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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PRACTICAS PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE BELLAVISTA
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 009-2025/MDB

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contar con los servicios de dos (02) practicantes profesionales para la Gerencia de
Participacién Vecinal de la Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo al perfil
del puesto requerido y en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y de la Ley N°
31396 “Ley que reconoce las prdacticas pre profesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Gerencia de Participaciéon Vecinal

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION:

Sub Gerencia de Personal

4. BASE LEGAL

Ley Orgdnica N° 27972, “Ley Orgdnica de Municipalidades".

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, 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.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.
Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorics.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

Las demds disposiciones que resulten aplicables.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

Egresado/a de la carrera universitaria de Ingenieria Industrial y/o
Formacién Ingenieria  Administrativa y/o Ingenieria de Sistemas y/o
académica (*) | Investigacion Operativa y/o Ingenieria en Gestidn Empresarial y/o
Ingenieria Informdtica.

Responsabilidad, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad,

2 | Competencias | trgnsparencia y vocacién de servicio.

e Microsoft Word, Excel y Power Point a nivel intermedio *

e Deseable con Curso, Especializaciéon o Diplomado en Gestidn

3 | Conocimientos de Procesos y Mejora Continua.

e Desedble con Curso o Especializacién en Business Analiytics

con Excel y Power BI.

e Ficha técnica del Postulante

4 | Anexos (*) e Constancia de egresado/a otorgada por su Centro de

Estudios

NOTA: Los requisitos sefialados (*), se consideran requisitos minimos e indispensables para que
el/la postulante sea considerado ADMITIDO/A en el Proceso de Seleccidn.

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en laimplementacion y monitoreo de los servicios brindados porla Gerencia
de Participacion Vecinal.

b) Apoyar en la recopilacion y consolidacién de la informacién sobre los servicios
brindados por la entidad.

c¢) Organizar las tareas y recursos para realizar el seguimiento y asistencia técnica para
la implementacién de la gestién de procesos en los servicios que tienen mayor
demanda ciudadana.

d) Redlizar andlisis de los procesos utilizando herramientas de mejora continua y
estadistica para identificar la causa raiz que generan desviaciones en los procesos
de los servicios que tienen mayor demanda ciudadana.

e) Otras que el asigne el directivo responsable del seguimiento y supervision de
prdcticas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONVENIO

., El servicio serd brindado en el Palacio Municipal de la
Lugar de prestacion del Municipalidad Distrital de Bellavista:
servicio Jr. Francisco Bolognesi N° 498, Bellavista - Callao
Del 02 de mayo al 31 de diciembre del 2025, prorrogable
de acuerdo a la necesidad del servicio
Subvencién mensual |S/. 1130.00 (Un mil ciento freinta con 00/100 soles)
Oftras condiciones Moddalidad de Trabajo: Presencial
esenciales del convenio | Jornada de 48 horas semanales (L-V)

Duracion del convenio
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de las Bases del Concurso PUblico de

Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

o 10/04/2025 SGP
Practicas
Publicaciéon de la Convocatoria en el Servicio Del 11/04/2025 sGP
Nacional del Empleo — Portal Talento Pery al 24/04/2025
Publicacién de la Convocatoria en la pdgina web:
https://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria- B 13D SGP - SGTIC
el al 24/04/2025
Tipo de Postulacién: Envio Digital g
Presentacién de la documentaciéon requerida via 230025
email al correo: sgpersonal.bellavista@gmail.com Hora: e/ Gesl L
a.m. hasta las
05:00 p.m.
Evaluacién de la Ficha Técnica del Postulante 28/04/2025 SGP
Publicacién de resultados de la evaluacién de la
Ficha Técnica del Postulante en la pdgina web:
https://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria- CEBRE0e S =SEINE
practicas/
Evaluacién de Conocimientos
Lugar: Palacio Municipal 29/04/2025 SGP
Jr. Francisco Bolognesi N° 498 — Bellavista - Callao
Publicaciéon de resultados de la evaluacion de
conocimientos en la pdgina web:
https://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria- 29/04/2025 SIEF = SEH
practicas/
Entrevista Personal
Lugar: Palacio Municipal 30/04/2025 SGP
Jr. Francisco Bolognesi N° 498 — Bellavista - Callao
Publicacién de resultados finales en la pagina web:
https://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria- 30/04/2025 SGP -SGTIC
practicas/
>
‘; Suscripcion y registro del Convenio ante la 02/05/2025 SGP
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VI. CONDICIONES GENERALES

Las presentes bases contienen los lineamientos generales del proceso de seleccion de
practicantes bajo el Decreto Legislativo N° 1401, con la finalidad de garantizar los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, transparencia, integridad
y probidad.

