Oportunidades Laborales

Carta de presentacion para practicas
pre profesionales

® Pasos a seguir

1. Ingresar a tu Campus virtual / Servicios en linea / Portal
de empleabilidad.
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2. Elegir la opcidon Carta de presentacion.
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3. Llenar toda la informacion que se solicita.

PORTAL DE EMPLEABILIDAD & Portal / Waeos - Manual

0 Nueva Carta

& Mis datos & Datos de la empresa 8 Datos del destinatario Ml Datos de la solicitud A condidones del servico B GENERAR CARTA

Nombres y Apellidos: Email:
mbres y Apelidos
D.N.L: Carrera:
Carrera
Teléfono: Situacion actual:
ual
Celular: Periodo académico:

® Tomar en cuenta que ...

1. La carta de presentacion se exporta en PDF y cuenta con

sello y firma de la Jefatura de Oportunidades
Laborales.

2. Puedes contactarte con la oficina de Oportunidades
laborales  por los  siguientes canales: correo
oportunidadeslaborales@autonoma.pe y principalmente
por la app Soy Autbnoma SERVICIOS UNIVERSITARIOS /
OPORTUNIDADES LABORALES (recuerda descargar la
aplicacion por Play store o app store)
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Carta de presentacion para escuela
de Psicologia

®  Cartas de presentacion para registrarse en un curso de Internado
o Practicas pre profesionales de la Escuela de
Psicologia.

1. Para poder generar una carta de presentacion debes ingresar a
tu campus virtual, ir a la pestana

“Servicios en Linea” y dar clic en la opciéon “Portal de
empleabilidad”.
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2. Alingresar al Portal de Empleabilidad dar clic en Cartas de
presentacion.
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3. Enla pestana Nueva carta se debe ingresar la
siguiente informacion: Adjuntar su declaracion jurada
y certificado de antecedentes policiales y penales

e Primero se debe hacer clic en el botdn Subir documentos.

Nueva Carta

Como requisito para generar su Carta de Presentacnon para Internado usted debe adjuntar su Declaracion Jurada y Certificado de
Antecedentes Policiales y Penales. BB

e Luego descargue el formato de declaracion jurada (virtual,
semipresencial o presencial), complete la informacion.
Escanee y adjunte la declaracion jurada vy el certificado de
antecedentes policiales y penales en formato PDF,
seguidamente hacer clic en el boton Guardar.

% Ingrese en la pagina CERTIJOVEN para obtener de
manera gratuita tu certificado de Antecedentes
Policiales y Penales. Siempre en cuando sea menor o
tenga 29 anos. 30 anos a mas CERTIADULTO.

« Escanee y adjunte la declaracion jurada y el certificado
de antecedentes policiales y penales en formato PDF,
seguidamente hacer clic en el boton Guardar.

ADJUNTAR DOCUMENTOS

Usted debe adjuntar la declaracion jurada y el certificado de antecedentes
penalesy policiales en formato PDF.

Declaracion jurada de Salud Mental: Descarga los formatos aqui
No se eligié ningln archivo

Certificado de Antecedentes Policiales y Penales: Obtén tu certificado en Certijoven haciendo
clic aqui

Elegir archivo | No se eligié ningun archivo
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e Una vez registrada la declaracion jurada y el certificado
de antecedentes policiales y penales, ambos
documentos pasaran por un proceso de verificacion (24
a 48 horas) y el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Nueva Carta

@ Su Declaracion Jurada y el Certificado de Antecedentes Policiales y Penales esta en proceso de verificacion. Una vez aprobado
usted podra generar su Carta de Presentacion para Interado.

e En caso se observe la declaracion jurada y/o el certificado
de antecedentes policiales y penales el sistema te
habilitara la opcion para que adjuntes el documento
correspondiente como se muestra a continuacion:

Nueva Carta

@ Certificado de Antecedentes Policiales y Penales ha sido observado: "El documento es ilegible. il e el
@ Su Declaracion Jurada esta en proceso de verificacion. Una vez aprobado usted podra generar su Carta de Presentacion para
Internado. N

e Cuando ambos documentos sean aprobados usted podra
continuar con el paso B

B. Verificar tus datos personales y completar los datos faltantes o
actualizar tus datos de contacto (email, teléfono y celular)

Nueva Carta B Cartas Registradas

8 Datos de la empresa B8 Datos del destinatario ¥ Datos de la solicitud A condiciones del servicio

& Mis datos
Nombres y Apellidos: Email:
D.N.L: Carrera:
Teléfono: Situacion actual:
Celular: Periodo académico:
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C. Debes ingresar el RUC de la empresa, si el RUC ya se encuentra’
registrado, la razéon social y la direccion se cargaran
automaticamente, en caso no exista se debera ingresar la razon
social, direccion completa y teléfono. También debera seleccionar el
tipo de la empresa.

Nueva Carta 8 Cartas Registradas

& Mis datos 8 Datos de la empresa @ Datos del destinatario i@ Daros de I3 solictud A Condiciones del servicio

RU.C: La empresa es piblica o privad.
— S —

Razén social:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL PERUSAC

Direccién:
ANTIGUA PANAMERICANA SUR KM 16.3 MZ. A LT.06 URB. LA CONCORDIA VILLA EL SALVADOR
Teléfono:

7153335

D. Debes seleccionar si la carta va dirigida a la empresa o a una
persona en especifico. Si la carta es dirigida a la empresa, solo debe
ingresar el email, si la carta es dirigida a un funcionario, se debe
ingresar los datos del destinatario: cargo, saludo (Sr., Srta., Sra.),
nombres completos y su correo.

Ejemplo:

PORTAL DE EMPLEABILIDAD ® Portal / Videos - Manual

O NuevaCarta @ Cantas Registradas

& Mis datos @8 Datos de I3 empresa @ Datos del destinatario B8 Datos de la solictud A Condiciones del servicio B GENERAR CARTA

Destinatario: Cargo: Saludo:
FUNCIONARIO DE LA EMPRESA v DIRECTOR v Sr v
Nombres y apellidos: Email empresa:

e
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E. En la siguiente pestana se debe elegir:

- Tipo de carta: debe escoger el internado segun el nivel que le
corresponde

- Area psicologica: debe seleccionar el area en el que se
desempenara

- Saludo: Escoger entre Sr., Sra. y Srta.

- Psicdlogo del Centro de Practicas: Colocar el nombre y
apellido del Psicoélogo

Jefe inmediato (Psicologo que lo supervisara)

- Numero de colegiatura: Colocar el numero de colegiatura del
Psicologo/a.

Para todos los niveles de Practicas Pre Profesionales/Internado, debera

llenar obligatoriamente los datos del psicologo encargado del centro de
practicas.

B Portal . Vickoos - Manual

Nusevs Carta 8 Cartas Registradas

—
atos de 1a salickud A Condiciones o0sl servicio I GENERAR CARTA

Tipo de carta: Area psicolégica

Saludo: Psicologo del Centro de Practicas:

Numero de colegiatura:
"

Periodo: (meses):

4 v
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4. Finalmente debe dar clic en el boton “GENERAR CARTA”

NusvaCata B CartasRegistradas

& Msdatos M Datosdelaempresa M Datosdeldestinatario Bl Datosdelasoligtud A Condiciones del servicio

Alertal Condiciones del senvicio

£l estudiante y/o egresado al realizar el tramite se hace responsable de:
Exportar carta a PDF: El estudiante y/o egresado al obtener el presente formato (carta de presentacion) se hace responsable de:

* Imprimir dos copias de la carta de presentacion y presentaria directamente a la empresa.

» Entregar las 2 hojas a la empresa contratante, Ellos se quedan con una y devuelven el cargo sellado y firmado.

* Sacar 2 copias al cargo firmado por la empresa.

