
Consejo Univercitario

"Año de la uñidad, la paz y el desarrollo"

RESOLUCIÓN DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N" 3¿7 -2023-uNrRM/cu

Chachapoyas,

VISTO:

El acuerdo de sesión extraordinaria N' LXX de Consejo Universitario, de fecha 12 de d¡c¡embre de 2023;y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Am¿zonas, organiza su régimen de gobierno de
acuerdo a la Ley Universitaria N' 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus necesidades y
características;

Que con Resoluc¡ón de Asamblea Universitaria N' 001-2023-UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de 2023, se

aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo normativo
que consta de XXll Títulos, 178 Artículos, 04 D¡sposiciones Complementar¡as, 07 D¡spos¡ciones Transitorias,0l
Disposición Final, en 78 folios;

Que mediante Resolución Rectoral N' 241-2020-UNTRM/R" de fecha 21 dejulio de 2020, se aprueba la D¡rectiva
N' 005-2020-UNTRM-UP "Lineamientos para la Elaboración, Modificación y Aprobación de Direct¡vas lnternas
de la Universidad Nac¡onal Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas";

Que mediante Oficio N'04528-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 18 de octubre de 2023, la Directora General de
Administración, remite a la Of¡cina de Planeam¡ento 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 T,4ODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N'
1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS", para su evatuación
correspondiente;

Que mediante lnforme N" 177-2023-UNTRM-R-OPP/UM, de fecha 21 de noviembre de 2023, el .Jefe de la Unidad
de Modernización, informa a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, que en virtud del principio de
licitud y segregación de funciones, concluye que: 3.1. Que, de la revisión del proyecto de directiva presentado
por la Unidad de Recursos Humanos, en condición de área usuar¡a, se ¡dent¡f¡ca que fue formulado en el marco
de las funciones conten¡das en el ROF de la UNTRM; de modo que contando prev¡amente con el visto bueno
del área usuaria, es factible la aprobación de Ia "DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORI'/,IATIVAS DE

SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N' 1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRÍGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS";

Que con Oficio N' 2270-2023-UNTRM-R/OPP, de fecha 01 de diciembre de 2023, la Jefa de la Of¡c¡na de
Planeamiento y Presupuesto, remite a Ia Jefa de la Oficina de Asesoría Jurídica, el proyecto de la "DlRECT|VA

QUE REGULA LAS T/ODALIDADES FORI\,4ATIVAS DE SERVICIOS BA,JO LOS ALCANCES DEL DECRETO
LEGISLATIVO N' 1401 EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS",
para el pronunciamiento en relac¡ón a la factibilidad de la aprobación de la D¡rectiva, y posteriormente mediante
su despacho sea derivado a la Dirección General de Administración para los trámites consigu¡entes para su
aprobación;

Que med¡ante lnforme Legal N' 234-2023-UNTRM-R/OAJ, de fecha 06 de diciembre de 2023, la Jefa de la Oficina
de Asesoría Jurídica, concluye que resulta fa«ible la aprobac¡ón de la "DIRECT|VA QUE REGULA LAS

MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N' 1401 EN LA
uNtvERslDAD NACTONAL TOR|B|O RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS", bajo las disposiciones de la
Directiva N' 005-2020-UNTRM/R. El presente cuerpo normativo, proyecto de Directiva, deberá ser sometida a
Consejo Universitario, el cual, en el ejercicio de sus funciones, podrá aprobarla mediante resoluc¡ón;
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Que mediante Ofic¡o N" 05505-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 11 de diciembre de 2023, la Directora General

de Adm¡n¡stración, remite al señor Rector, el proyecto de "DIRECTIVA QUE REGULA LAS MoDALIDADES

FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N' 1401 EN LA UNIVERSIDAD

NActoNAL rontsto RooRícuEz DE MENDoZA DE AMAzoNAs", que encontrándose acorde al marco

normativo y con el v¡sto bueno de las áreas competentes, recom¡enda poner a cons¡deración del Consejo

Universitario para su respectiva aprobación con acto resolut¡vo;

Que asimismo, el Estatuto Univers¡tar¡o señala en el "Artículo 30. Consejo Universitario. El Consejo Universitario

es el máximo órgano de gest¡ón, dirección y ejecución académica y administrativa de la UNTRN4. (...)";

Que el Consejo Un¡versitar¡o en ses¡ón extraordinaria, de fecha 12 de diciembre de 2023, acordó aprobar la

"DIRECTIVA QUE REGULA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS BAJO LOS ALCANCES DEL DECRETO

LEGISLATTVO N' 140'I EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRÍGUEZ 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 Universitar¡a N' 30220, el Estatuto

Univers¡tar¡o y el Reglamento de Organ¡zación y Funciones aprobado mediante Resolución Rectoral N' 022-

2023-UNTRM/R y ratificado con Resolución de Consejo Universitario N'012-2023-UNTRM/CU, le confieren al

Rector en calidad de Pres¡dente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de

lüendoza de Amazonas, y contando con los v¡stos buenos de la Dirección General de Adm¡nistrac¡ón, Ofic¡na de

Asesoría Jurídica y de la Un¡dad de Modernización;

SE RESUELVE:

ARTíCUTO PRIMERO.- APROBAR IA "DIRECIIVA QUE REGUU LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS

BNO LOS ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N' 14OI EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIEIO

RODRíGUEZ DE MENDOA DE AMAZONAS", que como anexo forma pane integrante de la presente resolución

en c¡ncuenta y cuatro (54) fol¡os.

