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1 Introduccion

SIGEPO, es un portal en linea que tiene por objetivo publicar la bolsa de
trabajo que dispone la UGEL 03 y que el usuario pueda postular a ella en
linea, para ello se creara una cuenta en la cual ingresara sus datos
personales, formacién académica, experiencia laboral, especializacion,
conocimientos en informatica e idiomas y anexos (declaraciones juradas A-B-
C-D-E-F).

2 Generalidades

El presente manual describe el acceso a la nueva plataforma SIGEPO, donde
el usuario podra postular en linea a las distintas convocatorias laborales
de la UGELO3.

3 Crear usuario

El acceso al portal SIGEPO se realiza ingresando a la siguiente URL
http://sistemas03.ugel03.gob.pe/sigepo/inicio, se hara clic en “Perfil -
Nuevo” para poder registrar nuestro nuevo usuario, se debe tener
algunas consideraciones: escribir un correo que exista ya que te serd
validado y la contrasena debe ser mayor a 6 caracteres y menor a 15.

SISTEMA DE GESTION DE POSTULACION CONVOGATORIAS - UGEL 03

& Perfl

% NUEVO USUARIO

& Ingresar

& Nuew
Nacionalidad * Nimero de DNl o CE *

Convocatorias CAS. Peruano @ 72169485

Practicas

Email * Re ingresa tu Email *

usuariougelo3@gmail.com usuariougel03@gmail.com

Contrasefia * Re ingresa tu Contrasefia *

4 Iniciar sesion

Se ingresara a la opcién Perfil - Ingresar, en la cual se pondra las credenciales
correo electrénico y contrasefa, creadas y validadas anteriormente. En el
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caso de haber olvidado la contrasefia clic en ;Olvidar Contrasefia? Y te
enviaran una nueva contrasefia a tu correo.

|
CONVOCATORIAS 2019 | UGEL 03
POSTULACION ONLINE 'hb
\ T 4 |

5 Perfil Postular

El portal SIGEPO cuenta con cinco pestanas a rellenar por el usuario, las
cuales son:

a) Datos personales.

b) Formacién académica.

c) Experiencia laboral.

d) Especializacién.

e) Conocimientos en informatica e idiomas.

f) Anexos.
Avanzaremos los siguientes items:

Datos personales
Los datos con asterisco son obligatorios, la foto es opcional.

El dato de “Ubigeo direccion” automaticamente se llenara.
Nota.- No podra continuar si no llena esta pestana de datos personales.
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SIGEPO SISTEMA DE GESTION DE POSTULACION CONVOCATORIAS - UGEL 03

Perfil - Postular

Datos Personales Formacion Académica Experiencia Laboral Especializacion Informética e idiomas Anexos Finalizar

Datos Personales

Nombre 1 * Nombre 2 Nombre 3 Apellido Paterno * Apellido Maternp *

Juan Aopez del mo
Genero * Nacionalidad * Numergglie teléfono mero de Celular *
Masculin

Peruano j

Fecha de Nacimiento: Provincia * igeo de Nacimiento *

N\ 7/
Datos Obligatorios a llenar *
Provincia * / Dis tA:ul Nv
mentn——:l j j
1

dd/mm jaaaa

Direccion

Departamento *

[--Seleccione De)

Via * Nombre de via * Zona * Nombre de zona * Dirg

--Seleccione via-- :I --Seleccione Zona--

Formacion académica

Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Recordar subir el titulo o documento similar en formato PDF este debe contener la
frente y el adverso del titulo y una vez subido el documento dar clic en ver PDF
para asegurarse que subié su documento.

Datos Personales [ESINSNSERPNSEENNISMN  Experiencia Laboral  Especializacion  Informatica e idiomas ~ Anexos  Finalizar
Nivel Educativo * Grado Académico: * Carrera Profesional *
Usted Puede
Uniiversitario - Titulado - Ingenier(a de Sistemas
Centro de Estudios * ¢Se encuentra Ud. Colegiado? (Se encuentra Ud. habilitado? Editar
Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa No @S QMo (sl
Fecha de Inicio: Fecha de Termino: Obtencién del Grado o fecha de Eliminar
ion de Documento sustentatorio:
030472000 20122006 emisién de documento que TituloNestor pdf
sustenta Ia formacidn académica: i Ver PDF
18/01/2013 Examinar. No se ha seleccionado ningtin archivo \
GUARDAR INFORMACION
Fecha Fecha Doc
Nro Tipo nivel carrera Profesional Centro de Estudios Inicio Fecha Fin Recepcion Suste: orio Accidges
1  Universitaric = Bachiller Ingenieria de Sistemas Universidad Nacional de San Agustin ~ 2000-04-03 | 2006-12-29 2007-05-11 m
de Arequipa ﬂ
2 Universitario | Titulado Ingenieria de Sistemas Universidad Nacional de San Agustin ~ 2000-04-03 = 2006-12-29  2013-01-18 m @
de Arequipa
o
3 Universitaric Maestrfa Ingenieria De Sistemas mension en gerencia de Universidad Nacional de San Agustin ~ 2013-08-05 = 2014-08-29  2016-04-02 m
Tecnologia de Informacién de Arequipa ﬂ

Se recomienda verificar los documentos subidos a la plataforma en la opcidn
“ver PDF” para asegurarse que los documentos sustentan lo que dice la
descripcién y no hay error de confusién al adjuntar el documento.
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Experiencia Laboral

Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Segun la convocatoria a la que esta postulando subir la experiencia
general o especifica. Recordar que cuando sube la experiencia especifica
esta también se subira o contabilizara en el sistema como experiencia
general. El postulante también puede ver PDF, editar o eliminar.

