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CONVOCATORIA PARA PRACTICAS PROFESIONALES
PROCESO DE SELECCION DE PRACTICANTE N.° 002-2024-SUTRAN

I GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Seleccionar un practicante, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos de la convocatoria.

CANTIDAD MODALIDAD FORMATIVA

1 PRACTICANTE PROFESIONAL

2. UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE:
Unidad de Recursos Humanos.

3. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:
Unidad de Recursos Humanos.

4. BASE LEGAL:

e Ley N° 29380, Ley de Creacion de la SUTRAN.

e Ley N° 31954, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

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

e Decreto Legislativo N.° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 006-2015-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la SUTRAN.

e Decreto Supremo N.° 003-2018-TR, que establecen las disposiciones para el
registro y difusion de las ofertas laborales del Estado y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N.° 083-2019-PCM, 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 pablico.

e Resolucion de Gerencia General N° D000222-2022-SUTRAN-GG, que aprueba el
“Procedimiento que regula las modalidades formativas de servicios en la a
Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias —
Sutran”.

Il PERFIL DEL PRACTICANTE:

DETALLE

REQUISITOS MINIMOS /
PERFIL

Fprmacién Académica y | e Egresado (a) en la carrera técnica o universitaria de Archivistica,
nivel de estudios Historia, Bibliotecologia o Administracion.

Competencias e Orientacidn a resultados, Orientacion al usuario, Trabajo en equipo.

Conocimientos: minimos o

indispensables e Ofimatica nivel basico.
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.  CARACTERISTICAS DE LAS PRACTICAS:

Principales actividades formativas a desarrollar:

e Apoyar en las actividades de conservacion de documentos en los ambientes de trabajo
y las instalaciones del Archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

e Apoyar en el registro actualizado de la ubicacién de los documentos en las instalaciones
del Archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

e Apoyar en la foliacion, encarpetado, rotulado, descripcion y registro de la documentacion
del Archivo de la Unidad de Recursos Humanos.

e Otras que le asigne el Supervisor (a) de practicas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO:

CONDICIONES ‘ DETALLE

Lugar de realizacion de Practicas | e Region Lima.

Duracion del Convenio de ¢ Inicio: dia habil que se sefiale en el convenio.
Practicas!? e Término: hasta el 31/05/2024 (Prorrogable)?
Subvencién Mensual e S/ 1,366.67 (Mil Trescientos Sesenta y Seis y 67/100 Soles)
e Disponibilidad Inmediata.
Otras condiciones esenciales « Disponibilidad de asistir presencialmente a las oficinas de la sede en
Lima.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Registro del proceso en el Aplicativo Informatico para la

difusion de las ofertas laborales del Estado. 17/01/2024 Unidad de Recursos

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, modificado con Decreto Humanos
Supremo N° 083-2019-PCM

CONVOCATORIA

2 Publlcaslon y d|fu5|0f1”del proceso en las ofertas laborales del 18/01/2024 SERVIR
Estado “Talento Peru
Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web de la Unidad de Recursos
3 | SUTRAN: http://www.sutran.gob.pe/convocatorias- 18/01/2024
: Humanos
practicantes/

1 De conformidad con el articulo 12.1° del D.L. N°1401 y sus modificatorias, el periodo de practicas profesionales
solo puede desarrollarse dentro de los 24 meses siguientes a la obtencion de la condicién 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.

2 De acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
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Presentacion del expediente de postulacion debidamente
escaneado y convertido a PDF en un (01) solo archivo, en la
siguiente direccion electroénica:
proceso_practicante@sutran.gob.pe

El nombre del archivo deberd estar nombrado de la 01/02/2024
4 |siguiente manera: (NUMERO DE PROCESO AL QUE| Horario de: Postulante
POSTULA) - (Apellidos y Nombres del postulante) 08:30 a 16:30

En el Asunto, se deberé indicar: Proceso de Practicante
N.° (NUMERO DE PROCESO AL QUE POSTULA)-2023-
SUTRAN:

SELECCION

Del 02/02/2024 al
06/02/2024

5 | Evaluacion Curricular Comité de Selecciéon

Publicacion de resultados de la evaluacion de Hoja de Vida

6 |en la Pagina Web de la SUTRAN: 07/02/2024 Unidad de Recursos

http://www.sutran.gob.pe/convocatorias-practicantes/ Humanos
Registro del postulante para la creacion de usuario y clave 08/02/2024

7 | para acceder a la plataforma virtual de evaluacion de Horario de: Postulante
conocimientos 9:00 a 16:00

Del 09/02/2024 al | Unidad de Recursos

8 | Evaluacion de Conocimientos 12/02/2024 Humanos

Publicacion de resultados de la evaluacién de Conocimientos
9 |enlaPagina Web de la SUTRAN: 13/02/2024
http://www.sutran.gob.pe/convocatorias-practicantes/

Unidad de Recursos
Humanos

Del 14/02/2024 al

15/02/2024 Comité de Seleccion

10 | Entrevista Personal

Publicacion de Resultado Final en la Pagina Web de la
11 | SUTRAN: 16/02/2024
http://www.sutran.gob.pe/convocatorias-practicantes/

SUSCRIPCION DEL CONVENIO

Del 19/02/2024 al | Unidad de Recursos

23/02/2024 Humanos
NOTA: La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion, se realizara en la pagina
web de la SUTRAN http://www.sutran.gob.pe/convocatorias-practicantes/, siendo responsabilidad de cada postulante
revisar dicha informacion.

Unidad de Recursos
Humanos

12 | Suscripcién del Convenio

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De acuerdo a lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion, los/las postulantes
presentaran los documentos obligatorios, en forma digital, Unicamente en la fecha
sefialada, desde las 08:30 a las 16:30 horas, fuera de dicho horario las propuestas se
entenderan como no presentadas.

a. Documentos Obligatorios
En el siguiente orden:
1. Ficha de Registro de Datos Personales del Practicante. (completado
claramente) — Anexo N ° 1
2. Curriculum Vitae Descriptivo actualizado y documentado.
3. Constancia de Egreso emitida por la institucion educativa.
4. Declaraciéon Jurada del Decreto Legislativo N © 1401. — Anexo N © 2
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5. Declaracion Jurada de Salud. — Anexo N © 3.
La omision de la presentacion de estos documentos, asi como no cumplir con presentar
los documentos en el orden sefialado, acarrea que el postulante sea declarado/a NO
ADMITIDO/A en la etapa respectiva.

ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un minimo y un maximo de
puntos. La distribucién se realiza de esta manera:

Cuando se trate de Evaluacion Curricular, Evaluacion de Conocimientos y Entrevista
Personal:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO T\;JA\QQJOE
. _APROBATORIO_

EVALUACION CURRICULAR (EC) 25
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (C) 6 10
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 15 25
» A O A\

¢ El Puntaje Total se obtiene: EC + C + EP el cual tendra que llegar a un minimo de 46
puntos para estar en la lista que definird al GANADOR/A del Proceso.

e En la Evaluacion de Conocimientos, el/la postulante que no se presente a rendir examen
de conocimientos en la fecha precisada en el cronograma establecido en las bases de la
convocatoria y el horario a publicar en los resultados de Evaluacién Curricular, sera
eliminado del proceso de seleccion.

¢ Si al sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno o mas
empates en el puntaje total, se dara prioridad al postulante que tuviese mayor experiencia
en las actividades formativas a desarrollar.

e Las Etapas del Proceso de Seleccion son eliminatorias.

Cuando se trate de Evaluacion Curricular, Evaluacidon Psicotécnica, Evaluacion de
Conocimientos y Entrevista Personal:

PUNTAJE

EVALUACIONES MINIMO Pn\;JA’\gﬁAJoE
APROBATORIO

EVALUACION CURRICULAR (EC) 25

EVALUACION PSICOTECNICA 40% 100%

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (C) 6 10

ENTREVISTA PERSONAL (EP) 15 25

P A O A

¢ El Puntaje Total se obtiene: EC + C + EP el cual tendra que llegar a un minimo de 46
puntos para estar en la lista que definird al GANADOR/A del Proceso.

¢ El puntaje obtenido en la Evaluacion Psicotécnica no forma parte del Puntaje Total,
siendo necesario obtener 40% del puntaje maximo establecido para esta prueba con la
finalidad de ser declarado como CALIFICA y asi pasar a la C.

¢ En la Evaluacion de Conocimientos, el/la postulante gue no se presente a rendir examen
de conocimientos en la fecha precisada en el cronograma establecido en las bases de la
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convocatoria y el horario a publicar en los resultados de Evaluacién Curricular, serd
eliminado del proceso de seleccién.

¢ Si al sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno o mas
empates en el puntaje total, se dara prioridad al postulante que tuviese mayor experiencia
en las actividades formativas a desarrollar.

¢ Las Etapas del Proceso de Seleccion son eliminatorias.

Cuando se trate de Evaluaciéon Curricular, Evaluacion Psicotécnica, Evaluaciéon de
Conocimientos, Evaluacion Psicoldgica y Entrevista Personal:

PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO T\;JA\I)L:KRA\JOE
. _APROBATORIO_

EVALUACION CURRICULAR (EC) 25
EVALUACION PSICOTECNICA 40% 100%
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (C) 6 10
EVALUACION PSICOLOGICA ASISTENCIA OBLIGATORIA
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 15 25

PUNTAJE TOTAL

¢ El Puntaje Total se obtiene: EC + C + EP el cual tendra que llegar a un minimo de 46
puntos para estar en la lista que definira al GANADOR/A del Proceso.

¢ El puntaje obtenido en la Evaluacién Psicotécnica no forma parte del Puntaje Total,
siendo necesario obtener 40% del puntaje maximo establecido para esta prueba con la
finalidad de ser declarado como CALIFICA y asi pasar a la Evaluacion de Conocimientos.

¢ En la Evaluacion de Conocimientos, el/la postulante que no se presente a rendir examen
de conocimientos en la fecha precisada en el cronograma establecido en las bases de la
convocatoria y el horario a publicar en los resultados de Evaluacién Curricular, sera
eliminado del proceso de seleccién.

¢ La Evaluacion Psicoldgica no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter obligatorio. El/la
postulante que no se presente a rendir examen psicoldgico en la fecha precisada en el
cronograma establecido en las bases de la convocatoria y horario a publicar en los
resultados de Evaluaciéon Escrita, serd eliminado del proceso de seleccidn.

¢ Si en el cuadro precedente el area usuaria no hubiese solicitado evaluacion psicolégica
los puntajes minimos y maximos correspondientes a las demas evaluaciones se
mantienen.

e Las Etapas del Proceso de Seleccion son eliminatorias. Si e/lal postulante no aprueba la
etapa de entrevista personal, quedara descalificado del Proceso de Seleccién.

CONSIDERACIONES GENERALES

El expediente de postulaciébn se debera presentar debidamente escaneado y
convertido unicamente a PDF en un (01) solo _archivo, via correo electrénico
proceso_practicante@sutran.gob.pe. Asimismo, en el correo electrénico debera indicar
claramente los nombres y apellidos del postulante y el nimero de proceso al que
postula. De no cumplirse con estas exigencias, la propuesta figurard& como NO
PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacion Curricular.

En ese sentido, para el envio del expediente de postulacion, el correo electrénico del
postulante debera consignar los siguientes datos:
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Asunto: Proceso de Practicante N.° 002-2024-SUTRAN
Postulante: (apellidos y nombres completos)

Proceso n.°

DNI:

Correo electronico de contacto:

Celular de contacto:

Solo se descargaran los expedientes que consignen en su correo electronico la
informacién citada en el recuadro del item precedente. No se admitirdn correos
conteniendo enlaces externos (OneDrive, Dropbox, etc); no se admitirdn propuestas
enviadas en varios archivos o en mas de un correo electrénico. En estos casos figurara
como propuesta NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacién
Curricular.

El nombre del archivo adjunto debera estar nombrado de la siguiente manera:
(NUMERO DE PROCESO AL QUE POSTULA) - (Apellidos y Nombres del
postulante).

Solamente se admitirdn propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado en el
CRONOGRAMA de las bases del presente proceso de seleccién. Las propuestas que
se reciban antes o después del dia y horario establecido seran desestimadas y figuraran
como propuesta NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de Evaluacién
Curricular.

Para los procesos de Practicante Preprofesional seran considerados aptos/as
Unicamente los/las postulantes que tengan condicién de estudiante y segun los
requisitos establecidos en la convocatoria. Del mismo modo, para los procesos de
Practicante Profesional, seran considerados aptos/as Unicamente los/as postulantes
que tengan condicién de egresado/a y segun los requisitos establecidos en la
convocatoria.

De conformidad con el articulo 12.1° del Decreto Legislativo N °1401 — “Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas
de Servicios en el Sector Publico” y sus modificatorias, el periodo de practicas
profesionales solo puede desarrollarse dentro de los 24 meses siguientes a la
obtencion de la condicién 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. En ese sentido,
el/la postulante que resulte ganador/a solamente podra realizar practicas profesionales
dentro del precitado plazo.

Segun el articulo 22° del Decreto Legislativo N © 1401, para la suscripcion del convenio

de practicas, el postulante que resulte ganador del presente Proceso de Seleccion,

adicionalmente debera cumplir los siguientes requisitos:

a. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

b. No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

c. No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico, para los servidores publicos.
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e Elincumplimiento de los precitados requisitos acarreara que el/la postulante ganador/a
no pueda suscribir convenio con la entidad y se declarare ganador/a al accesitario/a
(segundo lugar).

e Segun el articulo 23° del Decreto Legislativo N° 1401, las personas que tengan vinculo
laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la SUTRAN, no podran
postular o celebrar convenios de practicas con la entidad.

e Si el presente proceso contiene evaluacion psicotécnica en su cronograma se precisa
que el puntaje obtenido no forma parte del Puntaje Total, siendo necesario obtener 40%
del puntaje maximo establecido para esta prueba con la finalidad de ser declarado como
CALIFICA y asi pasar a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

e Del mismo modo, si el presente proceso contiene evaluacién psicolégica en su
cronograma se precisa que la evaluacion no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter
obligatorio. El/la postulante que no se presente a rendir examen psicologico en la fecha
precisada en el cronograma de las bases de la convocatoria, sera excluido del proceso
de seleccion.

e Seinsta alos/as postulantes a verificar detenidamente la presente convocatoria y los
requerimientos solicitados antes de enviar su propuesta. Del mismo modo, el/la
postulante debera constatar haber recibido el correo de respuesta automatica que
confirma la recepcién de su expediente de postulacién; de no recibir el precitado correo,
la propuesta se entendera como NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados
de Evaluacion Curricular.

e La totalidad del expediente del Proceso de Seleccién sera elaborado digitalmente.
Asimismo, la validacion de los resultados por parte del Comité de Seleccion podra ser
realizada mediante correo electrénico. En ese sentido, el expediente sera conservado
en formato digital por la Unidad de Recursos Humanos.

Finalmente, si tiene alguna consulta y/o presenta algun inconveniente al momento de
realizar el envio de su expediente, por favor, comunicarse solo al siguiente correo
electrénico: consulta-incorporacion@sutran.gob.pe.
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PROCESO DE SELECCION DE PRACTICANTE N.° 002-2024-SUTRAN
FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES DEL PRACTICANTE

(ANEXO N.° 1)
1. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Sexo

Fecha de Nacimiento

Documento de Identidad Estado Civil
Dia Mes Afo
Lugar de Nacimiento
Dpto. Prov. Distrito
Teléfono (s) Fijo Personal Teléfono (s) Celular Correo (s) Electronico Personal
Direccién (Av., Calle, Psje. Jr., etc.) Dpto. Provincia Distrito
Apoderados (Apellidos y Nombres) Parentesco Fec. Nac. N° DNI

En caso de emergencia comunicarse con:

Apellidos y Nombres Teléfono Fijo y/o Celular

2. DATOS DE LA FORMACION ACADEMICA

Ciclo / Afio de

Nombre del Centro de Formacion Profesional Carrera estudios

Condicién (estudiante o egresado)

