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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS N° 004-2026-UGEL LP

La UGEL Leoncio Prado, requiere incorporar, en la Modalidad Formativa de Servicios de Practicas Profesionales,
conforme a lo sefialado en el presente proceso de seleccion.
PRACTICAS PROFESIONALES

Nro. \ Especialidad(es) Requerida(s) Cant. Area Usuaria Dependencia
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Egresado(a) y/o bachiller de las carreras universitarias de
01 Ingenieria Informatica y Sistemas, Derecho y Ciencias 1 Oficina de Escalaféon
Politicas, o especialidades afines.

Unidad de Gestion de Recursos
Humanos

Egresado(a) y/o bachiller de nivel universitario o técnico
02 (Instituto de Educacién Superior) en la especialidad de 1
Ingenieria Informatica y Sistemas, o carreras afines.

Resp. de Intervenciones y

Acciones Pedagogicas Unidad de Gestion Pedagdgica

03 Egresado(a) y/o bachiller de las carreras universitarias de Oficina de Unidad de Gestion
Administracion, Contabilidad o Economia. Abastecimientos Administrativa
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS DE

PRACTICAS PROFESIONALES N° 004-2026-UGEL LP

1. OBJETO

Establecer las disposiciones, criteriosy procedimientos que regiran el concurso publico de seleccidn
de egresados para la cobertura de plazas bajo el Decreto Legislativo N° 1401, norma que aprueba el
Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

El presente proceso tiene como finalidad fortalecer las competencias profesionales de los egresados
de universidades, institutos de educacién superior y centros de educacién técnico-productiva,
mediante su desempeno en las diversas unidades organicas de la Unidad de Gestion 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 Afio Fiscal 2026.

2.2. LeyN°30220 - Ley Universitaria y sus modificatorias.

2.3. Ley N©° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes.

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

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 - Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1401.

2.7. Decreto Legislativo N° 1666 — Decreto Legislativo Marco de la Gestidn Fiscal de los Recursos
Humanos del Sector Publico.

2.8. Demas disposiciones complementarias y reglamentarias aplicables a las Modalidades
Formativas de Servicios en el sector publico.

3. DESARROLLO DE ETAPAS
3.1. Inscripciony Presentacion de Expedientes

a. Mecanismo y canal de presentacion: Los expedientes de postulacion se presentaran de
manera 100% virtual a través de la plataforma de la Mesa de Partes Virtual de la UGEL
Leoncio Prado, ingresando al siguiente enlace oficial:

= https://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa-partes-virtual/258

b. Horario de recepcion: La plataforma estara habilitada en la fecha sefalada en el
cronograma. Los expedientes ingresados fuera de la fecha u horario estipulado no seran
considerados en la etapa de evaluacion.

c. Documentos obligatorios:

e Anexo N°01 (Ficha de Postulacién / Declaraciones Juradas).

e Anexo N°02.

e Curriculum Vitae documentado en archivo unico en formato PDF (que incluya copia
simple legible del Documento Nacional de Identidad - DNI).

d. Foliacion obligatoria (Foliacion Inversa):

| 1
MODELO T
4
DE I
|
|
FOLIACION @ s = |
| |
| |
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IMPORTANTE: La documentacion en PDF debera estar debidamente foliada digitalmente o manuscrita
y firmada en cada hoja, comenzando desde el ultimo documento hacia adelante (Foliacién Inversa). El
Folio N° 1 debe corresponder obligatoriamente a la ultima pagina del archivo PDF. La omision o
alteracion de esta regla determinara la DESCALIFICACION AUTOMATICA del postulante.

e. Evaluacion documental: En el Curriculum Vitae documentado solo se evaluaran los
documentos solicitados en los requisitos minimos del puesto. No se otorgara puntaje ni
se tomara en consideracion la documentacion adicional no requerida.

f. Calificacion: Tras la verificaciéon documental, los postulantes seran declarados como
APTO o NO APTO. Unicamente los postulantes en condicién de APTO pasarén a la
siguiente etapa.

g. Veracidad de la informacion: El postulante es administrativamente responsable de la
veracidad de los datos y documentos digitales presentados, sujetdandose a las sanciones
administrativas y/o penales correspondientes en caso de falsedad.

