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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° G277 -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, 12 DIC 2023

VISTO:
El acuerdo de sesion extraordinaria N° LXX de Consejo Universitario, de fecha 12 de diciembre de 2023; y
CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de gobierno de
acuerdo a la Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus necesidades y
caracteristicas;

Que con Resolucién de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de 2023, se
aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo normativo
que consta de XXII Titulos, 178 Articulos, 04 Disposiciones Complementarias, 07 Disposiciones Transitorias, 01
Disposicion Final, en 78 folios;

Que mediante Resolucion Rectoral N° 241-2020-UNTRM/R, de fecha 21 de julio de 2020, se aprueba la Directiva
N° 005-2020-UNTRM-UP “Lineamientos para la Elaboracion, Modificacion y Aprobacion de Directivas Internas
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”;

Que mediante Oficio N° 04528-2023-UNTRM-R/DGA,de fecha 18 de octubre de 2023, la Directora General de
Administracién, remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Oficio N°® 1266-2023-UNTRM-
R/DGA/URH, con el cual,’la Jefa de la-Unidad de Recursos Humanos, remite el proyecto de “DIRECTIVA QUE
REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS", para su evaluacion
correspondiente;

Que mediante Informe N° 177-2023-UNTRM-R-OPP/UM, de fecha 21 de noviembre de 2023, el Jefe de la Unidad
de Modernizacion, informa a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que en virtud del principio de
licitud y segregacion de funciones, concluye que:3:1:-Que, de la.revision del proyecto de directiva presentado
por la Unidad de Recursos Humanos;.en condicion-de“area usuaria, se identifica que fue formulado en el marco
de las funciones contenidas en el ROF dela. UNTRM; de modo que contando previamente con el visto bueno
del area usuaria, es factible la aprobacién de la “DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE
SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS";

Que con Oficio N° 2270-2023-UNTRM-R/OPP, de fecha 01 de diciembre de 2023, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite a la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica, el proyecto de la “DIRECTIVA
QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS”,
para el pronunciamiento en relacién a la factibilidad de la aprobacion de la Directiva, y posteriormente mediante
su despacho sea derivado a la Direccion General de Administracion para los tramites consiguientes para su
aprobacion;

Que mediante Informe Legal N° 234-2023-UNTRM-R/OAJ, de fecha 06 de diciembre de 2023, la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica, concluye que resulta factible la aprobacién de la “DIRECTIVA QUE REGULA LAS
MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1401 EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS”, bajo las disposiciones de la
Directiva N° 005-2020-UNTRM/R. El presente cuerpo normativo, proyecto de Directiva, debera ser sometida a
Consejo Universitario, el cual, en el gjercicio de sus funciones, podra aprobarla mediante resolucion;
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Que mediante Oficio N® 05505-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 11 de diciembre de 2023, la Directora General
de Administracion, remite al sefior Rector, el proyecto de "DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES
FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1401 EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS’, que encontrandose acorde al marco
normativo y con el visto bueno de las areas competentes, recomienda poner a consideracion del Consejo
Universitario para su respectiva aprobacion con acto resolutivo;

Que asimismo, el Estatuto Universitario sefiala en el “Articulo 30. Consejo Universitario. El Consejo Universitario
es el maximo organo de gestion, direccion y ejecucion académica y administrativa de la UNTRM. (...)";

Que el Consejo Universitario en sesidn extraordinaria, de fecha 12 de diciembre de 2023, acordé aprobar la
“DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1401 EN LA UNIVERSIDAD. NACIONAL TORIBIO. RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS’,
la cual consta de cincuenta y cuatro (54) folios;

Que estando a lo expuesto'y en ejercicio de’las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
Universitario y el Reglamento ‘de Organizacion y Funciones aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 022-
2023-UNTRM/R y ratificado con Resolucion de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU, le confieren al
Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario dela Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, y contando con losvistos buenos de la Direccion General de Administracion, Oficina de
Asesoria Juridica y de la Unidad de Modernizacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “D/RECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS
BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO-N°® 1401 EN-LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS”, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion
en cincuenta y cuatro (54) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones internas-que se opongan a la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolucion a los estamentos internos de la universidad, de forma
y modo de Ley para conocimiento y-fines. Z

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL

Secretano General

JLMOR.
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DIRECTIVA N° () 29 -2023-UNTRM-R/DGA-URH
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BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1401 EN LA
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DIRECTIVA N° (} 29 -2023-UNTRM-R/DGA-URH

DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS
BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1401 EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad uniformizar criterios y regular el proceso para el
acceso a practicas preprofesionales y profesionales en la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas (UNTRM) que se realizaran mediante concurso publico,
en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento; asi como contribuir en la
formacion y desarrollo de capacidades del estudiante y egresado de los centros de estudios.

OBJETIVO

El presente Directiva tiene la finalidad de establecer lineamientos y procedimientos que
regulen la realizacion de practicas preprofesionales y profesionales en la UNTRM en el marco
del Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento.

BASE LEGAL

e Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

o Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

e Ley N°® 28283, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento mediante Decreto
Supremo N° 0005-2012-TR.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

o Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes y su reglamento.

e Ley N° 31396, Ley que Reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales
como Experiencia laboral y Modifica el Decreto Legislativo 1401.

e Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

e 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.

e Resolucién Directoral N°® 0081-2021-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0004-2021-
EF/53.01, “Normas para el registro de informacion en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.
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¢ Resolucion de Asamblea Universitaria N® 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el Estatuto
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

e Resolucion de Consejo Universitario N° 274-2016-UNTRM/CU, donde se aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la UNTRM.

e Resolucion Rectoral N° 022-2023-UNTRM/R, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la UNTRM.
Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

IV. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos los 6rganos y/o unidades organicas dependientes de la UNTRM, asimismo, para las
personas naturales que realicen practicas preprofesionales y profesionales en la UNTRM.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICION DE TERMINOS

a. Accesitario: Es el/la postulante que, habiendo no resulté ganador/a del concurso
publico y se ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del/de la
postulante ganador/a que obtuvo el mayor puntaje como resultado final en la etapa
de convocatoria y evaluacion, pero que en caso este no llegue a suscribir el convenio
de practicas, puede ser convocado para acceder a la vacante en cumplimiento
estricto del orden de mérito.

b. Adenda: Documento que tiene la finalidad de agregar, modificar o incluso aclarar
términos indicados en el convenio de practicas existente.

c. Bases del Concurso Publico: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccién. Contiene toda la
informacion que el postulante debe conocer para participar en el concurso publico
de practicas

d. Centro de Estudios: Es el centro de ensefianza de donde proviene el estudiante o
egresado que postula o realiza practicas preprofesionales o profesionales en una
entidad publica. Comprende a las universidades, institutos de educacion superior,
escuelas de educacion superior y centros de educacion técnico productiva

e. Comité de Seleccion: Conjunto de personas que actia de manera colegiada y
auténoma en el Concurso Publico de Practicas. Esta integrada por miembros
titulares y suplentes. Estos ultimos participaran ante la ausencia del titular

f. Concurso Publico: Proceso de seleccion cuyo objetivo es elegir a la persona mas
idonea para realizar practicas, en base a una convocatoria publica y evaluaciones,
segun corresponda a los requerimientos de la UNTRM. El concurso publico tiene
como referente los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

g. Convenio de Practicas: Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y
obligaciones de las practicas, celebrado por escrito entre el/la practicante, el Centro
de Estudios y la UNTRM, en caso de practicas preprofesionales; asi como también,
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por el/la practicante y la UNTRM de ser practicas profesionales. Dicho acuerdo no
genera vinculo laboral alguno, ni ningun otro derecho laboral o beneficio distinto a
lo establecido en la normativa que le sea aplicable y el Convenio de Practicas.
Jornada Semanal: La jornada semanal maxima de las practicas preprofesionales no
sera superior a 6 horas cronologicas diarias o 30 horas semanales, por otro lado, la
jornada semanal maxima de las practicas profesionales no sera superior a 8 horas
cronoldgicas diarias o 48 horas semanales.

Organo y/o Unidad Organica Usuaria: Es el 6rgano y/o unidad organica que
requiere la asignacion de un/a practicante en la modalidad preprofesional y/o
profesional, previamente sustentada por necesidad.

Postulante: Estudiante o egresado de un Centro de Estudios que postula a un
concurso publico para realizar una modalidad formativa de servicios en el sector
publico.

Practicante: Estudiante o egresado/a que luego de haber superado el concurso
publico respectivo suscribe un Convenio de Practicas a partir del cual se inicia la
ejecucion de la modalidad formativa respectiva.

Practica Preprofesional: Modalidad formativa que tiene por objetivo desarrollar
capacidades al estudiante de un Centro de Estudios a partir del ultimo o los dos
ultimos anos de estudios, segun corresponda, excepto en los casos que el plan de
estudios contemple un criterio distinto para la realizacion de practicas, caso en el
cual prevalecera el ultimo; las practicas preprofesionales, también permite al
estudiante aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el
desempefio en una situacion real de desarrollo de las actividades en el sector
publico, de acuerdo con su programa de estudios.

Practica Profesional: Modalidad formativa que permite al egresado de un Centro
de Estudios consolidar el aprendizaje adquirido, ejercitar su desempefio, aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes en una situacion real de desarrollo de las
actividades en el sector publico, de acuerdo con su programa de estudios.
Requerimiento de Practicante: Documento sustentado bajo necesidad por el
organo y/o unidad organica que requiere la asignacion de un/a practicantes en la
modalidad preprofesional y/o profesional.

Subvencion Econdémica Mensual: Corresponde al monto de la subvencion
economica otorgada al/a la practicante por concepto de desarrollo de préacticas
preprofesionales o profesionales en la UNTRM, la cual, no podra ser inferior a una
Remuneracién Minima Vital cuando la persona en practica cumpla la jornada
maxima prevista para su modalidad formativa. Para caso de jornadas formativas de
duracién inferior, el pago de la subvencién es proporcional.

Supervisor de Practicas: Responsable asignado por el titular o jefe/a del érgano
y/o unidad organica usuaria, que dirige, instruye, orienta, supervisa y evalua
técnicamente al/a la practicante en el desempeiio de las actividades formativas de
apoyo que le asigne, relacionadas a las funciones y objetivos del érgano y/o unidad
organica solicitante.
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5.2. REALIZACION DE LAS MODALIDADES FORMATIVAS

5.3.

5.4.

a.

Las préacticas preprofesionales y profesionales se realizan en la Sede de la UNTRM y
filiales autorizadas.

Las actividades que realice el/la practicante, deben estar relacionadas directamente
con la naturaleza del érgano y/o unidad organica usuaria que corresponda a su
formacién académica y al desarrollo de sus capacidades.

El nimero de practicantes es propuesto por el érgano y/o unidad organica usuaria,
en concordancia con los criterios de racionalidad y deben estar financiadas en el
Presupuesto Institucional del afio en curso y en la meta presupuestal que
corresponda al érgano y/o unidad organica usuaria; asi también, la asignacién de
practicantes se realizara en funcion a la capacidad de infraestructura, mobiliario
(equipos de computo, muebles, etc.), a la cantidad de trabajadores con los que
cuente cada dependencia, y al interés institucional

Para la celebracién del convenio de practicas, se debe contar con la certificacion de
crédito presupuestal, que permita el otorgamiento de la subvencion econémica
mensual y la contratacion del seguro de salud que corresponda.

El convenio de practicas preprofesionales caduca automaticamente al adquirir la
condicién de egresado el estudiante.

INCORPORACION DEL/DE LA PRACTICANTE
La incorporacion de practicantes procede siempre que el 6rgano y/o unidad organica

usuaria, cuente con lo siguiente:

d.

b
o
d.
e

Presupuesto aprobado.

Registro AIRHSP habilitado.

Espacio fisico.

Mobiliarios y equipos necesarios.

Condiciones de seguridad y salud para el practicante.

JORNADA FORMATIVA Y HORARIO DE PRACTICAS

a.

La jornada de practicas preprofesionales no sera mayor a seis (06) horas diarias o
treinta (30) horas semanales.

La jornada de practicas profesionales no sera mayor de ocho (08) horas diarias o
cuarenta (40) horas semanales.

Las practicas preprofesionales y profesionales se realizan de lunes a viernes en las
instalaciones del 6rgano y/o unidad organica solicitante y durante el horario
establecido por la UNTRM, siendo el/la practicante responsable del registro de su
ingreso y salida en el sistema de control de asistencia establecido por la UNTRM.

El horario de refrigerio es el mismo que el concedido a los/las servidores/as de la
UNTRM y no forma parte de la jornada formativa.

La permanencia del/de la practicante en el desarrollo de su actividad formativa, se
encuentra bajo la supervision del supervisor/a de practicas designado por el titular
del érgano y/o unidad organica al cual fue asignado.

La inasistencia por razones especiales de estudio, tales como examenes, trabajos
académicos, entre otros, podran estar sujetas a compensacion, previa autorizacion
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del titular del érgano y/o unidad orgénica a la cual fue asignado/a y en coordinacion
con la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM.

Forma parte de la jornada formativa el tiempo que corresponda al descanso de
quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracion de la modalidad
formativa sea superior a doce (12) meses.

5.5. DURACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

a.

Tratandose de practicas preprofesionales, el convenio de practicas se suscribira por
un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo ser prorrogado hasta dos (02)
afios como maximo, aun en el caso de que dichas practicas se desarrollen en mas
de una entidad. Las practicas preprofesionales concluyen al término de los dos (02)
afos o cuando el practicante adquiere la condicién de egresado; a excepcion de los
casos en los que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realizacion
de practicas, situaciones en las que prevalecera este ultimo.

Tratandose de practicas profesionales, el convenio de practicas se suscribira por un
periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo prorrogarse hasta doce (12) meses,
debiendo el convenio efectuarse dentro de los doce (12) meses siguientes a la
obtencidén de la condicion de egresado de su centro de estudios. El periodo de
practicas profesionales no podra extenderse, luego de cumplido el afio de practicas
o cuando el practicante adquiere el Titulo Profesional.

La Unidad de Recursos Humanos debe verificar que el/la practicante acredite ante la
UNTRM, tal condicion, mediante documento emitido por el centro de estudios
correspondiente para el cdmputo del periodo de practicas.

5.6. SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

d.

En caso se cumpla con la jornada formativa maxima establecida para las practicas
preprofesionales y profesionales, la subvencion econémica no serd menor a la
Remuneracion Minima Vital.

Tratandose de jornadas formativas parciales, el pago de la subvencién econdomica
minima es calculado de manera proporcional, tomando en cuenta la jornada
formativa maxima establecida para los practicantes preprofesionales y profesionales
(de acuerdo al Art. 16° del DL 1401).

La subvencién econémica mensual sirve como base imponible para las aportaciones
o contribuciones a Essalud, no tiene caracter ni naturaleza remunerativa, no esta
afecto al pago de Impuesto a la Renta, ni a retencion alguna a cargo del/de la
practicante; salvo que, el/la practicante voluntariamente se acoja como afiliado/a
facultativo a algun sistema pensionario.

En caso de tardanzas o inasistencia injustificada, la subvencion econdmica se otorga
de manera proporcional al tiempo de practicas efectivamente realizadas durante el
mes.

El descanso subvencionado, es aplicable a la modalidad formativa, cuando la
duracion de sus practicas sea superior a doce (12) meses.
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f.  Encaso el/la practicante preprofesional y/o profesional, realice sus practicas con una

duracion menor o igual a doce (12) meses, se le otorgara una subvencion econémica

proporcional, dentro del mes siguiente.

g. En el caso de la subvencidn econdmica adicional, el pago se efectia dentro del mes
siguiente a la fecha en que el/la practicante profesional cumple los seis (06) meses
de duracion continua de la modalidad formativa.

5.7. EVALUACION DE LOS PRACTICANTES
El/la jefe/a del 6rgano y/o unidad organica usuaria o el supervisor de practicas que
hubiera sido asignado, emitiran un informe del desarrollo de las actividades del
practicante (Anexo N° 15) y lo presentaran a la Unidad de Recursos Humanos de la
UNTRM, como un mecanismo de evaluacion de aprendizaje de los practicantes.
Por su parte, la Unidad de Recursos Humanos debe comunicar con diez (10) dias de

anticipacion a la fecha de culminacién de los convenios de practicas, al/la jefe/a del

organo y/o unidad organica que tenga asignado practicantes a cargo, debiendo este

ultimo, comunicar en un plazo no mayor de 48 horas mediante documento formal, la

decision de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo, el cual debera ir acompafnado
del Formato Evaluacion de Practicas (Anexo N° 15)

5.8. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PRACTICANTE

5.8.1. Derechos del/de la Practicante

a.

Recibir de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, una
identificacion para uso interno y con fines de control, la cual sera
devuelta al término del convenio.

Recibir una formacién practica que desarrolle sus capacidades para el
trabajo, de conformidad con los convenios de practicas suscritos y sus
respectivos planes.

Recibir induccion y asesoria por parte de supervisor designado, de ser el
caso, por la labor que viene realizando.

La contratacion de un seguro médico que cubra los riesgos de
enfermedad y accidente, a través de ESSALUD o de un seguro privado
Recibir la subvencion econdmica mensual fijada por la UNTRM, la misma
que no podra ser inferior a una Remuneracion Minima Vital (RMV) de
tratarse de una jornada completa. En caso de ser jornada parcial sera
calculado de manera proporcional.

Recibir una subvencién econdmica adicional equivalente a media
subvencion econdmica mensual cada seis (6) meses de duracién
continua de las practicas profesionales, que se efectia dentro del mes
siguiente a la fecha en que el practicante profesional cumple los seis (6)
meses de duracion continua de la modalidad formativa.

Gozar del descanso fisico subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa es superior a doce (12) meses. Recibir una
subvencion economica proporcional, en caso de que las practicas
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preprofesionales y profesionales tengan una duracién menor o igual a
doce (12) meses, dentro del mes siguiente a la generacion del hecho.
Recibir los viaticos y movilidad en caso necesite desplazarse fuera de la
dependencia, de conformidad con las directivas internas sobre la
materia.

Recibir permisos por enfermedad, debidamente justificados vy
sustentados.

Recibir la constancia de practicas, durante la vigencia del convenio.
Recibir el certificado de practicas correspondiente al término del periodo
de formacion, que se otorgara dentro del plazo maximo de diez (10) dias
habiles, de culminado el periodo de practicas.

5.8.2. Obligaciones del/de la Practicante

a.

Cumplir con las actividades asignadas, asi como las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, el D.L. N° 1401 y su Reglamento, las
directivas que emita SERVIR y su respectivo Convenio de Practicas.
Cumplir las normas internas y reglamentos de la UNTRM, en lo que
resulten aplicables.

Asistir puntualmente y observar los horarios establecidos; la inasistencia,
cualguiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada al jefe
inmediato del érgano y/o unidad organica donde realiza sus practicas.
En caso de inasistencia injustificada se efectuara el descuento
correspondiente de la subvenciéon econdmica mensual.

Usar en forma visible y permanente el medio de identificacion que se le
asigne.

Cumplir cabal y diligentemente con el desarrollo del Plan de Practicas y
las tareas que le sean encomendadas, guardando la debida reserva
sobre la informacion a la que tiene acceso.

Realizar un trato correcto hacia el publico, funcionarios y servidores
civiles en general de la UNTRM.

Cuidar laintegridad y conservacion de los equipos, bienes y documentos
que se le asignen para el ejercicio de sus practicas.

Mantener informado al supervisor/a de practicas designado por el titular
del érgano y/o unidad organica de la UNTRM, respeto al desarrollo de
las tareas encomendadas.

Respetar las normas sobre integridad y ética publica, asi como las
referidas a hostigamiento sexual.

Realizar la entrega-recepcion de practicas (Anexo N° 14), el dltimo dia
del convenio.

Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso durante el
desarrollo de las actividades que le han sido encomendadas
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5.8.3. Prohibiciones del/de la Practicante

a. Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de
practicas.

b. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier
naturaleza para realizar u omitir la realizacién de las actividades
encomendadas.

c. Divulgar la informacion y/o documentacion que el practicante conozca
o tenga acceso durante el desarrollo de la practica, en especial la
informacion oficial de caracter confidencial.

d. Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

Emitir opinion a través de los medios de comunicacién social sobre
temas relacionados con la UNTRM.

f. Ausentarse sin autorizacion del/de la Jefe/a del 6rgano y/o unidad
organica donde realiza sus actividades formativas, o de la Unidad de
Recursos Humanos de la UNTRM.,

5.9. OBLIGACIONES DE LA UNTRM A FAVOR DEL/ DE LA PRACTICANTE

a.

Brindar aprendizaje permanente al/a la practicante para las actividades que se le
asignen, evidenciando correspondencia entre la especialidad del practicante y la
actividad a desarrollar.

Proveer los materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las practicas en el
organo y/o unidad organica en el cual fue asignado; para efectos del control
patrimonial, deben registrarse a nombre del supervisor/a a cargo del practicante.
Brindar a los practicantes las condiciones de seguridad y salud necesarias que les
prevenga de dafos que guarden relacion con sus actividades.

Pagar puntualmente la subvencion econdmica mensual, establecido en el convenio
de practicas, de acuerdo a su modalidad formativa.

Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la
duracion de las practicas supere los doce (12) meses.