6.1.El cronograma publicado contiene fechas tentativas; sujetas a variaciones por las
situaciones que se presenten durante las etapas del proceso que corresponda, que
se dardn a conocer oportunamente por la Sub Gerencia de Personal. En el aviso de
publicacion de cada etapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente etapa.

6.2. Las consultas exclusivamente referidas al presente proceso de seleccién, deberdn
ser redlizadas al correo electrénico: sgpersonal.bellavista@gmail.com

6.3. Los/las postulantes son responsables de ceiiirse a los lineamientos y cronogramad
establecido en las bases del concurso publico en el que participa y realizar el
seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y totales del proceso.

6.4. Los/las postulantes son responsables de la informacién declarada en sus hojas de
vida y la de los documentos presentados con la que acrediten el cumplimiento de
los requisitos para ocupar un puesto.

6.5. Los/las postulantes son responsables de estar presente/es a la hora indicada a las
evaluaciones. No se aceptard ninguna justificacion para presentarse fuera de hora,
siendo el postulante automdaticamente descalificado.

6.6. En caso que el/la postulante sea suplantado por otra personqa, serd
automdticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad adopte.

6.7. H/la postulante no debe tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de
cualguier indole con la Municipalidad Distrital de Bellavista.

6.8. El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las bases y demds
documentos estipulados; dard lugar a la eliminacién automdtica del postulante.

VIl. CONDICIONES ESPECIFICAS

. Elconvenio y las practicas profesionales no podrdn extenderse mds alld de los doce
(12) meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la universidad,
del instituto o escuela de educacién superior o del Centro de Educacion Técnico
Productiva. Vencido dicho plazo, el convenio y las prdacticas profesionales caducan
automdaticamente.

. El horario de redlizacién de las prdcticas estd sujeto a la necesidad de servicio del
drea usuaria, no pudiendo exceder la jornada de cuarenta y ocho (48) horas
semanales.
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SOBRE LAS CAUSALES DE DECLARACION COMO “NO ADMITIDO/A O DESCALIFICADO/A":

8.1. En caso de omisidn, presentacion incompleta, incorrecta o falta de firma de las
declaraciones juradas o cualquier otro documento solicitado que sea necesario
para acreditar lo declarado en la inscripcidn a la convocatoria.

8.2. La no acreditacidon de los requisitos minimos indispensables de perfil del puesto,
sefalados en la convocatoria.

8.3. No haberse presentado a la evaluacion de conocimientos, entrevista personal o
refirarse de las mismas.

8.4. No cumplir con la nota minima de aprobacién.

8.5. La existencia de impedimento para contratar con el Estado.
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
Las etapas del concurso publico de prdcticas son las siguientes:

1. Etapa de Difusidn y Reclutamiento

2. Etapa de Seleccidn:
1.1. Evaluaciéon de la Ficha Técnica del Postulante
1.2. Evaluaciéon de Conocimientos
1.3. Enfrevista Personal

3. Etapa de Suscripcidn y Registro del Convenio

Asimismo, para la Etapa de Seleccién, las evaluaciones que cuentan con los siguientes
pesos especificos, los cuales son:

Evaluacién de la Ficha ) e .
1 TBorica dil Peshularnite Obligatorio/Eliminatorio 30% 20

Evaluacién de ) N )
2 Conocimientos Obligatorio/Eliminatorio 20% 0-20

3 Entrevista Personal Obligatorio 50% 0-20

100% 0-20

Nota: El puntaje minimo aprobatorio serd de 11.




