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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES N2 002-2021-GRA/GRTC
ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION Y/O AFINES

I DEPENDENCIA Y/O ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA CONVOCANTE
Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones - Arequipa a través de la Oficina de Recursos
Humanos.

. OBJETO DE LA PRESENTE

Contratar a un (01) practicante profesional en Administracion y/o afines, para remuneraciones del
Area de Recursos Humanos, de acuerdo a la relacién de perfil de puesto sefialado y en el marco de
la Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Publico.

. BASE LEGAL

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

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 seleccién que
realicen las entidades del sector publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergenciasanitaria por el COVID-
19 - Version 3”.

Demas disposiciones que regulen las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

IV.  REQUISITOS

Requisitos Generales:

e No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con laentidad.

¢ Nocontar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

¢ No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra ServidoresCiviles.

e No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por elordenamiento
juridico, para lo servidores publicos.

Requisitos Especificos:

e Ser egresado de una universidad, instituto de Educacién Superior, escuela deEducacion
Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva en Administracién y/o afines.

e El periodo de Practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los doce
(12) meses siguientes a la obtencidn de la condicidén de egresado de la universidad, del instituto
o escuela de Educacién Superior, escuela de Educacion Superior o del Centro de Educacion
Técnico Productiva.

e No haber obtenido el titulo profesional.

e Disponibilidad para realizar prdcticas profesionales por ocho (08) horas diarias ocuarenta
(40) horas semanales.

Requisitos del Puesto:
o Practicas Pre-Profesionales de minimo 01 afio en entidades pablicas o privadas.

e Curso SISGEDO 1
e Curso AIRHSP-MEF
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Curso de SISGEDO

Curso de Gestion de Planillas
Curso de Asistente Administrativo
Curso SIAF

Competencias:

Proactivo

Trabajo en Equipo

Capacidad Organizativa de trabajo en equipo y Bajo Presién,
Compromiso y Responsabilidad en el Cumplimiento de Metas y objetivos.
Iniciativa de trabajo.

Etica profesional

FUNCIONES A DESEMPENAR

Apovyar en la proyeccién de documentos internos.

Apoyar en la recepcion de documentos por el Sistema de Gestidon Documentaria (SISGEDO).
Apoyar en la documentacion del Area Solicitante.

Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Modalidad para el desarrollo de funciones:

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba
por delegacidn la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19 - Versién 3”, se establece las siguientesmodalidades de trabajo:

Presencial: Implica la asistencia fisica del/la practicante durante el desarrollo de suspracticas.
Remoto: Implica la asistencia fisica del/la practicante en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario.

Mixto: Implica la combinacidn de trabajo presencial, el trabajo remoto.

En ese contexto el 6rgano solicitante de la presente convocatoria determinard lamodalidad de

acuerdo con la necesidad de la institucion.

Vi.

BENEFICIOS
Descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracion de lamodalidad
formativa sea superior a doce (12) meses. Asimismo, una compensacién econodmica
proporcional cuando la duracién de la modalidad formativa sea menor oigual a doce (12)
meses.
Otorgar a las personas en practicas profesionales una subvencién adicional equivalente a media
subvencién econdmica mensual cada seis {6) meses de duracidncontinua de la modalidad
formativa.
Seguro Médico Privado.
Certificado al término del periodo de practicas.
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VIl. CONDICIONES ESENCIALES DE LAS PRACTICAS:

;| deTransportes y afe

CONDICIONES DETALLE

Area de Recursos Humanos de la Gerencia Regional de
Transportes y Comunicaciones. (Av Guardia Civil Nro. 702
Paucarpata, Provincia y Departamento de Arequipa).

Lugar de Practicas

Inicio: Sera informado al suscribir el convenio de practicas.

| o
| Duracién Término: Hasta 31 de diciembre del 2021
Horario Ocho {(08) horas cronolégicas diarias o cuarenta y ocho (40) horas
semanales.
Subvencion Econdmica S/ 930.00 (Novecientos treinta y 00/100 Soles) mensuales.

La modalidad de trabajo sera considerada en el marco de lo

Modalidad de Trabajo dispuesto en el D. Leg.’N 150? y !o dr.etermmara. su. Director{a) de
acuerdo a las necesidades institucionales, priorizando en lo

' posible el Trabajo Remoto, en tanto dure la emergencia sanitaria.
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Vill. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Las etapas del proceso son de caracter eliminatorio, y es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en la Pagina Institucional de la GRTC
https://www.grtc-gra.gob.pe/modulos/contenido/bolsatrabajo.php.