Conceder un descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

Conceder permisos por enfermedad, debidamente justificados y sustentados, lo cual
debe ser comunicado a la Unidad e Recursos Humanos.

Emitir constancia o certificado, durante o al finalizar la vigencia del convenio de
practicas, segun corresponda.

Contratar un seguro de salud que cubra los riesgos por enfermedad y accidentes a
través de EsSalud, en condicion de afiliados regulares, o de un seguro privado.
Remitir la informacion que requiera SERVIR o el Centro de Estudios.

Cumplir con las demas obligaciones previstas en el Decreto Legislativo N° 1401, su
Reglamento, las directivas que emita SERVIR y el Convenio de Practicas.

Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algin
practicante, de conformidad con la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No 010-
2003-MIMDES; y modificatorias; en lo que resulte aplicable.
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m. Las demas obligaciones que se establezcan mediante ley.

5.10. RESPONSABILIDADES GENERALES

a. La Unidad de Recursos Humanos, los/as jefes/as de los organos o unidades
organicas y los/as supervisores/as de practicas son responsables del cumplimiento
de la presente Directiva, en el marco de sus respectivas funciones y competencias
asignadas.

b. Los/as jefes/as de los drganos o unidades organicas que requiere la vinculacion de
practicantes, es responsable de justificar la necesidad, conforme a las metas y la
disponibilidad presupuestaria.

c. El/la supervisor/a de practicas del 6rgano y/o unidad organica, es responsable de
dirigir, instruir, orientar, supervisar y evaluar técnicamente al/a la practicante en el
desempeno de las actividades de apoyo que le asigne, asi como de la elaboracion
del informe de evaluacion de practicas que debe suscribir y remitir con documento
formal o electrénico a la Unidad de Recursos Humanos del UNTRM.

d. Los miembros del Comité de Seleccion son responsables de la conduccion de las
etapas de evaluacion curricular y entrevista personal, asi como de la elaboracion y
suscripcion de las actas correspondientes.

e. Los practicantes preprofesionales y profesionales son responsables del
cumplimiento de la presente Directiva en lo que les resulte aplicable.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PLAN ANUAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES
El 6rgano y/o unidad organica usuaria, en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos, es responsable de elaborar el Formato de Plan Anual de Préacticas
Preprofesionales y Profesionales de la UNTRM, estableciendo la necesidad de contar con
practicantes, tomando en cuenta el Anexo N° 01, para su presentacion a través del/de
la jefe/a del Organo y/o Unidad Orgénica.
Para ello, durante la formulacién del Presupuesto Institucional correspondiente al
siguiente Ejercicio Fiscal, debe realizar la prevision presupuestal anual, de acuerdo al
Plan Anual de Practicas, a fin de garantizar la subvencién econdmica por el periodo que
corresponda, incluido el costo del seguro de salud adquirido por la UNTRM.
Asimismo, el 6rgano y/o unidad organica usuaria debe determinar las actividades a
desarrollar por los/as practicantes, acorde con su formacién académica y las funciones
y objetivos del érgano y/o unidad organica solicitante.
Posteriormente el/la jefe/a del 6rgano y/o unidad organica debe remitir mediante
documento formal a la Unidad de Recursos Humanos, el Plan Anual de Practicas que
incluya la informacion del érgano y unidades organicas a su cargo, para la posterior
consolidacion por parte de la Unidad de Recursos Humanos, debiendo adjuntar el
Formato de Requerimiento de Practicas - Anexo N° 02 y certificacién presupuestal.
La Unidad de Recursos Humanos verifica dicha informacién y de encontrarse conforme

elabora un cronograma de atencién de los requerimientos. De no proceder la solicitud
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efectuada por existir observaciones, la Unidad de Recursos Humanos devuelve la
solicitud en un plazo no mayor de 48 horas.

La asignacién de practicantes se realizara en funcién a la capacidad de infraestructura,
mobiliario (equipos de cdmputo, muebles, etc.) a la cantidad de trabajadores con los
gue cuente cada 6rgano y/o unidad organica, asi como también al interés institucional.

CONDICIONES PARA SER POSTULANTE AL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS EN

LA UNTRM

a) Ser mayor de edad.

b) Ser estudiante o egresado/a de una universidad, Instituto de Educacién Superior,
segun la modalidad solicitada en los concursos publicos de practicas.

c) No tener impedimentos para participar de los concursos publicos de practicas con
la UNTRM. Un/a practicante no podra suscribir el convenio de practicas si presenta
alguno de los siguientes impedimentos:

e« Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito
doloso.

e Encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

e Encontrarse inmerso en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico, para los servidores publicos.

d) Los postulantes que tengan vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier
indole con la UNTRM, o con alguna entidad del sector publico, no podran postular,
celebrar convenios de practicas, ni desarrollarlas. No obstante, podran celebrar
convenios de practicas y realizarlas siempre y cuando hayan suspendido su vinculo
laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole, de conformidad con las
normas pertinentes.

e) Acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos en el
concurso publico de practicas.

Estas condiciones son verificadas por la Unidad de Recursos Humanos antes de la

incorporacion del/de la practicante.

ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

El acceso a las practicas preprofesionales o profesionales en la UNTRM, se realiza
obligatoriamente mediante concurso publico el cual consta de las siguientes etapas:

a) Etapa preparatoria

b) Etapa convocatoria.

c) Etapa eleccién.

6.3.1. Etapa Preparatoria
Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el
concurso publico.
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Requerimientos de Acuerdo al Plan Anual de Practicas

La Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, atiende los
requerimientos visados y aprobados, que cuenten con recursos
presupuestales, los cuales conforman el Plan Anual de Practicas
remitido por los drganos y/o unidades organicas de la UNTRM, de
acuerdo al cronograma elaborado.

Cuando se trate de un requerimiento para la incorporacion de un/a
practicante por reemplazo, que no haya sido considerado en el
Plan Anual de Practicas Preprofesionales y Profesionales (Anexo N°
01), la unidad organica, traslada al titular del 6rgano el Formato de
Requerimiento de Practicas - Anexo N° 02, quien a su vez remite
formalmente a la Unidad de Recursos de Humanos. En dicho
documento debe indicar que se cuenta con el presupuesto
correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos ingresara los datos de la oferta
de practicas preprofesionales y profesionales en la plataforma
virtual habilitada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR y por la UNTRM.

Designacién de los Miembros del Comité de Seleccion

La Alta Direccion a través del Rectorado de la UNTRM, en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, designara al
personal para conformar el Comité de Seleccidon (Presidente,
Secretario y Tercer Miembro), tanto miembros titulares y suplentes,
para el concurso publico practicas preprofesionales vy
profesionales.

El concurso publico de practicas sera conducido por el Comité de
Seleccién con autonomia, y sera el érgano responsable de resolver
cualquier controversia que se suscite durante el concurso publico
hasta su culminacion, para lo cual estara en constante
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos. Los miembros
del comité registraran la informacion del proceso del concurso
publico en las actas correspondientes, las cuales seran suscritas y
remitidas a la Unidad de Recursos Humanos seglin cronograma de
la convocatoria dentro del horario de oficina.

Intervencion de los Suplentes

En caso de ausencia de un miembro titular del Comité de Seleccion,
este sera reemplazado por el suplente, el referido miembro titular
debera comunicar el motivo de su ausencia al/a la jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos, con copia a los demas miembros
del Comité de Seleccién; asimismo, la justificacion debe verse
reflejada en el acta donde firma el suplente.
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Causales de Abstencion de los Miembros del Comité de
Seleccién

Los miembros del Comité de Seleccion se abstendran de participar
en la etapa de entrevista personal, en caso exista alguno de los
supuestos que se mencionan a continuacion, para lo cual, firmara
un Formato Compromiso de Integridad - Anexo N°® 03:

a) Sies conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de
los y las postulantes o candidatos/as.

b) Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o
algun pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los
procesos de seleccion.

¢) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o
conflicto de intereses objetivos con cualquiera de los
postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce
(12) meses alguna forma de prestacién de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o
candidatos/as.

e) En caso de abstencion, el miembro titular del comité
designado debe firmar el Formato Abstencién como miembro
de Comité de Seleccion para el Concurso Publico de Practicas
- Anexo N° 04 y debe solicitar la participacién del miembro
suplente, y de persistir la abstencion, debe solicitar a la Alta
Direccion a través del Rectorado de la UNTRM, en
coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos, la
designacion de otro representante.

Quoérum y Acuerdos

El quérum para el funcionamiento del Comité de Seleccién se da
con la presencia del nimero total de miembros y los acuerdos se
toman por unanimidad o por mayoria.

No cabe la abstencion por parte de ninguno de los miembros.

Generacién de Bases de los Concursos Publicos de Practicas

a) Las convocatorias son aprobadas por la Alta Direccion a través
del Rectorado de la UNTRM, en coordinacién con la Unidad
de Recursos Humanos a través del “Formato Aprobacién de
Publicacion de Convocatoria” - Anexo N° 05

b) La Unidad de Recursos Humanos elabora las bases para los
concursos publicos de practicas, donde se precisan los
requisitos que deben cumplir los postulantes, se detallan las
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etapas del proceso de seleccion, cronograma de desarrollo y
otra informacién que resulte relevante para el concurso
publico, el cual es publicado en el portal institucional de la
UNTRM.

6.3.2. Etapa de Convocatoria y Eleccion

6.3.2.1.

6.3.2.2.

6.3.2.3.

Fase de la Difusion

Esta fase se inicia con el registro de las plazas vacantes para
practicas en el aplicativo informatico Talento Perd, habilitado por
la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) para su
convocatoria, como minimo diez (10) dias habiles antes del inicio
del concurso, asi como también en el portal institucional de la
UNTRM de manera simultanea.

Fase del Reclutamiento

Esta fase se inicia con la presentacion de los expedientes de
postulacion y documentos sustentatorios, dentro del plazo
establecido en el cronograma respectivo. El/la postulante para
practicas preprofesionales o profesionales es responsable de los
datos consignados en el Formato Ficha de Postulacién - Anexo N°
06, la cual tiene caracter de declaracion jurada.

Los/as postulantes para practicas, deben cumplir con los requisitos
detallados en la convocatoria a la fecha de cierre de su registro de
postulacion. Asimismo, el/la postulante es responsable de los
datos consignados en el Ficha de Postulacion. En caso la
informacion sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar
las acciones legales correspondientes.

Fase de Evaluacion

Esta fase comprende las evaluaciones orientadas a constatar las
competencias del/de la postulante y verificar si se ajusta al perfil
requerido por el area usuaria.

Los miembros del Comité de Seleccion deberan evaluar las Fichas
de Postulacién presentadas, la evaluacion de las Fichas de
Postulacion estan orientadas a verificar el cumplimiento de los
requisitos sefalados en el perfil del practicante de la convocatoria,
y manifestaran su opinion bajo los siguientes criterios:

- APTO, cumple con el requisito minimo a mas.

- NO APTO, no cumple con el requisito minimo.

Los resultados de cada evaluacion se publican en el portal
institucional de la UNTRM con el puntaje obtenido por los
postulantes, invitando a los postulantes APTOS a participar de las
siguiente evaluacion o fase.
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Las evaluaciones tienen de caracter eliminatorio y se dividen en
tres evaluaciones:

Evaluaciones Puntaje Puntaje

Minimo Maximo
Evaluacion Curricular 30 40
Evaluacion de conocimientos 20 30
Entrevista Personal 20 30
TOTAL 70 100

a. La evaluacion curricular, comprende la revision de la
documentacion presentada por los postulantes con la
finalidad de:

- Verificar que el/la candidato/a cumpla con el tiempo de
experiencia requerido para el puesto.

- Verificar que el/la candidato/a cumpla con los requisitos
de formacion académica establecidos en el perfil del
puesto, al momento de postulacion.

- Verificar los cursos y/o programas de especializacion
realizados por el/la candidato/a en relacion a los
requeridos para el puesto, al momento de postulacion.

- La puntuacion minima aprobatoria para esta evaluacion es
de treinta (30) puntos de un maximo de cuarenta (40)
puntos.

- El/la postulante que no alcance con el puntaje minimo
aprobatorio establecido, sera calificado como no APTO y
no podré continuar con la evaluacion de conocimientos.

- El Comité de Seleccion debera citar a la evaluacion de
conocimientos a los/as postulantes calificados como
APTO/A; asimismo, comunicara los medios que usara y el
horario para la evaluacion de conocimientos, coordinando
con la Unidad de Recursos de la UNTRM. Esta etapa
concluye con la publicacion del Acta de Evaluacién de
Fichas de Postulacion (Anexo N° 7).

b. La evaluacién de conocimientos, se realizara en las
instalaciones de la UNTRM o mecanismos que la Unidad de
Recursos Humanos determine en coordinacion con el Comité
Seleccion. Solo accederédn los/as postulantes declarados
APTO/A en la fase de evaluacion curricular.

El Comité de Seleccion elaborarda un examen de
conocimientos, donde se evaluard los conocimientos

relacionados a la entidad; asi como los requisitos y actividades
sefialadas en la convocatoria.
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En el caso que el/la postulante con discapacidad requiera
algunos ajustes razonables, el Comité de Seleccion propondra
las adaptaciones correspondientes, tomando en cuenta lo
solicitado por el/la postulante y el tipo de discapacidad.
Cuando el/la postulante con discapacidad no haya
comunicado los ajustes que requiera para la evaluacion, el
Comite de Seleccion realizara los ajustes que resulten
razonables en cada caso.

La suplantacién de identidad o plagio que realice algin
postulante en el concurso publico sera motivo para que éste
sea eliminado del

concurso y se inicie las medidas legales y administrativas que
correspondan.

Los/as postulantes que no se presenten a la evaluacidn seran
considerados en el acta como NO SE PRESENTO (NSP).

La evaluacion de conocimientos estara estructurada de la
siguiente manera:

¢ Conocimientos generales
Se evaluara el conocimiento de los/as postulantes acerca
de las funciones, atribuciones y participaciones destacadas
de la UNTRM

* Conocimientos especificos
Se evaluaran los conocimientos de temas especificos en
relacion con el perfil del practicante convocado.

» Caso Practico
Se evaluara el analisis y solucidn de, por lo menos, un caso
que permita medir los conocimientos y habilidades.
Los/as postulantes que obtengan como minimo la nota de
veinte (20) puntos, sobre un total de treinta (30) puntos en
la evaluacion de conocimientos, pasaran a la evaluacion de
entrevista personal.
Se publicara la relacion del puntaje obtenido de los/as
postulantes en la evaluacion de conocimientos (Anexo N°
8).

¢. Laentrevista personal, esta a cargo del Comité de Seleccion,
participan los postulantes APROBADOS de la etapa de
evaluacion de conocimientos; el Comité de Seleccion califica
de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en la
base del concurso publico.

La entrevista personal esta orientada a analizar y profundizar
aspectos como las motivaciones y habilidades del/de la
postulante en relacion con los requisitos de la convocatoria,
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con la finalidad de identificar al/ a la postulante idoneo/a,
siguiendo lo establecido en el Anexo N° 9.

CRITERIO DE EVALUACION
Domino tematico

Capacidad analitica

Facilidad de comunicacion

Trabajo en equipo
Iniciativa

I o B

Se debera tener presente los siguientes puntos para el

desarrollo de la entrevista:

- Es responsabilidad del/de la postulante y del Comité de
Seleccion respetar los horarios asignados.

- El orden de la entrevista se realizara en el horario
establecido en la publicacion respectiva, por lo que el/la
postulante debe estar atento minimo 10 minutos antes del
horario programado.

- El/la postulante debe mostrar su DNI original y sefalar sus
nombres y apellidos, nimero de DNI y a qué nimero de
concurso publico de practicas esta postulando.

- En la entrevista personal el Comité de Seleccion y el/la
postulante debera tomar medidas pertinentes para contar
con un ambiente tranquilo, libre de ruidos e
interrupciones; asimismo, queda prohibido el uso de otros
dispositivos tecnologicos o electrénicos durante el
desarrollo de la entrevista.

Los/as postulantes que no se presenten a la entrevista
personal seran considerados en el acta con las siglas NSP
(No Se Presento).

La entrevista personal tendra un puntaje aprobatorio de
treinta (30) puntos, de acuerdo con los criterios
establecidos en el Anexo N° 9. En caso de que su nota sea
menor a veinte (20) queda DESCALIFICADO.

6.3.2.4. Fase de Eleccién
En esta etapa se elige al/a la ganador/a del concurso publico de
practicas, al/a |la postulante que obtenga la mayor puntuacién en
la etapa de convocatoria y evaluacion.
El puntaje final se obtiene del promedio resultante de la sumatoria
del puntaje de la evaluacién curricular, evaluacion de
conocimientos y la entrevista personal.
El/la postulante que tenga la puntuacibn mas alta, sera

considerado ganador/a del concurso publico de practicas, por lo
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cual el comité de seleccion concluye la etapa con la publicacion del
Acta de Entrevista Personal y Resultado Final (Anexo N° 10).

En caso exista empate entre dos (2) o mas postulantes, el érgano
y/0 unidad organica usuaria determinara los criterios que permitan
establecer el desempate, decision que el Comité de Seleccidn
debera informar al/a la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos.
Publicados los resultados, el postulante que considere vulnerado
sus derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en
alguna de las etapas del concurso publico, puede presentar, los
recursos administrativos establecidos en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS en los plazos y
forma oportuna.

La interposicion de los recursos de reconsideracion o apelacion no
suspende la suscripcion del convenio de practicas por parte del
de/la postulante declarado/a ganador.

6.4. IMPUGNACION DE RESULTADOS

6.5.

Una vez publicado los resultados, el/la postulante que considere vulnerado sus
derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en alguna de las etapas del
concurso publico de practicas, puede presentar, en los plazos y forma oportuna, los
recursos administrativos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

La interposicion de los recursos de reconsideracion o apelacion no suspende la
suscripcion del convenio de préacticas.

SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS
a) El/la postulante declarado/a ganador/a del concurso publico de practicas debera
presentar los siguientes documentos para la suscripcion de su Convenio de Practicas

(Anexo N° 11 y 12 sujetos a modificaciones, de acuerdo a la conveniencia de la

UNTRM):

- Ficha de datos personales (Anexo N° 06), debidamente firmada.

- Hoja de Vida Documentada de acuerdo con la informacién declarada en la Ficha
de postulacion, adjuntando el DNI.

- Carta de Presentacion del Centro de Estudios, en el caso de practicas
preprofesionales, siempre que no hubiera sido presentada con anterioridad,
dirigida al jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM. Dicha carta
puede ser sustituida con otro documento emitido por el Centro de Estudios que
acredite la condicion de estudiante del/de la postulante.

- Constancia de Egresado del Centro de Estudios, en el caso de practicas
profesionales, siempre que no hubiera sido presentada con anterioridad,
dirigida al jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM. Dicha
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constancia puede ser sustituida con otro documento emitido por el Centro de
Estudios que acredite la condicién de egresado del/de la postulante.
- Una foto tamano carnet sobre fondo blanco.

b) Por otro lado, se debera tener en cuenta los siguientes requisitos para celebrar el
convenio de précticas, las cuales seran presentadas mediante Declaracion Jurada:

- No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito
doloso.

- No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

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

c) El Convenio de Practicas es suscrito por las partes dentro de los cinco (5) dias habiles

posteriores a la publicacién del resultado final del concurso publico, salvo que la
institucién disponga la ampliacion del plazo atendiendo a razones objetivas y
justificadas. Caso contrario se convocara al primer accesitario segun orden de mérito
para que proceda a la suscripcion del convenio dentro del plazo, contado a partir de
la respectiva notificacion.
De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la Unidad de Recursos Humanos comunicara a la dependencia usuaria
para determinar si convoca al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar
desierto el concurso publico.

d) Asimismo, el convenio es suscrito en duplicado por el/la jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos, en representacion de la UNTRM en casos de convenios de
practicas profesionales y por triplicado para el caso de las practicas preprofesionales.

e) Esresponsabilidad del/de la jefe/a del érgano y/o unidad organica usuaria enviar el
Plan de Practicas (Anexo N° 13) antes de la suscripcion del Convenio respectivo.

f) Suscrito el convenio entre todas las partes, segun sea el caso, este podra iniciar sus
practicas en la entidad, no es procedente la regularizacion de la suscripcion del
convenio de practicas.

El/la jefe/a de la dependencia no debera permitir el inicio las practicas antes de la
suscripcion del convenio, bajo responsabilidad.

6.6. CANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO EL CONCURSO PUBLICO DE

PRACTICAS

a) El concurso publico de practicas puede ser cancelado hasta antes de la evaluacion
de conocimientos en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga
responsabilidad para la entidad:
- Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del concurso

publico.

- Por restricciones presupuestales.
- Otros supuestos debidamente justificados.

b) El concurso publico de practicas puede ser declarado desierto, por los siguientes

supuestos:
- Cuando no se presenten postulantes al concurso publico correspondiente.

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
www.untrm.edu.pe
Pagina 21 de 54



UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién General de Administracién
MENERZA-DE AMAZGHAS Unidad de Recursos Humanos

"Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

- Cuando ninguno de los/as postulantes cumpla con los requisitos establecidos
en el perfil.