10.1.

i Be“ao‘sm

“"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo de la recuperacién y consolidaciéon de la economia peruana”

ETAPA DE DIFUSION Y RECLUTAMIENTO

FASE DE DIFUSION

La fase de la difusidn inicia con la publicacién de la presente convocatoria en el
Servicio Nacional del Empleo - Portal Talento Perd de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019- PCM, 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, asi como en el Portal Institucional de
la Municipalidad Distrital de Bellavista:
hitps://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria-practicas/.

FASE DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento se inicia con la recepcidon de las postulaciones dentro del plazo
establecido en el cronograma respectivo y concluye con la publicaciéon de la lista
de todos los postulantes que acreditan el cumplimiento de los requisitos
solicitados, quienes pasan a la siguiente fase en la condicién de ADMITIDO/A.

Todos los documentos deberdn ser enviados digitalmente al correo electrénico
sgpersonal.bellavista@gmail.com en solo un (01) solo archivo formato PDF, el cual
deberd ser denominado con el primer APELLIDO y primer NOMBRE del postulante,
ademds de precisar el cddigo del proceso al cual postula:

Ejemplo: MARCONI GUILLERMO — CPP N° 006-2025/MDB

Asimismo, deberd colocar como asunto del correo el cédigo del concurso publico
de prdcticas al cual postular:

Ejemplo: CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 007-2025-MDB
En caso el postulante no denomine correctamente el archivo presentado y/o el
asunto del correo enviado, dard lugar a que su postulaciéon sea declarada como
NO ADMITIDO/A.

El archivo Unico PDF deberd contener:

e Ficha Técnica del Postulante (Anexo N° 01)
e Constancia de egresado/a otorgada por su Cenfro de Estudios

Consideraciones en la Fase de Reclutamiento:

a) El horario de recepcidén de los correos es desde las 08:00 a.m. hasta las
05:00 p.m. del dia programado para presentacion de postulaciones.

b) Los/las postulantes serdn los/las Unicos/as responsables de la informacion
y documentacioén proporcionada en el presente proceso de seleccién y
en el cumplimiento del perfil solicitado. En caso la informacion registrada
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sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones legales
que correspondan.

c) Solo se publicard la relacién de los/las postulantes que cumplan con los
requisitos minimos y con la formalidad establecida para la presentacion
de su postulacion.

d) El/la postulante ADMITIDO/A que sea citado a la etapa de evaluacion de
conocimientos y entrevista, tendrd una tolerancia de cinco (05) minutos,
caso contrario quedard DESCALIFICADO/A.

e) La documentacion que presente el/la postulante debe ser legible, sin
borrones o enmendaduras, caso contrario la documentacidon NO serd
considerada.

f) El archivo de postulacién no debe exceder de los 20 MB de lo contrario
se recomienda que sea comprimido.

g) El/la postulante que no logre cumplir con el perfil requerido, o no realice
elllenado completo y correcto de la Ficha Técnica del Postulante (Anexo
N° 01), o no adjunta algin documento necesario como sustento de los
requisitos minimos solicitados, se le calificard como NO ADMITIDO/A, no
pudiendo pasar a la siguiente etapa del concurso publico.

FASE DE EVALUACION

La fase de evaluacion inicia con la publicacion de los resultados de cumplimiento
de perfil de los postulantes.

Esta fase contiene 2 evaluaciones:

v" Evaluacién de Conocimientos:

Se realiza presencialmente en un ambiente acondicionado del Palacio
Municipal de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

Consideraciones pard la Evaluacion de Conocimientos:

e Laevaluacién tendrd una duracion de 45 minutos y serd supervisada por
una o mas personas de la Sub Gerencia de Personal.

e La evaluaciéon tiene un puntaje méximo de veinte (20) puntos y es de
cardcter eliminatorio.

e El puntaje minimo de aprobacion en esta etapa es de 11.

e Para el ingreso a la evaluacién de conocimientos serd indispensable la
presentacion del Documento Nacional de Identidad (DNI), caso
contrario el postulante serd declarado como DESCALIFICADO(A).

v"  Entrevista Personal:

Se redliza presencialmente en un ambiente acondicionado del Palacio
Municipal de la Municipalidad Distrital de Bellavista y estd a cargo de una o
mds personas de la Sub Gerencia de Personal.
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Consideraciones para la Entrevista Personal:

e H/La postulante APTO/A que sea citado a la etapa de entrevista, tendrd
una tolerancia de cinco (05) minutos y deberd portar su DNI en original
para ser mostrado al inicio de la entrevista personal, caso contrario serd
considerado como DESCALIFICADO(A).

e Si el/la postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y hora
programada quedard automdticamente con la condicién de
DESCALIFICADO(A).

e En caso se detecte suplantacién de identidad del/la postulante, se
procederd automdticamente con la descalificacién de su postulacién al
proceso, sin perjuicio de las medidas legales que pueda adoptar la
Entidad.

