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CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
N° 0031-2024-MIGRACIONES

DEPENDENCIA Y/O ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA CONVOCANTE

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL

OBJETO

Convenio para solicitar cuatro practicante Preprofesional para las especialidades
requeridas en el perfil de practicante, para la Unidad de Gestion Documental, de
acuerdo a los requisitos del puesto sefialado y en el marco del Decreto Legislativo
N°1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico.

La Superintendencia Nacional de Migraciones, en adelante MIGRACIONES, con la
finalidad de contribuir en la formacién y desarrollo de capacidades de los Estudiantes,
los invita a participar del concurso publico, segun lo detallado a continuacion:

NIVEL ESPECIALIDAD AREA USUARIA CANTIDAD

BIBLIOTECOLOGIA Y/O
CIENCIAS DE

- UNIDAD DE
ESTUDIANTE LA INFORMACION, GESTION 01
CONSERVACION DOCUMENTAL
Y RESTAURACION
(Formacion Universitaria)
[ll. BASE LEGAL
3.1. Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.
Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal correspondiente.

Decreto Legislativo N° 1130, que crea la Superintendencia Nacional de
Migraciones-MIGRACIONES.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
gue regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.
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.

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 seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

Otras disposiciones legales referentes a Modalidades Formativas de Servicios.
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IV. REQUISITOS PARA EL CONCURSO PUBLICO

REQUISITOS DETALLE

- Nivel: Estudiante del 9no ciclo o 10mo ciclo

- Carreras, especialidades u otros: Bibliotecologia
y/o Ciencias de la Informacién, Conservacion y
Restauracion.

- Pertenecer al tercio superior.

Formacion Académica (*):

- Procesador de textos: Nivel basico
Conocimientos (**): - Hoja de célculo: Nivel basico

- Programa de presentacién: Nivel basico
- Otros: No aplica

Habilidades/Valores » Trabajo en equipo
» Responsabilidad

(*) Es de caracter obligatorio la presentacién de la Constancia de Estudios o Constancia de Egreso o Carta
de presentacion, para la acreditacién de la formacién académica y nivel de estudios requeridos en requisitos
del concurso. La Constancia de Estudios y/o Carta de presentacion no deberd tener una antigiiedad mayor
de tres (03) meses, contabilizandose dicho periodo, desde la fecha de postulacidn.

(**) No necesita documentacidn sustentatoria, pero deberd ser declarada durante su postulacién, toda vez
que serd motivo de descalificacion en caso no declare los conocimientos solicitados, en el nivel requerido.

V. ACTIVIDADES DE APOYO

e Aprendizaje en la elaboracion de catalogo por pieza documental.
e Apoyar en la elaboracion de Instrumentos descriptivos.

e Apoyar en la identificacion de las Cartas de Identidad emitidas por los Consejos
provinciales.

e Apoyar en actividades archivisticas como en la organizacion, ordenamiento y
foliado del acervo documentario.

e Otras actividades que le asigne el Jefe de la Unidad, relacionadas a su situacion de
la modalidad formativa laboral.
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VI. CONDICIONES ESENCIALES DE LAS PRACTICAS
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Practicas Sede del Archivo Central de la Superintendencia Nacional de
9 Migraciones, ubicada en Av. Colonial 1982 — Lima.
Hasta el 31 de Diciembre de 2024; pudiendo ser renovable de
Duracion del convenio acuerdo a necesidades institucionales y/o disponibilidad
presupuestal.
Subvencidon econémica | S/1025.00 (Un mil veinticinco y 00/100 soles)
Modalidad Presencial
Otras condiciones Disponibilidad inmediata.
esenciales del convenio | Jornada semanal segun convenio.
VIl. CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacion del Concurso Publico 10/10/2024 GG /ORH
CONVOCATORIA
2 Registro en el Portal Talento Perl - SERVIR 11/10/2024 ORH
Publicacién y Difusién de la Convocatoria en:
-Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y
Practicas del sector publico.
3 |-Portal Web Institucional de la Superintendencia de 14/10/2024 al SERVIR / ORH
X . ) 25/10/2024
Migraciones:
https://www.migraciones.gob.pe/oportunidades la
borales 2024/
Registro de postulacién Virtual:
-A través del correo institucional: 25/10/2024
https://www.migraciones.gob.pe/oportunidades la | Gnicamente entre las
4 borales 2024/ 00:00 horas v las POSTULANTE
-Registrar su postulacion virtual considerando lo 17:00 horas
sefialado en la presente Base del Concurso
Publico.
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
SELECCION
., . Hasta el