- Cuando habiendo cumplido con los requisitos, ninguno de los/as postulantes
obtiene el puntaje minimo aprobatorio en alguna fase de evaluacion.

- Cuando el/la postulante ganador/a del concurso publico o en su defecto, el/la
accesitario/a que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no
cumple con suscribir el convenio de practicas en el plazo correspondiente o
comunique su voluntad de no suscribir el convenio.

6.7. ACCIONES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS
La Unidad de Recursos Humanos tiene a cargo la realizacion de las siguientes

6.8.

actividades:

a) Entregar al/a la practicante el fotocheck que le permita identificarse en las
instalaciones de la UNTRM.

b) Custodiar y archivar los antecedentes y demas documentacion de los/las
practicantes.

c) Gestionar el pago de la subvencién econémica.

d) Declarar a los/las practicantes en la planilla electrénica.

e) Hacer entrega de la presente directiva y otros instrumentos que considere necesario
para el mejor desenvolvimiento del/de la practicante.

f)  Emitir y hacer entrega del certificado de préacticas.

g) Custodiar los informes de evaluacion de los/las practicantes, realizados por el
supervisor/a de practicas asignado por el drgano y/o unidad orgéanica usuaria a
cargo.

h) Remitir informacion que requiera el Centro de Estudios del/de la practicante.

CAUSALES DE TERMINACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Son causales de terminacion del Convenio de Practicas:

a) Eltermino o culminacion del plazo estipulado en el convenio.

b) El mutuo acuerdo entre el/la practicante y la entidad, en el caso de practicas
profesionales; asi como el mutuo acuerdo entre el Centro de Estudios, el practicante
y la entidad, en el caso de practicas preprofesionales.

¢) Por decision de la entidad por incumplimiento de las disposiciones sefialadas en el
respectivo Convenio de Practicas.

d) Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacién definitiva impuesta por
el Centro de Estudios al practicante.

e) Cuando se pierda la condicion de estudiante o egresado que dio mérito a la
modalidad formativa de servicios contenida en el respectivo Convenio de Practicas,
ya sea porque el practicante perdié la condicion de estudiante o adquirié la
condicion de egresado o porque el egresado adquirié el titulo profesional o técnico
respectivo.

f)  La renuncia o retiro voluntario por parte del practicante, que debe ser comunicada

a la entidad con una anticipacion no menor de quince (15) dias habiles. A criterio de
la entidad, se puede exonerar de este plazo. Asimismo, el 6rgano y/o unidad
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organica usuaria, debera informar a la Unidad de Recursos Humanos dentro de las
24 horas de presentada la renuncia o retiro voluntario del practicante, informando
cual es el Ultimo dia de labores que debera considerarse para los efectos de calculo
de beneficios y extension de la documentacion que corresponda. Sin perjuicio de lo
sefialado, el 6rgano y/o unidad organica usuaria debera remitir la carta de renuncia
o retiro voluntario en original para su debida incorporacién de legajos.

g) Lainvalidez permanente del practicante.

h) El fallecimiento del practicante.

i) Cuando el practicante incurra en inasistencias injustificadas por 03 dias
consecutivos, para lo cual se considerara como fecha de cese el ultimo dia de
asistencia.

6.9. CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL/DE LA PRACTICANTE
El control de asistencia y puntualidad estara a cargo por la Unidad de Recursos
Humanos.

6.9.1. Control de Asistencia
El practicante debera registrar diariamente su ingreso y salida a través de
marcador digital, coordinando con la Unidad de Recursos Humanos.
El practicante que no marque o registre su ingreso y salida, y que no
justifigue tal omision a través de la papeleta correspondiente, sera
considerado como inasistencia injustificada.
La entidad podra dar por culminado el convenio de practicas cuando el
practicante incurra en inasistencias injustificadas por 03 dias consecutivos,
para lo cual se considerara como fecha de cese el Gltimo dia de asistencia.
Es responsabilidad del practicante, el registro oportuno de las justificaciones
de su inasistencia en el sistema, ya que al no realizarlo podra efectuarse el
descuento respectivo en la subvencidon econémica mensual.

6.9.2. Control de Puntualidad
Todos los practicantes tienen la obligacion de registrar su asistencia
puntualmente, de acuerdo con el horario establecido.

En caso de incurrir en tardanza, el practicante tendra la oportunidad de
justificarse por escrito ante el/la Jefe/a del Organo y/o Unidad Organica en
donde se encuentre realizando sus actividades formativas, el cual
posteriormente hara de conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos de
la UNTRM. La justificacién debera ser debidamente fundamentada para que
posteriormente sea registrada y validada.

La tardanza, falta u omision del registro de la asistencia y permanencia
ameritara la aplicacion del descuento proporcional en la subvencion del
practicante.

El practicante podra ingresar a la UNTRM sin ser sujeto a descuento por un
periodo no mayor a diez (10) minutos diarios contabilizados a partir de la

hora de ingreso y hasta por un maximo de treinta (30) minutos acumulados
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durante el mes. Si el practicante supera dicho limite diario o mensual, la
UNTRM procedera al descuento correspondiente por el exceso en dicho
limite, en mérito al literal a) del numeral 7.7.1. del Reglamento Interno de
los/las Servidores/as Civiles de la UNTRM.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a)

b)

9]

d)

e)

Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplicaran de manera
supletoria las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas aplicables a la materia;
asimismo, en los aspectos no previstos en la presente directiva o en las bases de los
concursos publicos, resolvera la Unidad de Recursos Humanos, debiendo fundamentar
las acciones que adopte.

Los drganos y/o unidades organicas brindaran las facilidades necesarias a los
practicantes a efectos de que estos acudan a rendir sus examenes, presentar trabajos
y/o puedan cumplir con los requerimientos academicos en la universidad y/o instituto
superior, segun corresponda; comprometiéndose el practicante a recuperar las horas de
permiso, en el érgano y/o unidad organica respectiva.

En observancia de los principios administrativos de presuncion de veracidad y privilegio
de controles posteriores, la UNTRM procedera a efectuar periddicamente a través de la
Unidad de Recursos Humanos, la fiscalizacién posterior selectiva sobre la veracidad de
los documentos y declaraciones juradas presentadas por el practicante. En caso de
verificarse la falsedad o inexactitud total o parcial de la misma, precede a resolver el
convenio de practicas en la forma establecida, sin perjuicio de las demas acciones legales
a que hubiera lugar.

Déjese sin efecto cualquier normativa de caracter interna emitida por la UNTRM que
contravenga o contradiga con lo establecido en la presente directiva.

Una vez aprobada la presente Directiva, se publicara en la pagina institucional de la
UNTRM y entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacién, las normas legales sobre
practicas preprofesionales y profesionales y sus posteriores modificatorias son de plena
aplicacion en lo no previsto en la presente directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01: Plan Anual de Practicas Preprofesionales y Profesionales.
Anexo N° 02: Formato de Requerimiento de Practicas.

Anexo N° 03: Compromiso de Integridad.

Anexo N° 04: Abstencion de Participar Como Miembro de Comité de Seleccion Para el
Concurso Publico de Practicas

Anexo N° 05: Formato Aprobacién de Publicacion de Convocatoria.
Anexo N° 06: Ficha de Postulacion.

Anexo N° 07: Acta de Evaluacion de Fichas de Postulacion.

Anexo N° 08: Acta de Evaluacion de conocimientos.

Anexo N° 09: Criterios de Evaluacidn Para la Entrevista Personal.
Anexo N° 10: Acta de Entrevista Personal y Resultado Final.
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e Anexo N° 11: Modelo de Convenio de Practicas Preprofesionales.

s Anexo N° 12: Modelo de Convenio de Practicas Profesionales.

e Anexo N° 13: Modelo de Adenda al Convenio de Practicas Preprofesionales.

e Anexo N° 14: Modelo de Adenda al Convenio de Practicas Profesionales

e Anexo N° 15: Plan de Practicas (Preprofesionales o Profesionales).

s Anexo N° 16: Acta de Entrega y Recepcion de Practicas.

e Anexo N° 17: Modelo de Informe de Evaluacion de Practicas.

e Anexo N° 18: Flujograma Para el Procedimiento que Regula la Realizacion de Practicas
Preprofesionales y Profesionales en la UNTRM
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ANEXO N° 01
PLAN ANUAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

Oratio /o UBIBRE ORGRRIEHS ... .............comisssissiviimsesien i e s B
ARO: covveiieeneeeaae

A. Sustentacion

..........................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

B. NUMERO DE PRACTICANTES REQUERIDOS:

SEMESTRE | 1l
N° de Practicantes Preprofesionales

N° de Practicantes Profesionales

C. DETALLE DE LA SOLICITUD

. ) . . Atencién de Solicitud
. | Unidad Tipo de | Materiao | N° de | Supervisor/a
N 5 i . "y : . Semestre | Semestre
Organica Practicante | Profesion | Practicantes | de Practicas | .

D. Documentos Adjuntos
1. Formatos de Requerimientos de practicas
2. Prevision presupuestal

Jefe/a del Organo y/o Unidad Organica
Firma y Sello
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ANEXO N° 02
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

L. DATOS GENERALES
1. El Requerimiento es:
Nuevo ()
Reemplazo ( ) Indicar Nombres y Apellidos:
Desierto () Concurso de Practicas N° ..o
2. Modalidad de Practicas: ( ) Preprofesionales ( ) Profesionales

3. Organo y/o Unidad Organica Solicitante
OFQANO: oo ses e
Unidad OrganiCas e i e e

4. Supervisor de Practicas
Apellidosy Nombres: ccmnummmamuseananyanasmmg
ATBA: ..o
CRNEIO! susssnissssmssisnss s vamisss sV R My DR RS TS

5. Area de Formacién Profesional
() Universidad
() Instituto de Educacion Superior
(=T = = O

6. Numero de Practicantes Requeridos

Practicas Preprofesionales |:|

Practicas Profesionales l:l

REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL PRACTICANTE
Conocimientos Nivel

Materia:
Word
Excel

Power Point
Otros

Idioma:

Inglés
Otros

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
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4. Otras funciones de apoyo asignadas por el superior inmediato

V. CONTEXTO FORMATIVO

Equipo de cémputo (Pc) ( )si ( )No
Mobiliario (escritorio, silla, u otros mobiliarios) ( )Si ( )No
Utiles de Oficina ( )Si ( )No

Jefe/a del Organo y/o Unidad Orgénica
Firma y Sello
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ANEXO N° 03
COMPROMISO DE INTEGRIDAD

Y0, bbbt , identificado/a con DNI N°
......................... Servidor/a civil del Organo y/o Unidad Organica ...
designado miembro del Comité de Seleccion para el Concurso Publico de Practicas N°
.......................................................... , manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una evaluacion
imparcial de los postulantes del presente concurso publico, en consecuencia, me comprometo a
presentar mi abstencién en los casos siguientes:

a. Sies conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

b. Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algun pariente dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los procesos de
seleccion.

c. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivos con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el proceso de seleccion.

d. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12) meses alguna forma de
prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o
candidatos/as.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencion a pesar de encontrarme en alguna de las

causales sefaladas precedentemente, estaré incurriendo en responsabilidad administrativa pasible

de sancion, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere lugar.

