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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA PRACTICAS
PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES

.  FINALIDAD

Incorporar practicantes bajo la modalidad formativa de practicas pre profesionales y
profesionales a la Municipalidad Distrital de Coporaque, en el marco del Decreto Legislativo
N°1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Publico, a fin de consolidar la formacién integral de egresado para el desarrollo
de sus competencias que coadyuven a su insercion laboral en el mercado de trabajo y
mejoren su futura empleabilidad; promoviendo el conocimiento de las actividades y funciones
que realiza la institucion en el marco de los principios de transparencia, mérito e igualdad de
oportunidades.

Il. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Peru.
... b) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
é‘\“ DISTR/AN modalidades formativas de servicios en el sector publico y sus modificatorias.
> - &) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo que
I =3 @4\\ (%‘h‘ aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios
i !

\Zz MHH - 51 en el Sector Publico.
\2 - D )

\Z. _ & Texto Unico Ordenado de la Ley ° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo,
N SPINAR 2 aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

e) Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401 —Ley N° 31396.

% . DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO

IV OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

L El presente concurso tiene por objeto cubrir tres (03) vacantes bajo la modalidad de
_és A practicas profesionales, la cual estara distribuida de acuerdo al siguiente cuadro:
=4 Yo
K
\_% / AREA ACTIVIDADES A FORMACION CARRERA
2 ’S(‘)LICITANTE PLAZA | 'GARGO REALIZAR REQUERIDA | PROFESIONAL
4 Pichiésnite onyo en IHa Oficina de Bachlllcceir, l
Gerencia de SANTOS “mar.‘°s sgrosato  yiQ Administracion,
Administracién Apoyo b I.‘"‘ Oficina de ‘:‘“.rsa”d° los Economia y/o
y Finanzas 1 Practicante Abastecimiento ultimos Contabilidad
semestres de
la carrera.
Gerencia de Bachiller, Mecénica,
Infraestructura, Apoyo en la Direccion egresado  y/o Electromecén:ca,
Desarrollo 1 Practicante | de Equipoy E;ursando los. Ope"’?c'é’_‘ de
Urbano Rural y Maquinarias ultimos Maquinaria
Calastin semestres de | Pesada y/o
la carrera. carreras afines




V. CONSIDERACIONES PARA LA POSTULACION

El cumplimiento de las condiciones para la postulacion serd registrado por los postulantes en la
Declaracion Jurada de Postulacién, lo cual sera validado en cualquier etapa del proceso o a través
de una fiscalizacion posterior.

Tener la condicién de bachiller, egresado, y/o cursando los Ultimos semestres de la carrera
universitaria y/o técnico.

El periodo de préacticas pre profesionales y profesionales solo puede desarrollarse dentro de
los veinticuatro meses siguientes a la obtencion de egresado de la universidad y/o instituto
superior.

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

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

No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico para contratar con el Estado.

El cronograma del concurso podra ser modificado en cualquier etapa de la convocatoria por
la comisién, el cual serda comunicado oportunamente a los postulantes a través de la pagina
web de la Municipalidad Distrital de Coporaque (https:/municoporague.gob.pe/web/).

a)

b)

REQUISITOS DETALLE DOCUMENTACION
OBLIGATORIOS SUSTENTATORIA
Bachilleres, egresados y/o | El postulante debera presentar
cursando los Ultimos | alternativamente  alguno de los
semestres de la carrera | siguientes documentos:
Universitaria y/o de Institutos | - Fotocopia simple del Bachillerato,
Formacion Superiores de las carreras de: | constancia de  egresado  y/o
Académica - Administracién, economia constancia de estar cursando los
y/o Contabilidad ultimos semestres de la carrera.
- Mecanica, electromecanica, | - Fotocopia simple de la carta de
Operacién de Maquinaria | presentacion de la Universidad y/o
Pesada y/o carreras afines. Instituto Superior.
Conocimientos Ofimatica nivel basico No IPIa, 55 evaluaré en la
entrevista final.
Iniciativa, proactividad, | No requiere, se evaluaran en la
integridad, orientacién  a | entrevista final.
Habilidades y resultados, trabajo en equipo,
Competencias vocacion de servicio,
responsabilidad en el trabajo,
comunicacion asertiva.
Vil. CONDICIONES DEL CONVENIO:
CONDICIONES DETALLE

Duracién del Convenio

Desde la suscripcion del convenio hasta cumplidos los
tres meses, no sujeto a ampliaciéon de plazo.

