¥ i  Cobierno Regional gl Direccitn Reglonal de Ahadad e G o Fehaewlers § el
, E ﬁuumuco g e EDUCACION g @Leommmo g UgRH

pana ¢l mano Bacl E “UANUCO L
“offio de la &speranza y el Fortalecimiento de la Democracia”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS N° 002-2026-UGEL LP
La UGEL Leoncio Prado, requiere incorporar, en la Modalidad Formativa de Servicios de Practicas Pre
Profesionales y Practicas Profesionales, conforme a lo sefialado en el presente proceso de seleccion.

PRACTICAS PRE PROFESIONALES
Cod.

Plaza () Especialidad({es) Requerida(s) | Cant. Area Usuaria Dependencia
B Estudiantes de los dos dltimos ciclos de la carrera universitaria o técnica
(Instituto de Educacién Superior) en las especialidades de: Oficina de . . L,
PPRE-001 Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Informaticay 1 Archivo Unidad de Direccién
Sistemas, o carreras afines.
Estudiantes de los dos ultimos ciclos de la carrera universitaria o técnica e
Oficina de Unidad de Gestién de

PPRE-002 |(Instituto de Educacién Superior) en las especialidades de: Ingenieria 1
Informatica y Sistemas o en Derecho y Ciencias Politicas o Afines
PRACTICAS PROFESIONALES

Cod. I
.Plaza(*)

Escalafon Recursos Humanos

Especialidad(es) Requerida(s}) Cant. Area Usuaria Dependencia

Egresado(a) y/o bachiller de nivel niversitario o técnico (Instituto de
PPRO-002 (Educacidn Superior) en las especialidades de Ingenieria Informaticay
Sistemas o carreras afines.

Oficina de Mesa-
de Partes

Unidad de Direccién
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- BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS DE
‘ PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES N° 002-2026-UGEL LP

1. OBJETO
Establecer las disposiciones y procedimientos para el proceso de seleccién de estudiantes y
egresados, bajo el Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba el Régimen Especial para las
o Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.
7 , Elpresente proceso tiene como finalidad fortalecer las capacidades de los estudiantes y egresados
! " de universidades, institutos de educacién superior y centros de educacién técnico-productiva,
/' mediante su desempefio en las diversas unidades organicas de la Unidad de Gestién Educativa Local
(UGEL) Leoncio Prado, conforme a las vacantes detalladas en las presentes Bases.

2, BASE LEGAL

2.1. LeyN°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2026.

2.2. LeyN°30220, Ley Universitariay sus modificatorias.

2.3. LeyN°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

2.4. LeyN°31396, Ley quereconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como

MO0 M S0 experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

« \ADMINISTRS 2.5. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula
las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

2.6. 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.

2.7. Demas disposiciones legales referentes a Modalidades Formativas de Servicios.

DESARROLLO DE ETAPAS
3.1. Inscripcion de los postulantes

a. Los documentos se presentaran a través de mesa de partes en Jr. Tupac Amaru 344, Tingo
Maria - Rupa Rupa - Leoncio Prado - Huanuco, sede de la Unidad de Gestién Educativa
Local Leoncio Prado, en el horario de atencién.

b. Los documentos a presentar comprenden el Anexo N° 01, Anexo N°02, Curriculum Vitae
documentado (Debe contener una copia simple del Documento Nacional de Identidad
(DNI)).

c. LA DOCUMENTACION DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA Y FIRMADA,
COMENZANDO POREL ULTIMO DOCUMENTO HACIA ADELANTE (Foliacién Inversa), de
lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién. El folio N°
1 debe corresponder necesariamente a la Gltima pagina de todo el expediente presentado.