5 Evaluacion Curricular 30/10/2024 ORH
Publicacién del Resultado de Evaluacién
Curricular

6 Los resultados de la Evaluacion curricular seran Hasta el ORH
publicados en la pagina web institucional: 30/10/2024
https://www.migraciones.gob.pe/oportunidades la
borales 2024/

Entrevista Personal Hasta el )

7 Modalidad (virtual o presencial), la fecha y hora 04/11/2024 COMITE DE
prevista sera remitida por correo electrénico al SELECCION
postulante.

Publicacién de Entrevista y Resultado Final
Los resultados de la Entrevista y Resultado Final Hasta el

8 | seran publicados en la pagina web institucional: 05/‘1512824 ORH
https://www.migraciones.gob.pe/oportunidades la
borales 2024/

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO DE PRACTICAS
Hasta cinco (05) dias
9 Suscripcion del Convenio de Practicas habiles Qespyes de ORH
la Publicacion del
Resultado Final
Dentro de los cinco
10 | Registro del Convenio de Préacticas ((,)5.) primeros ,d|as ORH
habiles después de
la firma del convenio.

El cronograma es tentativo; y esta sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacién de resultados de cada etapa, se anunciara fechay hora de la siguiente actividad

VIII.

BENEFICIOS

e Descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de
la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. Asimismo, una
compensacion econdmica proporcional cuando la duracién de la modalidad
formativa sea menor o igual a doce (12) meses.

e Seguro Médico.

e Certificado al término del periodo de préacticas.

PROCEDIMIENTO DEL CONCURSO PUBLICO

9.1. DISPOSICIONES GENERALES

La conduccién del concurso publico de practicas, en todas sus etapas estara a cargo
de la Oficina de Recursos Humanos de MIGRACIONES, a excepcion de la entrevista
gue se encuentra a cargo del Comité de Seleccion.

Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:
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Etapa de Evaluacién Curricular.

Etapa de Entrevista Personal.

Las etapas de evaluacion son eliminatorias, por lo cual, el postulante debe cumplir con
los requisitos y presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora
establecida, segun indica el cronograma.

9.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El concurso publico consta de las siguientes actividades y fases segun lo detallado a
continuacion:

FASE O ACTIVIDAD PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Etapa de Evaluacién

No tiene puntaje

Curricular

Etapa de Entrevista 12 20
Personal

TOTAL 12 20

9.3. ETAPA DE REGISTRO Y POSTULACION

El registro y postulacién se realiza de forma virtual, a través del Médulo de
Postulaciones ubicado en la pagina institucional en las fechas indicadas en el
cronograma.

El/la postulante es responsable de los datos consignados en los Formatos
S01.0RH.FR.026 - Ficha de Postulacion y S01.O0RH.FR.027 - Declaracion
jurada del Postulante, publicados en la pagina web institucional:
https://www.migraciones.qob.pe/oportunidades laborales 2024/

Los/las postulantes deben de adjuntar la documentacién sustentatoria de forma
legible, que se pueda descargar y visualizar en formato PDF, teniendo en
cuenta el peso maximo que debe tener cada documento, de acuerdo a lo
establecido en el Médulo de Postulaciones Virtual.

Para los tipos de documento: DNI, Ficha de Postulacion, Declaracién Jurada,
Carné de Extranjeria/otro, Sustento de Persona con Discapacidad (CONADIS),
Sustento de Deportista Calificado de Alto Nivel, se debera adjuntar un archivo
en formato PDF, siendo la capacidad maxima del archivo hasta 5 MB.

Para los documentos relacionados a: Sustento de formacién académica, siendo
la capacidad méaxima del archivo hasta 10 MB.

