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BASES DEL PROCESO DE CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES N° 001-2020-MDCC
I. ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Cerro Colorado

IIl. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONVOCATORIA Y CONTRATACION DE PRACTICANTE PROFESIONALES

Sub gerencia de Gestion del Talento Humano.

lll. OBJETO DE LA PRESENTE

Contar con practicantes Profesionales (Egresados o bachilleres) de las distintas carreras Universitarias, Instituto Superior, o Centro de
Capacitacion Técnico Productiva, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM.

Con el objeto de contar con egresados Universitarios y técnicos, se los invita al proceso de seleccion, segun el Siguiente detallado:

ESPECIALIDAD GERENCIA CANTIDAD CODIGO
COMUNICACION O SIMILARES O oL 5 AL 01 001-PRAPRO-1-2020-MDCC
RELACIONES INDUSTRIALES, CONTABILIDAD O SUB GETillf_r\El('iI_i_AoDl_liiuGMiS'\'ll'(l)ON DEL o O02-PRAPROA2020MDCG
D e T = R PR Ie——
ARQUITECTURA, INGENIERIAS O A FINES f%%%i%ﬁgﬁ'gggggg%ﬁ%g 01 004-PRAPRO-1-2020-MDCC
ARQUITECTURM, INGENIERIAS OAFINES | DEPARTAMERTO DE LICIDACIONES DE 01 005-PRAPRO-1-2020-MDCC
ARQUITECTURA, INGENIERIAS OA FINES | SUB GERENCIA D= MATTENIWENTO DE 01 006-PRAPRO-1-2020-MDCC

IV. BASE LEGAL

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

e Decreto Supremo N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

e Las demés disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

V. DEL PROCEDIMIENTO, EVALUACION Y SELECCION

El procedimiento del proceso de seleccion de practicantes Profesionales, consta de 04 etapas; Presentacion de la hoja de Vida,
Evaluacion de cumplimiento de los requisitos de la hoja de vida, Evaluacion de Conocimientos y Entrevista Personal.

ETAPAS/ACTIVIDADES

DETALLE

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

Presentacién de hoja de vida

Segun el cronograma

No tiene puntaje

No tiene puntaje

de vida

Cumplimiento de los requisitos de la hoja

Segun el cronograma

No tiene puntaje

No tiene puntaje

Evaluacion de Conocimientos

Segun el cronograma

14 puntos

20 puntos

Entrevista personal.

Segun el cronograma

14 puntos

20 untos
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5.1. Presentacion de la hoja de vida

Los postulantes que quieran acceder a una de las plazas de Practicas Profesionales deben presentar su hoja de vida (file crema),
en lugar y horario establecido segun el cronograma, foliado, firmado en la parte superior derecha en el siguiente orden:

e  Anexo 1: Solicitud de postulacion dirigida a la Sub Gerencia de Gestién del Talento humano.

e  Copia simple del DNI vigente y legible

e Anexo 2: Ficha de resumen de la hoja de vida

o Copia simple de Carta de presentacién del centro de formacion profesional, dirigida a la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, en la que se acredite su condicién de egresado(a), detallando la carrera y/o

especialidad, el afio de egreso, (Copia) o declaracion jurada.
o  Copia simple de los documentos que acrediten la Experiencia.

e Anexo 3: Formato de evaluacion de entrevista personal

5.2. Cumplimiento de los requisitos de la hoja de vida

En esta etapa no tiene puntaje, se verifica que el postulante cumpla con los requerimientos establecidos en el perfil.

Acreditacion de Formacion Académica

Acreditacién de Experiencia

Acreditacion de los requisitos generales y especificos

El postulante de cumpla con todos los requerimientos en esta etapa, sera declarado APTO para la etapa de entrevista personal.

5.3. Evaluacion de Conocimientos

La evaluacién de Conocimientos estara a cargo de la Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano, la cual consiste en una
Prueba Escrita de conocimientos afines al puesto que postula para lo cual deberd presentarse en la fecha y lugar establecidos en

el cronograma, portando obligatoriamente su Documento Nacional de |dentidad.

Para pasar a la Etapa de Entrevista Personal el Postulante debera obtener un puntaje minimo de Catorce (14) puntos sobre

Veinte (20).

5.4. Entrevista personal

La evaluacién de la entrevista, estard a cargo de la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano, pudiendo este requerir que
otros miembros de la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano participen como evaluadores.