MODELO )
DE e e
e —
=
FOLIACION | = ||
r——— i
e

d. En el Curriculum Vitae documentado, debera contener los documentos requeridos de
acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no serd tomado en consideracién la
documentacidn adicional presentada por el postulante.

e. luego de la verificacion de los documentos presentados por los postulantes, se
consideraran como APTO o NO APTO. los postulantes considerados APTOS pasarén a la

siguiente etapa del proceso.
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f. El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en los
documentos para Postulaciény de las consecuencias administrativas y/o penales en caso

de falsedad.
3.2. Requisitos
3.2.1. Requisitos Generales
a. Notenervinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con algun
miembro de la Comisién Evaluadora.
b. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito
doloso.
c. No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones por destitucién y/o
despido.
d. No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
2 ordenamiento juridico, para los servidores publicos.
i 3.2.2. Requisitos Especificos
a. Paralos(as)Postulantes a Practicas Preprofesionales:

¢ Documentacion académica: Presentar Constancia de Estudios o Carta de
presentacién u otro documento con valor oficial en el que se verifique su
condicién de estudiante, carrera y ciclo de estudios.

e Vigencia: El documento que sustente la condicidn de estudiante no debera
tener una antigliedad mayor a tres (3) meses a la fecha de postulacién.

e Disponibilidad horaria: Contar con disponibilidad para realizar practicas por
seis (06) horas diarias o treinta (30) horas semanales (segtn el maximo legal
permitido).

e Ofimatica: Conocimiento de herramientas de oficina (Microsoft Word y
Microsoft Excel, nivel basico como minimo).

b. Paralos(as) Postulantes a Practicas Profesionales:

e Documentacién académica: Presentar Constancia de Egresado/a emitida
por el Centro de Estudios que precise la fecha exacta de egreso
(dia/mes/afno). En caso de contar con el Grado de Bachiller, el postulante
mantiene la obligacion de adjuntar la Constancia de Egreso para el cémputo
de la vigencia del convenio.

e Tiempo de Duracion (Ley N° 31396): Conforme al Art. 12 de la Ley N° 31396,
el periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado.
Vencido dicho plazo, o de obtener el titulo profesional, el convenio y las
practicas caducan automaticamente.

e Restriccion: No contar con Titulo Profesional a la fecha de postulacidon ni
durante el periodo de ejecucion de las practicas.

e Disponibilidad horaria: Contar con disponibilidad para realizar practicas por
ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas semanales.

e Ofimatica: Conocimiento de herramientas de oficina (Microsoft Word y
Microsoft Excel, nivel basico como minimo).

AD DE/GESTIO
Tgmm RATIVA

3.3. Procedimiento de Evaluaciony Seleccion
3.3.1. Cumplimiento de requisitos solicitados

La comisién verificara que el postulante cumpla con los requisitos minimos sefalados
en la convocatoria, el postulante que no retina los requisitos serd eliminado del
proceso de seleccion. El postulante que relna los requisitos pasara a la etapa de
evaluacién de Entrevista Personal.

3.3.2. Entrevista Personal

La calificacién de la entrevista personal sera de 0 a 20 puntos, tomando como factor
de evaluacion: dominio tematico, conocimientos técnicos acorde al puesto, actitud
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personal, conocimientos relacionados a la Unidad de Gestion Local Leoncio Prado y
competencias acorde al drea usuaria al que postula. Para la entrevista personal, el
postulante, deberédn acreditarse con su Documento Nacional de Identidad (DNI).

10 D . . A PERSONA
()
Dominio Temético -~ Conocimientos técnicos acordes al puesto que postula 05
Actitud Personal 05
Conocimientos relacionados a la Entidad 05
Competencias personales acorde al puesto que postula 05

4. CUADRO DE MERITOS
4.1. Criterios de Calificacién

a. Lacomision evaluadora publicara el cuadro de méritos sé6lo de aquellos postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Cumplimiento de Requisitos y
Entrevista Personal.

b. La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion.

c. Ella) Postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido
la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, serd declarado como "GANADOR" de
la convocatoria.

d. los candidatos que no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de
acuerdo al orden de mérito.

