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BASES PARA LA CONVOCATORIA Y SELECCION DE PRACTICANTES EN LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N.° 07

CONVOCATORIA N° 008-2024

I OBJETIVO

Establecer las Bases de los procesos de convocatoria y seleccion (Concurso) de practicantes
pre-profesionales y profesionales en la Unidad de Gestidn Educativa Local N.° 07, bajo el Decreto
Legislativo N.° 1401 y su Reglamento, Decreto que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicio en el sector publico, detalladas en el requerimiento de
practicas.

1. BASE LEGAL

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

2.2. 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”.

2.3. Ley N.° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”.

2.4. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

M. DISPOSICIONES GENERALES

3.1. Requisitos para realizar practicas en la UGEL 07:

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

e En el caso de Practicas Pre-profesionales, elfla postulante debe encontrarse cursando
estudios en una institucion de educacion superior (universidad, instituto o escuela de
educacién superior).

o Enelcaso de Précticas Profesionales, ellla postulante debe ser egresado/a de una institucién
de educacion superior y estar dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes de la obtencion
de dicha condicién, asimismo, no debe contar con el titulo profesional o técnico
correspondiente.

3.2. Fases del proceso de seleccion:

e Elproceso de seleccidn de practicantes consta de las siguientes evaluaciones minimas:
v Evaluacioén curricular.
v Entrevista personal.
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¢ Silaentidad lo considera pertinente se aplicaran una o mas evaluaciones dentro de la etapa
de seleccion.

o Siellla postulante no se presenta a cualquiera de las etapas del proceso de seleccion, sera
automaticamente descalificado.

e Las fases del proceso de seleccidén se regiran por un cronograma, que se encuentra
establecido en la presente Base del concurso.

o 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

3.3. Responsables de la Seleccidn de Practicantes.

La seleccidn de los/las practicantes estara a cargo de un representante del area de Recursos
Humanos y un representante del Organo Solicitante.

Iv. DISPOCISIONES ESPECIFICAS. -

4.1. PRIMERA FASE: EVALUACION CURRICULAR

No tiene puntaje y es eliminatoria

Los/Las postulantes descargaran el Formato Unico de postulacion - Practicantes (ANEXO N.° 01)
y el (ANEXO 02), en las que deberan precisar las practicas a las que postula e indicando el
nimero de folios que adjunta, y deberan remitilo al correo electronico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe dentro del plazo establecido en las bases del proceso de
seleccion, debiendo consignar la informacién que acredite el cumplimiento de los requisitos
minimos. La informacién consignada en la ficha curricular de postulacion tiene caracter de
declaracion jurada.

El Equipo de Reclutamiento y Seleccion procedera a evaluar el cumplimiento de los requisitos
minimos del puesto de acuerdo a la informacion consignada en la ficha curricular de postulacion,
en virtud de la cual los/las postulantes obtendran el resultado de “Apto” (cuando cumplan con
todos los requisitos minimos para el puesto) o “No Apto” (cuando no cumpla con uno 0 méas
requisitos minimos exigidos para el puesto). Culminada la revisidn se procederé a elaborar el acta
de resultados para su publicacion.

El Formato Unico de postulacion - Practicantes (ANEXO N.° 01), debera estar acompafiado del
Anexo 02 (Declaracién Jurada del Postulante) de acuerdo a la modalidad formativa (Précticas
Pre-Profesionales o Préacticas Profesionales) y de los documentos sustentatorios que acrediten
el cumplimiento del perfil de practicas.

IMPORTANTE
e Elanexo N°01y el anexo N.° 02 se debera presentar debidamente escaneado y convertido
Unicamente a PDF en un (01) solo archivo, (no imagen o fotografia) al correo electrénico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe. Asimismo, en el ASUNTO deberd indicar claramente los
nombres y apellidos del postulante y el nimero de proceso de practicas.
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e Se debera numerar (FOLIAR) cada extremo superior derecho de la hoja en nimeros
naturales, comenzando desde la primera hasta la Ultima pagina (de atras hacia adelante).
No se foliard 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.

¢ No se admitirdn propuestas enviadas en varios archivos o en mas de un correo electrénico,
de ser el caso s6lo se considerara el Ultimo correo enviado. De no cumplirse estas
indicaciones figurara como NO APTO.

e Toda copia presentada por el postulante debera ser LEGIBLE, caso contrario se desestimara
la documentacién

e Los documentos presentados seran revisados por los responsables de la Seleccion de
Practicantes, quienes asignaran los siguientes resultados:

e APTO: Cuando el/la postulante cumpla con el perfil de las practicas a la que postula.
o NO APTO: Cuando ellla postulante no cumpla con el perfil de las practicas a las que
postula.

e Las practicas profesionales solo pueden desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la universidad, del instituto o
escuela de educacion superior o del Centro de Educacion Técnico Productiva, debiendo los
postulantes a una posicién de Practicas Profesionales adjuntar copia de la constancia de
egreso.

Publicacidn de resultados

o Elresultado de esa fase de evaluacion, con la relacion 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. En ese mismo acto se comunicara el lugar, la direccién
y la hora donde se llevaré a cabo la entrevista personal.

