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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA DE PRACTICAS PROFESIONALES N° 002-2023-MM

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
La Municipalidad de Miraflores requiere contratar (01) practicante profesional, de acuerdo a los
puestos sefialados en la presente convocatoria y en el marco del Decreto Legislativo N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos - SGRH

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos - SGRH

4. Base Legal

a. Decreto Supremo N° 083-2019, Decreto Supremo 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 Publico

b. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

c. Directiva N° 013-2020-GM/MM, Directiva que aprueba los lineamientos que regulan la
realizacion de practicas pre profesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de
Miraflores, aprobada mediante Resolucidn de Gerencia Municipal N° 092-2020-GM/MM.
Decreto Legislativo N°1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
Las demas disposiciones que resulten aplicables a las modalidades formativas.

Il. PERFIL SOLICITADO

Nivel de estudios

(*)

- Egresado/a universitario/a en Derecho.

Capacitaciones (*)

- No aplica

Competencias y/o
Habilidades

- Redaccion.

- Capacidad de Analisis.
- Comunicacion efectiva
Proactividad.

Conocimientos

- Legislacion laboral aplicada al sector publico.
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Conocimientos de

- Procesador de textos: Basico

adicionales

Ofimatica e | - Hojas de calculo: Basico
Idiomas / Dialectos | - Programa de presentaciones: Basico
Requisitos

- No aplica
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(*) Son requisitos minimos obligatorios que el/la postulante debe presentar o sustentar para
acreditar el cumplimiento del perfil.
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2.2 Requisitos para la celebracién del convenio de practicas:

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

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

e No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento
juridico, para lo servidores publicos.

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

ll. CARACTERISTICAS DE LAS PRACTICAS
Principales actividades a desempeiiar:

a) Realizar la redaccién de proyectos de informes o documentos de indole legal.

b) Realizar la revisién preliminar de los documentos a atender por parte de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

c) Apoyaren la elaboracion de cuadros o reportes de avances y pendientes de atencion
de documentos en el dmbito legal.

d) Apoyar en la organizacidon de la documentacién de materia legal, preservando su
integridad y confidencialidad.

e) Realizar la busqueda de informacion para la elaboracién de proyectos de informes o
memorandos.

f) Apoyar en las demas actividades que solicite la Subgerencia de Recursos Humanos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

Cantidad de posiciones Una (01)
Lugar de ejecucion de las
practicas

Municipalidad de Miraflores

Modalidad Presencial / La jornada formativa para realizar practicas
Modalidad y horas profesionales serd de ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas
semanales

Hasta el 31 de diciembre de 2023, sujetos a renovacién en funcién a
la necesidad o disponibilidad presupuestal.

Duracion del convenio

Subvencién econémica

$/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales.
mensual

e Descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando
la duracion de la modalidad formativa sea superior a doce (12)
meses. Asimismo, una compensacion econdmica proporcional

Beneficios cuando la duracién de la modalidad formativa sea menor o igual a
doce (12) meses.

e Seguro Médico Privado.

e Certificado al término del periodo de practicas.
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V. CRONOGRAMA DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Esscl’céo del proceso en el Portal Talento Peru — 26/06/2023 FS{l;I:ﬁ(resrssnlc_'izmanos de
, P‘;E'r'f;cxzbd; Latifjcni‘c’)‘;jt"”a en el portal: Del 28/06/2023 | Subgerencia de

- Portal Talento Pert — SERVIR al 12/07/2023 | Recursos Humanos

Presentacién de Ficha de postulaciéon, declaracién
jurada y Documentos Sustentatorios.

Horario de: 08:00 a.m hasta las 04:00 p.m.,

3 | Correo: 13/07/2023
convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe
Asunto: “Practicas N° 002-2023-MM — Nombre del
postulante”

Subgerencia de
Recursos Humanos

SELECCION

Subgerencia de

4 | Verificacion de postulacién virtual 14/07/2023
Recursos Humanos

Publicacion de resultados de evaluacion curricular y Subgerencia de

14/07/202
> publicacion de rol de entrevista personal /07/2023 Recursos Humanos
. 17/07/2023 y Subgerencia de
6 | Entrevista personal 18/07/2023 Recursos Humanos
7 Publicacion de resultados de entrevista personal y 18/07/2023 Subgerencia de

resultado final Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

DEL 19/07/2023 Subgerencia de

1 L . I .
3 | Suscripcién y registro del convenio al 25/07/2023 Recursos HUManos

VI. ETAPAS DEL PROCESO

. PUNTAIJE
FASES PESO PUNTAIJE MINIMO MAXIMO
Fase 1: Verificacion de . .
s Sin puntaje
postulacidn virtual
Fase 2: Evaluacié icul
ase 2: Eva lilacwn curricular 50% 40 puntos 50 puntos
virtual
r : démi
frmaC|on a'ca emica . 40 puntos 0 50 40 puntos o0 50
(*) Si el perfil solo requiere - untos (*) untos (*)
estudios. P P
Solo si el
Cursos/diplomados perfil lo 10 puntos
solicita
Puntaje d luacié
un.aje € evaluacion - 40 puntos 50 puntos
curricular
APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo
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Fase 4: Entrevista personal 50% -
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Puntaje total de entrevista - 30 puntos 50 puntos