4.2. Asignacion de Puntajes
ETAPAS DE EVALUACION ' PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion de la Ficha de Postulaciény sus
anexos

Entrevista Personal
Puntaje minimo - maximo aprobatorio

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO
5.1. Para la suscripcion y registro del Convenio Formativo de Servicios, el postulante declarado

GANADOR deberé presentar ante la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, lo siguiente:

a) Para Practicas Profesionales: Constancia de egresado y/o documento similar, donde
indigue la fecha exacta de egreso (como minimo mesy afo).

b) ParaPracticas Preprofesionales: Constancia de Estudios o Carta de presentacién u otro
documento con valor oficial en el que se verifique su condicién de estudiante, carrera y
ciclo de estudios, dirigido a la Jefa de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la
UGEL Leoncio Prado.

5.2. Los postulantes deberan tener en consideracion lo siguiente:

a. Lainformacidn registrada en la ficha de postulacién tiene caracter de declaracién jurada,
siendo el postulante el inico responsable de la informacién consignada, sometiéndose al
proceso de fiscalizacién posterior.

b. Cualquier controversia o interpretacién a las bases sera resuelta por la Unidad de Gestidén
Administrativa o por la Comisién de Evaluacidn, segtin corresponda.

5.3. Consideraciones Finales
a. Siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional.

b. Los/as postulantes declarados “No Aptos” podran solicitar la devolucién de su
expediente (documentacion) a partir del dia siguiente de la publicacién del Resultado
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Final, por un periodo de cinco (05) dias habiles, en la Oficina de la Unidad de Gestién
de Recursos Humanos, caso contrario dichos documentos seran ELIMINADOS.

6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Declaratoria del proceso como desierto
Elproceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.

6.2. Cancelacidon del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Unidad de Gestién Educativa Local Leoncio Prado.

d) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccidn.
e) Porrestricciones presupuestales.
f) Otras razones debidamente justificadas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

La unidad orgénica que la Unidad de Gestidn Educativa Local Leoncio Prado convoca, de acuerdo al
puesto sefalado en el presente proceso de seleccién, cuyo cronograma es el siguiente:

CONVOCATORIA
1 |Aprobacion de la convocatoria 03.02.2026 Comision
Evaluadora
2 Publicacién de la convocatoria en el Portal Talento Perti| 05.02.2026 al Um;a: de Gestién
-Serviry de la UGEL Leoncio Prado 17.02.2026 e necursos
Humanos
RECLUTAMIENTO

Presentaciéon de Expedientes:
3 Mesa de Part.es de la‘UGEL Leoncio Prado, .ublcado en Jr: Tupac 18.02.2026
Amaru 344, Tingo Maria - Rupa Rupa - Leoncio Prado - Huanuco

Horario: Mafiana: 08:30 a.m. - 12:45 p.m. / Tarde: 02:45 p.m. -05:30 p.m.

Mesa de Partes

EVALUACION
4 |Evaluacién de ficha de datos de los postulantes 19.02.2026 Comisién
Evaluadora
Publicacion de los resultados de la Evaluacién de Ficha de
Datos Comisidén
5 Larelacion de postulantes aptos para rendir la entrevista personal, 19.02.2026 Evaluadora
se realizara a través de la pagina web de la entidad.
6 | Entrevista Personal 20.02.2026 Comisién
Evaluadora
Publicacién del resultado Final en la pagina web de la Comisién

entidad 20.02.2026 Evaluadora

SUSCRIPCION DEL CONVENIO

Dentro de los cinco (05) | Unidad de Gestidn

dias habiles contados a deR
partir de la publicacién € Recursos

del resultado final Humanos
9 [ Inicio de Actividades 23.02.2026
(*) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se darén a conocer oportunamente. En el aviso de publicacién de

cada etapa se indicara fechay hora de la siguiente actividad, siendo responsabilidad del postulante realizar el seguimiento
de la publicacién de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.

