l@ Indecopi
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
INDECOPI
PROCESO PRACTICANTE N.2 049-2022

CONVOCATORIA PUBLICA DE UN (01) PRACTICANTE PREPROFESIONAL ESTUDIANTE DE
LA CARRERA TECNICA SUPERIOR DE ADMINISTRACION O SECRETARIADO O AFINES.

.  GENERALIDADES
1.- Objeto de la convocatoria:
Contratar un (01) practicante Preprofesional estudiante de la carrera Técnica Superior de Administracion o
Secretariado o afines.

2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Sala Especializada en Proteccion al Consumidor.

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Recursos Humanos.

4.- Base legal:
a. Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de

servicios en el sector publico.

b. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

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

Il. PERFIL REQUERIDO:

REQUISITOS DETALLE

Competencias:

Trabajo en equipo, vocacién de servicio y orientacion a
resultados.

Carrera de Estudio:

Estudiante de la carrera Técnica Superior de Administracién o
Secretariado o afines.

Conocimientos requeridos: No requiere.

lll. ACTIVIDADES A REALIZAR:

a) Apoyar a descargar en los archivos del area y en los sistemas de la Institucion la informacion
correspondiente a los procedimientos en tramite y concluidos, a fin de contar con informacion
actualizada para atender a los clientes del area.

b) Apoyar en la clasificacion, conservacién y administracion de la documentacién del area, asi
como de los expedientes administrativos que ingresan a la Sala Especializada en Proteccion al
Consumidor, a fin de ordenar dicha documentacion.

c) Apoyar en la labor de devolucion de los expedientes resueltos por el area a las primeras
instancias, a fin de dar cumplimiento a los procedimientos.

d) Apoyar en la labor de Insercién de los cargos de cédulas de notificacién en los expedientes en
tramite que se encuentran en el archivo, para que estos se encuentren completos.

e) Apoyar en el registro de usuarios que hacen uso de los expedientes (sala de lectura y usuarios
internos de Sala Especializada en Proteccion al Consumidor), a fin de llevar un control de los
mismos.

f) Apoyar en la atencién a usuarios(as) a efectos de brindar informacién sobre la tramitacién de
los expedientes a cargo del area.

g) Apoyar en otras actividades asignadas por la jefatura inmediata.

IV. CONDICIONES:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Indecopi — Sede Central.
Subvencién econémica mensual S/ 1025 (Un Mil Con veinticinco 0/100 Soles).

Disponibilidad inmediata.
Otras condiciones esenciales del contrato |El  periodo de  practicas preprofesionales  caduca
automaticamente al adquirirse la condicion de egresado.