Subvencion Mensual

Mil veinticinco con 00/100 soles (S/. 1,025.00)

Jomada Cuarenta y ocho (48) horas semanales, de lunes a
viernes.
Beneficios - Certificaciéon de Practicas.
- Proceso de induccién y capacitaciones.
Horario De 8:00 a 16:30 horas
Modalidad Presencial, dependiendo de las necesidades del area,

sujeto a modificacion.




VIil. CONDICIONES GENERALES:

8.1.El postulante es responsable de la informacién consignada en la ficha de postulacion, el cual tiene
caracter de declaracion jurada. Asimismo, es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento
del proceso.

8.2.Es responsabilidad del postulante adjuntar las declaraciones juradas que van en los anexos del
presente documento, la no presentacion de alguno de los documentos ocasiona la descalificacion.

8.3.E! postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenga la puntuacion mas aita,
superando el puntaje minimo en cada etapa, serd considerado como ganador del proceso de
seleccion.

8.4.La comision descalificara a los postulantes que en cualquiera de las etapas del Concurso
incumplan lo siguiente:

P Omite, oculta o consigna informacién falsa en la ficha de postulacion.
/3 b) Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del proceso de seleccién.
l‘f s O » Captura imagenes de las evaluaciones, las reproduce o difunde a través de cualquier medio.

@) Utiliza ayuda de algun medio electrénico en las evaluaciones del proceso de seleccion.

~8) Incumple las instrucciones impartidas para las etapas de evaluacion del proceso de seleccion.
o EsENeS ) No se presenta en el dia y hora establecidos, de acuerdo a las etapas del proceso de
- seleccion.
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8.5. Ante cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccién sera resuelto por la Comisién.

IX. ETAPAS DEL CONCURSO:

9.1.DIFUSION:

O
o)

%' La publicacion del concurso se realizara a través de los siguientes medios:

5
N c}‘l// a) Portal web https://www.servir.gob.pe/talento-peru/
SOmARCZ b) Portal web https://municoporaque.gob.pe/web/
c) Facebook de la Entidad

I

9.2.PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE

a) La presentacion del Curriculum Vitae documentado (fisico), sera a través de mesa de partes
. de la Municipalidad Distrital de Coporaque, dentro del plazo establecido en el cronograma.

b) Los documentos se presentaran en un FOLDER MANILA, el mismo que estara dentro de un
SOBRE MANILA, el cual debera presentarse cerrado y sellado con el siguiente rotulo:




CONCURSO PUBLICO DE PRACTICANTES
PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES
PRA/PRO N° 001-2024-MDC-E

Nombres y Apellidos:

Cédigo de Plaza:

Cargo:

Fecha:

N° de Folios:

-~

\
L&A Al 4

~

DNI:

¢) Una vez presentada la solicitud y los documentos adjuntos, el postulante no podra en ningun
caso adjuntar algun tipo de documentacion o informacién adicional.

La Comisiéon encargada del proceso de seleccion verificara el cumplimiento de los requisitos
minimos en relacion al perfil del puesto.

De omitir informacién y/o consignar informacién errénea en el formato N° 01 (Ficha Resumen
Curricular), y no coincida con el Curriculum Vitae documentado (fisico) remitido, el postulante
queda automaticamente DESCALIFICADO del proceso de selecciéon, y no sera sujeto a
reconsideracion.