Chachapoyas, .......... . ... skesenssisiininnisinss de 20....

Firma y DNI
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ANEXO N° 04
ABSTENCION DE PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE COMITE DE SELECCION PARA EL
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

WO vy s A B AN O e A , identificado/a con DNl .. ,
designado/a como miembro de comité para el Concurso Publico de Practicas N° ........... y al haber
tomado conocimiento del compromiso de integridad, hago de conocimiento mi abstencién por la
siguiente causal:

Marque con

Causales de Abstencion e

1. Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

2. Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algun pariente dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el
resultado de los procesos de seleccion.

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses
objetivos con cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes
mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

4. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12) meses alguna forma
de prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las

postulantes o candidatos/as.

Chachapoyas, .......... de e de 20....

Firmay DNI

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perl
www.untrm.edu.pe
Pagina 30 de 54



UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE : Iy . s vz
MENDOZA DE AMAZONAS Direccion General de Administracion

Unidad de Recursos Humanos

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

ANEXO N° 05
FORMATO APROBACION DE PUBLICACION DE CONVOCATORIA

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° - UNTRM

APROBACION DE PUBLICACION DE BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

Aprobado por:

Direcciéon General de Administracién

Chachapoyas, ...... de
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ANEXO N° 06

FICHA DE POSTULACION

Numero de Concurso de
Practicas

Nombre del Concurso de
Practicas

Tipo de Practicas

1.

DATOS PERSONALES

APELLIDOS PATERNOS APELLIDOS MATERNOS NOMBRES
GENERO ESTADO CIVIL N° DNI FECHA DE NACIMIENTO EDAD
F M SOLTERO | CASADO
LUGAR DE NACIMIENTO
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION N°/LT/ | DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
Mz
REFERENCIA DE DOMICILIO ACTUAL
TELEFONO / CORREO ELECTRONICO
FlJO CELULAR CORREO ELECTRONICO

2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA
CENTRO DE ESTUDIOS (MARCAR CON ASPA EL CUADRO EN BLANCO):
TIPO DE CENTRO DE ESTUDIO MARCAR CON
X
Universidad:
Instituto:

ESPECIALIDAD

GRADO DE ESTUDIOS ACTUAL (CICLO O ANO)
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FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS FECHA DE TERMINO DE ESTUDIOS

ORDEN DE MERITO EN FORMACION ACADEMICA (ADJUNTAR DOCUMENTO QUE ACREDITE ORDEN

DE MERITO)
TERCIO QUINTO DECIMO
SUPERIOR SUPERIOR SUPERIOR

3. CONOCIMIENTOS: En el siguiente cuadro se puede describir aquellos conocimientos que se

haya adquirido en relacién a las practicas que postula.
CONOCIMIENTO

4. OFIMATICA: Sefale los programas o paquetes informaticos que maneja.

OFIMATICA NIVEL ALCANZADO
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
WORD
EXCEL
POWER POINT
Otros conocimientos informaticos
(especificar):

5. IDIOMAS/DIALECTOS:

IDIOMAS/DIALECTOS NIVEL ALCANZADO
BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1. INGLES
Otros idiomas / dialectos (especificar el

[ Te [141] § 1) TSP
Otros idiomas / dialectos (especificar el
NOMDBTE): oot

PRACTICAS ANTERIORES:

EXPERIENCIA DE PRACTICAS 1:

ENTIDAD O CENTRO DE TIPO DE PRACTICAS CARRERA PROFESIONAL
PRACTICAS O CENTRO (PREPROFESIONALES O
LABORAL PROFES.)

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
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FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO MOTIVO DE RETIRO

FUNCIONES DE APOYO:

EXPERIENCIA DE PRACTICAS 2:

ENTIDAD O CENTRO DE TIPO DE PRACTICAS CARRERA PROFESIONAL
PRACTICAS O CENTRO (PREPROFESIONALES O
LABORAL PROFES.)
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO MOTIVO DE RETIRO

FUNCIONES DE APOYO:

7. HABILIDADES ARTISTICAS Y/O DEPORTIVAS (opcional)

1.
2.

El/la postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de resumen
Curricular y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad, ya que esta tiene

caracter de Declaracion Jurada.

Chachapoyas, ....... QB s de 20

Firma
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ANEXO N° 07
ACTA DE EVALUACION DE FICHAS DE POSTULACION
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° ....-20...-UNTRM

En la/el ......... (lugar) .......... y siendo las XX:XX horas del dia ..... del mes .......ccccccevvvrrrenes del afo 20.....,

se reunieron los miembros del Comité de Seleccion del Concurso Publico de Practicas N° ......20....-

UNTRM, para revisar las Fichas de Postulacion registradas y presentadas por los aspirantes a

practicantes.

El Comité de Seleccion procedid a evaluar un total de ......... Fichas de Postulacion, a fin de revisar si

cumplen con los requisitos solicitados en la convocatoria.

De la revision efectuada se pudo obtener el siguiente resultado:

POSTULANTE/S RESULTADO

N° (Nombres y Apellidos) PUNTAJE (Apto o No Apto,

detallar porque no
fue admitido)

APTO

NO APTO, por no
cumplir los requisitos
minimos ...........

El Comité de Seleccidn, de acuerdo con lo sefalado en la convocatoria acordo:

- Con evaluacién de conocimientos
Comunicar para la evaluacion de conocimientos al/a los postulantes/s APTOS para el dia
................... de .ovevevvcveee. del 20.., a las ... Horas en las instalaciones de
.............................. , el/los postulante/s citados/s para la evaluacion de conocimientos deben
ingresar portando consigo su DNI vigente.

En sefial de conformidad, firman los miembros del Comité de Seleccion, siendo las ............. Horas
deldia...de .. de ..cooee..
Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
Presidente Secretario Tercer Miembro

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per
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ANEXO N° 08
ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° ....-20...-UNTRM

Enla/el ........(lugar) ......... y siendo las XX:XX horas del dia ..... del mes ..........ccccovurnneee. del ano 20.....,
se reunieron los miembros del Comité de Seleccién del Concurso Pablico de Practicas N° ......20....-
UNTRM.

Siendo [as ... horas se presentaron a rendir evaluacion de conocimientos los siguientes
postulantes, obteniendo los siguientes resultados:

N° POSTULANTE/S ROL DE ENTREVISTAS
PUNTAJE

(Nombres y Apellidos) FECHA HORA

Los/as postulantes que obtuvieron como minimo la nota aprobatoria de veinte (20) puntos, deberan
de presentarse para la Entrevista Personal segun rol de entrevistas.

El dia de la entrevista los postulantes deberan presentarse 10 minutos antes de la hora programada,

portando su documento de identidad.

Horas del

Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
Presidente/a Secretario Tercer Miembro
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ANEXO N° 09
CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

Fecha:__/  /

Hora:

Apellidos y Nombra:
DNI:

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE

Domino tematico (de 1 a 4 puntos)

da
b. Capacidad analitica (de 1 a 4 puntos)

c. Facilidad de comunicacion (de 1 a 4 puntos)
d

e

Trabajo en equipo (de 1 a 4 puntos)

. Iniciativa (de 1 a 4 puntos)
TOTAL

Fecha: __/ [/

Hora:

Apellidos y Nombra:
DNI:

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE
Domino tematico (de 1 a 4 puntos)
Capacidad analitica (de 1 a 4 puntos)
Facilidad de comunicacion (de 1 a 4 puntos)

17le |

Trabajo en equipo (de 1 a 4 puntos)

j.Iniciativa (de 1 a 4 puntos)
TOTAL

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
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ANEXO N° 10
ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° ....-20...-UNTRM

En la/el ......... (lugar) wues y siendo las XX:XX horas del dia ..... del Mes ..ceeveveeeeeeeee del afio 20.....,
se reunieron los miembros del Comité de Seleccion del Concurso Publico de Practicas N° .....20....-
UNTRM.

Siendo 1as ..o horas se presentaron a la entrevista personal los/las siguientes postulantes,

obteniendo los siguientes resultados:

NO
POSTULANTE/S

(Nombres y Apellidos)

PUNTAJE O NOTA

|

Luego de la evaluacion, se procede a determinar el Resultado Final, para la eleccion de un

PractiCante. swnimuisinsssiviscsssasssrios Para 18 ..o
N° Nota de Nota de Nota de Resultado
POSTULANTE/S - o " .
- evaluacion | evaluacion de | entrevista Final
(Nombres y Apellidos)

curricular | conocimiento personal

En consecuencia, el Comité de Seleccion declara ganador o ganadora a los postulantes enunciado

en el cuadro anterior.

En sefial de conformidad, firman los miembros del Comité de Seleccion, siendo las ............. Horas del

Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres
Presidente Secretario Tercer Miembro
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ANEXO N° 11
MODELO DE CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES N° ....... -202...- UNTRM

Conste por el presente documento que se firma por triplicado, el Convenio de Practicas
Preprofesionales, celebrado de conformidad con el articulo 5°y siguientes del Decreto Legislativo N°
1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que se celebra
entre LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, EL
CENTRO DE ESTUDIOS y EL/LA PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los
términos y condiciones siguientes:

DATOS GENERALES

A. LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Razon Social : UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

RUC : 20479393568

Domicilio : Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de

Higos Urco, Chachapoyas.
Actividad Economica
Representante
DNI del Representante

EL CENTRO DE ESTUDIOS

Razén Social

RUC

Domicilio
Representante

DNI del Representante

EL PRACTICANTE
Nombre

Documento de Identidad
Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Sexo

Domicilio

Situacion del practicante ... ciclo
Centro de Estudios :

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Peru
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Profesional que lo presenta:
Especialidad

Ocupacion materia
de la Capacitacion : Practicante de que realizara actividades de
acuerdo con el Plan de Practicas.

D. CONDICIONES DEL CONVENIO

Plazo de duracion z Del al

Dias de las practicas : lunes a viernes

Horario de las practicas : De 00:00 hasta 00:00 horas.
Horario de refrigerio : De 00:00 pm a 00:00 pm
Subvencién Econdmica : S/ 0,000.00 mensual.