8 [Suscripcién y registro de convenio
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:
COMISION CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
Presente.-
Y O, et ettt e et e aetnaaaaee e , identificado(a) con DNI  N°
........................................................ ycondomicilio legalen .....cccccoeovviiiiiiiiiiieiieccc e
en mi condicién de (estudiante/egresado) .........cccccccoevveviuvrreeeenennn. de la carrera profesional de
.............................................................. delaFacultad de ........cceeiieiiiiiiiiiiiiiiiiee e

umuan DEGESTIO
ADMINISTRATIVA

Que, teniendo interés en participar en el concurso publico de practicas, solicito se me considere
como postulante para la vacante de la carrera profesional de .........oooeeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoee

en la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) Leoncio Prado, especificamente en el 4rea usuaria

ara tal efecto, declaro cumplir integramente con los requisitos establecidos en las bases del

roceso, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados y firmados, en el siguiente orden:
1. Anexo N° 02: Formato hoja de vida del postulante.

Tingo Maria, ............ de i, Del 20........

Firma del Postulante

NOMBRES Y APELLIDOS: ......ciiiiiiiiiiiiciicece et
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ANEXO N° 02

SOLICITO PARTICIPAR COMO
POSTULANTE EN EL PROCESO
DE SELECCION DE LA:

%‘P DNI * NACIONALIDAD *
Vi FECHA
] o
LUGAR NACIMIENTO 'NACIMIENTO * .
EDAD * SEXO * ESTADO CIVIL *
DIRECCION DE DOMICILIO Direccién:
ACTUAL * Distrito: Provincia: D .
(distrito/provincia/departamento) ISHtO: rovincia: epartamento:
T TELEFONO
TELEFONO FIJO (Opcional) CELULAR *
\connso ELECTRONICO *
i DAD FOR A A A A O A (B A1OURID: sele 0 od dad o s DO a
Marcar Ul de.MOdal'dad Documentaéién que deberé presentar para acreditar el cumplimiento del perfil requerido en el
S Formativa a la que
X concurso:
postula
- Carta de Presentacién del Centro de Estudios que acredita la condicién de estudiante, formacién
PRACTICAS académicay ciclo de estudios, no mayor a tres (03) meses de antigiiedad.
PREPROFESIONALES - Otro documento emitido y validado por el Centro de Estudios que acredita la condicién de estudiante,
formacién académicay ciclo de estudios, no mayor a tres (03) meses de antigiiedad.
- Constancia de Egresado/a del Centro de Estudios que acredita la condicién de egresado/a, formacién
PRACTICAS cadémicay fecha de e ia/mes/afio!
PROFESIONALES - Otro documento gmmm_o_y_\@_d.m por el Centro de Formacnon Profesional/Centro de EStUdIOS que

A CONTINUACION, COMPLETAR OBLIGATORIAMENTE LA SIGUIENTE INFORMACION: Marcar con un

N° Sl NO
iy () 2 aspa (X) .
'_.-\\\Q‘% — 0(.' 1 Tengo vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole VIGENTE con la Unidad de Gestién
/&ﬁ ;/ G Educativa Local Leoncio Prado — UGEL Leoncio Prado (Art. 23. DL N° 1401).
[={ > =
*; S - f) 2 Tengo antecedentes penales, policiales y/o judiciales.
2
A R $Y
"‘\ 4’,7 3 Tengo sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

< Leone
4 Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

Me encuentro incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico, para los
servidores publicos.

Tengo titulo profesional de la carrera requerida en la presente convocatoria, que me impide realizar
practicas.

