuales deben de ser sustentados con documentos emitidos por el
Centro de Estudios).

No haber obtenido el titulo profesional de la carrera a la cual esta postulando.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.
No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

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

La ley establece que las personas que tengan vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier
indole con alguna entidad del sector publico y requieran realizar practicas preprofesionales o
profesionales en dicho sector, no podran postular, celebrar convenios de practicas ni desarrollarlas, en
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dicha entidad.

< No obstante, podran celebrar convenios de précticas y realizarlas en otras entidades del sector publico,
siempre y cuando hayan suspendido su vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole
con la entidad de origen, de conformidad con las normas pertinentes.

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO



