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Organismo Supervisor de la Inversion en Energia y Mineria





“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Año de la unidad, la paz y el desarrollo”
N° P038-2024
PROCESO DE CONVOCATORIA DE PRÁCTICAS PROFESIONALES
UN (1) PRACTICANTE
I. Generalidades

1.1 Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área solicitante
Oficina Regional de Tumbes – División de Supervisión Regional 
     1.2. Dependencia encargada de realizar el proceso de selección y vinculación
              Gerencia de Recursos Humanos 
II. Base Legal

· Decreto Legislativo Nº 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Público”.

· Decreto Supremo Nº 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servivios en el Sector Público”.

· Demás disposiciones que regulen las Modalidades Formativas de Servicios.
III. Perfil del practicante

	REQUISITOS
	DETALLE

	Formación académica*
	Universitario: Administración1, Contabilidad, Economía o Ing. Informática

	Nivel de estudios*
	Egresado o Bachiller.

El periodo de prácticas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtención de la condición de egresado de la formación. Vencido dicho plazo, el convenio y las prácticas profesionales caducan automáticamente. No haber obtenido el título profesional.

	Otros estudios o conocimientos*
	· Inglés (nivel básico)
· Office (Word, Power Point y Excel a nivel básico)
· Conocimientos en Gestión Administrativa, Gestión Pública, en el reglamento de comprobantes de pago (emisión electrónica), en análisis de datos y en plataformas virtuales como Zoom, Microsoft Teams o Google Meets

	Competencias personales
	· Capacidad de análisis y síntesis
· Tolerancia a la presión

· Capacidad de aprendizaje 

	Otros requisitos 
	· Disponibilidad para viajar


*Deberán ser declarados en el Formato de Hoja de Vida.
1 La carrera de Administración es equivalente a la de Gestión 
IV. Actividades a realizar
· Formación profesional en gestión documentaria, archivo, revisión de documentos recibidos y a remitirse (documentos físicos y Sistemas de Gestión Documentaria Digitales, VVO). Elaboración de proyectos de informes con sustentos en revisión en normas legales y procedimientos internos, con el uso de diversos documentos como oficios, cartas, informes con cuadros diversos (estadísticos) y análisis de datos.
· Formación profesional relacionada con el seguimiento de los contratos las empresas supervisoras y pagos (reembolsos y pagos mensuales) a través de base de datos con aquellos que se encuentren en vigencia y liquidados.
· Formación profesional en soporte presupuestal a través del sistema institucional utilizado (ERP SAP) para registrar y cubrir actividades programadas en el año fiscal (generación de documentos presupuestales, caja chica incluye apertura, reembolso y liquidación, reembolsos EST y colaboradores, anticipos, viáticos y otros según necesidad) y seguimiento del Plan Operativo de la Oficina Regional.
· Formación profesional en realizar soporte y coordinaciones con proveedores locales para la realización de servicios diversos, tales como:  campañas, mantenimientos preventivos y correctivos programados sobre los bienes patrimoniales en la oficina regional, eventos varios, así como también la revisión de comprobantes de pago para realizar la rendición de la ejecución de los requerimientos de actividades en oficina regional.
· Formación profesional para seguimiento de supervisiones de CSST (Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo) e inspecciones ejecutadas por el comité, asi como también gestiones logísticas con temas relacionados con ITSE, convenios corporativos, ordenes de servicios y otros similares como los pagos a realizarse por los servicios básicos, arrendamiento, conformidades de servicios tercerizados de vigilancia y limpieza.
· Formación profesional relacionado al desarrollo de inventario físico de bienes muebles y conciliación contable con el área de la Oficina Regional y personal de bienes patrimoniales del organismo.
· Formación profesional en revisión y actualización de información en carpetas compartidas sobre gestiones administrativas como contratos, renovaciones de arrendamiento, pagos generales de servicios públicos, comisiones de servicios - viáticos, arrendamientos, servicios básicos, bienes patrimoniales, pagos a empresas supervisoras y a servicio tercerizado (vigilancia, limpieza) y otros.

V. Condiciones esenciales 

	CONDICIONES
	DETALLE

	Lugar de prestación de servicios
	Organismo Supervisor de la Inversión en Energía y Minería 

División de Supervisión Regional - Oficina Regional de Tumbes
Jr. Ayacucho 144 - Tumbes

	Tiempo de convenio
	Hasta el 31 de diciembre de 2024, con posibilidad de renovación  

	Subvención mensual
	S/ 1,200 (mil doscientos con 00/100 soles) mensuales.


VI. Cronograma

	ETAPAS DEL PROCESO
	CRONOGRAMA
	RESPONSABLE

	CONVOCATORIA

	1
	Registro en el Portal Talento Perú - SERVIR
	11 de marzo de 2024
	GRH (Gerencia de Recursos Humanos)

	2
	Publicación de la convocatoria en página web: www.osinergmin.gob.pe
	Del 12 al 25 de marzo de 2024 (10 días hábiles)
	GRH 

	INSCRIPCIÓN

	3
	Recepción de Formato de Hoja de Vida vía email:

https://forms.gle/TBRP7bSx978UKSoh9  
Para el registro es necesario contar con una cuenta Gmail.
	25 y 26 de marzo de 2024 desde las 08:30 hasta las 23:59 horas del último día de recepción (según hora indicada en registro de formulario)
	GRH

	EVALUACIONES

	4
	Evaluación de Formato de Hoja de Vida
	Hasta el 01 de abril de 2024
	GRH

	5
	Publicación de resultados de la selección de Formatos de Hoja de Vida*
	01 de abril de 2024
	GRH

	6
	Evaluación de Conocimientos
	02 y/o 03 de abril de 2024
	Área usuaria / GRH

	7
	Publicación de resultados de la Evaluación de Conocimientos*
	03 de abril de 2024
	GRH

	8
	Recepción de Documento de sustento (documento que acredite la condición de egresado de acuerdo con las bases)
	04 de abril de 2024 (Hasta las 23:59 horas)
	GRH

	9
	Evaluación de documentación
	Hasta el 08 de abril de 2024
	GRH

	10
	Publicación de resultados de la Evaluación de documentos y cronograma de Entrevista Personal*
	08 de abril de 2024
	GRH

	11
	Entrevista Personal
	09 y 10 de abril de 2024
	Área usuaria

	12
	Publicación de Resultados Finales*
	10 de abril de 2024
	GRH

	EXAMEN MÉDICO PRE OCUPACIONAL

	13
	Examen Médico
	Del 11 al 12 de abril de 2024
	GRH


	*    La publicación de resultados se realizarán en la página web: www.osinergmin.gob.pe
** De existir modificaciones en el cronograma, modalidad y/o de ejecución de las etapas del proceso serán comunicadas oportunamente a través de la página web institucional www.osinergmin.gob.pe


VII.  Declaratoria de desierto

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos mínimos

VIII.  Cancelación del proceso

a) Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del proceso de selección.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos justificados.