ARTíCUtO SEGUNDO.- DEJAR SIN EfEcTO las d¡sposiciones internas qu€ se opongan a la presente resolución.

ARTíCUtO TERCERO.- NOTIFICAR la presente resolución a los estamentos ¡ñternos de la universidad, de forma

y modo de Ley para conocimiento y fines.

RE6ISTRESE Y UNíQUESE.
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DTRECTTVA N" 0 2I -2023-UNTRM-R/DGA-URH

DIRECTIVA QUE REGULA tAS MODATIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS

BAJO tOS ATCANCES DEt DECRETO TEGISLATIVO N' 1401 EN tA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

APROEADO MEDIANTE
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DTRECTTVA N" 0 2I -2023-UNTRM-R/DGA-URH

DIRECTIVA OUE REGUTA LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS

BA.,O tOS ATCANCES DEt DECRETO LEGISLATIVO N' 1401 EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL TOR!BIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE

AMAZONAS

I. FINALIDAD

El presente Directiva tiene la finalidad de establecer l¡neamientos y procedimientos que

regulen la realización de prácticas preprofesionales y profesionales en la UNTRM en el marco

del Decreto Legislativo N" 1401 y su Reglamento.

III. EASE LEGAL

¡ Ley N" 27815, Ley de Código de Ética de la Función Pública.

o Ley N' 27942, Ley de Prevención y Sanción del Hostigamiento Sexual.

o Ley N'28283, Ley de lgualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres.

. Ley N'29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento med¡ante Decreto

Supremo N" 0005-201 2-TR.

. Ley N" 30220, Ley Universitaria.

o Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

. Ley N' 30512, Ley de lnstitutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública

de sus Docentes y su reglamento.

. Ley N' 31396, Ley que Reconoce las Prácticas Preprofesionales y Prácticas Profesionales

como Experiencia laboral y Modifica el Decreto Legislativo 1401.

. Decreto Legislativo N' 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las

modalidades format¡vas de serv¡cios en el Sector Público.
. Decreto Supremo N'083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

N" 1401, Decreto Legislat¡vo que aprueba el Régimen Especial que regula las

modalidades formativas de servicios en el Sector Público.

o Resolución D¡rectoral N" 0081-2021-EF/53.01, que aprueba la D¡rect¡va N" 0004-2021-

EF/53.0'l, "Normas para el registro de información en el Apl¡cativo lnformático para el

Registro Central¡zado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector

Publico".
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La presente Directiva tiene por finalidad uniformizar criterios y regular el proceso para el

acceso a prácticas preprofesionales y profesionales en la Universidad Nacional Toribio

Rodríguez de Mendoza de Amazonas (UNTRM) que se realizarán med¡ante concurso público,

en el marco del Decreto Legislativo N' 1401 y su Reglamento; así como contribuir en la

formación y desarrollo de capacidades del estudiante y egresado de los centros de estud¡os.

II. OBJETIVO
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Resolución de Asamblea Universitaria N" 001-2023-UNTRM/AU, que aprueba el Estatuto

de la Universidad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza de Amazonas.

Resolución de Consejo Universitario N' 274-2016-UNTRM/CU, donde se aprueba el

Manual de Organización y Funciones (MOF) de la UNTRM.

Resolución Rectoral N' 022-2023-UNTRM/R, que aprueba el Reglamento de

Organización 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 dlsposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para

todos |os órganos y/o unidades orgánicas depend¡entes de la UNTRM, asimismo, para las

personas naturales que realicen prácticas preprofes¡onales y profesionales en la UNTRM.

V. DISPOSICIONESGENERALES

5.1. DEFINICIóN DE TÉRMINOS

a. Acces¡tario: Es ellla postulante que, habiendo no resultó ganador/a del concurso

público y se ubica en el orden de mérito inmed¡ato s¡guiente después del/de la

postulante ganador/a que obtuvo el mayor puntaje como resultado final en la etapa

de convocatoria y evaluación, pero que en caso éste no llegue a suscribir el convenio

de práctlcas, puede ser convocado para acceder a la vacante en cumplim¡ento

estr¡cto del orden de mérito.

b. Adenda: Documento que tiene la finalidad de agregar, modificar o incluso aclarar

términos indicados en el convenio de prácticas existente.

c. Bases del Concurso Publico: Documento que establece las reglas y requisitos

necesarios para realizar las etapas del proceso de selección. Contiene toda la

información que el postulante debe conocer para participar en el concurso público

de prácticas

d. Centro de Egtud¡os: Es el centro de enseñanza de donde proviene el estudiante o

egresado que postula o real¡za práct¡cas preprofesionales o profesionales en una

entidad pública. Comprende a las universidades, institutos de educación superior,

escuelas de educación superior y centros de educación técnico productiva

e. Com¡té de Selección: Conjunto de personas que actúa de manera colegiada y

autónoma en el Concurso Público de Prácticas. Está ¡ntegrada por miembros

titulares y suplentes. Estos últ¡mos participarán ante la ausencia del t¡tular

f. Concurso Públ¡co: Proceso de selección cuyo objetivo es elegir a la persona más

idónea para realizar práct¡cas, en base a una convocatoria pública y evaluaciones,

según corresponda a los requerimientos de la UNTRM. El concurso público tiene

como referente los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.
g. Convenio de Práct¡cas: Es el acuerdo de voluntades, responsabílidades y

obligaciones de las práct¡cas, celebrado por escrito entre ellla practicante, el Centro

de Estudios y la UNTRM, en caso de práct¡cas preprofesionales; así como también,
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por ellla practicante y la UNTRM de ser práct¡cas profesionales. D¡cho acuerdo no

genera vínculo laboral alguno, ni ningún otro derecho laboral o beneficio distinto a

lo establecido en la normativa que le sea aplicable y el Convenio de Práct¡cas.

h. Jornada Semanal: Lajornada semanal máxima de las prácticas preprofesionales no

será superior a 6 horas cronológicas diarias o 30 horas semanales, por otro lado, la

jornada semanal máxima de las prácticas profesionales no será superior a 8 horas

cronológicas diarias o 48 horas semanales.

i. órgano y/o Unidad Orgánica Usuar¡a: Es el órgano y/o un¡dad orgánica que

requiere la asignación de un/a practicante en la modalidad preprofesional y/o

profesional, prev¡amente sustentada por necesidad.

j. Postulante: Estud¡ante o egresado de un Centro de Estudios que postula a un

concurso público para realizar una modalidad formativa de servicios en el sector

público.

k. Pract¡cante: Estudiante o égresado/a que luego de haber superado el concurso

público respectivo suscribe un Convenio de Prácticas a partir del cual se inicia la

ejecución de la modalidad formativa respect¡va.

l. Práct¡ca Preprofesional: Modalidad formativa que tiene por objetivo desarrollar

capacidades al estudiante de un Centro de Estudios a partir del último o los dos

últimos años de estudios, según corresponda, excepto en los casos que el plan de

estudios contemple un criterio distinto para la realización de práct¡cas, caso en el

cual prevalecerá el ultimo; las practicas preprofesionales, también permite al

estudiante aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el

desempeño en una situación real de desarrollo de las actividades en el sector

público, de acuerdo con su programa de estudios.

m. Práct¡ca Profesional: Modalidad formativa que permite al egresado de un Centro

de Estudios consolidar el aprendizaje adqu¡rido, ejercitar su desempeño, aplicar sus

conocimientos, habilidades y aptitudes en una situación real de desarrollo de las

actividades en el sector público, de acuerdo con su programa de estudios.

n. Requerimiento de Practicante: Documento sustentado bajo necesidad por el

órgano y/o unidad orgánica que requiere la asignación de un/a practicantes en la

modalidad preprofesional y/o profesional.

o. Subvención Económica Mensual: Corresponde al monto de la subvención

económica otorgada alla la practicante por concepto de desarrollo de práct¡cas

preprofesionales o profesionales en la UNTRM, la cual, no podrá ser inferior a una

Remuneración Mínima Vital cuando Ia persona en práct¡ca cumpla la jornada

máxima prevista para su modalidad formativa. Para caso de jornadas formativas de

duración inferior, el pago de la subvención es proporcional.

p. Supervisor de Prácticas: Responsable asignado por el titular o jefela del órgano
y/o unidad orgánica usuaria, que d¡rige, ¡nstruye, orienta, supervisa y evalúa

técnicamente alla la pract¡cante en el desempeño de las actividades formativas de

apoyo que le asigne, relacionadas a las funciones y objetivos del órgano y/o unidad

orgánica solicitante.
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5.3. INCORPORACIÓN DEVDE LA PRACTICANTE

La incorporación de pract¡cantes procede siempre que el órgano y/o unidad orgánica

usuaria, cuente con lo siguiente:

a. Presupuestoaprobado.

b. Registro AIRHSP habilitado.

c. Espacio físico.

d. Mobiliarios y equipos necesarios.

e. Condiciones de seguridad y salud para el practicante.

5.4. JORNADA FORMATIVA Y HORARIO DE PRÁCTICAS

a. La jornada de prácticas preprofesionales no será mayor a seis (05) horas diarias o

treinta (30) horas semanales.

b. La jornada de prácticas profesionales no será mayor de ocho (08) horas diarias o

cuarenta (40) horas semanales.

c. Las prácticas preprofesionales y profesionales se realizan de lunes a viernes en las

instalaciones del órgano y/o unidad orgánica solicitante y durante el horario

establecido por la UNTRM, siendo ellla practicante responsable del registro de su

ingreso y salida en el sistema de control de asistenc¡a establecido por la UNTRM.

d. 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.

e. La permanencia del/de la pract¡cante en el desarrollo de su actividad format¡va, se

encuentra bajo la supervisión del supervisor/a de prácticas designado por el titular

del órgano y/o unidad orgánica al cual fue asignado.

f. La ¡nasistencia por razones especiales de estudio, tales como exámenes, trabajos

académicos, entre otros, podrán estar sujetas a compensación, previa autorización

Páoin¿ 7 de 54
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5.2. REATIZACIóN DE LAS MODATIDADES FORMATIVAS

a. Las prácticas preprofesionales y profesionales se realizan en Ia Sede de la UNTRM y

filiales autorizadas.

b. Las actividades que realice ellla practicante, deben estar relacionadas directamente

con Ia naturaleza del órgano y/o unidad orgánica usuaria que corresponda a su

formación académica y al desarrollo de sus capacidades.

c. El número de practicantes es propuesto por el órgano y/o un¡dad orgánica usuaria,

en concordancia con los criterios de racionalidad y deben estar financiadas en el

Presupuesto lnst¡tucional del año en curso y en la meta presupuestal que

corresponda al órgano y/o unidad orgánica usuaria; así también, la asignación de

practicantes se realizará en función a la capacidad de infraestructura, mobiliario

(equipos de cómputo, mueb¡es, etc.), a la cantidad de trabajadores con los que

cuente cada dependencia, y al interés institucional

d. Para la celebración del convenio de prácticas, se debe contar con la certificación de

crédito presupuestal, que permita el otorgamiento de la subvención económica

mensual y la contratac¡ón del seguro de salud que corresponda.

e. El convenio de prácticas preprofesionales caduca automáticamente al adquirir la

condición de egresado el estudiante.

