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BASES PARA LA CONVOCATORIA Y SELECCION DE PRACTICANTES EN LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL N° 07

I.  OBIJETIVO.-

Establecer las Bases de los procesos de convocatoria y seleccidon (Concurso) de practicantes
pre-profesionales y profesionales en la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07-UGEL 07, bajo
la Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales, normas reglamentarias y
modificatorias, para las practicas sefialadas en el requerimiento.

Il. BASE LEGAL.-
e Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales.
e Reglamento de la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, aprobado por Decreto
Supremo N° 007-2005-TR.
e Resoluciéon Directoral N° 03972-2015-UGEL 07, que aprueba la Directiva N° 040-2014 para
la realizacidon de Practicas Pre Profesional, Profesionales o Técnicas de la Unidad de Gestidn
Educativa Local N° 07-San Borja UGEL 07.

lll. DISPOSICIONES GENERALES.

3.1 Requisitos para realizar practicas en la UGEL 07:

Cumplir con el perfil requerido para las practicas, sefialado en el ANEXO N° 01 de
las Bases.

En el caso de Practicas Pre-profesionales, el/la postulante debe encontrarse
cursando estudios en una institucién de educacién superior (universidad, instituto
o escuela de educacidn superior).

En el caso de Practicas Profesionales, el/la postulante debe ser egresado/a de una
institucion de educacién superior (universidad, instituto o escuela de educacidn
superior) y no debe contar con el titulo profesional o técnico correspondiente.

3.2 Fases del proceso de seleccidn.

El proceso de seleccidon de practicantes consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacion curricular.

b) Entrevista personal.
Si el/la postulante no se presenta a cualquiera de las etapas del proceso de
seleccidn, sera automaticamente descalificado.
Las fases del proceso de seleccidn se regiran por un cronograma, que se encuentra
establecido en las presentes Bases.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del/de la postulante el seguimiento permanente del proceso en la
pagina institucional de la UGEL 07: www.ugel07.gob.pe, link: Convocatorias de
Practicas
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3.3 Responsables de la Seleccién de Practicantes.
La seleccidon de los/las practicantes estard a cargo de un representante del drea de
Recursos Humanos y un representante del Organo Solicitante.

IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
4.1 PRIMERA FASE: EVALUACION CURRICULAR

No tiene puntaje y es eliminatoria

Los/Las postulantes presentaran el Formato Unico de postulacion - Practicantes (ANEXO N° 01),
precisando las practicas a las que postula e indicando el nimero de folios que adjunta, asimismo
debe ser presentado en la Mesa de Partes de la Unidad de gestiéon Educativa Local —UGEL 07,
ubicada en Av. Alvarez Calderén N° 492 Urb. Torres de Limatambo — San Borja - Lima, en horario
de 08:30 a 16:00 hrs, en la fecha indicada en el cronograma de las bases del proceso de seleccion.

El Formato Unico de postulacion - Practicantes (ANEXO N° 01), deberd estar acompanado del
Anexo 02 (Declaracién Jurada del Postulante). De acuerdo a la modalidad formativa (Practicas
Pre-Profesionales o Practicas Profesionales).

El Formato de Solicitud de Practicas y la documentacion adjunta deberdn presentarse en un
sobre manila, en cuya cardtula se consigna el siguiente rétulo:

Sefiores
UGEL 07-San Borja
Att.: Area de Recursos Humanos

PROCESO DE PRACTICAS UGEL.07 - 2018

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:
AREA DONDE POSTULA:

e Todos los documentos deberdn estar firmados y foliados en nimero, comenzando, desde
la primera hasta la Ultima pagina. No se foliara al reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, el/la
postulante sera considerado NO APTO.

e Los documentos presentados seran revisados por los Responsables de la Seleccion de
Practicantes, quienes asignaran los siguientes resultados:
=  APTO: Cuando el/la postulante cumpla con el perfil de las practicas a la que postula.
= NO APTO: Cuando el/la postulante no cumpla con el perfil de las practicas a las que

postula.

Publicacién de resultados:

e Elresultado de esa fase de evaluacidn, con la relacién de postulantes APTOS y que pasan a
la siguiente fase (ENTREVISTA PERSONAL) sera publicada a través de la pagina institucional
de la UGEL 07: www.ugel07.gob.pe, link: Convocatorias de Practicas, en la fecha establecida
en el Cronograma (ANEXO N° 02) En ese mismo acto se comunicara el lugar, la direccion y
la hora donde se llevara a cabo la entrevista personal.
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4.2 SEGUNDA FASE: ENTREVISTA PERSONAL

Tiene puntaje y es eliminatoria

La entrevista personal sera realizada por los Responsables de la Seleccion de Practicantes, en la que
se evaluaran criterios y competencias de los/las postulantes, conforme el perfil sefialado.