Los que alcancen o superen el puntaje minimo
aprobatorio en cada uno de los factores de evaluacion

TOTAL 100% 70 u 80 puntos 100 puntos

APTO/A

El puntaje de capacitaciones solo se coloca siempre y cuando el perfil lo solicite como tal.

Nota: Se insta a los/las postulantes a verificar detenidamente las Bases de la presente convocatoria,
su modificatoria y las consideraciones especiales antes de realizar su postulacion virtual.

6.1 FASE 1: POSTULACION VIRTUAL

a) De laInscripcidn:
Para tener acceso a las bases de las convocatorias y la informacién para postular, las personas
interesadas deben ingresar a través del Portal Web de Convocatorias de practicas de la Municipalidad
de Miraflores: Portal web de Practicas Miraflores , siendo el inico medio oficial.

® Los/as interesados/as que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan remitir
obligatoriamente su documentacidon legible a la siguiente direccion de correo electrénico:
convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe, en el horario y fecha establecidos en el cronograma,
en un (1) solo archivo en formato PDF, de acuerdo al siguiente orden:

v' Ficha de Postulacién.

v' Declaracién Jurada.

v' Documentos sustentatorios que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del
perfil del puesto (estudios, cursos y/o programas de especializacion), de ser el caso.

® La Ficha de Postulacién y declaracion Jurada la podra descargar en el mismo Portal web de Practicas
Miraflores o en el siguiente link: https://bit.ly/43cs9HG

e En esta primera fase, el/la postulante sefiala el cumplimiento de los requisitos minimos del Perfil del
puesto establecido en las bases de cada convocatoria.

e La postulacién virtual tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante es responsable
de la veracidad de la informacién declarada, y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
llevara a cabo la SGRH.

o El correo enviado por el postulante debe contener el Numero de Convocatoria de practicas que
corresponda, en caso de que no coincida dicha informacion de acuerdo con las bases publicadas, se
evaluara en base al nimero de Convocatoria de practicas indicada en la misma. Asimismo, si el/la
postulante no consigna ni el nUmero de convocatoria ni el nombre del puesto en la postulacién se
le considerara DESCALIFICADO/A.

e Asimismo, solo se tomaran en cuenta las postulaciones presentadas dentro de las fechas y
horarios establecidos en el cronograma de la convocatoria y debidamente suscritas (firmadas) en
formato PDF, de lo contrario se le considerard como DESCALIFICADO/A.

b) De la Verificacion de la Postulacion Virtual:
La SGRH es la encargada de evaluar y verificar que la informacion y declaraciones del/la postulante
cumple con la totalidad de los requisitos minimos para el puesto requerido.


https://www.miraflores.gob.pe/pagina-inicio-2/transparencia/convocatorias-cas/convocatoria-practicantes/
mailto:convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe
https://www.miraflores.gob.pe/pagina-inicio-2/transparencia/convocatorias-cas/convocatoria-practicantes/
https://www.miraflores.gob.pe/pagina-inicio-2/transparencia/convocatorias-cas/convocatoria-practicantes/
https://bit.ly/43cs9HG
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Esta Fase no registra puntaje; no obstante, es obligatorio y es de caracter eliminatorio.
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6.2 FASE 2: EVALUACION CURRICULAR
a) Evaluacién Curricular Virtual:

Esta fase tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto y otorgar el puntaje, a
través de la revisién de los documentos sustentatorios. Toda la documentacion presentada tiene
caracter de declaracion jurada.

Los/las postulantes deberan enviar toda la documentacidn solicitada en el perfil del puesto, en ningln
caso se aceptaran declaraciones juradas.

La presentacién de documentos sustentatorios y/u otros ilegibles, incompletas, falsas, imprecisas,
borrosas o adulterada conlleva la calificacién de DESCALIFICADO/A.

b) Los criterios para la evaluacidn curricular son las siguientes:
Estudios:

Se acredita con copias legibles del grado o situacidn académica de acuerdo con lo sefialado en el perfil
del puesto, para ello deberan presentar constancia de estudios, o algin documento emitido por la
casa de estudio que corrobore el nivel de estudios del postulante de acuerdo al perfil solicitado.

