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CAPITULO |. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREAS RESPONSABLES
ETAPA DE DIFUSION
1 Reg’istro dg la convocatoria en el Portal Talento 13/08/2024 T T T T —
Perl -Servir
Publicacion de la convocatoria en el Portal Talento 13/08/2024 al
2 | Pert -Servir y en la pagina web de la Municipalidad Oficina de Recursos Humanos
- . 18/08/2024
Distrital del Rimac
ETAPA DE RECLUTAMIENTO
Presentacion del expediente de postulacion en 129(/)935%34)'
Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital del . Postulante / Oficina de
3 \ . ; : desde las 08:00 am
Rimac, ubicada en la Av. Anton Sanchez S/N - ) Recursos Humanos
Rimac (Altura de la cuadra 3 de la Av. Alcazar) bt Tos: V5L i
) i (Fase eliminatoria)
ETAPA DE EVALUACION
Publicacion de postulantes convocados a la
4 | Evaluacion de Conocimientos (Postulantes que 21/08/2024 Oficina de Recursos Humanos
&—K’ cumplen con los requisitos del perfil)
J 22/08/2024

la publicacién de
Resultados Finales

5 | Evaluacion de Conocimientos (Fase eliminatoria) | Oficina de Recursos Humanos
Publicacion de:
6 | v" Resultados de la Evaluacion de Conocimientos. 23/08/2024 Oficina de Recursos Humanos
v"  Rol de Entrevistas
g 26/08/2024 o .
7 | Entrevista Personal (Fase eliminatoria) Comité de Seleccion
8 | Publicacion de Resultados de la Entrevista Personal 26/08/2024 Oficina de Recursos Humanos
ETAPA DE ELECCION
9 | Publicacion de Resultados Finales 26/08/2024 Oficina de Recursos Humanos
SUSCRIPCION DE CONTRATO
Dentro de los 5 dias
10 | Suscripcion de Convenio hibiles posicnares o Oficina de Recursos Humanos

(*) El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion
de resultados de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.
CONSULTAS al correo electronico: wyenque@munirimac.gob.pe

L (01)500-4040 Q Plaza de Armas del Rimac, Rimac, Lima, Pertt €3 /MuniRimacofig
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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
2.1. Objeto de la Convocatoria

Contratar a un (01) Practicante Pre-Profesional de la Carrera Universitaria de Derecho, de acuerdo a los
requisitos del puesto sefialado, en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y de la Ley N° 31396 “Ley que
reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401,

La Municipalidad Distrital del Rimac, con la finalidad de contribuir en la formacion y desarrollo de capacidades
de los estudiantes universitarios, los invita a participar del proceso de seleccion.

2.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Salud y Bienestar Social.

2.3. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Recursos Humanos.

2.4, Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el
Sector Publico”.

b) LeyN° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia

laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”.

) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401 “Régimen

- Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico”.

' Resolucion Ministerial N° 09-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias para el registro de planes

y programas, y aprueba modelos y formatos sobre modalidades formativas.

e) Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector publico”.

d)

CAPITULO IIl. REQUISITOS
3.1. Requisitos del Puesto:

o Estudiante universitario a partir del 8vo ciclo en adelante de la carrera de Derecho.
» Conocimientos de Ofimatica a nivel basico.
¢ Conocimientos de Inglés a nivel basico.

3.2. Requisitos para la celebracién del convenio de practicas:
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 tener antecedentes policiales, judiciales y penales.

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

CAPITULO IV. FUNCIONES A DESEMPENAR

e Apoyar redactando y archivando los documentos de la DEMUNA.
e Apoyar en el monitoreo de los documentos con plazos establecidos emitidos por DEMUNA.
» Apoyar brindando y absolviendo las dudas legales que se presenten en el programa DEMUNA

Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas EOHACEMOS TODOSY




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC

“Afio del Bicentenario de la consolidacion de nuestra
Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas Zo
de junin y Ayacucho”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES N° 002-2024-MDR
ESPECIALIDAD: CARRERA UNIVERSITARIA DE DERECHO

e Apoyar en el seguimiento de los expedientes del programa DEMUNA.
e Apoyar en otras actividades que le asigne el inmediato superior.

CAPITULO V. SUBVENC!ON ECONOMICA
S/ 1025.00 (Mil veinticinco y 00/100 soles) mensuales.

CAPITULO VI. DURACION
Tres (03) meses renovables en funcion a necesidades institucionales.

CAPITULO VII. BENEFICIOS

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

e Seguro Médico de Essalud.

e Certificado al término del periodo de practicas.

\\», CAPITULO VIIl. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

(V4

8.1. Disposiciones Generales.

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos.

Las evaluaciones se realizaran a través de las siguientes etapas:

v" Postulacion a través de Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital del Rimac.
v' Evaluacion de Conocimientos.

v/ Entrevista Personal.