La entrevista personal tendra un puntaje maximo de 20 puntos y un puntaje minimo de 14 puntos, de acuerdo a los siguientes

criterios de evaluacion:

CRITERIOS DE ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE

Conocimientos del Puesto al que postula

De 01 a 08 puntos

Conocimientos de la Entidad

De 01 a 05 puntos

Conocimientos de Cultura General

De 01 a 04 puntos

Presentacion Personal

De 01 a 03 puntos

* Para el desarrollo de esta etapa el postulante debe portar su DNI en original y presentar en la hora y lugar establecido en el
presente Cronograma, o en su defecto conforme el comunicado que se publicara en la Pagina de la Municipalidad.
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5.5. De Los Resultados Finales

e Elpostulante que obtenga el mayor puntaje sera considerado ganador siempre y cuando haya superado o alcanzado el puntaje
minimo de 28 de un total de 40 puntos.

e Elpostulante que haya alcanzado o superador el puntaje minimo de 28 puntos y no haya resultado ganador sera considerado
accesitario de acuerdo al orden de méritos.

e El postulante declarado(a) GANADOR(A) del proceso de seleccion, para efectos de la suscripcion del convenio debera
presentar a la Sub gerencia de Gestién del Talento Humano, dentro del Quinto dia habil luego de publicado los resultados, lo
siguiente:

o Carta de presentacion del centro de formacion profesional, dirigida a la Subgerencia de Gestién del Talento
Humano, en la que se acredite su condicién de egresado(a), detallando la carrera y/o especialidad, el afio de
egreso, (Original).

e El postulante declarado(a) GANADOR(A), en el proceso de seleccion, de no presentarse dentro del tercer dia habil después de
haber sido publicado los resultados finales, perdera el derecho a la suscripcion del convenio y se procedera a convocar al
primer accesitario en el orden de mérito, para que proceda a suscripcion del convenio dentro el mismo plazo, contado a partir
de la respectiva notificacion.

e De no presentarse el primer accesitario en el orden de mérito, se podra convocar al segundo accesitario en las mismas
consideraciones anteriores o declarar desierto en ese extremo el proceso.

VI. DE LA DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

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

e Cuando no se cuente con postulantes APTOS en cada etapa del Proceso
e Cuando los postulantes no cumplen con los requisitos minimos establecidos

e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total Minimo de 28 puntos

VII. DISPOSICIONES FINALES

e La informacién presentada por ellla postulante, tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo ellla postulante el/la Unico/a
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que realice la
Sub gerencia de Gestion del Talento Humano.

e Es de responsabilidad exclusiva dellla postulante, verificar los resultados obtenidos en cada etapa del proceso de seleccién a
través de la publicacion realizada en la pagina web institucional.

e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, sera eliminado del proceso de seleccion adoptando
las medidas legales correspondientes.

e Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera
resuelto por la Sub gerencia de Gestidn del Talento Humano.

e |os resultados de cada etapa seran publicados segun cronograma en el portal web institucional de la Municipalidad de Cerro
Colorado.
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CONVOCATORIA PRACTICANTES PROFESIONALES 001-2020-MDCC

Aprobacion de la Base de Convocatoria

07 de enero del 2020

Publicacion de la Convocatoria

Del 09 de enero al 22 de enero del 2020

ETAPA DE RECLUTAMIENTO

Presentacion de la hoja de Vida

23 de enero del 2020

Evaluacion de la hoja de vida

24 de enero del 2020

Publicacion de Resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida

27 de enero del 2020

ETAPA DE EVALUACION
Evaluacion de Conocimientos 28 de enero del 2020
Publicacion de la Evaluacion de Conocimientos 29 de enero del 2020
Entrevista Personal 30 de enero del 2020
ETAPA DE ELECCION

Publicacion de Resultados Finales

31 de enero del 2020

Inicio de Préacticas

01 de febrero del 2020

Suscripcion del Convenio de Practicas

Dentro de los Cinco (05) dias habiles posteriores a la
publicacién de Resultados Finales

* El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
* La presente convocatoria se encuentra publicada en www.servir.gob.pe - Link Talento Peru
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IX. REQUERIMIENTO DE PRACTICANTES PROFESIONALES

9.1. Practicante para Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolo - Cédigo: 001-PRAPRO-1-2020-MDCC

Formacion Académica Egresado de la Carrera Profesional de Ciencias de la Comunicacion o afines

Experiencia Seis (06) meses de practicas Pre-profesionales en sector publico o privado

Conocimiento de disefio grafico digital.
Conocimientos Conocimiento de temas relacionados a Comunicacion Social.