Se otorgara el puntaje minimo cuando el/la postulante presente la documentacion que satisface el
requisito de formacidn académica establecido en el perfil de puesto; y, se otorgara el puntaje maximo
cuando el/la postulante presente la documentacion adicional solicitada en el perfil, siempre que
guarde relacion con la seialado en el perfil de puesto.

Para los casos de practicas profesionales el/la postulante debera adjuntar de manera obligatoria el
documento, emitido por la casa de estudios, que acredite su condicién de egresado.

Capacitaciones:

Se acredita con copias legibles de los certificados o constancias de las capacitaciones llevadas por el
postulante y hayan concluido hasta la fecha de postulacion.

1.4 Fase 4: ENTREVISTA PERSONAL

El Comité de Seleccién

La conduccion del proceso de seleccidon en la etapa de entrevista esta a cargo del Comité de Seleccidn,
el mismo que estd integrado por dos (2) miembros:

Representante de la SGRH y un/una suplente.

Representante de la Unidad de Organizacidn que requiere el puesto, y un/una suplente.

Cualquier situacidon no prevista en la etapa de entrevista, sera resuelta por el Comité de Seleccion,
bajo el principio de meritocracia, imparcialidad, igualdad y equidad, salvaguardando el debido
procedimiento, en el marco de sus competencias y atribuciones.
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. Entrevista Personal
La entrevista personal estd orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil a través
de preguntas de conocimientos, habilidades y de otros criterios relacionados a la institucién y las
actividades a desempeiiar. Esta fase estd a cargo del Comité de Seleccion.

sewe \mqor

La Entrevista personal puede realizarse de forma virtual o presencial; la modalidad sera comunicada
oportunamente en la publicacidn de resultados de evaluacién de curricular. Dicha entrevista podra
ser registrada en audio y video (grabada), segun lo considere la SGRH.

En caso se realice de manera virtual, se desarrollard via videoconferencia, para esto los/las
candidatos/as declarados APTOS/AS en la evaluacion curricular deberdn contar con un equipo
informatico y acceso a internet, asi como verificar que sus equipos cuenten con conexién a internet
estable e ininterrumpida y bateria suficiente para la videollamada o videoconferencia. El enlace para
ingresar a la entrevista personal sera publicado en los resultados previos a la entrevista o enviado al
correo electrénico del/la postulante registrado/a al momento de su postulacidon. En dicho correo
electrénico se precisara la plataforma de la videoconferencia a utilizarse. El/la postulante debera
ingresar al enlace enviado, via correo electrdnico, quince (15) minutos antes de la hora programada;
los/las postulantes que no ingresen hasta cinco (05) minutos posteriores a la hora indicada, no podran
rendir la entrevista y seran declarados NSP (no se presento).

Es obligatorio presentar su Documento Nacional de Identidad al ingresar a la videoconferencia, de no
presentar este documento sera declararlo NSP (no se presentd). Ademds, debe mantener la cdmara
de su equipo activa durante toda la evaluacion para corroborar la identidad de cada postulante.

En caso se realice de manera presencial, se debera presentar en la direccién y hora indicada en la
publicacion de resultados de la evaluacion curricular, portando su documento de identidad. Se daran
cinco (05) minutos de tolerancia posterior a la hora indicada, una vez superado la hora indicada no
podra acceder a la entrevista programada por lo que serd declarado como NSP (no se presentd).

Para alcanzar la condicién de APTO/A las/los candidatos/as deben obtener el puntaje minimo
aprobatorio de 30 puntos.

Los resultados de la entrevista personal tendran la siguiente denominacién:

Apto/a: Aquel/aquella candidato/a que obtuvo un puntaje minimo de treinta (30) puntos en la
sumatoria, sobre un total de cuarenta (50) puntos.

No Apto/a: Aquel/aquella candidato/a que obtuvo un puntaje inferior o igual de veintinueve (29)
puntos en la sumatoria.

No se presentd: Aquel/aquella candidato/a que no se presenta a la entrevista o fuera del horario del
cronograma establecido.