{.{g www.gob.pe/ugelleoncioprado
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MARCAR OBLIGATORIAMENTE CON “X” SEGUN CORRESPONDA

SI(*) NO

Al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N2 26771 aprobado por D. S. N2 021-2000-PCM e incorporado
por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM, entre mi persona y algtn(os) funcionario(s) o servidor(es) de la UGEL
Leoncio Prado, EXISTE VINCULACION O PARENTESCO

Marcar
llx" (*)

Casos de vinculacién o parentesco — En caso de haber marcado la alternativa “SI” en el cuadro anterior, detallar el o los casos por los cuales
se configura la vinculacién o parentesco, e indicar en las lineas siguientes los datos de la personay el drea u érgano en la que prestan servicios:

Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. (Primer grado de consanguinidad: padres e hijos. Segundo grado de
consanguinidad: hermanos entre si. Tercer grado de consanguinidad: abuelos y nietos / sobrino/a y tio/a. Cuarto grado de consanguinidad:
primos hermanos entre si, tio/a abuelo/a y sobrino/a nieto/a) o afinidad.

Por razones de parentesco hasta el segundo grado de afinidad. (Primer grado de afinidad: esposo/s, unién de hecho o convivencia y suegros.
Segundo grado de afinidad: cufiados entre si).

-
-

mbres y Apellidos

Parentesco

Area u 6rgano donde labora

Cargo que ocupa

mads informacién, agregar filas.
(*) Completan obligatoriamente los postulantes a Practicas Preprofesionales que vienen cursando los dos ultimos ciclos, caso contrario se califica NO CUMPLE.
(**) Completan obligatoriamente los postulantes a Practicas Profesionales, caso contrario se califica NO CUMPLE.

6. FORMACION ACADEMICA (Seccion OBLIGATORIA a ser completada)

Debera completar los niveles de estudios alcanzados, segtin corresponda, y adjuntar los documentos que sustenten lo informado (copia simple). De contar con

Nivel de Estudios
(Universitario /

Centro de Estudios

(*)(**)

Formacion Académica
(Carrera profesional)

(*)(**)

Ciclo que viene
cursando o acaba
de concluir

*)

Fecha de Inicio

de Estudios
(*)(**)

Fecha de Egreso de Estudios
(dia / mes / afio)

(**)(***)

no corresponde completar

no corresponde
completar

Bachiller (***)

no corresponde
completar

Titulo

-completar

no corresponde

CUADRO DE MERITO ACADEMICO: Marcar
con aspa “X” de corresponder.

() Tercio Superior

() Quinto Superior

( ) Décimo Superior

o profesional)

Tipo
capacitacién = Temadela ) Fecha de Duracién
(diplomado, sl Rl capacitacién ALl Termino {N° de Horas)
curso, etc)
PRACTICAS REALIZADAS
Tipode Unidad
Nomibre de emipiésa o entided Practica.s' orpiniea o Fecl-ia de Fecha. de Descripcion de dos prfnclpales actividades o
(preprofesional P Inicio término funciones

Q Jr. Tupac Amaru 344, Tingo Maria - Rupa Rupa - Leoncio Prado - Huanuco
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" 9. EXPERIENCIA LABORAL (mencionar las tres Gitimas, empezando de la més rl'eciente)

g ; Fecha d 5 . g
Nibed de etprasa s etiisd puesto/ecarge Unidad orgénica P Fecha de Descripcién de dos principales actividades o
o 4rea término funciones
Inicio
U U U U U D ) () 0 D
Conocimiento Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Word
Excel

ndicar Idioma: Nivel Basico Nivel Intermedio | Nivel Avanzado

ioma 1:

Al amparo de lo dispuesto por los articulos 492, 502 y 512 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacién y
documentos proporcionados son veraces y exactos, motivo por el cual firmo y autorizo su fiscalizacién.

En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacién falsa, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del
Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa
declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por ley.

Asimismo, de resultar GANADOR, me comprometo a presentar los documentos que la UGEL Leoncio Prado me solicite para la suscripcién y registro del

convenio.

Ciudad de ,el de de 2026

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE Y APELLIDO:

$ www.gob.pe/ugelleoncioprado
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