Las etapas de evaluacion son eliminatorias, por lo cual, el postulante debe cumplir con los requisitos y
presentarse a las evaluaciones programadas en la fecha y hora establecida, segin indica el cronograma.

8.2. Disposiciones Especificas.

El proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segun lo detallado a continuacion:

Etapas/Actividades Puntaje Minimo Puntaje Méximo
Postulacion a través de Mesa de Partes T —— Ny Te—
de la Municipalidad. (fase eliminatoria) U ]
Evaluacion de Conocimientos. (fase
eliminatoria) 14.00 20.00
Entrevista Personal. (fase eliminatoria) 14.00 20.00

a) Postulacion a través de Mesa de Partes de la Municipalidad

Los postulantes que presenten el expediente de postulacion a través de Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital del Rimac, y cumplan todos los requisitos del puesto seran citados a la etapa de evaluacion de

Q' (01)500-4040 @ Plaza de Armas del Rimac, Rimac, Lima, Pert  €3/MuniRimacoftic



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC

“Afio del Bicentenario de la consolidacién de nuestra

£L CAMDIO RO LG NACE UNOL

Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas ROHATEMOSTODOS!
: de funin y Ayacucho”

BASES DEL PROCESQO DE SELECCION
CONVOCATORIA DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES N° 002-2024-MDR
ESPECIALIDAD: CARRERA UNIVERSITARIA DE DERECHO

conocimientos.

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el
presente proceso de seleccion y en cumplimiento con todos los requisitos del puesto sefialado.

En caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales
correspondientes.

Solo se publicara la relacion de los postulantes que cumplan con todos los requisitos del puesto.
b) Evaluacion de Conocimientos

Ejecucion: Tiene como objetivo evaluar conocimientos relacionados a la entidad, a los requisitos y funciones
del puesto. Se realizara de forma virtual o presencial, de acuerdo a lo determinado y comunicado por la Oficina
de Recursos Humanos oportunamente. El/la postulante deberéa seguir las instrucciones publicadas, las cuales
“describiran los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucion de la evaluacion como la identificacion de los/las
. postulantes, el horario establecido, entre otros.

.En caso se realice de forma virtual, es necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop,
‘teclado, mouse, camara, audio y conexién a internet.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos contados a partir del horario establecido, pasado
el tiempo en mencion, el/la postulante no podra participar de la evaluacion.

Solo podran pasar a la siguiente etapa los postulantes que obtengan las dos notas aprobatorias mas
altas. Se publicara la relacién de los postulantes convocados a la entrevista personal.

¢) Entrevista Personal

Ejecucion: Esta orientada a analizar el dominio tematico — conocimiento técnico, conocimientos relacionados
a la Municipalidad Distrital del Rimac, actitud personal y competencias/habilidades acordes con los requisitos
del puesto convocado.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal Institucional y se
realizara de forma presencial o mediante una plataforma virtual de videollamada (Skype, Zoom, WhatsApp,
Hangouts u otra similar), la cual sera definida por la Oficina de Recursos Humanos y comunicada
oportunamente. Esta etapa estara a cargo del Comité de Seleccion, por ello es necesario que ellla postulante
tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, un mouse, camara, audio y conexién a internet en caso se
realice de manera virtual.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos contados a partir del horario estipulado en el Rol
de Entrevista, pasado el tiempo en mencion, el/la postulante no podra participar de la evaluacion.

Los evaluadores seran: Un representante del area usuaria; y un representante de la Oficina de Recursos
Humanos.

La entrevista personal tendré un puntaje aprobatorio de 14 puntos, de acuerdo a los siguientes criterios
de evaluacién:
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO

Dominio Tematico — Conocimientos Técnicos acorde al puesto
convocado.

5 Puntos
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Actitud Personal. 5 Puntos
anocimientos relacionados a la Municipalidad Distrital del & Puntos
Rimac.

Competencias/Habilidades en relacion al puesto 5 Puntos

Solo se publicara la relacién de postulantes que aprueben la etapa de la entrevista personal.

CAPITULO IX. DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA POSTULACION

9.1. De la presentacion del Expediente de Postulacion:

El Expediente de Postulacion debera de ser presentado conteniendo toda la documentacion indicada en el
numeral 9.2 y en el orden establecido; caso contrario sera considerado como NO APTO y no sera considerado

para la ETAPA DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS.

Los documentos deben presentarse archivado en folder manila y en un sobre cerrado, con el siguiente rétulo,
el cual debe ser descargado del portal institucional:

Sefores o 3
Municipalidad Distrital def Rimac NESTOR  AR%
Atte, Oficina de Recursos Humanos et Ringe

\\_}‘ CONVOCATORIA PRACTICAS N*  -202.....-MDRcosssssmssmsnssmsessnsess

Teléfono:

Correo Electronico:

de folios p

La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital del Rimac, ubicada en la Av. Antén Sanchez S/N — Rimac (Altura de la cuadra 3 de la Av. Alcazar).