El presente proceso de seleccidn se regirad por el Cronograma detallado a continuacién:

ETAPAS DEL PROCESO FECHA
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el portal Talento Peru Del 15/03/2021 al 26/03/2021

Publicacién de la Convocatoria en la Pagina Institucional de la GRTC. Del 15/02/2021 al 26/03/2021

Presentacion de Documentos sefialados de la Convocatoria de Practicas
Profesionales, en format9 PDF als!gutente correo: 29/03/2021 desde las & pm hasta
consultas.grtc@regionarequipa.gob.pe
las 2:00 pm
SELECCION

Evaluacién de Requisitos 30/03/2021

Publicacidn de resultados de la Evaluacién de Requisitos en laPagina
Institucional de la GRTC: 30/03/2021

https://www.grtc-gra.gob.pe/modulos/contenido/bolsatrabajo.php
Entrevista Personal 31/03/2021

Enlace Zoom, Google Meets o entre otros

Institucional del SENAMH!: 31/03/2021
https://www.grtc-gra.gob.pe/modulos/contenido/bolsatrabajo.php

|
‘ Publicacién de resultados de la Entrevista Personal en la Pagina
|

Publicacién del Resultado Final en la Pagina Institucional de la
GRTC: 31/03/2021

https://www.grtc-gra.gob.pe/modulos/contenido/bolsatrabajo.php

SUSCRIPCION DEL CONVENIO \

Suscripcidén del convenio 05/04/2021 ‘

Xl. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

¢ Disposiciones Generales.
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Area de
Recursos Humanos.
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Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:

v Evaluacién de cumplimiento de requisitos a través del Aplicativo de Reclutamiento.
v' Entrevista Personal.

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

Disposiciones Especificas
El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segun lo
detallado a continuacién:

Etapas/Actividades Puntaje Minimo Puntaje
Maximo
Inscripcion y
Cumplimiento de No tiene puntaje No tiene
requisitos. puntaje
Entrevista Personal 14.00 20.00

Inscripcion y Cumplimiento de requisitos.
La inscripcion al proceso de seleccién se realiza a través del correo electrdnico
consultas.gric@regionarequipa.gob.pe indicando en el ASUNTO: CONVOCATORIA DE

PRACTICAS N° 002-2021/GRA/GRTC, remitiendo la siguiente informacion requerida,
debidamente firmada por el postulante.:

e FICHA DE POSTULACION DE PRACTICAS — ANEXO 01

e SOLICITUD DE PRACTICAS — ANEXO 02

e DECLARACION JURADA

e DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD VIGENTE

e CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO

e CONSTANCIA DE EGRESADO EN COPIA SIMPLE

El(la) postulante debera remitir en formato PDF, de acuerdo en la(s) fecha(s) establecidas
en el Cronograma de la Convocatoria (no antes ni después), asimismo los Anexos N ° 01y
02 deben estar DEBIDAMENTE FIRMADOS, los cuales tienen cardcter de Declaracion Jurada.

Dicha documentacién solicitada deberd ser presentados de forma ordenada y en un UNICO
archivo PDF.

No se consideraran postulaciones que tengan sus archivos en otro tipo programa o
aplicativo, tales como: rar, zip, 7z, ni enlaces de descarga (Google Drive y/o Mega), etc.; o
que  sean remitidos a un correo  electréonico  diferente al de
consultas.grtc@regionarequipa.gob.pe .

Durante el proceso de inscripcidn se verificard el cumplimiento de requisitos minimos de
postulacién generales y especificos requeridos para la convocatoria, la informacion sera
consignada por el postulante en la Ficha de Postulacion, la misma que firmada por el
postulante tiene calidad de Declaracién Jurada, y cumpla todos los requisitos del puesto,
seran citados a la etapa de entrevista Personal. Los postulantes serdn los tnicos
responsables de la informacidn y datos ingresados para participar en el presente proceso
de seleccion y en cumplimiento con el perfil de puesto sefialado. En caso la informacién
registrada sea falsa, la entidad se resérva el derecho de realizar las acciones legales

AW



Ay
Gerencia Regional W b A

3 o
'] de Transportes y d{g@.}i@@
GRT | Comunicaciones AN

correspondientes.

Sélo se publicard la relaciéon de los postulantes que cumplan con el perfil del puesto.

b) Entrevista Personal.
Ejecucién: Estd orientada a analizar el dominio temdtico — conocimiento técnico, actitud
personal y competencias acorde al perfil convocado, participan de esta evaluacion todos
los/as postulantes considerados APTOS en la evaluacidn anterior.

El procedimiento para la ejecucidn de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal
institucional y se realizara mediante una plataforma virtuai de videoliamada (Skype, Zoom,
WhatsApp, Hangouts u otra similar) u otro, la cual sera definida por el Area de Recursos
Humanos y comunicada oportunamente, esta etapa estard a cargo del Comité de Seleccion,
por ello es necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop,
teclado y un mouse, cdmara, audio y conexidn a internet.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado
en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, se dejara
constancia de su inasistencia, a través de un correo electrénico u otro medio que se remite
el/ la postulante.

