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PROCESO PRACTICANTE N° 007-2025-UGEL04
CONVOCATORIA DEL PROCESO DE UN (01) PRACTICANTE PROFESIONAL PARA LA
SECRETARIA TECNICA DE LA LEY SERVIR

. GENERALIDADES:

1.1 Entidad Convocante
Nombre: UNIDAD GESTION EDUCATIVA LOCAL 04

1.2 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Practicante Profesional para la Secretaria Técnica de la Ley
SERVIR

1.3 Areay/u oficina solicitante
Secretaria Técnica de la Ley SERVIR — Area de Recursos Humanos

1.4 Base Legal

» Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades

formativas de servicios en el sector puablico.
» Decreto Supremo N°083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto legislativo
N°1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las Modalidades Formativas de Servicios
en el Sector Publico.
» Ley N°31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Formacion e Egresado universitario de la carrera de Derecho.
Académica

¢ Vocacion de servicio

Responsabilidad, puntualidad y compromiso
Capacidad de organizacion y pro actividad
Amplia disposicion para el trabajo en equipo
Facilidad de comunicacién y empatia
Disponibilidad de tiempo.

Capacidad de andlisis

Competencias

Conocimiento Conocimiento en Derecho Administrativo y redaccion de documentos
para el puesto de gestién administrativa.

y/o cargo Conocimiento en Procedimiento Administrativo Disciplinario.
e Conocimiento de normativa del Sector Educacion

e Dominio de Office (Word, Excel).

Lugar de Prestacion e Av. El Maestro Peruano S/N — Comas, Entre CEBE Luis Braille e IE
del Servicio Estados Unidos (SEDE ANTIGUA)

. ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Revisién y correccion de oficios, informes y proyectos de actos resolutivos emitidos por la
Secretaria Técnica de Servir y las diferentes areas y Organo del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

b. Apoyo en la elaboracién de informes, Memorandums, oficios, entre otros documentos de
gestion.

C. Apoyo en la recepcion y entrega de documentos administrativos fisicos y/o virtuales en las
sedes de la UGELO4 y otras Entidades.

d. Apoyo en el Registro y Actualizacion de expedientes en la plataforma SIMEX y Data Interna
de la Oficina.

e. Apoyo en el orden, archivo y derivacion de los documentos fisicos y/o virtuales a través del E-
SINAD vy data interna de la Oficina de Secretaria Técnica.

f. Seguimiento a las resoluciones emitidas por el tribunal del Servicio Civil e Informes Técnicos
emitidos por SERVIR sobre el procedimiento Administrativo Disciplinario.

g. Coordinar con otras oficinas, gestiones vinculas con las funciones de la Oficina de la

Secretaria Técnica y/o gestiones a nivel institucional.
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Realizar otras acciones afines a su convenio que le asigne la jefatura.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ambito de la jurisdiccion de la UGEL 04

Duracién del contrato

Hasta el 31 de diciembre de 2025, sujeto a
renovacion segun disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/. 1130.00 (Mil Ciento Treinta con 00/100 Soles).

Horario

Jornada formativa de 8 horas diarias de lunes
aviernes (no incluye el horario de refrigerio).

Modalidad de Practicas

Modalidad: Presencial.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESQO:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

29 de setiembre de

Area de Recursos

2025 humanos
Publicacién del proceso en el Aplicativo de _ Area de RECUSOS
SERVIR Talento Perd- 291%‘9 dse“emgre ‘;e gggg al oo
talentoperu@servir.gob.pe e octubre de
CONVOCATORIA
L . _ Equipo de
1 | Publicacion de la convocatoria en el portal 29 de setiembre de 2025 al Tecnologia de la
institucional de la Entidad. -
institucional de la Entidad 13 de octubre de 2025 Informacion
Presentacion de la hoja de vida
documentada en: MESA DE PARTES DE 14 de octubre de 2025 Equino de Tramite
o | LAUGEL 04, AV. CARABAYLLO 561- Horario: 8.30 am a qD P .
COMAS 04:30 pm ocumentario
' UGEL 04
SELECCION
3 | Evaluacion de la hoja de vida 15 de octubre de 2025 Area usuaria
Publicacién de resultados de la evaluacion de Equino d
la hoja en el Portal Institucional de la UGEL 15 de octubre de 2025 T qllj'pc,) de |
4 04; asimismo, en dicha publicacién se elcrflo ogia ,e a
comunicara la hora y lugar de entrevista ntormacion
5 | ENTREVISTA 16 de octubre de 2025 Area usuaria
(En la oficina del equipo o area solicitante)
L . Equipo de
Publicacién de resultado final en el portal X
6 institucional de la UGEL. 16 de octubre de Tecnolog|a.c!e la
2025 Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
SUSCRIPCION DEL CONVENIO Equino de
Para la suscripcion del Convenio se debe quipo
acercar a la oficina del Equipo de Reclutaml,ento y
7 . - ,=auip . 17 de octubre de 2025 Seleccion-Area de
Reclutamiento y Selecciéon segun el horario
. . Recursos
establecido en resultado final.
Humanos
8 | INICIO DE PRACTICAS 17 de octubre de 2025 Area usuaria.
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V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. El postulante debera presentar una solicitud al Area de Administracién (ANEXO N°01),
debidamente llenado, indicando que adjunta lo sefialado en los puntos 2, 3,4y 5
como minimo.