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicion de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacion
Superior, Escuela de educacién Superior, Centro de educaciéon Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucién)

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicién de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacién Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales.

Requisitos Especificos

Apoyar en la actualizacion de archivo periodistico.

Apoyar en el registro de documentacion.

Apoyar en la atencidn de prensa.

Apoyar en la toma fotogréfica de las actividades.

Funciones a Desempenar Apoyar en protocolo.

Apoyar en la emision de saludos institucionales.

Apoyar en la actualizacion de la fan page de la Municipalidad.
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Unidad Orgéanica Oficina de Imagen Institucional, Prensa y Protocolo.
Vacante 01
Duracién del convenio de practicas Seis (06) meses

Subvencion de Practicas Mensual S/.1050.00 (Un Mil Cincuenta con 00/100 soles)
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9.2. Practicante para Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano - Cédigo: 002-PRAPRO-1-2020-MDCC

Egresado o Bachiller de la Carrera Profesional de Relaciones Industriales,

Formacion Academica Contabilidad o Administracion

Experiencia Seis (06) meses de practicas Pre-profesionales en sector publico o privado

Conocimiento de Office nivel Basico

Conocimientos - . .
Conocimiento de temas relacionados a Gestion de recursos Humanos

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicién de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacién
Superior, Escuela de educacion Superior, Centro de educacion Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucion)

El periodo de préacticas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro de
Educacién Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales

Apoyar en la busqueda de informacion de las planillas para la realizacién de
Informes técnicos.

Apoyar en tener actualizado los datos de los trabajadores (D. Leg. 728, D,
Leg 276) y practicantes en el sistema de Planillas SIGGO, de forma diaria
Apoyar en el registro de documentos emitidos por el area de planillas,
asignado el codigo de tramite documentario.

Apoyar en la realizacién de Constancia y certificados de practicantes.
Funciones a Desempefar Apoyar con el Escaneo de documentos de Planillas (rotaciones, Ingresos
nuevos, vacaciones entre otros), en sistema SIGGO, de forma diaria

Apoyar en la apertura de nuevos afiliados en la AFP-NET.

Apoyar en el Ingreso de Nuevo Personal en el T-REGISTRO.

Apoyar en la derivacién de papeletas de salida del personal en los diversos
locales de la Municipalidad.

Apoyar en el control de asistencia.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Requisitos Especificos

Unidad organica Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
Vacante 01
Duracién del Convenio de Practicas Seis (06) meses

Subvencion de Practicas Mensual S/.1050.00 (Un Mil Cincuenta con 00/100 soles)
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9.3. Practicante para Sub Gerencia Logistica y Abastecimientos - Cédigo: 003-PRAPRO-1-2020-MDCC

Egresado de la Carreras Profesionales y/o Técnicas de Administracion,

Formacion Académica Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial, Sociologia, Secretariado
Ejecutivo.
Experiencia Seis (06) meses de préacticas Pre-profesionales en sector publico o privado

Conocimiento de los procedimientos administrativos y aplicar los principios de
Conocimientos la administracion.

Conocimiento de sistemas informaticos nivel usuario.

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicion de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacién
Superior, Escuela de educacion Superior, Centro de educacion Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucion)

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la
universidad, instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacion Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales.

Requisitos Especificos

Apoyar en la orientacién a los usuarios.

Apoyar en el registro de documentos a través del sistema.

Derivar los documentos.

Brindar apoyo a las gestiones realizadas.

Funciones a Desempenar Revisar conformidades de todas las areas que lleguen a la Sub Gerencia de
Logistica y Abastecimiento de los proveedores para su tramite
correspondiente.

Llamar a las areas usuarias y proveedores ante observaciones pendientes.
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Logistica y Abastecimiento.

Vacante 01

Duracién del Convenio de Practicas Seis (06) meses

Subvencion de Practicas Mensual S/.1050.00 (Un Mil Cincuenta con 00/100 soles)




@ mos

T :K x CEDRC ‘o o)1) ()
«LRRV LWVLVRAULY
MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Rumbe al bicentenario

9.4. Practicante para Sub Gerencia Supervision y Liquidacién de Obras Publicas - Cédigo: 004-PRAPRO-1-2020-MDCC

Egresado o Bachiller de la Carrera Profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura,

Formacion Académica - .
ylo Carreras Técnicas afines.