La entrevista personal tendrd un puntaje aprobatorio de 14 puntos, de acuerdo a los
LTI siguientes criterios de evaluacién:
P (\\\: @'g,uksog-‘ 65-%‘1.‘3\-

Z\ y

’ CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO
Dominio Tematico — Conocimientos Técnicos acorde al

5 Puntos

puesto convocado.
Actitud Personal. | 5 Puntos
Conocimientos relacionados a la Gerencia Regional de 5 Puntos
Transportes Arequipa.
Competencias acorde al puesto convocado. 5 Puntos

Sélo se publicard la relacién de postulantes que aprueben la etapa de la entrevista personal.
Xil. DE LOS RESULTADOS FINALES:

a) El puntaje final se obtendra de la sumatoria de las etapas de seleccion.

b) El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido la
puntuacién mas alta, siempre que haya alcanzado o superado los 14 puntos, serd
considerado ganador del proceso.

¢) Los postulantes que hayan obtenido como minimo 14 puntosy en el resultado final no
resulten ganadores, seran considerados accesitarios, de acuerdo al orden de meéritos.

d) El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién para efectos de la
suscripcién y registro del convenio, debe tener en cuenta lo siguiente:

El Area de Recursos Humanos dentro de los cinco (05) dias hébiles posteriores a la
publicacién de los resultados finales se comunicara con el/la GANADOR/A, para
solicitar la presentacion de los sigyientes documentos de forma escaneada para la
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suscripcion del convenio.

Presentacion de constancia de Egresado.

Curriculum vitae Documentado.

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

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

presenta la informacidon requerida durante los 5 dias hdbiles posteriores a la

publicacién de los resultados finales, perdera el derecho a la suscripcién del

convenio y se procederd a convocar al primer ACCESITARIO segln orden de mérito

para que proceda a la suscripcion del convenio dentro del mismo plazo, contado a

partir de la respectiva notificacion.

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

ENRNIANEAN

De acuerdo a la “Guia operativa para la gestiéon de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 - Versiéon 3”, los documentos originales
requeridos, serdn remitidos luego de culminada la declaratoria de Emergencia.
Sanitaria para realizar el control posterior y autenticacion respectiva que servirdn para
acreditar el cumplimiento del perfil; a excepcidn de la documentacién indicada en el
Articulo 5 “Prohibicién de la exigencia de la documentacion” del Decreto Legislativo N°
1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

Xlll.  DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO.

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

e Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccidn o no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del
proceso de seleccidn.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 14 puntos.

El proceso sera cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de esta Gerencia:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
e Por asuntos institucionales no previstos.

Otras razones debidamente justificadas.

XIv. DISPOSICIONES FINALES.

a) Cualquier controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por el Area
de Recursos Humanos, segun les corresponda a través del correo electrdnico
consultas.gric@regionarequipa.gob.pe.

b) La informacién remitida tiene caracter de Declaracién Jurada, siendo el
postulante el tnico responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
Gerencia Regional de Transpo;tes y Comunicaciones Arequipa.
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El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer
oportunamente.

En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera
descalificado/a del proceso.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles
o penales que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, serd
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
gue la entidad convocante pueda adoptar.

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

Respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes podrédn
interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal vigente.
La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién
ni el proceso de vinculacién.

Los resultados de cada etapa seran publicados seglin cronograma en la Péagina
Institucional de la Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones:
https://www.grtc-gra.gob.pe/modulos/contenido/bolsatrabajo.php.

Arequipa, 15 de marzo del 2021.
Area de Recursos Humanos
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Anexo N° 01
FICHA DE POSTULACION

Sefiores:

JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

Presente. -

Y O, e i ... identificado con
documento nacional de identidad N° ._.................... ., EBstado civil.............................. Y
Condomicilio @Nn..........cooiiiiiiiiie e e me

presento ante ustedes y expongo:
Que, deseando participar en el Proceso N? ......... -2021-GRA/GRTC para postular a la posicién vacante
(perfil)de practicas profesionales cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil de la posicién a

la cual postulo, presento los documentos requeridos para la evaluacién correspondiente.

Arequipa, ___marzo del 2021

. Atentamente,

Firma: ... ... ..........

Nombres y Apellidos:

Huella Dactilar

N° de DNI
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ANEXO N°2

SOLCITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES

Serfiores:

JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE TRANSPORTES Y

COMUNICACIONES

Yo,

identificado con DNI N° domiciliado en provincia
departamento solicito A

Uds. considerarme como postulante al proceso de convocatoria para realizar mis practicas profesionales
en la Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones, para lo cual adjunto la documentacion

necesaria para tal postulacion.

Arequipa, de marzo del 2021

P/ Nombres y Apellidos:N°® de DNI:

D 4

Huella Dactilar
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DECLARACION JURADA
(Antecedentes judiciales, policiales y penales)

que:

e No registro antecedentes judiciales.
¢ No registro antecedentes policiales.
e No registro antecedentes penales

No registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley
N° 29607, publicado el 26 de octubre del 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”. Autorizo a su Entidad
efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando tales
antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Lugar y fecha, ..

Firma
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