* Acercarse a la Oficina de Oportunidades Laborales y Seguimiento del Graduado con el cargo original mas las dos copias para su respectivo sello.

» La oficina de Oportunidades Laborales y Seguimiento del Graduado le entregara al estudiante las dos copias selladas, siendo una para él y otra

para su director de carrera y/o docente, quien validara sus practicas o empleo.

» Informar el iniclo de sus practicas o empleo a oportunidadesiaborales@autonoma.pe o al nimero telefénico 01715335 anexo 241 0 337.
Asimismo, el estudiante y/o egresado declara que los datos proporcionados son fidedi y asume ia resp: ilidad del contenido, de no ser reales los
datos ingresados, la Oficina de Oportunidades Laborales y Seguimiento del Graduado suspendera todo tipo de servicio y hard de conocimiento al Comité
de Disciplina y al Director de Carrera, haciéndose acreedor de las sanciones regiamentarios. Para tal efecto acepta las presentes condiciones.

Su carta se habra generado correcta cuando figura en siguiente recuadro
verde “Exito, su carta esta en proceso de validacion”

tAutéﬂoma i de Err aDibdad N Jrricy Mis Postulacior "
PORTAL DE EMPLEABILIDAD - Ponal M o
B Nusacas | B Catas Reginrada
& i = Jo la wrripre: =0 e B Datos o o Sichon e 1)
Nombres y Apellidos: Email:
DN Carrera:
Teléfono: Situacién actual:
210000000
Celular: Periodo académico:
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5. Luego de generar la carta podras encontrarla en la pestafna “Cartas
Registradas”, dando clic en el icono de impresora podras visualizar el
PDF y guardarlo o imprimirlo.

NuevaCarta  Bp CartasRegistradas

Mostrar| 10 registros Buscar:

RUC 1 RAZON SOCIAL TIPO DE CARTA PERIODO
202001 a
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
20521449731 INTERNADO I 202001 =
PERUSAC.
RUC RAZON SOCIAL TIPO DE CARTA PERIODO
. . I .
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros — ’ Sgerte

6. Subir el cargo de su carta de presentacion en la opcidn: “Subir cargo”

‘ Auténoma Portal de Empleabilidad ~ Eventos ~ MiCurriculum  Mis Postulaciones  Cartas de presentacion

Universidad Autonoma del Perid

PORTAL DE EMPLEABILIDAD B Portal / Videos - Manual

NuevaCarta B Cartas Registradas

Mostrar| 10 v registros Buscar:

RUC 1" RAZON SOCIAL TIPO DE CARTA PERIODO

& Ver Carta
INTERNADO V 202201

& Subir cargo



CARTA DE PRESENTACION INCORRECTA

Lima, 20 de Febrero de 2022
CP N* 060-2022-OLYSG
Modalidad: PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Estimado(a)
ROBERTO RODRIGUEZ CAHUANA
UNIVERSITY SCHOOL

Presente.-
De mi consideracién:
Es grato dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo y a la vez presentarle a:

, identificado(a) con el D.N.I N* . quien es ESTUDIANTE del VIl ciclo de la
carrera de PSICOLOGIA, facultad de ciencias humanas de nuestra Universidad, con el fin de que sea
considerada para realizar sus Practi Pre Profesionales por un periodo de cuatro, meses en la empresa
que usted dirige y asi pl tar su formacié démi Esta solicitud se basa en lo dispuesto en la

Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales (N° 28518).
Queremos agradecer su aporte en la formacién de nuestros estudiantes y egresados, asi como el hecho de

ofrecerles la oportunidad de un i ala lidad laboral,
/:.}
m-w
Ana Cristina Alva Hernandez
Jefe de Oportunidades Laborales y Seg i del Graduado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL PERU

CARTA DE PRESENTACION CORRECTA

<L RS,
De nuestra consideracion:

Presente.-

Sivalap para if los salud pectr imismo, d ala

)

Estudiante del Xl ciclo de la Escuela Profesional de Psicologia, quien desea realizar sus practicas pre
profesionales en la institucion que Ud. dignamente dirige. Ella iniciaria sus labores a partir del 04 de abril
hasta el 23 de julio y sus horarios deben ser coordinados con su persona o con la persona, de sus instituci 6n,

eru:argacladevsnf'n:arIalaborﬂek:vsr o Los practk bajo el amp de la Ley N° 28518 sobre

laboral tienen que cumplir el horw!o de 30 horas cmnoléglcas semanales. Sin

embargo, este preiodo de tiempo puede P en y decision del p su
condicién horaria como en los meses de asi ia de alas inach deauamstmelén.