Los/las postulantes que resulten convocados para la etapa de Entrevista Personal deberan concurrir
a la direccion que se indica en la fecha y horario seialado, portando su Documento Nacional de
Identidad (DNI).

La entrevista personal tendra una puntuacion maxima de veinte (20) puntos y una puntuacion
minima de catorce (14) puntos, de acuerdo a los siguientes factores de evaluacion:

FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE MAXIMO
Dominio Tematico (Conocimientos) 10 puntos
Habilidades y Competencias 10 puntos
TOTAL 20 puntos

4.3 DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccién podrd ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumpla con el perfil y/o requisitos minimos

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes
obtiene el puntaje minimo establecido en las etapas del procedimiento.

d) Cuando el/la postulante que resulta ganador del procedimiento de seleccién o en su defecto
que hubiese ocupado el segundo orden de mérito, no cumpliese con presentar la
informacidn requerida para la suscripcién del convenio.

Asimismo, el procedimiento de seleccién podra ser cancelada hasta la fecha programada para la
publicacion de Resultado Final en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad de précticas comunicada por el area solicitante al area de
Recursos Humanos.

b) Por restricciones Presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados
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4.4 SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

El/la postulante declarado “GANADOR” debera presentarse al drea de Recursos Humanos para la
suscripcién del Convenio de Practicas, dentro de los cinco (05) dias hdbiles contados a partir del dia
siguiente de la publicacién en el portal de la UGEL 07.

Para efecto de la suscripcion del convenio el/la postulante ganador/a debe presentar los siguientes
documentos:

Carta de presentacién de la Institucién de Educacién Superior, dirigida al area de Recursos Humanos,
en la cual acredite su condicion de estudiante o egresado/a especificando el ciclo de estudios o
condicion de egresado y profesion.

V. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS.-

5.1 De detectarse falsedad en algunos de los documentos o informacion presentada por el/la
postulante o haya ocurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera
de las etapas del proceso de seleccién, serd automaticamente descalificado; sin perjuicio de las
acciones civiles y/o penales que corresponda.

AREA DE RECURSOS HUMANOS - EQUIPO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

AREA MODALIDAD N* DE ESPECIALIDAD NIVEL SOLICITADO MONTO DE LA
VACANTES SUBVENCION
i L Dert?c.ho, Estudiante del 6°
Asesoria Juridica 01 Contabilidad o ciclo en adelante
Administracion
Organo de Control Pre Profesional Secretérlado v/o Estudiantedel Vo vl | S/-930.00 (Novecientos
o re Profesiona 01 Asistente Treinta y 00/100 Soles)
Institucional . . Semestre reintay oles).
Administrativo
Administracion,
Area de Recursos o1 Ingenieria Estudiante del 6°
Humanos Industrial, Archivo o| ciclo en adelante
Psicologia.

CONDICIONES PARA PRACTICANTES PRE PROFESIONALES:

NOTA:

(Practicante Pre Profesional)

Deseable manejo de Office a nivel intermedio.

Disponibilidad para realizar practicas en Lima — San Borja
Disponibilidad para realizar practicas de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 02:00 p.m.
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CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion de la convocatoria en la pagina web
institucional de la UGEL N° 07, seccion ;
Oportunidades Laborales, Convocatorias Modalidades 10/09/2018 al 14/09/2018 Area de Recursos Humanos
Formativas.
Presentacion de documentacion a través de tramite Equipo de Tramite Documentario
documentario — mesa de partes de la UGEL N° 07. 17/09/2018 _ Area de Recursos Humanos
Evaluacién Curricular 18/09/2018 Area de Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular, en ;
’ 18/09/2018
la pagina web institucional de la UGEL N° 07 Area de Recursos Humanos
Entrevista Personal 19/09/2018 Comité de Entrevista
Publicacién de resultado de entrevista personal y )
resultado final en la pagina web institucional de la UGEL 20/09/2018 Area de Recursos Humanos
N° 07
Suscripcion de convenio e Ingreso de Personal 21/09/2018 Area de Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos - Equipo de

Reclutamiento y Seleccion
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ANEXO N° 01

FORMATO UNICO DE POSTULACION - PRACTICANTES

PRACTICANTE POSTULANTE AL AREA DE: .....cociivnsisvimsmsmssmnims s snnsans

. DATOS PERSONALES

Apsllidos y Mombres

Macionalidad

Facha Macimianto: dd'mmiagss,

Lugar de MNacimienio: Dpta. Prow. (Distrito

Mumero de DN o Camneé de Exiranjara

Estado Civil

Diomicilio Acheal

Dipto. /Prov. ! Distrito

M® de telefonos fijo y movil [*)