4.2. SEGUNDA FASE: ENTREVISTA PERSONAL

Tiene puntaje y es eliminatoria

La entrevista personal sera realizada por los responsables de la Seleccién 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 tener
en cuenta lo siguiente:

Las etapas de evaluacién pueden realizarse de manera presencial o virtual. En caso se realizaran
a través de medios virtuales, ellla postulante, asume el compromiso de contar con los medios
informéticos que permitan su acceso a las etapas de evaluacion, entendiéndose como medios
informaticos los equipos (computador, laptop, tablet o celular) y los aplicativos (correo electronico,
aplicativos Meet, Zoom, o WhatsApp) para el registro de informacion e interconexion.
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La entrevista personal tendra una puntuacién maxima de veinte (20) puntos y una puntuacién
minima de catorce (14) puntos, de acuerdo a los siguientes factores de evaluacién:

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

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de seleccion podréa ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

¢ Cuando no se presenten postulantes

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

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

e Cuando el/la postulante que resulta ganador del proceso de seleccion o en su defecto que
hubiese ocupado el segundo orden de mérito, no cumpliese con presentar la informacién
requerida para la suscripcion del convenio.

Asimismo, el proceso de seleccidn podré ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacidén de Resultado Final en los siguientes supuestos:

o Cuando desaparece la necesidad de practicas comunicada por el area solicitante al area
de Recursos Humanos.

o Por restricciones Presupuestales

o Otros supuestos debidamente justificados

SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

El/la postulante declarado “GANADOR’ realizara la suscripcion del Convenio de Practicas, dentro
de los cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién en el portal de
la UGEL 07.

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

Los practicantes pre-profesionales ganadores deberan presentar la carta de presentacion de la
Institucion de Educacién Superior dirigida al jefe del Area de Recursos Humanos de la UGEL 07,
en la cual acredite su condicién de estudiante. Los practicantes profesionales ganadores deberan
presentar la constancia de egresado/a especificando la fecha y condicidn de egresado, asi como
la profesion.
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Seleccion

Documentos originales y copia simple (anverso y reverso de ser el caso) de cada uno de los
documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos solicitados de la convocatoria.

V. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS. -

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

AREA DE RECURSOS HUMANOS - EQUIPO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

MODALIDAD
N.° N.° DE NIVEL SUBVENCION
CONVOCATORIA AREA DE VACANTES ESPECIALIDAD SOLICITADO ECONOMICA REQUISITOS ADICIONALES
PRACTICAS
Organo de » Conocimiento de ofimatica nivel
Direccion - basico
Comisién Egresado 1025 > Conocmenlto lde laLey 2.7_744 L_ey
008-2024 Permanente Profesional 01 Universitario de Egresado (Mil veinticinco del Procedimiento Adminisirativo
De Procesos derecho 9 001100 soles) General. (deseable)
Administrativos y

Disciplinarios
Para Docentes

» Conocimiento de la Ley 29944 Ley
de la Reforma Magisterial y su
reglamento (deseable).

* Los requisitos de Ofimatica no requieren documento sustentatorio.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

a) Apoyar en la elaboracion de proyectos de informes preliminares y finales.

b) Apoyar en la elaboracion de oficios de respuestas a solicitudes de informacion, entre otras que asigne
el jefe inmediato.

CONDICIONES PARA REALIZAR PRACTICAS:

¢ Disponibilidad para realizar practicas profesionales en la Unidad de Gestion Educativa Local 07.

o Disponibilidad para realizar practicas profesionales de lunes a viernes, con una jornada no mayor a
8 horas cronoldgicas diarias 0 un maximo de 48 horas semanales.

o Disponibilidad para realizar practicas profesionales de manera presencial, remota o mixta segun
necesidad de la institucion.

OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS EN PRACTICAS

e  Cumplir las disposiciones establecidas por la entidad.

e  Cumplir con diligencia las obligaciones establecidas.
e Cumplir con las normas y reglamentos que rigen en la entidad.
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Av. Alvarez Calderén N° 492
Torres de Limatambo — San Borja
Teléfono: 017099944 Anexo 14007




o Ministerio Direccion Regional de Unidad de Gestidn Area de Recursos Humanos —
% de Educacion Lima Metropolitana Educativa Local N2 07 Equipo de Reclutamiento y
Seleccion

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de

Junin y Ayacucho”
CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publicacién de la convocatoria en el portal virtual de 30/09/2024 Equipo de Pé?rtici'gacién y
1 Talento Perti de la Autoridad Nacional del Servicio Civil AL ] Comunicacion
- SERVIR - Publicacion de la convocatoria en la Pagina 15/10/2024 Area de Recursos Humanos
Web de la UGEL 07: http://www.ugel07.gob.pe -ERS
Presentacion de propuestas al correo electronico: Area de Recursos Humanos
2 ) 16/10/2024
seleccion.cas@ugel07.gob.pe -ERS
3 Evaluacion Curricular 17/10/2024 Area de Reftér;(;s Humanos
Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular. Equipo de Participacion y
4 18/10/2024 o
http://www.ugel07.gob.pe Comunicacion
Entrevista personal, el cual se dara a conocer en la o .
5 publicacion de resultados de evaluacién curricular. 2111012024 Comité de Seleccion
6 | Publicacion de Resultado Final en la Pagina Webdela | 99100004 | EQUiPO de Participacion y
UGEL 07: http://www.ugel07.gob.pe Comunicacion
Area de Recursos Humanos
T | suscripcion del Convenio 23/10/2024 (1) —ERS

(1) odentro de los 5 dias habiles después de ser publicados los resultados finales.