Campus Universitario, B¿rrio Higos L,rco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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del titular del órgano y/o unidad orgánica a la cuál fue asignado/a y en coordinación

con la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM.

g. Forma parte de la jornada format¡va el tiempo que corresponda al descanso de

quince (15) días debidamente subvencionado cuando la duración de la modalidad

formativa sea superior a doce ( 12) meses.

5.5. DURACIóN DEL CONVENIO DE PRÁCTICAS

a. Tratándose de prácticas preprofesionales, el convenio de prácticas se suscribirá por

un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo ser prorrogado hasta dos (02)

años como máximo, aun en el caso de que dichas práct¡cas se desarrollen en más

de una entidad. Las práct¡cas preprofesionales concluyen al término de los dos (02)

años o cuando el practicante adquiere la condición de egresado; a excepción de los

casos en los que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realización

de prácticas, situaciones en las que prevalecerá este último.

b. Tratándose de prácticas profesionales, el convenio de prácticas se suscribirá 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 sigu¡entes a la
obtención de la condición de egresado de su centro de estudios. El periodo de

prácticas profes¡onales no podrá extenderse, luego de cumplido el año de prácticas

o cuando el pract¡cante adquiere el Título Profesional.

La Unidad de Recursos Humanos debe verificar que ellla practicante acredite ante la

UNTRM, tal condición, mediante documento emitido por el centro de estudios

correspondiente para el cómputo del periodo de prácticas.

5.6. SUBVENCIóN ECONóMICA MENSUAL

a. En caso se cumpla con lajornada formativa máxima establecida para las práct¡cas

preprofesionales y profesionales, la subvención económica no será menor a la

Remuneración N4ínima V¡tal.

b. Tratándose de jornadas format¡vas parciales, el pago de la subvención económica

mínima es calculado de manera proporcional, tomando en cuenta la jornada

formativa máxima establecida para los practicantes preprofesionales y profesionales

(de acuerdo al Art. 16" del DL 1401).

c. La subvención económica mensual sirve como base imponible para las aportaciones

o contribuc¡ones a Essalud, no t¡ene carácter n¡ naturaleza remunerativa, no está

afecto al pago de lmpuesto a la Renta, ni a retención alguna a cargo del/de la
pract¡cante; salvo que, ellla pract¡cante voluntariamente se acoja como afiliado/a

facultativo a algún sistema pensionario.

d. En caso de tardanzas o inasistencia injustificada, la subvención económica se otorga

de manera proporcional al tiempo de prácticas efectivamente realizadas durante el

mes.

e. El descanso subvencionado, es aplicable a la modalidad formativa, cuando la

duración de sus prácticas sea superior a doce (12) meses.
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f. En caso ellla pract¡cante preprofesional y/o profes¡onal, realice sus prácticas con una

duración menor o igual a doce (12) meses, se le otorgará una subvención económica

proporcional, dentro del mes sigu¡ente.

g. En el caso de la subvención económ¡ca adicional, el pago se efectúa dentro del mes

siguiente a la fecha en que ellla practicante profes¡onal cumple los seis (06) meses

de duración continua de la modalidad formativa.

5.7. EVATUACIóN DE LOS PRACTICANTES

El/la jefe/a del órgano y/o unidad orgánica usuaria o el supervisor de prácticas que

hubiera sido asignado, emit¡rán un informe del desarrollo de las actividades del

practicante (Anexo N' 15) y lo presentarán a la Unidad de Recursos Humanos de la

UNTRM, como un mecanismo de evaluación de aprendizaje de los practicantes.

Por su parte, la Unidad de Recursos Humanos debe comunicar con diez (10) días de

antic¡pación a la fecha de culminación de los convenios de práct¡cas, allla jefe/a del

ótgaño ylo unidad orgánica que tenga asignado practicantes a cargo, deb¡endo este

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

decisión de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo, el cual deberá ir acompañado

del Formato Evaluación de Prácticas (Anexo N' '15)

5.8. DERECHOS, OBTIGACIONES Y PROHIBICIONES DEt PRACTICANTE

5.8.1. Derechos del/de la Practicante

a. Recibir de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM, una

identificación para uso interno y con fines de control, la cual será

devuelta al térm¡no del convenio.

b. Recibir una formación práct¡ca que desarrolle sus capacidades para el

trabajo, de conformidad con los convenios de prácticas suscritos y sus

respectivos planes.

c. Recibir inducción y asesoría por parte de superv¡sor designado, de ser el

caso, por la labor que viene realizando.

d. La contratación de un seguro médico que cubra los r¡esgos de

enfermedad y accidente, a través de ESSALUD o de un seguro privado

e. Recíbir la subvención económica mensual fijada por la UNTRM, la misma

que no podrá ser inferior a una Remuneración Mínima Vital (RMV) de

tratarse de una jornada completa. En caso de ser jornada parcial será

calculado de manera proporcional.