Comeo elecirdnico [¥)

M® de Proceso y cargo al que postula

[*) Consigne correctamente su pOmers tzleddnkce y direccldn =lecindnics, pues =n & caso d= requeritse, 2 entdad ublzerd tsles medics pars |8 respectis
Comunicacion

. FORMACION ACADEMICA

TICLO
TIFC DE FORMACION ESPECIALIDAD mwms;n;lljxucggrmn DE|  ACTUALMENTE N® FOLIC?
CURSAMDO
ESTUDIANTE
EGRESADO
T . CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA
N PROGRAMAS ESTUDIADD 5 CENTRO DE ESTUDIOS O MEDi0 | M1/ ALCANZADOMY |y
OBTENIDO ["jBasico, Intzrmedio o | FOLIO*
Avarcato
1
3
(Puede inseriar mas flas s| a5l o reguise)
*EspecHicar el ndmer de follo donde obra =] documenbo que acred e sus Owrsos
I¥. COMNOCIMIENTOS DE IDIOMAS
N \DIOMA Y10 LENGUA MATIVA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO ”"""E_L_ALC "E“D,D{ } =
COBETENIDD [‘JE-asﬁ_;l Int;d.rrfedm o [ FOLIC®
Mz

1
2

“ExpacHicar el ndmesm de follo donde obre =l documenbo que acrsd s sus owsos
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V. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

o NOMBRE DE LA CARED FECHA INICIO FECHA FIN TIEMFD Ri‘é‘;‘é‘rf“
ENTIDAD O EMPRESA (DIAMESIARO) | (DIAMESARO) | TOTAL | yorenaL

MOTIO
DE CE3E

H® DE
FOLIO

L]

3

(Puade Insarzar mas fzs sl 3T o raquiare]
*Egpecicar &l ndmerd de folls gonde obra el dosumento gue acredite 12 exparlencla 13boral genara

TIEMPC TOTAL DE LA EXPERIENCIA LAEORAL GENERAL (XX AHOS ! XX MESES)

Vl. REFERENCIAS LABORALES*

HE NOMERE DE L& EMTIDAD O EMPRE 34 DONDE PRESTO e Haliies 3.2 ] TELEFONO DEL
SERVICIOS BEL LA sl SUPERIOR INMEDIATD
INMEDIATD INMEDIATO
1
.
=
3
*Hegistre como minimo las referencias de sus tres ultimos empleos, de preferencia las experiencias relacionadas al puesto.
3l RO |
PERSOMAL LICENCIADD DE LAS FUERZAS ARMADAS N de folio®
Soy Licenciade de Ias Fuerzas Armadas v cuento con la Certificgcion yio documentacion
correspondients.
“EspecMear & nomera de fally donde obra el documents gue acredite o geciarado.
PERSOMA CON DISCAPACIDAD 5l MO
N* de folic™

Soy una persona con Discapacidad, v cuento con la acreditacion correspondiente de conformidad con
Io establecido por la Ley M° 27050, COMADIS.

“Egpecicar gl ndmerd de fallz donde obra el documento gue acredite [o gaclarado.

Declaro gue la informacion y documentos proporcionados son veraces y exactos, motivo por el cual
rubrico la copia de cada uno de ellos y autorizo su investigacion. En caso de detectarse gue se ha
omitido, ocultado o consignado informacion falsa me someto a las acciones administrativas, legales

¥y penales que correspondan.

Lima,............ode..............odel 201
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DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

) (TP UT T identificade (a) con OLML N° L,
domiciliado  (8) BN e ., postulante al PROCESO DE
PRACTICAS N* -2017- DE LA UGEL N° 07, al amparo del Principio de

Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del articulo [V del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, declaro bajo juramento que:

» Mo tengo antecedentes policiales ni penales.

» Sobre impedimento de contratar en caso de parentesco. en aplicacion de la Ley N* 26771 y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N* 021-2000-PCM, no tengo en la UGEL N* 07, parientes gue sean funcionarios
de direccion yio personal de confianza, hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
de matrimonio, con facultad para designar, nombrar o confratar personal o que ejerzan injerencia directa o
indirecta en dichos procesos.

= Sobre principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de fodos los documentos e informacion que
presento para efectos del presente proceso de contratacion. De verficarse gue la informacion es falsa, acepto
expresamente gue la UGEL N* 07 proceda al retiro automatico de mi postulacion, sin perjuicio de las acciones
legales que correspondan.

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta Declaracion Jurada y me
ratifico en la informacion proporcionada, y que la falta de veracidad de lo manifestade dara lugar a las sanciones y
responsabilidades administrativas y judiciales, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.