Nota:

- Los postulantes podran realizar consultas respecto a la convocatoria de seleccién al correo electronico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe

- El cronograma podré estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
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AREA DE RECURSOS HUMANOS - EQUIPO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ANEXO N*01

FORMATO UNICO DE POSTULACION - PRACTICANTES

PRACTICANTE POSTULANTE AL AREA DE: ... sssniismisis s snnssnnansaan

L DATOS PERSONALES

Apellidos y Mombres

Macionalidad

Facha Macimiento: dd/mmiagss,

Lugsar de MNacimiento: Dpto. Prov. ‘Distrito

Mumero de DMI o Camme de Edranjens

Estado Civil

Comicilic Actesl

Dpto. {Prow. § Distrito

N* de felefonos fijo y movil [*)

Comeo elecirdnico ()

MN* de Proceso y cargo &l gue postula

[*) Consigne cormeckame=nte su pdmera beleddnics y direccldn elzcindnica, pues =n =] caso de requeris=, ia enfidad uilizerd fales medics para |8 espechva
Comunicacitn

. FORMACION ACADEMICA

TICLO

TIPO DE FORMACION ESPECIALIDAD mwms;nﬁ;;gﬂcﬂe;nm L= ACTUALMENTE N® FOLICH
CURSANDO

ESTUDIANTE O

EGRESADO

T . CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

N PROGRAMAS ESTUDIADOS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIC | MV ALCANZADOT |y
OETENIDO {*)Basico, Intarmedio o | FOLIO*
Avanzado
1
3
(Puede insertar mas flas sl asl o regulere)
“EspacHicar el ndmang de folio donde oo = doouments que acnsd R Sus Cursas
¥, CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS
N IDIOMA YIC LENGUA MATIVA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO NWE.L.ALC . " N®
COBETEMIDGO [*iBasico, Intermedio o | FOLIC=
Avanzado
1
2

“EspacHicar el nomam d= folls @onde Sora 2l dsouments que acrsdRe SuUs COOrTas
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V. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
- NOMERE DE L& T FECHA INICHD FECHA FIN TIEMPO Ri‘é‘;’é‘f“ MOTIVO | MeDE
ENTIDAD O EMPRE 34 (DIAME SIARD) | (DIAMESIARD) | TOTAL | yEwsual | DECESE | FoLio*

L)

3

(Puads Insarar mas flzs g1 3] o raquiare)
*Ezpecificar &l ndmera de fallz donde obra el documerto gue acredite |2 expariencla 1aboral gensara

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

{0 ARIOS | 3¢ ME SES)

VI. REFERENCIAS LABORALES®

e NOMERE DE LA ENTIDAD 0 EMPRESA DONDE PRESTO R AP LETD | BAmED D TELEFONO DEL
SERWVICIOS NMEDIATO INMEDIATO SUPERIOR INMEDIATO
1
-
a“
3
*Registre como minimo las referencias de sus tres ultimos empleos, de preferancia las experienciss relacionadas al puesto.
) |2 [o 20
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS M* de folio®
Soy Licenciado de lss Fuerzas Armadas y cuento con la Certificacidn yio documentacion
correspondients.
“Eggpeccar el ndmers de falle donde abra &l documenis gue asredibe 1o daclarado.
PERS0ONA CON DI SCAPACIDALD Sl 4 (0]
N de folio®
Soy una persona con Discapacidad, y cusnto con la acreditacion correspondiente de conformidad con
lo establecido por la Ley WN° 27050, CONADIS.

“Ezpecificar &l ndmera de fallz donde obra el documernio gue acredite lo g@aclarado.

Declaro que 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 gque se ha
omitido, ocultado o consignado informacion falsa me someto a las acciones administrativas, legales

¥y penales que correspondan.

Lima,......c..... d€uriiieec e del 20

Firma del Postulante

DNIN®....oiriiiiiies
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

........................................................................... identificado (@) con D.IN.IN° ...,

dOmICIHIAAO () BN .ot , postulante al PROCESO DE
PRACTICAS N° -2023 - DE LA UGEL N° 07, al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral
1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, declaro bajo juramento que:

No 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 que sean funcionarios de direccidn y/o personal de confianza, hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, con facultad para designar,
nombrar o contratar personal o que ejerzan injerencia directa o indirecta en dichos procesos.

Sobre principio de veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacion que presento para efectos del presente proceso de contratacién. De verificarse que
la informacién es falsa, acepto expresamente que la UGEL N° 07 proceda al retiro automatico de
mi postulacion, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

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

No me encuentro incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico,
para los servidores publicos.

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 manifestado daré lugar a las
sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.
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