f. Recibir una subvención económica adicional equivalente a media

subvención económica mensual cada seis (6) meses de duración

continua de las práct¡cas profesionales, que se efectúa dentro del mes

siguiente a la fecha en que el practicante profesional cumple los seis (6)

meses de duración continua de la modalidad formativa.
g. Goz del descanso físico subvencionado cuando la duración de la

modalidad formativa es superior a doce (12) meses. Recibir una

subvención económica proporcional, en caso de que las prácticas

C¿mpus Un¡versitario, Bañio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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preprofesionales y profesionales tengan una duración menor o igual a

doce (12) meses, dentro del mes siguiente a la generación del hecho.

h. Recibir los viáticos y movilidad en caso necesite desplazarse fuera de la

dependencia, de conformidad con las directivas internas sobre la

materia.

i. Recibir permisos por enfermedad, debidamente justificados y
sustentados.

j. Recibir la constancia de prácticas, durante la vigencia del convenio.

k. Recibir el certificado de prácticas correspondiente al término del periodo

de formación, que se otorgara dentro del plazo máximo de diez ('10) días

hábiles, de culminado el periodo de prácticas.

5.8.2. Obligaciones del/de la Practicante

a. Cumpl¡r con las actividades asignadas, así como las disposiciones

conten¡das en la presente Direct¡va, el D.L. N' 1401 y su Reglamento, las

direct¡vas que emita SERVIR y su respect¡vo Convenio de Prácticas.

b. Cumplir las normas internas y reglamentos de la UNTRM, en lo que

resulten aplicables.

c. Asistir puntualmente y observar los horarios establecidos; la inasistencia,

cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada al jefe

inmed¡ato del órgano y/o unidad orgánica donde realiza sus prácticas.

En caso de inasistenc¡a injustificada se efectuará el descuento

correspondiente de la subvención económica mensual.

d. Usar en forma visible y permanente el medio de identificación que se le

asigne.

e. Cumplir cabal y diligentemente con el desarrollo del Plan de Prácticas y

las tareas que le sean encomendadas, guardando la debida reserva

sobre la información a la que tiene acceso.

f. Realizar un trato correcto hacia el público, funcionarios y servidores

civiles en general de la UNTRM.

g. Cuidar la integridad y conservación de los equipos, bienes y documentos

que se le asignen para el ejercicio de sus práct¡cas.

h. Mantener informado al supervisor/a de prácticas designado por eltitular
del órgano y/o unidad orgánica de la UNTRM, respeto al desarrollo de

las tareas encomendadas.

¡. Respetar las normas sobre integridad y ética pública, así como las

referidas a hostigam¡ento sexual.

j. Realizar la entrega-recepción de prácticas (Anexo N" 14), el último día

del convenio.

k. Guardar reserva sobre la información a la que tiene acceso durante el

desarrollo de las activ¡dades que le han sido encomendadas
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5.8.3. Prohibiciones del/de la Practicante

a. Realizar act¡v¡dades d¡st¡ntas a las asignadas durante el horario de

prácticas.

b. Recibir o solicitar retribuciones, dádivas u obsequios de cualquier

naturaleza para realizar u omitir Ia realización de las actividades

encomendadas.

c. Divulgar la información y/o documentación que el practicante conozca

o tenga acceso durante el desarrollo de la práctica, en especial la

información oficial de carácter confidencial.

d. Realizar actividades políticas durante lajornada format¡va.

e. Emitir opinión a través de los medios de comunicación social sobre

temas relac¡onados con la UNTRM.

f. Ausentarse sin autor¡zación del/de la Jefe/a del órgano y/o unidad

orgánica donde realiza sus act¡v¡dades formativas, o de la Unidad de

Recursos Humanos de la UNTRM.

5.9. OETIGACIONES DE LA UNTRM A FAVOR DEV DE LA PRACTICANTE

a. Brindar aprendizaje permanente alla la practicante para las actividades que se le

asignen, evidenciando correspondenc¡a entre la especialidad del pract¡cante y la

actividad a desarrollar.

b. Proveer los materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las prácticas en el

órgano y/o unidad orgánica en el cual fue asignado; para efectos del control
patrimonial, deben registrarse a nombre del supervisor/a a cargo del pract¡cante.

c. Brindar a los pract¡cantes las condic¡ones de seguridad y salud necesarias que les

prevenga de daños que guarden relación con sus actividades.

d. Pagar puntualmente la subvención económica mensual. establecido en el convenio

de prácticas, de acuerdo a su modalidad format¡va.

e. Otorgar un descanso de quince (15) días debidamente subvencionado cuando la

duración de las prácticas supere los doce (12) meses.

f. Conceder un descanso semanal y feriados no laborables debidamente

subvencionados.

g. Conceder permisos por enfermedad, debidamentejustificados y sustentados, lo cual

debe ser comunicado a la Unidad e Recursos Humanos.

h. Emitir constancia o certificado, durante o al finalizar la vigencia del convenio de

prácticas, según corresponda.