El postulante deber presentar su Curriculum Vitae documentado (fisico), en el siguiente orden:

a) Documento Nacional de Identidad vigente.
b) Curriculum Vitae descriptivo (no documentado), que contenga el niumero de celular y correo
_ electrénico vigente del postulante.

c) Documento que acredite la condicion de egresado (fotocopia simple del bachillerato y/o
fotocopia simple de la constancia de egresado y/o fotocopia simple de la carta de presentacion
de la universidad o instituto).

d) Copia simple de constancia y/o certificado de ofimatica nivel basico.
e) Anexo N° 01, Anexo N° 02 y Anexo N° 03 correctamente llenados (descargar los formatos)

Todos los documentos presentados deben estar completamente foliados de atras para adelante y
firmados en todas y cada una de las hojas adjuntas al expediente (incluso los anexos), la omisién
de la firma y foliacién implica causal de descalificacién del proceso.

9.3.EVALUACION CURRICULAR:

La Comisién del Concurso Publico de Practicantes Pre profesionales y Profesionales PRA/PRO —
N° 001-2024-MDC-E, verificara si el postulante cumple con los requisitos minimos sefialados en
la presente convocatoria, siendo el postulante responsable de que la informacion presentada
cumpla con todas las formalidades y los parametros exigidos en los lineamientos del concurso.

La omision de la presentacion de alguno de los requisitos obligatorios generara la
DESCALIFIACION AUTOMATICA DEL POSTULANTE.



- CALIFICACION

La etapa de evaluacion curricular se calificara segun el siguiente detalle:

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
Formacién académica requerida 45
Ofimatica nivel basico 05 (Adicional)

PUNTAJE TOTAL 50

- CARACTER DE EVALUACION CURRICULAR

) La etapa de la evaluacién curricular, tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, segun el siguiente
o\STRIr; detalle:
A L o\
{;/é? OFIEHA Jor EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
‘.\_- 1? RIS J "'

(9]

\C

\7.

\%, /| FEVALUACION CURRICULAR 45 50
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9.4.ENTREVISTA PERSONAL:

e La entrevista personal sera realizada por la comision, quienes evaluaran conocimientos,
actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el puesto al que postula.

e La Entrevista Personal sera realizada por la Comisién del Concurso en la MODALIDAD
PRESENCIAL de acuerdo al cronograma y en los horarios que se establezca.

e Los postulantes que no se presenten a la hora sefialada seran descalificados

_ automaticamente.

‘Z\ e Se brindara cinco (05) minutos como maximo de tolerancia, si al término de dicho tiempo no

i se apersona el/la postulante, es causal de eliminacion y sera considerado como NO SE
PRESENTO (NSP).

* Los postulantes deberan portar su Documento Nacional de Identidad (DNI).

* Laentrevista personal tiene puntaje y es de caracter eliminatorio.

» En esta etapa se evalla y profundiza la experiencia, competencias, logros, habilidades,
aspectos motivacionales y otros criterios relacionados con el puesto al cual postula.

» La Comision a cargo de la evaluacion verificara el cumplimiento de lo establecido, asimismo,
de detectar suplantacion, plagio y/o fraude, el postulante quedard descalificado
automaticamente e inhabilitado para préximos concursos publicos desarrollados por el
Gobierno Regional de Cusco.

CRITERIOS DE CALIFICACION:

CRITERIOS DE CALIFIACION DE LA
ENTREVISTA PERSONAL EUNT A

Tematico: conocimiento de la carrera 30
universitaria o técnica requerida.
Presentaciéon Personal: Vestimenta formal 10
(Temno)
Aptitud para el puesto y comunicacién asertiva 10

PUNTAJE TOTAL 50

- CARACTER DE LA ENTREVISTA PERSONAL:

La etapa de la entrevista personal, tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, segiin el siguiente
detalle:



EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 30 50

X. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES:

a) Una vez obtenido el resultado final, se publicaran los resultados finales obtenidos por los
participantes, indicando al GANADOR del concurso.
b) Si el postulante declarado ganador no suscribe el convenio de practicas dentro de los dos
(02) dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, perderéa el derecho de
la suscripcion, y, a iniciativa del area usuaria, se procedera a convocar al primer elegible,
segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del convenio dentro del mismo
A plazo contado a partir de la respectiva notificacion.
El proceso de declaracion de plaza desierta se da en caso los postulantes no alcancen el
)| puntaje minimo requerido en alguna de las etapas del presente concurso.
En caso de empate, la Comisién definira al GANADOR, mediante un sorteo en presencia de
los postulantes que obtuvieron el mismo puntaje final.