3.2. Requisitos de los Postulantes
3.2.1. Requisitos Generales

a. No mantener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier otra indole
con alguin 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 contra Servidores
Civiles (RNSSC) o por destitucién/despido.

d. No encontrarse incurso en ninguno de los impedimentos legales dispuestos por
el ordenamiento juridico para ejercer funcion o servicio en el sector publico.

3.2.2. Requisitos Especificos para Practicas Profesionales

a. Acreditacion académica: Presentar Constancia de Egresado emitida por el
Centro de Estudios que precise lafecha exacta de egreso (dia, mes y afio). En caso
de contar con el Grado de Bachiller, el postulante mantiene la obligacién de
adjuntar la Constancia de Egreso para efectuar el cOmputo de vigencia del
convenio formativo.

b. Plazo maximo de egreso (Ley N° 31396): Conforme al Art. 12 del Decreto
Legislativo N° 1401 (modificado por la Ley N° 31396), las practicas profesionales
solo pueden desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes a la
obtencion de la condicion de egresado. Vencido dicho plazo, o si el practicante
obtiene el Titulo Profesional, el convenio caduco automaticamente.

c. Impedimento académico: No contar con Titulo Profesional ni haber tramitado su
expedicion a la fecha de postulacién o durante la ejecucion de las practicas.

d. Jornada formativa: Disponibilidad para realizar practicas por ocho (08) horas
diarias o cuarenta (40) horas semanales.

e. Competencias técnicas: Conocimiento basico en herramientas de ofimatica
(Microsoft Word y Microsoft Excel).

3.3. Evaluacidny Seleccién
3.3.1. Evaluacioén Curricular (Cumplimiento de Requisitos)

La Comision Evaluadora verificara si el postulante cumple estrictamente con los
requisitos minimos de la convocatoria. Quien no los relina sera calificado como NO
APTO y quedara eliminado del concurso. Quienes cumplan con los requisitos pasaran
a la etapa de Entrevista Personal.

3.3.2. Entrevista Personal

La entrevista personal se evaluara en una escala de 0 a 20 puntos. Para rendir esta
prueba, los postulantes deberan identificarse obligatoriamente con su DNI original.
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CRITERIO DE LA ENTREVISTA PERSONAL e
Dominio tematico y conocimientos técnicos acordes al puesto 05
Actitud personal y desenvolvimiento 05
Conocimientos institucionales (UGEL Leoncio Prado y sector educacién) 05
Competenciasy habilidades alineadas al area usuaria 05

PUNTAJE TOTAL
4, CUADRO DE MERITOS Y ASIGNACION DE PUNTAJES
4.1. Criterios de Calificacién
a. La Comision Evaluadora publicara el Cuadro de Méritos Unicamente con los postulantes
que hayan superado de forma aprobatoria cada una de las etapas eliminatorias.
b. Resultarda GANADOR de la convocatoria el postulante que, habiendo aprobado todas las
etapas, obtenga la puntuacién total mas alta en la plaza a la que postuld.

c. Los postulantes aprobados que no alcancen la condicién de ganador integraran la lista de
ACCESITARIOS, segun el orden estricto de mérito obtenido.

4.2. Cuadro Minimoy Maximo Aprobatorio

ETAPAS DE EVALUACION PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
1 Evaluacién de la Ficha de Postulacidény sus 00 20
anexos
2 Entrevista Personal 10 20

Puntaje minimo - maximo aprobatorio

5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO Y CONSIDERACIONES FINALES
5.1. Requisitos para la Suscripcion del Convenio

El postulante declarado GANADOR debera apersonarse a la Unidad de Gestién de Recursos
Humanos dentro del plazo previsto en el cronograma, adjuntando:

a) Constanciade egresado original o documento oficial similar que certifique lafecha exacta

de egreso (dia, mes y afno).
b) Formatosy declaraciones juradas institucionales debidamente llenados.
5.2. Disposiciones Generales:
a. La informacion consignada en la Ficha de Postulacion tiene caracter de Declaracion
Jurada, sujeta a fiscalizacion posterior.

b. Cualquier controversia, vacio o aspecto no contemplado en las presentes bases sera
resuelto por la Comisién Evaluadora o la Unidad de Gestion Administrativa, segun
corresponda.

5.3. Devolucion de Expedientes:

a. Los postulantes declarados "NO APTOS" podran solicitar la devolucién de sus
expedientes en la Unidad de Gestién de Recursos Humanos dentro de los cinco (05) dias
habiles posteriores a la publicacidon del Resultado Final. Transcurrido dicho plazo, la
entidad procedera a su eliminacién y/o reciclaje.

6. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso o plaza convocada sera declarado desierto bajo los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes a la convocatoria.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos (todos sean
calificados como "No Aptos").

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de
Entrevista Personal.
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6.2. Cancelacion del proceso de seleccidon
El proceso de seleccién podra ser cancelado en cualquier etapa previa a la suscripcion del
convenio, sin responsabilidad para la UGEL Leoncio Prado, en los siguientes casos:

a) Desaparicion de la necesidad del servicio en el &rea usuaria.
b) Restricciones o recortes presupuestales.
c) Razones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas.

7. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

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

UNIDADES
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL PROCESO RESPONSABLE
S
CONVOCATORIA
1 Aprobamon.y Registro en el portal Talento Peru - SERVIR de la 24/07/9026 Comision
convocatoria Evaluadora
Publicacion y difusién de la convocatoria en el Aplicativo
Informatico para el Registro y Difusién de las Ofertas Laborales Unidad de
9 del Estado en Talento Peru - SERVIR. Del 27/07/2026 al Gestién de
07/08/2026 Recursos
Publicacién de la Convocatoria en la Pagina Institucional: Humanos
https://ugel302.gob.pe/convocatorias
RECLUTAMIENTO
Presentacion de la hoja de vida y anexos en forma Virtual,
segun lo detallado en las Bases, a través de la Mesa de Partes
3 Virtual de la UGEL Leoncio Prado, ingresando en el siguiente 10/08/2026 Mesa de
enlace web: De 08:00 a 17:30 hrs. Partes
https://digital.regionhuanuco.gob.pe/registro/mesa-partes-
virtual/258
EVALUACION
4 | Evaluacién de ficha de datos de los postulantes 11/08/2026 Comision
Evaluadora
Publicacion de los resultados de la Evaluacion de Ficha de
Datos Comision
. . . 11/08/202
5 La relacion de postulantes aptos para rendir la entrevista 08/2026 Evaluadora
personal, se realizara a través de la pagina web de la entidad.
6 |Entrevista Personal 12/08/2026 Comision
Evaluadora
7 | Publicacion del resultado Final en la pagina web de la entidad 12/08/2026 Comision
Evaluadora
SUSCRIPCION DEL CONVENIO
Dentro,de lO,S c;mco Unidad de
(05) dias habiles L .
L . . . Gestion de
8 |Suscripcidny registro de convenio contados a partir de
. L. Recursos
la publicacién del
: Humanos
resultado final
9 |Inicio de Actividades 13/08/2026

(*) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion de
cada etapa se indicara fecha y hora de la siguiente actividad, siendo responsabilidad del postulante realizar el seguimiento
de la publicacion de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Senores:
COMISION CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
Presente.-
D (o TS , identificado(a) con DNI N°
........................................................ y con domicCilio legal €N ..c..ecieeriiiiie i)
en mi condicion de (egresado) ...cccccvvieriiiiiiiiniiieiieeeenennn. de la carrera profesional de
............................................................... delaFacultad de ....ceueeeeenieieeeee et e e
€N CENTIO B ESTUMIOS cuuiiiiiiiiiieii et eee et ee e ete et eet e et e st eeteeeneanesanertnsennsssnssnesnsesnnssnessnssnnssnnssneesnnennns
ANTE USTEDES EXPONGO:

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 ........ccieuiiiieiiiiiniiiieiiie e

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

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

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

Tingo Mairia, ............ de e Del 20........

Firma del Postulante

NOMBRES Y APELLIDOS: ......ooiiiiiieie ettt
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ANEXO N° 02

FORMATO DE HOJA DE VIDA DE POSTULANTE A PRACTICAS

1. SELECCION DE CONCURSO (Secci TORIA* a ser completada)

SOLICITO PARTICIPAR COMO

POSTULANTE EN EL PROCESO | MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS N° 004-2026-UGEL LP
DE SELECCION DE LA:

AREA USUARIA AL QUE
POSTULA

2. DATOS PERSONALES (Seccion OBLIGATORIA* a ser completada)

NOMBRES Y APELLIDOS *

N° DNI * NACIONALIDAD *
FECHA
*

LUGAR NACIMIENTO NACIMIENTO *
EDAD * SEXO * ESTADO CIVIL *
DIRECCION DE DOMICILIO Direccioén:
ACTUAL * o P .
(distrito/provincia/departamento) Distrito: Provincia: Departamento:

. . TELEFONO
TELEFONO FLJO (Opcional) CELULAR *

CORREO ELECTRONICO *

3. MODALIDAD FORMATIVA A LA QUE POSTULA (OBLIGATORIO: seleccione la modalidad formativa en la que postula)

Ti M Li
Marcar po de. odalidad Documentacién que debera presentar para acreditar el cumplimiento del perfil requerido en el
v Formativa a la que
X concurso:
postula

- Carta de Presentacion del Centro de Estudios que acredita la condicién de estudiante, formacion
PRACTICAS académicay ciclo de estudios, no mayor a tres (03) meses de antigliedad.

PREPROFESIONALES - Otro documento emitido y validado por el Centro de Estudios que acredita la condicion de estudiante,
formacién académica y ciclo de estudios, no mayor a tres (03) meses de antigliedad.

- Constancia de Egresado/a del Centro de Estudios que acredita la condicion de egresado/a, formacién

PRACTICAS académicay fecha de egreso (dia/mes/aio).

PROFESIONALES - Otro documento m|t|do y validado por el Centro de Formamon Profesional/Centro de Estudlos que

N° A CONTINUACION, COMPLETAR OBLIGATORIAMENTE LA SIGUIENTE INFORMACION: Marcar con un sl NO
aspa (X)

1 Tengo vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole VIGENTE con la Unidad de Gestion
Educativa Local Leoncio Prado — UGEL Leoncio Prado (Art. 23. DL N° 1401).

2 Tengo antecedentes penales, policiales y/o judiciales.

3 Tengo sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

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

5 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.
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5. DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO (Seccion OBLIGATORIA a ser completada)

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 algun(os) funcionario(s) o servidor(es) de la UGEL
Leoncio Prado, EXISTE VINCULACION O PARENTESCO

Marcar
tlxll (*)

Casos de vinculacion 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 vinculacion 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).

Nombres y Apellidos

Parentesco

Area u érgano donde labora

Cargo que ocupa

6. FORMACION ACADEMICA (Seccién OBLIGATORIA a ser completada)

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

Nivel de Estudios . Formacién Académica Ciclo que viene Fecha de Inicio Fecha de Egreso de Estudios
X - Centro de Estudios R cursando o acaba . . -
(Universitario / (*)(*%) (Carrera profesional) de concluir de Estudios (dia / mes / afio)
Técnico) (*)(**) *) (*)(**) (**)(***)
Estudiante (*) no corresponde completar
- no corresponde

Egresado/a (**) e
Bachiller (**+*) no corresponde

completar
Titulo no corresponde

completar
CUADRO DE MERITO ACADEMICO: Marcar () Tercio Superior () Quinto Superior () Décimo Superior

con aspa “X” de corresponder.

7. CAPACITACION (declarar aquellos vinculados con el perfil que requiere el concurso)

Tipo
capacitacion
(diplomado,

curso, etc)

Centro de Estudios

Tema de la
capacitacion

Fecha de Inicio

Fecha de
Termino

Duracién
(N° de Horas)

8. PRACTICAS REALIZADAS

Nombre de empresa o entidad

o profesional)

DL Unidad
Practicas orgdnica o
(preprofesional g,
area

Fecha de
Inicio

Fecha de
término

Descripcion de dos principales actividades o

funciones

o Jr. Tupac Amaru 344, Tingo Maria - Rupa Rupa - Leoncio Prado - Huanuco
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9. EXPERIENCIA LABORAL (mencionar las tres ultimas, empezando de la mas reciente)

T (R G e O G R ST Unidad'orgénica Fedc:a Felcha. de Descripcion de dos principales actividades o
o area Inicio término funciones

|

10. CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: (Marcar con un aspa “X”)

Conocimiento Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Avanzado
Word
Excel
11. CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS: (Marcar con un aspa “X”)
Indicar Idioma: Nivel Basico Nivel Intermedio | Nivel Avanzado
Idioma 1:
Idioma 2:

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 informacidn falsa, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del
Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa
declaracion en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncidn de veracidad establecida por ley.

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

convenio.

Ciudad de , el de de 2026

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE Y APELLIDO:

www.gob.pe/ugelleoncioprado

uﬁ.ﬂ.
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