2. Presentar el (ANEXO N°1-A) Ficha de Registro de Datos Personales del Practicante.

Nota: En el cuadro de “Documento de Presentacién”, si no cuenta con Carta de Presentacién o una

Constancia de Estudios, indicar nuevamente su Centro de Estudios.

Presentar Anexo N°2 De Declaraciéon Jurada.

Presentar su Curriculo Vitae (no necesita ser documentado)

Copia simple de su documento nacional de identidad (DNI).

Los Formatos de Anexos se encuentran en la Pagina Web de la Ugel 04:

http://38.187.4.52/convocatorias/

*En caso de no poder acceder mediante el link, dirigirse a la pagina principal de
convocatorias de la UGELO4 y seleccionar la opcion “CAS Y PRACTICANTES”

ook w

VIl. De la Etapa de Evaluacion
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES/ ETAPAS | PESO | PUNTAJE MINIMO PI\;’A!\\‘)ZQJOE
Evaluacién de expediente 50% 50 50
Entrevista 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

Cada etapa es eliminatoria si no obtiene el puntaje minimo.
El Puntaje minimo aprobatorio es de 75 puntos.

Viil. FORMA DE PRESENTACION
Cada postulante debe presentar lo estipulado en las correspondientes bases del concurso en el lugar,

dia y hora establecido en el presente cronograma, indicando en asunto el cddigo de la convocatoria al
cual postula (Niumero de Convocatoria) y el nombre del puesto al cual esta aplicando.

PROCEDIMIENTO PARAEL PROCESO DE CONVOCATORIA
1. Debe ingresar al siguiente link para descargar los anexos:

http://38.187.4.52/convocatorias/
[ €40 4 vomn MOS0y ¢ @it

v UGELO4 T
CONVOCATORIAS 2024
Q Uoegqueds de convocatorias
Fadud Frwtiaas
w . Carsratnsmn Asvérinsatton 29 Servia  CAD Canthiud Pass .‘W Cadrvermertes  Corsmas Kevahao fewd Covaas:
[EL SR 228 L R 2 1 TEONCO ADMAETR AT . 3 m
im0 gare WELIVEY  AMETINE A 3 =

Recordar que en caso de no poder acceder mediante el link debera dirigirse a la pagina principal de


http://38.187.4.52/convocatorias/
http://38.187.4.52/convocatorias/
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convocatorias de la UGELO4 y seleccionar la opcion “CAS Y PRACTICANTES”.

2. Elpostulante debera llenar LOS ANEXOS solicitados y debera presentar su expediente en MESA
DE PARTES DE LA EL 04, Aveni ARABAYLL 1-COMA EDE NUEVA),
en el dia y hora establecida en el cronograma.

3. El expediente que presenta el postulante deberé ser |egible. los anexos firmados. no

debe obrar en hojas sueltas v debe estar q,gntrg de un sobre manila cerrado; caso
contrario sera motivo de DESCALIFICACION. El fut va por fuera del sobre.

4. El postulante que tenga consulta sobre el proceso de convocatoria podra realizar las consultasal
siguiente correo: registro.cas@ugel04.gob.pe

5. El postulante debera estar pendiente de las publicaciones de cada resultado y comunicado de
los procesos que se estaran publicando en el portal institucional de la UGEL 04.

6. Paralaetapa de entrevista, se llevard a cabo en Av. Carabayllo 561 — Urb. Santa Isolina =Comas
(Sede Nueva) en el 3er Piso, Area de Planificacion y Presupuesto o en el ambiente que el area
usuaria determine. Se publicara en la etapa de resultado preliminar (resultado de evaluacién
curricular) el listado de postulante apto y hora.

7. Todo postulante debera contar con su Documento Nacional de Identidad (DNI) el dia de la
entrevista con el fin de verificar datos personales.

8. Asimismo, el tiempo de tolerancia para la entrevista personal segln el respectivo cronograma
establecido para el postulante es de cinco (05) minutos, caso contrario, se le considera que “NO
SE PRESENTO".

9. Elresultado del ganador del proceso de convocatoria se publicara en el portal institucional de la
UGEL 04.

10. Para la suscripcion del convenio debera acercarse a la oficina del Equipo de Reclutamiento y
Seleccidén ubicado en el segundo piso de Av. Carabayllo 561 — Urb. Santa Isolina— Comas (SEDE
NUEVA DE LA UGEL 04).

11. El postulante que resultara ganador del proceso debera presentar su Carta de Presentaciéon
de la Universidad el dia de la suscripcion del convenio,
Nota: Para firma de convenios de practicantes, el representante de la entidad es el jefe del Area
de Administracién, puede consultar sus datos en el Directorio Institucional:
https://ugel04.gob.pe/home/?page id=241581

12. De la induccidn del personal, el equipo de reclutamiento y seleccién comunicara al &rea usuaria
respectiva los datos personales del ganador del proceso para que se realice la respectiva
induccion e inicio de practicas.

BUSTAMANTE VENERO
. Jefferson Williams FAU
¢ 20260014987 hard

SECRETARIO TECNICO DE
SERVIR - UGELO4

ueuCA DEy. B,
Q?’Q 7S

Doy V° B®

2025/09/29 15:54:44
VISTO BUENO
MINISTERIO DE EDUCACIGN


mailto:registro.cas@ugel04.gob.pe
https://ugel04.gob.pe/home/?page_id=241581

		2025-09-29T15:54:44-0500
	LENOVO:YLT0B3BL:10.5.20.246:F46B8CCEA6F5:PeruFirma1.1
	Firma Digital