Descalificado/a: Aquel/aquella candidato/a que, de ser el caso no se presente, se retire, desconecte
de la videoconferencia o apague la camara durante el desarrollo de la entrevista, asi como quien
cometa inconductas tales como suplantacién, plagio o equivalentes.
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CUADRO DE MERITOS

La elaboracidon del cuadro de mérito, conformado por los resultados finales, estd a cargo de la
Subgerencia de Recursos Humanos y se realiza con los resultados aprobatorios requeridos en cada
fase y, cuando corresponda, con las bonificaciones.

a. El/la candidato/a que haya aprobado todas las fases de la seleccion con un puntaje minimo de
70 u 80 puntos y haya obtenido la puntuacién mas alta, se considera como GANADOR/A de la
convocatoria.

b. El/la candidato/a que haya aprobado todas las fases de |a seleccidn con un puntaje final minimo
de 70 u 80 puntos y no resulte ganador/a, sera declarado/a como accesitario/a. Asimismo, por
cada posicion convocada solo puede haber dos accesitarios. En caso de que existiera mas de una
posicién concursada para un mismo puesto, queda a criterio de la entidad establecer el nUmero
de accesitarios.

c. Encaso que los/as candidatos/as obtenga el mismo puntaje en el resultado final, la Subgerencia
de Recursos Humanos debe seleccionar al candidato/a que cuente con mayor puntaje en la fase
de entrevista personal. En caso persista el empate, se procede a seleccionar al/a la candidato/a
gue haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion curricular. De persistir el empate, se procede
a realizar una entrevista final, en la cual se define al/a la/el ganador/a.

d. En caso el/la candidato/a declarado/a “GANADOR/A” no presente la documentacién requerida,
desista o no suscriba el convenio por causas objetivas imputables a ella/él, durante los cinco (05)
dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procede a convocar al segundo
lugar en el orden de mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcion del convenio dentro
del mismo plazo, contados a partir de la publicacidn respectiva.

De no suscribir el convenio este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, la Subgerencia de
Recursos Humanos, puede convocar al siguiente, segin orden de mérito con puntaje minimo
aprobatorio o declarar desierta la convocatoria.

VIIl. SUSCRIPCION DEL CONVENIO

El convenio sera suscrito dentro del plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Para efectos de la suscripcion del convenio, el/la candidata/a declarado/a GANADOR/A debera
presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos lo siguiente:

e Constancia de estudios o de egreso emitida por la casa de estudios en original.
e Hoja de vida documentada.

e Ficha de datos personales.

e Declaracién jurada de no tener antecedentes policiales, penales y/o judiciales.
e Una (1) fotografia tamafio carné.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacion valida es el correo electrénico, por lo
que la cuenta de correo que las/los postulantes registren en la ficha de postulacién serd empleada
por la entidad como canal de comunicacion valido.
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IX.CONSIDERACIONES IMPORTANTES

a. De conformidad con la Res. N.° 140-2019-SERVIR-PE "Lineamiento para el Otorgamiento de
Ajustes razonables a las Personas con Discapacidad en el Proceso de Seleccidon que realicen
las entidades del Sector Publico", en caso el/la postulante requiera algun ajuste razonable
para cualquiera de las etapas de la presente convocatoria deberd indicarla mediante una
solicitud simple al correo convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe, , con la finalidad que
se tome conocimiento del mismo.

b. Sise detecta que el/la postulante es suplantado/a, recibe apoyo externo de cualquier indole,
captura imagenes de la entrevista personal virtual, las reproduce o difunde a través de
cualquier medio o si utiliza ayuda de algin medio electrénico en alguna de las etapas del
proceso de seleccion, la SGRH procedera con su eliminacion de la convocatoria y con las
acciones legales que correspondan.

c. Elpresente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de la
Municipalidad de Miraflores.

d. Las modalidades formativas no originan vinculo laboral, derechos laborales o beneficios
sociales de ninguna naturaleza entre el practicante y la entidad publica en la que se
desarrollan.

e. Eltérmino del convenio de practicas se da entre otras causales, cuando se pierde la condicién
de egresado, al obtener el titulo profesional o técnico. EIl mismo caso ocurre cuando el
estudiante obtiene la condicién de egresado.

f. Cualquier duda o consulta, en cualquiera de las etapas del proceso de convocatoria, puede
remitirla al correo convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

- Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

- Cuando ningun de los/las postulantes se presenten a las evaluaciones.

- Cuando el/la postulante ganador o accesitario, de ser el caso, no firman contrato dentro del plazo
establecido sin justificacién alguna.

Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccidn.
- Por restricciones presupuestarias.


mailto:convocatoriaspracticantes@miraflores.gob.pe
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- Otros supuestos debidamente justificados. El drea usuaria sustenta las razones de la cancelacion.

De la postergacion

La Subgerencia de Recursos Humanos puede postergar y/o reprogramar el cronograma establecido
en las bases de la convocatoria, el mismo que debe ser debidamente justificado y comunicado de
manera publica a través del Portal de Convocatorias de la Municipalidad de Miraflores; asimismo, se
precisa que toda postergacion, reprogramacion y/o cancelacion ocurre en cualquiera de las fases de
la convocatoria.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