Fecha de egreso
(obligatorio para practicas
profesionales)

Tercio Superior Idioma de Inglés

(Sl 0 NO) (Sl 0 NO) Cuenta con otro idioma (Especificar)

3. PARIENTES QUE LABORAN EN SUTRAN (Hasta el 4to. Grado de consanguinidad y 2do. de afinidad)

Parentesco Apellidos y Nombres Area Cargo

4. OTROS

Ha realizado voluntariado Voluntariado Discapacidad

(Sl o NO) (Detallar) (Sl o NO) Resolucion de CONADIS

Declaracion Jurada: Declaro que los datos consignados son verdaderos

Fecha: Firma:
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DECLARACION JURADA
(ANEXO N.° 2)

Decreto Legislativo N.° 14013

El/La QU SUSCIIDE, ... .o e e , identificado/a
conDNIOCEN® ..., , persona natural, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.
No encontrarme inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
No encontrarme incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, para los servidores publicos.

Haber efectuado la lectura y comprension de la totalidad de las hojas que contienen las
Bases del Proceso de Seleccién al cual postulo.

Tener conocimiento del articulo 12.1° del Dec. Leg. n.° 1401 — “Decreto Legislativo que
aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en
el Sector Publico”, mediante el cual se establece que el periodo de practicas
profesionales solo puede desarrollarse dentro de los 24 meses siguientes a la obtencion
de la condicién de egresado/a de la universidad, del instituto o escuela de educacion
superior o del Centro de Educacién Técnico Productiva; y que vencido dicho plazo, el
convenio y las practicas profesionales caducan autométicamente.

Haber tomado conocimiento, comprendo y me comprometo a cumplir la Politica del
Sistema de Gestién Integrado, las misma que se encuentra publicada en el portal web
institucional de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y
Mercancias en el siguiente enlace: Politica del Sistema de Gestion Integrado.

Finalmente, declaro conocer las consecuencias administrativas y penales en caso de falsedad
de la presente declaracién, asumiendo las responsabilidades del caso.

Lugaryfecha, .......ccooimimiiiiiiii e

Huella Dactilar

Firma*

% Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios.

4 Toda la informacion presentada tiene caracter de declaracion jurada. Quien suscribe el presente sera responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de los documentos presentados.
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DECLARACION JURADA DE SALUD PARA POSTULAR

(ANEXO N.° 3)

DATOS PERSONALES

Apellidos Yy NOMDIes: .. ..o

Fecha de nacimiento: ................ Edad: ........

Direccion: .........
Distrito: ........... Provincia: ..........

Proceso de Seleccion: ...............

Antecedentes médicos de importancia:

Departamento: ...............

ANTECEDENTES Sl NO ANO

OBSERVACION

Mayor a 65 afios

Hipertensién arterial

Diabetes mellitus

Enfermedad cardiovascular (1)

Enfermedad Pulmonar Crénica

Cancer

Asma

Enfisema

Enfermedad obstructiva
pulmonar

Obesidad

Gestacion

FUR:
FPP:

Marcar con una (X) de ser el caso

No presento ningun
antecedente médico
previamente sefialado

(1) Indicar diagndstico y tratamiento:
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Riesgo por entorno familiar:

(Indicar causas)

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados en el presente documento son verdaderos
y tener conocimiento que esta sujeta a los controles posteriores que efectué la entidad,
sometiéndome a las responsabilidades que acarrea la falsa declaracion, por lo que asumo total
responsabilidad de ello.

De otro lado, se solicita precisar las fechas en que recibié la vacuna contra la COVID-19, segun
el siguiente detalle:

DOSIS FECHA

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

*En caso no haya recibido la vacuna hasta el momento, dejar en blanco.

Los datos consignados en la presente declaracion jurada son de uso exclusivo de la Unidad de
Recursos Humanos, su tratamiento se encuentra bajo los alcances de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales. Se encuentra prohibido el uso distinto para el que fue
proporcionado.

Firma postulante
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