Experiencia Seis (06) meses de préacticas Pre- Profesionales en el sector publico o privado.

Conocimiento de Office nivel Basico.
Conocimiento en AUTOCAD.
Conocimiento en S 10 o similares.
Conocimientos en Proyect.

Conocimientos

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicién de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacion
Superior, Escuela de educacion Superior, Centro de educacién Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucion)

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacion Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales.

Requisitos Especificos

Apoyar en la elaboracion de Actas de Recepcion.

Apoyar en la elaboracién de Pliegos de Observaciones.

Apoyar en la Supervisién de la recepcion de entrega de Obra.

Apoyar en la Verificacion de las metas fisicas alcanzadas de las obras
Apoyar en la verificacion del gasto invertido en obra.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Funciones a Desempefiar

Unidad Organica Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obras Publicas

Vacante 01

Duracion del Convenio de Practicas 06 meses

Subvencion de Practicas Mensual S/.1050.00 (Un mil cincuenta con 00/100 soles)
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9.5. Practicante para la Departamento de Liquidacion de Obras Publicas - Cédigo: 005-PRAPRO-1-2019-MDCC

Egresado o Bachiller de la Carrera Profesional de Ingenieria Civil,

Formacion Académica . .
Arquitectura, y/o afines.

Seis (06) meses de practicas Pre- Profesionales en el sector publico o

Experiencia privado.

Conocimiento de Office nivel Basico.

Conocimientos X :
Relacionado a obras e infraestructura

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicion de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacién
Superior, Escuela de educacion Superior, Centro de educacién Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucion)

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses sigui10entes a la obtencion de la condicion de egresado de
la universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacion Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales.

Requisitos Especificos

Apoyar en el proceso de liquidaciones técnicas

Apoyar en la consolidacién de informacion

Apoyar en la busqueda de informacion de liquidaciones
Apoyar en el seguimiento de documentos

Apoyar en el archivo de las liquidaciones técnicas y financieras
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Funciones A Desempefar

Unidad Organica Departamento de Liquidaciones de Obras Publicas

Vacante 01

Duracién Del Convenio De Practicas Seis (06) meses

Subvencion De Practicas Mensual S/.1050 (Un mil cincuenta con 00/100 soles)
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9.6. Practicante para la Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias - Cédigo: 006-PRAPRO-1-2019-MDCC

Egresado o Bachiller de la Carrera Profesional de Ingenieria Civil, Arquitectura,

Formacion Académica - )
ylo Carreras Técnicas afines.

Experiencia Seis (06) meses de practicas Pre- Profesionales en el sector publico o privado.

Conocimiento de Office nivel Basico.
Conocimiento en AUTOCAD.
Conocimiento en S 10 o similares.
Conocimientos en Proyect.

Conocimientos

No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con la
institucion.

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

No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de destitucion y
despido.

No tener antecedentes policiales, judiciales y penales

Tener la Condicion de Egresado de la Universidad, Instituto de Educacién
Superior, Escuela de educacion Superior, Centro de educacion Técnico
Productivo.

No haber obtenido o tramitado el titulo profesional (incluye resolucion)

El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicidn de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de
Educacién Técnico Productiva.

Disponibilidad para realizar las practicas Profesionales por ocho (08) horas al
dia 0 48 semanales.

Apoyar en el registro de documentacion recibida.

Apoyar en el seguimiento de expedientes.

Apoyar en la derivacién de documentos a las diferentes Sub Gerencias.
Apoyo en el manejo de archivos y acervo documentario.

Apoyar con las inspecciones de trabajo en campo en los mantenimientos
realizados por el area.

Apoyar en el seguimiento de expedientes (fichas de mantenimiento)

Apoyar en la supervision de la ejecucién de fichas de mantenimiento.
Apoyar en el control y designacién del personal de campo.

Apoyar en Controlar las fichas técnicas en infraestructura vial.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Requisitos Especificos

Funciones A Desempenar

Unidad Orgénica Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Vias

Vacante 01

Duracién Del Convenio De Practicas Seis (06) meses

Subvencion De Practicas Mensual S/.1050 (Un mil cincuenta con 00/100 soles)

Cerro Colorado, 07 de Enero de 2020.