¡. Contratar un seguro de salud que cubra los riesgos por enfermedad y accidentes a

través de EsSalud, en condición de afiliados regulares, o de un seguro privado.

j. Remitir la información que requiera SERVIR o el Centro de Estud¡os.

k. Cumplir con las demás obligaciones prev¡stas en el Decreto Legislativo N" 1401, su

Reglamento, las directivas que emita SERVIR y el Convenio de Prácticas.

l. Sancionar los supuestos de hostigam¡ento sexual que ínvolucren a algún

practicante, de conformidad con Ia Ley N" 27942, Ley de Prevención y Sanción 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 demás obligaciones que se establezcan mediante ley

RESPONSABITIDADES GENERALES

La Unidad de Recursos Humanos, los/as jefes/as de los órganos o unidades

orgánicas y los/as supervisores/as de prácticas son responsables del cumplimiento

de la presente Directiva, en el marco de sus respect¡vas funciones y competenc¡as

asignadas.

Los/as jefes/as de los órganos o unidades orgánicas que requiere la vinculación de

practicantes, es responsable de justificar la necesidad, conforme a las metas y la
disponibilidad presupuestaria.

Ellla supervisor/a de prácticas del órgano y/o unidad orgánica, es responsable de

dirigir, instruir, orientar, supervisar y evaluar técn¡camente alla la practicante en el

desempeño de las actividades de apoyo que le asigne, así como de la elaboración

del informe de evaluación de prácticas que debe suscribir y remitir con documento

formal o electrónico a la Unidad de Recursos Humanos del UNTRM.

Los miembros del Comité de Selección son responsables de la conducción de las

etapas de evaluación curricular y entrevista personal, así como de la elaboración y

suscripción de Ias actas correspondientes.

Los practicantes preprofesionales y profesionales son responsables del

cumplimiento de la presente Directiva en lo que les resulte aplicable.

vt. DtsPosrcroNEsEsPEcíFtcAs
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5.10.

a.

b.

c.

d.

e.

6.1. PtAN ANUAT DE PRÁCTICAS PREPROFESIONATES Y PROFESIONATES

El órgano y/o unidad orgánica usuaria, en coordinación con la Unidad de Recursos

Humanos, es responsable de elaborar el Formato de Plan Anual de Práct¡cas

Preprofesionales y Profesionales de la UNTRIVI, estableciendo la necesidad de contar con

pract¡cantes, tomando en cuenta el Anexo N" 01, para su presentación a través del/de

la jefe/a del Órgano y/o Unidad Orgánica.

Para ello, durante la formulación del Presupuesto lnst¡tuc¡onal correspond¡ente al

sigu¡ente Ejercicio Fiscal, debe realizar la previsión presupuestal anual, de acuerdo al

Plan Anual de Práct¡cas, a fin de garantizar l¿ subvención económica por el periodo que

corresponda, incluido el costo del seguro de salud adquirido por la UNTRM.

Asimismo, el órgano y/o unidad orgánica usuaria debe determinar las actividades a

desarrollar por los/as practicantes, acorde con su formación académica y las funciones

y objetivos del órgano y/o unidad orgánica solicitante-

Poster¡ormente el/la Jefe/a del órgano y/o unidad orgánica debe remit¡r mediante

documento formal a la Un¡dad de Recursos Humanos, el Plan Anual de Prácticas que

incluya la información del órgano y unidades orgánicas a su cargo, para la posterior

consolidación por parte de la Unidad de Recursos Humanos, debiendo adjuntar el

Formato de Requerimiento de Práct¡cas - Anexo N'02 y certificación presupuestal.

La Unidad de Recursos Humanos verifica d¡cha información y de encontrarse conforme
elabora un cronograma de atenc¡ón de los requerimientos. De no proceder la solicitud
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efectuada por existir observaciones, la Unidad de Recursos Humanos devuelve la

solic¡tud en un plazo no mayor de 48 horas.

La asignación de practicantes se realizará en función a la capacidad de infraestructura,

mobiliario (equipos de cómputo, muebles, etc.) a la cantidad de trabajadores con los

que cuente cada órgano y/o unidad orgánica, así como también al interés institucional.

6.2. CONDICIONES PARA SER POSTULANTE At CONCURSO PUBTICO DE PRÁCTICAS EN

Iá UNTRM

a) Ser mayor de edad.

b) Ser estudiante o egresado/a de una universidad, lnstituto de Educación Superior,

según la modalidad sol¡c¡tada en los concursos públicos de prácticas.

c) No tener ¡mpedimentos para partic¡par de los concursos públicos de prácticas con

la UNTRM. Un/a practicante no podrá suscribir el convenio de prácticas si presenta

alguno de los s¡gu¡entes ¡mpedimentos:

. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutor¡ada por delito

doloso.

. Encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles.

. Encontrarse inmerso en alguno de los ¡mpedimentos dispuestos por el

ordenamiento jurídico, para los servidores públicos.

d) Los postulantes que tengan vínculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier

índole con la UNTRM, o con alguna ent¡dad del sector público, no podrán postular,

celebrar convenios de práct¡cas, ni desarrollarlas. No obstante, podrán celebrar

convenios de prácticas y realizarlas siempre y cuando hayan suspendido su vínculo

laboral, contractual, de servicios o de cualquier índole, de conformidad con las

normas pert¡nentes.

e) Acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos en el

concurso público de práct¡cas.

Estas cond¡ciones son verificadas por la Unidad de Recursos Humanos antes de la

incorporación del/de la practicante.

6.3. ETAPAS DEL CONCURSO PÚBIICO DE PRÁCTICAS

El acceso a las practicas preprofesionales o profesionales en la UNTRM, se realiza

obligatoriamente med¡ante concurso público el cual consta de las sigu¡entes etapas:

a) Etapa preparatoria

b) Etapa convocatoria.

c) Etapa elección.

