MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

% |CALLAO

PROCESO PRACTICAS N° 44-2021

CONVOCATORIA PARA REALIZAR PRACTICAS
PREPROFESIONALES/PROFESIONALES

I GENERALIDADES

UN (01) PRACTICANTE

GENERALIDADES

DETALLE

1 | Unidad Orgdnica

Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente -
DEMUNA

2 MOdGI".dad Prdcticas Preprofesionales/Profesionales
Requerida
Estudiante universitario del 8vo ciclo a mds de Administracion.
3 | Peffil En el caso de egresados, no tener mds de un ano de

concluido sus estudios.

4 [ Competencias

Proactividad, organizacién, planificacién, comunicacion
efectiva, responsable y trabajo en equipo.

5 Conocimientos

. Conocimiento en Gestion de Archivos y/o afines acreditado.
. Excel intermedio.
. Buena redaccion y ortografia.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar en la organizacién, clasificacion y codificacién en una base de datos digital

los documentos emitidos y recepcionados.

b. Apoyar en la elaboracion, registro y archivo de los documentos emitidos por

DEMUNA.

c. Registrary escanearlos documentos emitidos y recibidos de la DEMUNA en una base

de datos Excel en drive.

M. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Defensoria Municipal del Nifo, Nina y

Adolescente - DEMUNA

Duracion del convenio

Octubre - Diciembre 2021

Subvenciéon mensual

S/. 930.00 (Novecientos freinta y 00/100
Soles). Adicionalmente, media subvencién
mensual (s/465.00) cada é meses.

contrato

Oftras condiciones esenciales del Trabajo presencial




IV. REQ

UISITOS PARA POSTULAR

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

% |CALLAO

Enviar escaneado en un (1) solo PDF denominado con el primer apellido y
primer nombre del postulante (Ejemplo: PEREZ-JUAN), lo siguiente:

a.

b.

Ficha Técnica del/la postulante.

Carta de presentacion dirigida al Alcalde de la Municipalidad Provincial del Callao,
oforgada por su centro de estudios, que acredite su calidad de estudiante y/o

egresado.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial
del Callao: http://www.municallao.gob.pe

8 de octubre al 22
octubre

Gerencia de
Personal

Envio de la ficha técnica del/la postulante y

26 de octubre

Gerencia de

http://www.municalloo.gob.pe

Horario: 05:00 p.m.

2 |la carta de presentacion, al correo Horario: 08:00 a.m.
L. . . - Personal
electronico personal.municallao@gmail.com |- 05:00 p.m.
SELECCION
3 Evaluacion de la hoja de vida 27 de octubre Gerencia de
Personal
4 Publicaciéon de resultados de la evaluacidon | 28 de octubre Gerencia de
de la hoja de vida. Horario: 05:00 p.m. | Personall
5 Evaluacion de conocimientos 29 de octubre Gerencia de
Personal
6 Publicaciéon de resultados de la evaluacidon | 2 de noviembre Gerencia de
de conocimientos Horario: 05:00 p.m. | Personall
7 Entrevista 3 de noviembre DEMUNA
8 Publicaciéon del resultado final en: 4 de noviembre Gerencia de

Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

9

Suscripcién del convenio

5 de noviembre
Horario: 10:00 a.m.

Gerencia de
Personal
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