lﬁ Indecopi

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INDECOPI
PROCESO PRACTICANTE N.2 069-2023

CONVOCATORIA PUBLICA DE UN/A (1) PRACTICANTE PROFESIONAL EGRESADO/A
UNIVERSITARIO/A DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION O INGENIERIA INDUSTRIAL O
CONTABILIDAD

I.  GENERALIDADES

1.- Objeto de la convocatoria:
Contratar un/a (1) practicante profesional egresado/a universitario/a de la carrera de Administracién o
Ingenieria Industrial o Contabilidad.

2.- Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Oficina de Recursos Humanos.

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

4.- Base leqal:
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 practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
|

Il. PERFIL REQUERIDO:

REQUISITOS DETALLE

Trabajo en equipo, vocacion de servicio y orientacion a

Competencias:
P resultados.

Egresado/a universitario/a de la carrera de Administracién o

Carrera de Estudio: Ingenieria Industrial o Contabilidad.

Conocimientos Técnicos: Manejo de tablas dindmicas o
macros en Excel.

Conocimientos de ofimética: Word y Power Point a nivel
bésico. Excel a nivel intermedio.

Conocimientos requeridos:

Ill. ACTIVIDADES A REALIZAR:

a) Apoyar en la elaboracién de certificados y constancias de trabajo de los servidores civiles de
la institucion, a fin de atender las solicitudes recibidas.

b) Apoyar en el seguimiento en las solicitudes de los traslados de CTS, cuenta de haberes del
personal bajo Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057, para verificar la
atencion de los mismos.

c) Apoyar en el registro de los ceses del personal bajo el Decreto Legislativo N° 728 y Decreto
legislativo N° 1057 y modalidades formativas en el sistema gque mantiene la Oficina de
Recursos Humanos, a fin de mantener la informacion actualizada.

d) Apoyar en las actividades de control de asistencia: faltas, licencias, cambio de horario,
papeletas, a fin de que la informacion registrada en el sistema se transfiera correctamente en
la planilla de pagos.

e) Apoyar en el seguimiento de la programacion de las vacaciones del personal el Decreto
Legislativo N° 728, Decreto legislativo N° 1057, modalidad formativa con la finalidad de
cumplir con lo establecido en el RIS y Politica de vacaciones del Indecopi.

f) Apoyar en el seguimiento del registro de accion y actividades en el modulo de Registro de
Acciones y Actividades de los servidores que se encuentran en teletrabajo.

g) Apoyar en otras actividades que indique la jefatura inmediata.

IV. CONDICIONES:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Indecopi — Sede Central.

Subvenciéon econémica mensual

S/ 1095 (Mil Noventa y Cinco con 00/100 Soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad inmediata.

*El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse
dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién
de la condicion de egresado/a de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior o del Centro de Educacion
Técnico Productiva. Vencido dicho plazo el convenio y las
practicas profesionales caducan automaticamente.