10.2. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

Al finalizar la entrevista personal, la Sub Gerencia de Personal calcula el puntaje
obtenido por cada postulante y elabora el cuadro de méritos, de acuerdo a la
estructura de cdlificaciéon detallada en las presentes bases.

Siendo asi, el puntaje final del Concurso PUblico se publica en el portal institucional
de la Entfidad, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)
c)

d)

e)

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realiza con la suma de todos los
promedios obtenidos, ello se calcula multiplicando el puntaje alcanzado por
el postulante por el porcentaje de peso de cada etapa del Concurso PUblico.
El postulante que obtenga la mayor puntuacién en el cuadro de méritos serd
considerado como GANADOR/A del Concurso Publico.

El postulante que no resulte GANADOR/A y tenga la puntuacién mdés préxima
serd considerado como accesitario en el cuadro de méritos.

El postulante declarado como GANADOR/A, para efectos de suscripcién y
registro del convenio, deberd remitir la documentacidén original solicitada en
la postulacién, incluyendo la constancia de egresado/a otorgada por su
Centro de Estudios dentro de un (01) dia hdbil posterior a la publicacién del
resultado final en la pdgina institucional de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

EL/la postulante GANADOR/A, el dia de la firma del convenio, deberd de
presentar a la Sub Gerencia de Personal los siguientes documentos fisicos:

e Ficha Técnica del Postulante original (Anexo N° 1)

e Constancia de egresado/a otorgada por su Centro de Estudios
e Certificado Unico Laboral.

e Una (01) fotografia con fondo blanco, tamafo carné.

Si el/la postulante declarado/a GANADOR/A, no presenta la informacién
requerida, perderd el derecho a la suscripcidon del convenio y se invitard al
postulante accesitario segin el orden de mérito.
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g) El Convenio serd suscrito de forma bipartita por el/la postulante GANADOR/A
y el/la Sub Gerente de Personal, correspondiendo la entrega de un juego a
cada una de las partes.

X. DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO

DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.
b) Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando ningun postulante cumpla con la nota minima de aprobacién en la
etapa de evaluacion.
d) Cuando el/la postulante ganador/a o accesitario, de ser el caso, no firman el
convenio sin justificaciéon alguna.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad de servicio en el drea usuaria, la cual deberd
ser con anticipacion al inicio de la Etapa de Evaluacion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Oftras razones debidamente justificadas

XI. DISPOSICIONES FINALES

a) La informacién presentada por el/la postulante tiene cardcter de Declaracion
Jurada, siendo el/la postulante es el/la Unico/a responsable de la informacién
consignada, la cual es sometida al proceso de fiscalizaciéon posterior que realice
la Municipalidad Distrital de Bellavista.

b) El cronograma podrd tener variaciones, que se dardin a conocer oportunamente
por la Sub Gerencia de Personal a través del portal web institucional de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

c) Esresponsabilidad exclusiva del/la postulante, verificar los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso de seleccion a través de la publicacién realizada en la
pdgina web institucional de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

d) En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin postulante, serd
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales
correspondientes.

e) Cualquier controversia o interpretaciéon a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccidn, serd resuelto por el/la Sub Gerente de Personal
de la Municipalidad Distrital de Bellavista

f) Los resultados de cada etapa serdn publicados segin cronograma en el portal
web institucional de la Municipalidad Distrital de Bellavista:
https://www.munibellavista.gob.pe/convocatoria-practicas/.
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Bellavista, 10 de abril del 2025

7753 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA
"'geCRf VCIA DE ADMINISTRACION Y FIN NZAS

.....................................

" Sub Gerente de Perso al

Sub Gerencia de Personal