Los postulantes deben de presentar de forma OBLIGATORIA el Formato de
Ficha de Postulacion y la Declaracién Jurada, cuya versiéon actualizada
debera descargarse previamente en el Portal de Oportunidades Laborales
de MIGRACIONES.
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Para su presentacion en el Modulo de Postulacién virtual se debe considerar
las siguientes indicaciones:

SECCION PARA ADJUNTAR

DOCUMENTO DOCUMENTO A ADJUNTAR
DNI Documento de Identidad
Hoja de Vida Ficha de Postulacion

Constancia de Estudios / Constancia de

Sustento de Formacion Académica )
! ! ! Egresado / Grado de Bachiller

Sustento de Persona con

D I
Discapacidad (CONADIS) € ser el caso

Sustento de Deportista Calificado de
De ser el caso

Alto Nivel
Declaracién Jurada Formato de Declaracién Jurada
Constancia de tercio, quinto o décimo
Otros

superior (De requerirse en el perfil)

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacién y datos
ingresados para participar en el presente proceso de seleccion y en
cumplimiento con todos los requisitos del perfil sefialado. En caso la
informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones legales correspondientes.

9.4. FASE DE EVALUACION CURRICULAR (OBLIGATORIO / ELIMINATORIO):

La evaluacion curricular comprende la revision de Los Formatos S01.0RH.FR.026
- Ficha de Postulacion y S01.0RH.FR.027 - Declaracion jurada del Postulante y
los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos en el perfil
al que postula.

Los documentos a presentar para la respectiva evaluacion curricular, se
encuentran en el portal de oportunidades laborales, el cual, debera ser
descargado y llenados, segun la convocatoria a postular.

Toda la documentacion requerida (formato, declaracion jurada, resumen
curricular, documentos que acrediten el cumplimiento del perfil), debera ser
nitida y legible de manera que pueda ser leida con claridad, correctamente
firmados.

La omisién de estas indicaciones acarrea la descalificacion del/la postulante.

Esta primera etapa del proceso es eliminatoria y no asigna puntaje.

Formacién Académica

El egresado universitario/técnico, se acreditard con una copia simple de la
Constancia de Egresado emitida por la institucién educativa.

El grado de bachiller universitario / técnico, se acreditara con una copia simple
del diploma que le otorga la condicion (ambas caras del documento).
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Los estudiantes deberan presentar la Constancia de Estudios o Constancia de
Egreso o Carta de presentacion, para la acreditacion de la formacion
académica y nivel de estudios requeridos en requisitos del concurso. La
Constancia de Estudios y/o Carta de presentacion no deberd tener una
antigiedad mayor de tres (03) meses, contabilizdndose dicho periodo, desde
la fecha de postulacion.

Los estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido por
SERVIR, deberan ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el
Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar legalizados en el extranjero ante
autoridades extranjeras y deberan contar con la apostilla correspondiente.

9.5. FASE DE ENTREVISTA

Las

Esta orientada a analizar el dominio tematico — conocimiento técnico,
conocimientos relacionados a MIGRACIONES, actitud personal vy
habilidades/valores acordes con los requisitos del puesto convocado.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista, serd comunicado en el
Portal Institucional de MIGRACIONES vy se realizard de forma (virtual o
presencial), la cual sera definida por la Oficina de Recursos Humanos y
comunicada oportunamente, esta etapa estara a cargo del Comité de
Entrevista.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista pasado el tiempo en mencion, el/la postulante
no podra participar de la evaluacion.

El Comité de Seleccién est4 conformado por:

» Un representante del area usuaria
» Un representante de la Oficina de Recursos Humanos.

La entrevista tendra los criterios:

FACTOR DE

: - 0,
EVALUACION DEFINICION %

) Conocimiento de un tema especifico, el
DOMINIO TEMATICO cual abarque todo lo concerniente o 5
relativo a dicho tema.

Pensamiento razonable y reflexivo acerca
de un problema, que se centra en decidir

PENSAMIENTO qué hacer o en qué creer y la relacién 5
ANALITICO existente entre ese problema y el mundo
en general.

La disposicion o el &nimo con el que se

ACTITUD POSITIVA . L/ 5
enfrenta una situacion.
Predisposicion favorable a realizar
INICIATIVA actividades que repercutan en el logro de 5

objetivos.

condiciones en la etapa de entrevista personal son las siguientes:
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Apto: Postulante que alcanza el puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion.

No Apto: Postulante que no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

No asistid: Postulante que no se presenta a rendir la evaluacién o se presenta
fuera del horario indicado o no culmina con la evaluacion.

X. REQUI

El puntaje es el promedio simple de la calificacién otorgada por cada uno de
los miembros del comité.

Se publica el puntaje obtenido sélo en los postulantes con la condicion “Apto”,
en los demas casos se sefiala solo la condicion obtenida.