6.3.1. Etapa Preparator¡a

Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el

concurso público.
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6.3.1 .1. Requerimientos de Acuerdo al Plan Anual de Pract¡cas

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 Prácticas

remitido por los órganos y/o unidades orgánicas de la UNTRN4, de

acuerdo al cronograma elaborado.

Cuando se trate de un requerim¡ento para la incorporación de un/a

practicante por reemplazo, que no haya sido considerado en el

Plan Anual de Pract¡cas Preprofesionales y Profesionales (Anexo N"

01), la unidad orgán¡ca, traslada al t¡tular del órgano el Formato de

Requerimiento de Prácticas Anexo N'02, qu¡en 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 ingresará los datos de la oferta

de prácticas preprofesionales y profesionales en la plataforma

virtual habilitada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR y por la UNTRM.

6.3.1.2. Designación de los Miembros del Comité de Selección

La Alta D¡rección a través del Rectorado de la UNTRIü, en

coordinación con la Unidad de Recursos Humanos, designará al

personal para conformar el Comité de Selección (Presidente,

Secretario y Tercer Miembro), tanto m¡embros titulares y suplentes,

para el concurso público prácticas preprofesionales y
profesionales.

EI concurso público de prácticas será conducido por el Com¡té de

Selección con autonomía, y será el órgano responsable de resolver

cualquier controversia que se suscite durante el concurso público

hasta su culminación, para lo cual estará en constante

coordinación con la Unidad de Recursos Humanos. Los miembros

del comité registrarán la información del proceso del concurso

público en las actas correspond¡entes, las cuales serán suscritas y

remitidas a la Unidad de Recursos Humanos según cronograma de

la convocatoria dentro del horario de oficina.

6.3.1.3. lntervenc¡ón de los Suplentes

En caso de ausencia de un miembro titular del Comité de Selección,

este será reemplazado por el suplente, el referido miembro titular
deberá comunicar el motivo de su ausencia al/a la jefe/a de la

Unidad de Recursos Humanos, con copia a los demás miembros

del Comité de Selección; asimismo, la justificación debe verse

reflejada en el acta donde firma el suplente.
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5.3.1.4. Causales de Abstención de los Miembros del Comité de

Selección

Los miembros del Comité de Selección se abstendrán de partic¡par

en la etapa de entrevista personal, en caso exista alguno de los

supuestos que se mencionan a continuación, para lo cual, firmará

un Formato Compromiso de lntegridad - Anexo N" 03:

a) Si es cónyuge, 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 cónyuge, conviviente, o

algún pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los

procesos de selección.

c) Cuando tuviere amistad íntima, enemistad man¡f¡esta o

confl¡cto de intereses objetivos con cualquiera de los

postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante

actitudes o hechos ev¡dentes en el proceso de selección.

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los últimos doce

(12) meses alguna forma de prestación de servicios (de forma

subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o

candidatos/as.

e) En caso de abstención, el miembro titular del comité

designado debe f¡rmar el Formato Abstención como miembro

de Com¡té de Selección para el Concurso Público de Prácticas

- Anexo N'M y debe solicitar la part¡cipación del miembro

suplente, y de persistir la abstención, debe solicitar a Ia Alta

Dirección a través del Rectorado de la UNTRM, en

coordinación con la Unidad de Recursos Humanos, la

designación de otro representante.

6.3.1.5. Quórum y Acuerdos

El quórum para el funcionamiento del Comité de Selección se da

con la presencia del número total de miembros y los acuerdos se

toman por unanimidad o por mayoría.

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

6.3.1.6. Generación de Bases de los €oncursos Públicos dé Prácticas

a) Las convocatorias son aprobadas por la Alta Dirección a través

del Rectorado de la UNTRM, en coordinación con la Unidad

de Recursos Humanos a través del "Formato Aprobación de

Publicación de Convocatoria" - Anexo No 05

b) La Unidad de Recursos Humanos elabora las bases para los

concursos públicos de prácticas, donde se precisan los

requisitos que deben cumplir los postulantes, se detallan las
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etapas del proceso de selección, cronograma de desarrollo y

otra información que resulte relevante para el concurso

público, el cual es publicado en el portal institucional de la

UNTRM.

6.3.2- Etapa de Convocator¡a y Elección

6.3.2.1. Fase de la Difusión
Esta fase se inicia con el registro de las plazas vacantes para

práct¡cas en el aplicativo informático Talento Perú, habilitado por

la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) para su

convocatoria, como mínimo diez ('10) días hábiles antes del inicio

del concurso, así como tamb¡én en el portal instituc¡onal de la

UNTRM de manera simultánea.

6.3.2.2. Fase del Reclutamiento
Esta fase se inicia con la presentac¡ón de los expedientes de

postulac¡ón y documentos sustentatorios, dentro del plazo

establec¡do en el cronograma respectivo. Ellla postulante para

pract¡cas preprofesionales o profesionales es responsable de los

datos consignados en el Formato Ficha de Postulación - Anexo N"

06, la cual tiene carácter de declaración jurada.

Los/as postulantes para práct¡cas, deben cumplir con los requisitos

detallados en la convocatoria a la fecha de cierre de su registro de
postulación. Asimismo, el/la postulante es responsable de los

datos cons¡gnados en el Ficha de Postulación. En caso la

información sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar

las acciones legales correspondientes.