Tipo de Expriencie

aaaaa

praa *
HINEDU PRIVADO ESPECFICO
Roles o funciones: * | Maguetacion de proyectos

Facha de Inicio * on odeCese  Doamentosusenstorio -

- e aLu res_2017004700162812000880500.53

Expetiencia General

o Tipo Entidad Nombre Entidad Area cargo fungiones Fecha Inicio Fecha Fin Documen to Actiones

1 PUBLICO UGEL 02 l PROGRAIADOR DESARROLLO DE SOFTWARE 20170102 2081031 E n

tiro Tipo Entidad Hombre Entidad Area cargo funciones Fecha Inicio Fecha Fin

PROGRAMADOR: DESARROLLO DE SOFTWARE 20170103

I o

1 PUBLICO UGEL03

Especializacion

Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Segun el perfil del puesto el postulante podra llenar la especializacion
segln corresponda: Seminario, Taller, Curso, Especializacion, Diplomado. El
postulante también puede ver PDF, editar o eliminar.

Tema yio At Institucion Educat
SISTENAS INTELIGENTES UNISH -
Fecha de Inicio * Fecha de Temino * Numero de horss Docus
= . Bxaminar...| res_2017004700152613000860500.pat

20180101 20190808

Tema de Estudios Centro de Estudios Fecha lnicio Fecha Fin Document o

oras <
TECNOLOGIA DE NFORMACION UNVERSIDAD CESAR VALLEJO 20180147 21B-10-18 E & n

Conocimientos en informatica e idiomas
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Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Segun el perfil del puesto el postulante puede subir sus documentos de Idiomas y/o
informatica.

DatosPersonales  Formacion Académica  Experiencia Laboral  Especializacibn

Estudios Complementsrios Softwsre o idioms: Nivel de uso: Insttucion Educativa *
INFORNATICA v POWER PONT v AVANZADO CBERTEC
Fecha de Inicio * Fecha de Termino * Numero de horss *
20104111 =

Documer
20119115 = 60

tentstorio *

res_2017004700152522000755836 pof
GUARDAR INFORMACION

N Detalle Nivel o

Centro de Estudios
1 NGLES. INTERUEDIO

20100115

oras ceiones
2111049 D i n
INFORMATICA
ro Detalle Hivel Ceniro de Estudios

alnicio Fecha Fin 0 Horas
1 WORD BASICO CBERTEC

2100818 20100820 D u n

Anexos

Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Los anexos lo puede descargar directamente de la pestana Anexos como muestra la
figura.

Datos Personales Formaci6n Académica Experiencia Laboral Especializacién

Informatica e idiomas

Finalizar
Nuevo Anexo

Dsscargar el archivo de Anexos A,B,C,D.EF juntarlo y subirlo en un selo archivo con formato PDF y tamafio maxime 8 MB.Pueden usar |a herramienta ilovepdf para unir pdfs y comprimir el archivo
Items

Descargar Formato Subir Documento
Anexo A,B,C,D,E,F: Descargar

Examinar... No se ha seleccionado ningun archivo.

GUARDAR ANEXOS

Nro Anexo A,B,C,D,F

los anexos lo puede descargar dando clic donde dice Descargar

Una vez descargado llenarlo y subirlo a la plataforma el documento Word donde
estan todas las declaraciones juradas A,B,C,D,E,F convertirlas a pdf y
subirlas.
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Perfi - Postular
Datos Personales  Formacion Académica  Experiencia Laboral  Especializacion  Informatica e idiomas  EUCKRM  Finalizar

[

Nuevo Anexo

[ 05 archivos en formato PDF  amafio m&mo 8 M.

tems Descargar Formato Subir Documento
AnsxolHCDEE: L0l Examinar... | Ningtin archivo seleccionado.
Nro Anexo ABC.DF )SeleCCIonamOS en ver PDF

’ =

Nota. - Puede corroborar su documentacion subida mediante el botén
VER PDF.

)seleccionamos en ver PDF

Una vez cliqueada en el botén VER PDF nos mostrara su documento
subido en una ventana emergente como muestra la siguiente imagen
en ella se podra corroborar el documento subido.