El puntaje final es la sumatoria de todos los puntajes obtenidos en etapa de
Evaluacion curricular y Entrevista Personal.

Las condiciones son las siguientes:

Ganador: El postulante que obtiene el puntaje mas alto.

Accesitario: Los postulantes que no tienen la condicidon de ganadores, pero se
encuentran en calidad de elegibles si el o los ganadores no suscriben el
convenio o presentan los documentos exigidos para tal fin.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion,
el comité de seleccién procedera a definir el desempate, ya sea con una nueva
entrevista personal adicional y/o de considerarlo reevaluar su puntuacion,
ambos supuestos el comité tendra la potestad de decision.

SITOS PARA LA CELEBRACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

10.1. Hoja de vida documentada o Curriculo vitae documentado, debidamente
suscrito.

10.2. Documento con el cual se acredite la condicion de estudiante o egresado de una

u

niversidad, Instituto de Educacion Superior, Escuela de Educacion Superior o

Centro de Educacion Técnico Productiva, segun la modalidad.

Estudiante:

Para las préacticas preprofesionales, conforme al numeral 5.1 del Decreto
Legislativo N° 1401, la condicion de estudiante se acredita con certificado o
constancia de estudios y/o Carta de Presentacion emitido por el centro de
estudios, en el cual se pueda constatar que pertenece al Gltimo o los dos ultimos
afos de estudios.

Si el plan de estudios del centro de estudios contempla un criterio distinto para
realizar practicas, dicho documento debe detallar tal condicion.

Egresado:
Para las préacticas profesionales, conforme al numeral 10.1 del Decreto
Legislativo N° 1401, la condicién de egresado se acredita con certificado o
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XI.

XII.

XIII.

constancia de egresado emitido por el centro de estudios, dicho documento
debe sefialar la fecha de la obtencion de la condicion de egresado.

10.3. Resultados de la fase de reclutamiento, fase de entrevista, y eleccién final, donde
se acredite la condicion de ganador.

10.4. Para el caso de accesitario, se debe afiadir la publicacién mediante el cual se le
convoca, puesto que el ganador no suscribio el convenio.

10.5. No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico, para dicho fin puede adjuntar declaracion jurada.

CANCELACION DEL PROCESO

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio luego de iniciado el concurso
publico.

¢ Por asuntos institucionales no previstos.

o Otras razones debidamente justificadas.

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

e Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del concurso
publico o no se cuente con postulantes con la condicién “califica” en alguna
etapa del proceso de seleccion.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo establecido en las
bases del concurso publico.

e Cuando el ganador o el accesitario, segun corresponda, no suscriben el
convenio o no presenten la documentacion requerida dentro del plazo
establecido, y no exista accesitario para convocar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

13.1. Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelta por la
Oficina de Recursos Humanos.

13.2. Las consultas, dudas y/o observaciones de la postulacion seran recibidas a
través del correo practicas@migraciones.gob.pe

13.3. El plazo para la presentacion de reclamos y/o observaciones del resultado es de
24 horas desde su publicacion y debe ser remitida a través del correo de
practicas@migraciones.gob.pe, las respuestas seran atendidas a la brevedad
posible.
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13.4. La informacion registrada en la fase de reclutamiento tiene caracter de

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

Declaracion Jurada, siendo el postulante el Unico responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo MIGRACIONES.

La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos postulantes que
declaren en la Fase de Reclutamiento tener alguna discapacidad y requieran
algun tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

En caso el postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido y fuera de la tolerancia establecida en las Bases, para dicho efecto;
no podra participar en las mismas y sera considerado como la condicion “No
Asistio”.

En caso el postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la Superintendencia Nacional de Migraciones adopte.

Es responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso de seleccion a través de la publicacion realizada en el
Portal Institucional de MIGRACIONES.

El término del convenio de practicas preprofesionales se da entre otras causales,
cuando se pierda la condicién de estudiante, al obtener la condicion de egresado
(para los practicantes preprofesionales). El término del convenio de practicas
profesionales se da entre otras causales, cuando se pierda la condicion de
egresado (para los practicantes profesionales).

13.10. Los resultados de cada etapa seran publicados segun cronograma en el Portal

Institucional de MIGRACIONES.

Oficina de Recursos Humanos

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA".

10