Area donde se realizan
las practicas

CLAUSULAS DEL CONVENIO

PRIMERO: El/la __ (Nombre del Centro de estudios de procedencia) Mediante Carta de
presentacion o documento similar, comunica que EL/LA PRACTICANTE se encuentra cursando
ciclo de su carrera de

SEGUNDO: EL/LA PRACTICANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus Practicas
Preprofesionales. Por su parte, LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS acepta colaborar, tanto con el indicado CENTRO DE ESTUDIOS como con EL/LA
PRACTICANTE en su tarea formativa educativa, permitiéndole que realice su Practica Preprofesional.

TERCERO: EL/LA PRACTICANTE desempedara las actividades formativas en la , ubicada
en , de acuerdo con los datos generales sefialados en el literal D.

CUARTO: Para efectos del presente Convenio LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS, se obliga a:

Pagar puntualmente a EL/LA PRACTICANTE una subvencion economica convenida.

2. Brindar orientacion y capacitacién técnica y profesional a EL/LA PRACTICANTE, dentro de su area
de formacién académica, asi como evaluar sus practicas

3. Emitir los informes que requiera el CENTRO DE ESTUDIOS en relacion con las practicas de EL/LA
PRACTICANTE.

4. Designar un supervisor para impartir la orientacion correspondiente a EL/LA PRACTICANTE y para
verificar el desarrollo y cumplimiento del plan de practicas.

5. No cobrar suma alguna por la formacion recibida.
Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL/LA PRACTICANTE, a través de ESSALUD en
condicién de afiliados regulares, o de un seguro privado.

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perul
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7. Otorgar a EL/LA PRACTICANTE una subvencién adicional equivalente a media subvencion
econdémica mensual, cada seis meses de duracién continua de préacticas.

8. Evitar que el practicante cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios; de lo
contrario, se configuraria un supuesto de simulacion de analogo susceptible de ser supervisado
y sancionado por las autoridades competentes.

9. Expedir la certificacion de Practicas Preprofesionales correspondientes.

10. Informar las sanciones que correspondan, sobre los supuestos de hostigamiento sexual, que
involucre algun practicante de conformidad con la Ley N° 27942.

QUINTO: Para efectos del presente Convenio EL/LA PRACTICANTE se obliga a:

1. Suscribir el Convenio de Practicas con LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS acatando las disposiciones formativas que se asignen.
. Desarrollar sus Practicas Preprofesionales con disciplina y responsabilidad.
3. Cumplir con el desarrollo del Plan de practicas que aplique LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.
4. Sujetarse a las disposiciones o normas administrativas internas que le sefiale LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

SEXTO: Son prohibiciones de EL/LA PRACTICANTE:

Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de practicas.

2. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir
la realizacién de las actividades encomendadas.

3. Divulgar la informacién y/o documentacion que el practicante conozca durante el desarrollo de
la practica, en especial la informacion oficial de caracter confidencial.
Suscribir informes u otros documentos oficiales.

5. Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre temas relacionados con la
UNTRM.

SEPTIMO: LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
concedera a EL/LA PRACTICANTE una subvencion econédmica mensual ascendente a S/ 1,025.00 (UN
MIL VEINTICINCO Y 00/100 SOLES) que se incrementara de acuerdo con los reajustes que disponga
el gobierno para la remuneraciéon minima vital,

De conformidad con el articulo 17° del Decreto Legislativo 1401, esta subvencion esta sujeta a las
retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la persona en practica voluntariamente se acoja
como afiliado facultativo a algun sistema pensionario.

OCTAVO: Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente Convenio.
Asimismo, EL/LA PRACTICANTE puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su decision a
LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS en un plazo no
menor de quince (15) dias habiles, salvo excepciones en los que LA UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS establezca un plazo menor.
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NOVENO: EL/LA PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no
origina vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal modo
que sélo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones especificamente previstos
en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 083-2019-PCM, en los procedimientos internos definidos por LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, asi como en lo previsto en el
presente Convenio.

DECIMO: Para todos los efectos relacionados con el presente Convenio, las partes sefialan como su
domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por
validos en tanto la variacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leido el presente Convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben en sefial
de conformidad en tres ejemplares; el primero para LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS; el segundo para EL/LA PRACTICANTE, el tercero para el
CENTRO DE ESTUDIOS.

Suscrito en la ciudad de Chachapoyas, el dia ....... o (SR - [ -

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNTRM

CENTRO DE ESTUDIOS

EL/LA ESTUDIANTE
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ANEXO N° 12
Modelo de Convenio de Practicas Profesionales

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N° ....... -202...-UNTRM

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practicas
Profesionales, celebrado de conformidad con el articulo 10° y siguientes del Decreto Legislativo N°
1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que se celebra
entre LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS y
EL/LA PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los términos y condiciones
siguientes:

DATOS GENERALES

A. LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Razon Social : UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

RUC : 20479393568

Domicilio 2 Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de

Higos Urco, Chachapoyas.
Actividad Econdmica
Representante
DNI del Representante

EL PRACTICANTE PROFESIONAL

Nombre

Documento de Identidad

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Sexo

Estado Civil

Domicilio

Especialidad

Ocupacion materia

de la Capacitacion : Practicante de , que realizara actividades de
acuerdo con el Plan de Practicas.

CONDICIONES DEL CONVENIO

Plazo de duracion : Del al

Dias de las practicas 3 lunes a viernes
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Horario de las practicas : De 00:00 hasta 00:00 horas.
Horario de refrigerio : De 00:00 pm a 00:00 pm
Subvencién Econdmica : S/ 0,000.00 mensual.

Area donde se realizan
las practicas

CLAUSULAS DEL CONVENIO
PRIMERO: El/la __ (Nombre del Centro de estudios de procedencia) presenta a EL/LA

PRACTICANTE PROFESIONAL mediante comunicacidon de fecha de de
mediante Constancia de Egreso o documento similar.

SEGUNDO: EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL confirma su interés y necesidad de efectuar sus
Practicas Profesionales para consolidad los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacién
profesional, asi como ejecutar su desempefio en una situacion real de desarrollo de las actividades
en el sector publico y con los fines de obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS acepta colaborar con
EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL en su tarea formativa educativa, permitiéndole que realice su
Practica Profesional.

TERCERO: EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL desempefara las actividades formativas en relacién

con los temas de en la ubicada en de acuerdo con los datos

generales senalados en el literal C del presente convenio.

CUARTO: Para efectos del presente Convenio LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS, se obliga a:

1. Pagar puntualmente a EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL una subvencién econdmica
convenida.

2. Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL,
dentro de su area de formacion académica, asi como evaluar sus practicas

3. Designar un supervisor para impartir la orientacion correspondiente a EL/LA PRACTICANTE
PROFESIONAL y para verificar el desarrollo y cumplimiento del plan de practicas.

. No cobrar suma alguna por la formacion recibida.

5. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL, a través
de ESSALUD en condicion de afiliados regulares, o de un seguro privado.

6. Otorgar a EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL una subvencion adicional equivalente a media
subvencion econémica mensual, cada seis meses de duracién continua de practicas.

7. Evitar que el practicante cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios; de lo
contrario, se configuraria un supuesto de simulacién de analogo susceptible de ser supervisado
y sancionado por las autoridades competentes.

8. Expedir la certificacion de Practicas Profesionales correspondientes.

9. Informar las sanciones que correspondan, sobre los supuestos de hostigamiento sexual, que
involucre algln practicante de conformidad con la Ley N° 27942,
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QUINTO: Para efectos del presente Convenio EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL se obliga a:

1. Suscribir el Convenio de Practicas con LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS acatando las disposiciones formativas que se asignen.
. Desarrollar sus Practicas Profesionales con disciplina y responsabilidad.
3. Cumplir con el desarrollo del Plan de Practicas que aplique LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.
4. Sujetarse a las disposiciones o normas administrativas internas que le sefiale LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

SEXTO: Son prohibiciones de EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL:

1. Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de practicas.

2. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir
la realizacion de las actividades encomendadas.

3. Divulgar la informacién y/o documentacion que el practicante conozca durante el desarrollo de
la practica, en especial la informacion oficial de caracter confidencial.

4. Suscribir informes u otros documentos oficiales.

5. Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

6. Emitir opinion a través de los medios de comunicacion social sobre temas relacionados con la
UNTRM.

SETIMO: LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
concedera a EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL una subvencién econémica mensual ascendente a
5/1,025.00 (UN MIL VEINTICINCO Y 00/100 SOLES) que se incrementara de acuerdo con los reajustes
que disponga el gobierno para la remuneracion minima vital.

De conformidad con el articulo 17° del Decreto Legislativo 1401, esta subvencion esta sujeta a las
retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la persona en practica voluntariamente se acoja
como afiliado facultativo a algun sistema pensionario.

OCTAVO: Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente Convenio.
Asimismo, EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar
su decision a LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS en
un plazo no menor de quince (15) dias habiles, salvo excepciones en los que LA UNIVERSIDAD
NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS establezca un plazo menor.

NOVENO: EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL declara conocer la naturaleza del presente Convenio,
el cual no origina vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de
tal modo que sdlo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones especificamente
previstos en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, en los procedimientos internos definidos por LA UNIVERSIDAD
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NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, asi como en lo previsto en el
presente Convenio.

DECIMO: Para todos los efectos relacionados con el presente Convenio, las partes sefialan como su
domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por
validos en tanto la variacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Como evidencia de aceptaciéon y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman las
partes en acto de fe, en dos ejemplares de igual tenor; el primero para LA UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS y el segundo para EL/LA PRACTICANTE
PROFESIONAL.

Suscrito en la ciudad de Chachapoyas, el dia ....... de .......... de .......

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNTRM

EL/LA ESTUDIANTE
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ANEXO N° 13
ADENDA N° 001-20___-UNTRM AL CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES N° ....... -
202...-UNTRM

Conste por el presente documento, la adenda N° 001-20___-UNTRM al Convenio de Practicas
Preprofesionales N° ____-20___-UNTRM, que celebran de una parte, la UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, con RUC N° 20479393568, con domicilio legal
en el Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, debidamente

representada) porel/laiSenor/a s s iR s en calidad de Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos con DNI N ..o , @ quien en adelante se le denominara
LA ENTIDAD; por otro parte, la ............... (centro de estudios) .............c......., oM RUC N™ svnamamans
Cor JOMICHIO 1808) BN uiiaumnsiimsimisisinmssim i ssmmsmmaynsressmsms debidamente representada por
el/la sefor/a ........(nombre, apellido y cargo).............., identificado/a con DNI N° .............., el mismo
que cuenta con facultades de representacion en adelante EL CENTRO DE ESTUDIOS; y de la otra
parte, e (nombre y apellido de practicante) ........., identificado/a con DNI N° .........cccoeeuees, con
domicilio legal en ..., en adelante EL PRACTICANTE; en los términos y
condiciones siguientes:
ANTECEDENTES. -
1. Confecha....de....de20....., las Partes suscribieron un Convenio de Practicas Preprofesionales
con el objeto de que EL PRACTICANTE efectué su practica en el/la .......... (6érgano y/o unidad
organica) ........, con un plazo de vigencia del ...... de ... de 20..... al .....de ... de 20....,,

con una subvencion econémica mensual ascendente a S/. 1,025.00 (Un mil Veinticinco con
00/100 soles).