Datos Personales Fo

Y E m I
o Loy, o Direcién Regional ] - Equipo de )
uevo Anexo PERU | Ministerio de Educacion Reclutamicnto. ejores
de Educacion de Lima Metropolitana s pe'(}

et s archie

“Affo de la Universalizacién de la Salud”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres™

AnexoA: DECLARAY

Ning ANEXO A
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL

- VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO.
GUARDAR ANEXOS

Yo (Nombres y Apeliidos); Q\’ F
JUAN PEREZ PEREZ
Identificado con DNI N°45454545; con domicilio en Jr. ANDAHUAYLAS N° 555; media v
i presente solicito se me considere participar al proceso de seleccion de la convocat '%"
nidad de

075-2020; cuya denominacién del cargo es ANALISTA CONTABLE convocado pof

' Gestion Educativa Local N° 03, a fin de participar en el proceso de seleccion des% [
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente: \/
‘ Nz TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA,(M JUDZIAL VIGENTE PARA ’

Finalizar

Requisito.- llenado de la pestana “Datos Personales”.

Luego tenemos la opcién Finalizar en la cual se encontrardn todas las
convocatorias existentes esta se activara el dia que indica el
cronograma de la convocatoria, en ellas puedes ver el perfil y el
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cronograma, segun ello postularas a la (s) vacante (s) disponibles,
siempre y cuando cumplas con los requerimientos, ya que habrd una
validacidon de la ficha curricular y segun ello te indicara si puedes
postular a esa convocatoria. Solo postular a una convocatoria hasta
acabar el proceso de lo contrario se anulara tu postulacion.

SISTEMA DE GESTION DE POSTULACION CONVOCATORIAS - UGEL 03 Bienvenido ,Postulante 4

Perfil - Postular

Datos Personales  Formacion Académica  ExperienciaLaboral  Especializacion  Informética e idiomas  JSETv£Y

Convocatorias CAS | UGH

Nro Vacante Codigo Puesto Perfil Cronograma Estado Postular

1 1 0252019 PROGRAMADOR Publcado
2 1 0252019 DERECHO Publicado

Convocatori

Précticas

v Cumple con Nacionalidad 4 Cumple con Nacionalidad
v Cumple con ser colegiado v Cumple con ser colegiado
EXPERIENCIA LABORAL v Cumple con los affos de experiencia general EXPERIENCIA LABORAL v Cumple con los afios de experiencia general
v Cumple con los affos de experiencia especifica v Cumple con los afios de experiencia especifica
EXPECIALIZACION v La especializacion sera validada con el examen EXPECIALIZACION v La especializacion seré validada con el examen
yio la entrevista yiola entrevista
:ST;J?AV;AT\CA £ v No Aplica idioma en esta convocatoria INFORMATICA £ v Cumple con curso de Idioma
x No Cumple con curso de informatica IDIOMAS R
v Cumple con curso de informética
v o o oo
CERRAR VENTANA CERRAR VENTANA

6 Mis Postulaciones

Requisito.- Haber postulado a una convocatoria.

SIGEPO B SISTEMA DE GESTION DE POSTULACION CONVOCATORIAS - UGEL 03

Perfil - Postular #&5\Mis Postulaciones a Convocatorias CAS 2021

Mis Postulaciones

I Se genera el resumen en un documento pdf I

Historial de Postulaciones

Export to Excel Export to CSV Qe Parametros
# # Proceso Puesto Fecha File
1 001-2021 ASISTENTE PRUEBA 2021 2021-01-16 09:30:27
2 106-2020 ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SOFTWARE 2020-11-05 23:56:30
Page | 1 of 1 10 W
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7 Convocatorias CAS

7.1. Vigentes
Aqui mostraremos las convocatorias vigentes a la fecha.

SISTEMA DE GESTION DE POSTULACION CONVOCATORIAS - UGEL 03

%&F CONVOCATORIAS CAS 2019

% CONVOCATORIAS VIGENTES

7.2. Concluidas
Aqui mostraremos el historial de convocatorias que ya se realizaron.

Rt Sl i, Pell (g vl OV ol Homecy (2T lsindcal

8 Practicas

8.1. Vigentes
Aqui mostraremos las convocatorias vigentes a la fecha.

8.2. Concluidas

Aqui mostraremos el historial de convocatorias que ya se realizaron.
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9 Preguntas frecuentes

¢Por qué no me llega el mensaje de mi creacion de usuario?
En realidad este puede estar en el SPAM o correos no deseados.
¢Como saber si he postulado a una convocatoria?

Ingresar con su usuario y contrasefa ir a “Mis postulaciones”, ahi se detalla las
postulaciones que uno realizo.

¢Como puedo juntar dos archivos PDF?

Existen diferentes herramientas una de ellas es:
. llovepdf es una herramienta para unir y/o comprimir archivos pdf la
encuentran en el siguiente enlace web https://www.ilovepdf.com/es.

Se recomienda comprimir todos sus documentos PDF antes de
subirlos a la plataforma.

¢Es necesario imprimir los anexos para poner Huella y Firma?

No, Para poder poner la firma y la huella en el documento Word podrian
guiarse del siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=kiDwpOSR9jk.

¢Puedo postular a mas de una convocatoria simultaneamente?

No debe de postular a mas de una convocatoria CAS hasta que el proceso
de esa convocatoria concluya. De encontrarse en dos procesos en
simultaneo el postulante quedara descalificado automaticamente.
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