La admisién de la informacion y documentacion declaradas por ellla postulante al momento de su inscripcion
al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncion de veracidad, por lo tanto, esta sujeta
a las acciones de fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacion de las sanciones previstas.

9.2. Contenido y Orden de la presentacion del Expediente de Postulacion:

Las personas interesadas en postular a las convocatorias de practicantes deben presentar los siguientes
documentos:

a) Declaraciones juradas y autorizaciones firmadas, las cuales se descargan del portal institucional:
e Solicitud de Postulante para realizar las practicas. (Anexo N° 01)
e Ficha de datos personales del postulante. (Anexo N° 02)
e Declaracion Jurada de Auseneia de Incompatibilidades. (Anexo N° 03)
e Declaracion Jurada de no ser egresado (para practicas preprofesionales). (Anexo N° 04)
e Autorizacion de Verificacion de Datos Personales. (Anexo N° 06)
b) Curriculum Vitae documentado (con copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil), firmado y foliado en cada hoja, ordenado de acuerdo a los requisitos.

La admisién de la informacion y documentacion declaradas por el/la postulante al momento de su inscripcion

Q' (01} 500-4040 thlaza de Armas del Rimac, Rimac, Lima, Pert  §)/MuniRimacOfid
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al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncion de veracidad, por lo tanto, esta sujeta
a las acciones de fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacion de las sanciones previstas.

9.3. La Firmay Foliacion de los documentos:

Todos los documentos, sin excepcion, deben estar foliados y firmados en forma ascendente, segin el
siguiente modelo:

4

CAPITULO X. DE LOS RESULTADOS FINALES

a) El puntaje final se obtendra de la sumatoria del puntaje de la Evaluacién de Conocimientos y la Entrevista
Personal.

b) El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y haya obtenido la puntuacion mas alta,
siempre que haya alcanzado o superado los 28 puntos, sera considerado ganador de! proceso.

c) Los postulantes que hayan obtenido como minimo 28 puntos y en el resultado final no resulten ganadores,
seran considerados accesitarios, de acuerdo al orden de méritos.

d) Elfla postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccidn para efectos de la suscripcion y registro
del convenio, debe tener en cuenta lo siguiente:

La Oficina de Recursos Humanos dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados finales se comunicara con ellla GANADOR/A, para solicitar la presentacién de los siguientes
documentos de forma escaneada para la suscripcion del convenio:

Carta de Presentacion de la Universidad debidamente firmada.

Curriculum vitae.

Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Una foto tamafio carné sobre fondo blanco.

Si el (la) postulante declarado(a) GANADOR(A) en el proceso de seleccion, no presenta la informacion
requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados finales, perdera el
derecho a la suscripcion del convenio y se procedera a convocar al primer ACCESITARIO segln orden
de mérito para que proceda a la suscripcion del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

»  De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
podra convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

CAPITULO XI. DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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e Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se cuente con
postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

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

El proceso sera cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Municipalidad Distrital del Rimac

o Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
e Por asuntos institucionales no previstos.
e Otras razones debidamente justificadas.

CAPITULO XII. DISPOSICIONES FINALES.

a) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por el Comité de

Seleccion, seglin les corresponda a través del correo electronico wyenque@munirimac.gob.pe
%} b) La documentacion presentada en la Mesa de Partes de la Municipalidad tiene caracter de Declaracion

Jurada, siendo el postulante el (inico responsable de la informacion consignada en dichos documentos y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Distrital del Rimac.

¢) LaEntidad implementara los ajustes razonables para aquellos postulantes que declaren en el expediente
de postulacion tener alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el proceso de
seleccion.

d) Elcronograma es tentativo, sujeto a variaciones, que se daran a conocer oportunamente.

e) En caso el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto,
no podré participar en las mismas y sera descalificado/a del proceso.

fy En caso el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales qu2 la entidad convocante adopte.

g) De detectarse que ellla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del proceso, sera automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las
acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

h) Es responsabilidad exclusiva del postulante, verificar los resultados obtenidos en cada etapa del proceso

 de seleccion a través de la publicacion realizada en la pagina web institucional.

i) Respecto a la publicacion de los resultados finales, los postulantes podran interponer los recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente. La interposicion de los mencionados recursos
no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

j) 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.

k) El término del convenio de practicas se da entre otras causales, cuando se pierda la condicion de
estudiante, al obtener la condicién de egresado.

[) Los resultados de cada etapa seran publicados segln cronograma en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital del Rimac.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Rimac, 13 de agosto de 2024

Q) (01)500-4040 Q Plaza de Armas del Rimac, Rimac, Lima, Pert  €3/MuniRimacofid