2. Mediante el ....... (documento) ......... . el/la Jefe/a de el/la .......(6rgano y/o unidad organica) ........,
solicita y sustenta la prorroga de la vigencia del Convenio de Practicas Preprofesionales N° -
20___-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de .......de 2018.

ACUERDOS. -

1. De comun acuerdo las Partes convienen en prorrogar hasta el ...... de ..o de 20...., el
Convenio de Practicas Preprofesionales N° -20___-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de
........ de 2018.

2. Finalmente, las Partes acuerdan mantener vigente en todos sus términos el precitado Convenio,
excepto en lo que se oponga a lo estipulado en la presente adenda.

En expresion de conformidad, las Partes suscriben el presente documento, por triplicado, en la ciudad
de Chachapoyas, a los ....... dias del mes de ..................... del afio 20.....

JEFA/E DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNTRM

CENTRO DE ESTUDIOS

EL/LA ESTUDIANTE
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ANEXO N° 14
ADENDA N° 001-20___-UNTRM AL CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N° ....... -
202...-UNTRM

Conste por el presente documento, la adenda N° 001-20___-UNTRM al Convenio de Practicas
Profesionales N° ____ -20___-UNTRM, que celebran de una parte, la UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, con RUC N° 20479393568, con domicilio legal
en el Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, debidamente

representada por-el/la SefiOr/a ... ansnsassnsass , en calidad de Jefe/a de la

Unidad de Recursos Humanos con DNI N® ..., , a quien en adelante se le denominara

LA ENTIDAD; por otro parte, ............ (nombre y apellido de practicante) ......... , identificado/a con DNI

N® s , con domicilio legal en ..o, . en adelante EL PRACTICANTE

PROFESIONAL; en los terminos y condiciones siguientes:

ANTECEDENTES. -

3. Con fecha ... de .... de 20......., las Partes suscribieron un Convenio de Practicas Profesionales
con el objeto de que EL PRACTICANTE PROFESIONAL efectué su practica en el/la ..........(6rgano
y/o unidad organica) ......., con un plazo de vigenciadel ... de ......... de 20.....al ....... de ...,

de 20...., con una subvencion econémica mensual ascendente a S/. 1,025.00 (Un mil Veinticinco
con 00/100 soles).

4. Mediante el ....... (documento) ......... . el/la Jefe/a de el/la ........ (6rgano y/o unidad organica) ........ ,
solicita y sustenta la prérroga de la vigencia del Convenio de Practicas Profesionales N° -
20___-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de ..... de 2018.

ACUERDOS. -

3. De comun acuerdo las Partes convienen en prorrogar hasta el ...... de ................... de 20...., el
Convenio de Practicas Profesionales N° -20___-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de....
de 2018.

4. Finalmente, las Partes acuerdan mantener vigente en todos sus términos el precitado Convenio,
excepto en lo que se oponga a lo estipulado en la presente adenda.

En expresion de conformidad, las Partes suscriben el presente documento, por triplicado, en la ciudad
de Chachapoyas, a los ....... dias del mes de ...................... del afio 20.....

JEFE/A DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNTRM

EL/LA ESTUDIANTE
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ANEXO N° 15
PLAN DE PRACTICAS (PREPROFESIONALES O PROFESIONALES)

DATOS GENERALES

1.1.  DE LA INSTITUCION
1.1.1. Razon social: Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
1.1.2. Actividad econdomica:
1.1.3. Modalidad formativa: Practicante Preprofesional/Profesional

1.2, DEL CENTRO DE ESTUDIOS
1.2.1. Nombre del Centro de Estudios:
1.2.2. Nombre del supervisor de practicas:

1.3, DEL PRACTICANTE
Nombre y apellido del practicante:

1.4.  Condiciones pactadas entre en practicante y la UNTRM
Monto de la subvencién econémica
Tipo de seguro de salud y cobertura
Jornada Formativa Lunes a Viernes: ......cccceeeveviiinicmcnn..
(Horarios) e [ o .
Organo y/o Unidad Organica donde
desarrollara la modalidad formativa

OBJETIVO DEL PLAN

Senale la informacion basica pertinente del proceso que el practicante sequira a través de la
modalidad materia del Convenio.

Objetivo que debe lograr el practicante al término de su formacién en la entidad (de
referencia los objetivos planteados para cada modalidad segln D.L.1401).

a.

b.

(modelo es referencial, no limitado, sujeto a modificaciones)

ACTIVIDADES FORMATIVAS
3.1. Actividades/ tarea principal que se desprenden de la ocupacién donde se realizara
la actividad formativa.
Actividades/tareas:
a.
b.
(modelo es referencial, no limitado, sujeto a modificaciones)

3.2.  Competencias
Senale la informacion basica de los logros formativos que obtendra el practicante

en su modalidad.
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3.2.1. Competencias especificas.
Son las relaciones con aspectos técnicos directamente relacionados a la
ocupacion en el practicante:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS INDICADORES DE LOGRO

3.2.2. Competencias genéricas o transversales.
Relacionados a los comportamientos y actitudes propias que el practicante
desarrollara en la actividad formativa. Por ejemplo: Trabajo en equipo,
comunicaciones, etc.

COMPETENCIAS
GENERICAS/TRANSVERSALES

INDICADORES DE LOGRO

Iv. DURACION
Inicio y termino de la formacion:
@) INICIO: e
b) Termino: ...ccveveevecciecinnas

V. CONTEXTO FORMATIVO
Infraestructura y ambiente

Maquinaria/equipo

Herramientas

Insumos

Equipo personal
Condiciones de seguridad

VI. MONITOREO Y EVALUACION
Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluacién del practicante durante

y al término del proceso formativo.
1. Evaluacién profesional del practicante en relacion con los logros alcanzados a nivel de
las competencias especificas genéricas/transversales.
2. Observacion de las actividades formativas realizadas por el practicante en la institucién:
- Calidad de la actividad formativa.
- Pertinencia de la actividad formativa.
- Resultado de la actividad formativa.
3. Aportes realizados a la entidad.
Otros.

Firma del Jefe del Organo y/o Unidad Organica
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ANEXO N° 16
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE PRACTICAS

Nombres y Apellidos del/de la practicante: ...,
Modalidad de Practicas: ( ) Preprofesionales

( ) Profesionales

Organo y/o Unidad OrganiCa: ...................coooooiovooooooooeoeoee oo

Situacioén de trabajos encomendados, expedientes o documentos

DENOMINACION O ASUNTO

CANTIDAD ESTADO

1

2

2 |

Puede insertar filas si es necesario

Relacién de mobiliarios, enseres, equipos de oficinas y utiles de escritorio

DENOMINACION O ASUNTO

| CANTIDAD ESTADO

1

2

3

Puede insertar filas si es necesario

Datos de la persona que recibe

Nombre Yy Apellidos: .. ...z st

BP0 s nss i RN S R R A A A s p s ma SRS AR OSSR OA S

Observaciones: del practicante que entrega

................................................................................................................................................

..................................................................................................................

................................................................................................................................................

..................................................................................................................

REPORTE DE ADEUDOS

1 Devolvié el fotocheck
()Si
( ) No Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
( ) No se le entregd
2
No tiene montos por rendir cuentas en la Unidad
de tesoreria.
Jefe de la Unidad de Tesoreria
3
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No tiene deudas por cualquier concepto
pendiente a la UNTRM

Director/a de la DGA
En sefial de conformidad con la entrega y recepcion realizada se firma la presente acta, en la ciudad

de Chachapoyas, a 1as .........cccoocvieivcinnnne Horas del dia ......... del mes de ................. del e
Firma del que Entrega Firma del que Recibe

Nombre: Nombre:

DNI: DNI:
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ANEXO N° 17
MODELO DE INFORME DE EVALUACION DE PRACTICAS
INFORME N° ........ -20....-UNTRM/.......
A eeeeeeeeteieeeeeeeaeateesasa—aeeeanateaaeaneaeaaennaeeeaaanaeeesanaen
Jefe/a de la Unidad ...............
DE I aessesssasssassesnsseeseseanns s rar s SRR S S SRS R SR SR
Jefefade ...
ASUNTO i Informacion de Desempeiio de Practicas
FECHA T essecsssasesesseusiisostatesassussassnnetisstsssstaessi oassbssiebsnttasenasasaate

Tengo a bien dirigirme a usted con la finalidad de informar sobre el desempefio del/la practicante
que realizo su formacién en nuestro 6rgano y/o unidad organica.

Datos del practicante:

Nombres y Apellidos del practiCante: ..........ccovuerveeueceererieceeeseee e

ESpecialidad: ..ottt

DRIDEENISON I8 DFOCTICIIRS cuvuuyusuousnwoasis sausyiis s s S B R R i

Modalidad de Practicas:

() Preprofesionales ( ) Profesionales

Evaluacién:

Se coloca el calificativo numérico (0-20) en el casillero correspondiente a la evaluacion que amerite
el practicante

Insuficiente | Regular | Bueno | Muy Bueno | Excelente
0-12 13-14 | 15-16 17-18 19-20

Habilidad para aprender, interés e
iniciativa
Calidad de trabajo realizado

Aporte técnico a su area

Participacion y colaboracion

Asistencia y puntualidad

Responsabilidad y cumplimiento de
normas

Originalidad e ingenio en el trabajo

Empleo maximo de los recursos

Evaluacion Promedio del Practicante:

Recomendaciones:

Firma del Supervisor de Practicas Firma del Jefe del Organo y/o Unidad Organica
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNTRM

ANEXO N° 18

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANQOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

@

5 -

.

Plan Anual de
Practicas
Preprofesionales y
Profesionales

Plan Anual de Practicas
Preprofesionales y
Profesionales

Consolida todos los planes

Consolidado del Plan
Anual de Practicas
Preprofesionales y

Profesionales

enviados por los Organos y/o
Unidades Organicas

Certificacion Presupuestal

Certificacion
Presupuestal

Plan Anual de
Practicas,
Requerimiento de
Practicas y
Certificacion
Presupuestal

I

Plan Anual de Practicas,
Requerimiento de
Practicas y Certificacion
Presupuestal

No

@

;Procede?

Certificacion

Designacion de los Miembros del
Comité de Seleccion

¥

Concurso Publico de Practicas y
sus Etapas

Presupuestal

v

Procede?

Firman Convenio de
Practicas

Recibe el Convenio de

Recibe el Convenio de
Practicas y Visa

Recibe el Convenio de

v

Practicas y Visa

A

Practicas y Visa
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