Como Umvemdad garantizamos los  pi i i Yy d émi para que los

practi con su labor. Los practicantes tienen & su disposicion un(a)

icdlogo(a) pam a ia la cual se realiza en institucion. Ademas, tendran

aslg\ado un psicdlogo (a) que pervisara las lab lizad: en el centro de practicas y quien

establecera comunicacion con Ud. para ger la i i pecti
Cabe que los i ser retirados de su institucion si ésta no cumple con las

para el d P delalabordehspréwcaspmpm‘esmles

Soﬁcﬂamos.hsn@ahlenqueﬂfnalzarlasprmlaesmdnmepuadamcbw de parte de su

institucion, una de practicas pre pr ionales en mérito a su labor.
Agradecemos la atencion que le brinde a la p y le rei lud
desearle los éxitos institucionales y profesionales.
Atentamente,
/- =
-
l[ T Autéaora 7
\lvwnuw-.
| v
\\_/
Dra. Taniht Cubas Romero Mg. Robert Briceno Alvarez
Director E Profesi de Psicolog C i Practica Pre Profesi de Psicologia
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL PERU UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL PERU

DATOS DEL POSTULANTE

T T
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[ Portal de Empleabilidad}

a) Actualiza tu Curriculum Vitae por tu campus virtual y usa los
servicios de la bolsa laboral.

Pasos a segquir:

Ingresa a tu campus virtual y selecciona SERVICIOS EN LINEA /
PORTAL DE EMPLEABILIDAD
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Selecciona MI CURRICULUM vy llena toda la informacion que se solicita,
por ultimo, dar clic en GUARDAR.

“ Auténoma Portal de Empleabilidad  Eventos | MiCurriculum | Mis Postulacione tas de t

MI CURRICULUM B Portal / Videos - Marual
& = m = - L inf @ B Fotografi: E3 B
Celul, Teléfono:
Correo: Direccion:
Departamento: Provincia:

ELE
Distrito:

1 Guardar

.
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b) En PORTAL EMPLEABILIDAD podras filtrar y ver las ofertas laborales %
para que puedas postular.

& Autdnoma

PORTAL DE EMPLEABILIDAD W Fortal - Videos - Manual

o Portal de
Empleabilidad

Carrers

‘AU!'V m '-{r‘:h yramador Senkar - U dsd Autonon

Adecco .

Para que pueda realizar las postulaciones debe hacer clic en el nombre del puesto:
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Una vez que ha hecho clic, podra ver a detalle |a informacién de la oferta:

FUNCIONES:

SE OFRECE:

Carvwras ® e
o e
-

Ot on
-

Sumide - 000

Hoe avie - -

Para que pueda realizar |a postulacion debe hacer clic en el botén postular

Postular

En caso necesite regresar a las ofertar debe hacer clic en el boton regresar.

Regresar

Una vez que haya realizado la postulacion el sistema lo Re direccionara a la opcion Mis
Postulaciones, para que pueda ver el estado de las postulaciones a las ofertas de trabajo que
hay realizado

MIS POSTULADIONES # fotd oo

Nosira ‘OIE]I Buscar

PUESTO ! FECHA DE POSTULACION FECHADEFIN ESTADO

Ng hay regrtros dsponibies

3y Oregitrofs) Mostrando de(1 3




OPORTLNIDADES LABORALES

960 121 577
oportunidadeslaborales@autonoma.pe

App