""XI. CANCELACION DEL CONCURSO:

El concurso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
concurso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Xll. SUSCRIPCION DEL CONVENIO:

La Oficina de Administracion se pondra en contacto con EL/LA GANADOR (A) del concurso para la
presentacion de los documentos y posterior suscripcién del convenio de practicas.

B
,‘“'ng}u. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
57

o CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO DE PRACTICANTES PRE PROFESIONALES Y
PROFESIONALES PRA/PRO-N° 001-2024-MDC-E

ETAPA DEL PROCESO | CRONOGRAMA |  AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
‘ \1 Publicacion del Proceso en:
b OFICINA DE
: } » Portal web de la Autoridad Nacional del Servicio | Del 13 de mayo | TECNOLOGIAS
g Civil = SERVIR - Talento Peru de 2024 DE LA

» Pagina web de la Municipalidad Distrital de | Del 13 de mayo al | INFORMACION
Coporaque: https://municoporaque.gob.pe/web/ | 23 de mayo
2 | Presentacion de Curriculum Vitae documentado | 23 de mayo de OFICINA DE

(fisico) a través de mesa de partes de la| 2024, desde las MESA DE
Municipalidad Distrital de Coporaque. 08:00 horas hasta | PARTES DE LA
las 16:30 horas MDC
SELECCION
3 | Evaluaciéon de Curriculum Vitae 24demayode | COMISION DEL
2024 CONCURSO

4 | Publicacién de resultados de la evaluacién | 24 de mayo de OFICINA DE
curricular a través de la pagina web | 2024 apartrde | TECNOLOGIAS

https://municoporague.gob.pe/web/ las 16.00 horas




DE LA

INFORMACION
5 | Presentacion de reconsideraciones a la evaluacion | 27 de mayode | COMISION DEL
curricular a través de mesa de partes del MDC 2024 desde las CONCURSO
08:00 horas hasta
las 13:00 horas
6 | Publicacion de resultados de las reconsideraciones | 27 de mayo de OFICINA DE
de la evaluacién cumicular y cronograma de | 2024 apartrde | TECNOLOGIAS
entrevistas personales a través de la pagina web | las 20:00 horas DE LA
https://municoporague.qob.pe/web/ INFORMACION
7 | Entrevista Personal (Presencial) 27 de mayo de COMISION Y
e 2024 a partirde | AREA USUARIA
JSOSTRIZEN] las 08:00 horas
/85 B “d Publicacién de Resultados Finales en la pagina | 27 de mayo de OFICINA DE
(£ OF N7 Web: https://municoporague.gob.pe/web/ 2024 TECNOLOGIAS
‘-‘\6 R@ (?ﬁ DE LA
W7 P/
\% »Y INFORMACION
@@/ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 | Suscripcion del contrato 03 de junio de OFICINA DE
2024 RECURSOS
HUMANOS
10 | Inicio de Labores 03 de junio de PRESENTARSE
2024 EN LA
MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE
COPORAQUE

NI

P
W

cobiGo | o e PR Ik et it
DE NINACION DEL PUESTO | REQUERIDOS |  RENUMERACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
1| PRACTICANTE | 1 | 5/.1,025.00
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
2 | PRACTICANTE | 1 | $/.1,025.00

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO RURAL Y CATASTRO

DIRECCION DE EQUIPQ Y MAQUINARIAS

3|

PRACTICANTE |

1|

S/.1,025.00