6.3.2.3. Fase de Evaluación

Esta fase comprende las evaluaciones orientadas a constatar las

competenc¡as del/de la postulante y verificar si se ajusta al perfil

requerido por el área usuaria.

Los miembros del Comité de Selección deberán evaluar las Fichas

de Postulación presentadas, la evaluación de las Fichas de

Postulación están orientadas a verificar el cumplimiento de los

requisitos señalados en el perfil del practicante de la convocatoria.

y manifestaran su opinión bajo los siguientes criterios:

- APTO, cumple con el requisito mínimo a más.

- NO APTO, no cumple con el requisito mínimo.

Los resultados de cada evaluación se publican en el portal

institucional de la UNTRM con el puntaje obtenido por los

postulantes, invitando a los postulantes APTOS a part¡cipar de las

siguiente evaluación o fase.
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Las evaluaciones t¡enen de carácter elim¡natorio y se dividen en

tres evaluaciones:

Puntaje

Mínimo

Puntaje

Máximo

Evaluación Curricular 30 4A

Evaluación de conocimientos 20 30

20

TOTAL 70 100

La evaluación curr¡cular, comprende la revisión de la

documentación presentada por los postulantes con la

finalidad de:

- Verificar que ellla candidato/a cumpla con el tiempo de

experiencia requerido para el puesto.

- Verificar que ellla candidato/a cumpla con los requisitos

de formación académica establecidos en el perfil del

puesto, al momento de postulación.

- Verificar los cursos y/o programas de especialización

realizados por ellla candidato/a en relación a los

requeridos para el puesto, al momento de postulación.

- La puntuación mínima aprobatoria para esta evaluación es

de tre¡nta (30) puntos de un máximo de cuarenta (40)

puntos.

- Ellla postulante que no alcance con el puntaje mínimo

aprobatorio establecido, será calificado como no APTO y

no podrá continuar con la evaluación de conocimientos.

- El Comité de Selección deberá citar a la evaluación de

conocimientos a los/as postulantes calificados como

APÍO/A; asimismo, comunicará los medios que usará y el

horario para la evaluación de conocim¡entos, coordinando

con la Unidad de Recursos de la UNTRM. Esta etapa

concluye con la publicación del Acta de Evaluación de

Fichas de Postulación (Anexo N'7).

b. La evaluación de conocimientos, se realizará en las

¡nstalaciones de la UNTRM o mecanismos que la Unidad de

Recursos Humanos determ¡ne en coordinación con el Comité

Selección. Solo accederán los/as postulantes declarados

APTO/A en la fase de evaluación curricular.

El Comité de Selección elaborará un examen de

conocimientos, donde se evaluará los conocimientos
relacionados a la entidad; así como Ios requisitos y actividades

señaladas en la convocator¡a.

Campus Uñiversitario, Earrio Higos lJrco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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En el caso que ellla postulante con discapacidad requiera

algunos ajustes razonables, el Comité de Selección propondrá

las adaptaciones correspondientes, tomando en cuenta lo

solicitado por ellla postulante y el t¡po de discapacidad.

Cuando ellla postulante con discapac¡dad no haya

comunicado los ajustes que requiera para la evaluación, el

Com¡té de Selección realizará los ajustes que resulten

razonables en cada caso.

La suplantación de ident¡dad o plag¡o que realice algún

postulante en el concurso público será 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 evaluación serán

considerados en el acta como NO SE PRESENIO (NSP).

La evaluación de conocimientos estará estructurada de la

siguiente manera:

Conoc¡mientos generales

Se evaluará el conocimiento de los/as postulantes acerca

de las funciones, atribuciones y part¡c¡paciones destacadas

de la UNTRM

Conocimientos específi cos

Se evaluarán los conocimientos de temas específicos en

relación con el perfil del practicante convocado.

Caso Práct¡co

5e evaluará el análisis y solución de, por lo menos, un caso

que permita medir los conoc¡mientos y habilidades.

Los/as postulantes que obtengan como mínimo la nota de

ve¡nte (20) puntos, sobre un total de treinta (30) puntos en

la evaluación de conoc¡mientos, pasarán a la evaluación de

entrevista personal.

Se publ¡cará la relación del puntaje obtenido de los/as

postulantes en la evaluación de conoc¡mientos (Anexo N'
8).

c. La entrev¡sta personal, está a cargo del Comité de Selección,

participan los postulantes APROBADOS de la etapa de

evaluación de conocim¡entos; el Comité de Selección califica

de acuerdo a los criterios de evaluación establecidos en la

base del concurso público.

La entrev¡sta personal está orientada a analizar y profundizar

aspectos como las motivac¡ones y habilidades del/de la

postulante en relación con los requisitos de la convocator¡a,
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con la finalidad de identificar all a la postulante idóneo/a,

siguiendo lo establecido en el Anexo N" 9.

CRITERIO DE EVALUACION

1. Domino temát¡co

2. Capacidad analítica

3. Facilidad de comunicación

4. frabajo en equipo

5. lniciat¡va

5e deberá tener presente los siguientes puntos para el

desarrollo de la entrevista:

- Es responsabilidad del/de la postulante y del Comité de

Selección respetar los horarios asignados.

- El orden de la entrevista se realizará en el horario

establecido en la publicac¡ón respectiva, por lo que ellla
postulante debe estar atento mínimo 10 minutos antes del

horario programado.

- Ellla postulante debe mostrar su DNI original y señalar sus

nombres y apellidos, número de DNI y a qué número de

concurso público de práct¡cas está postulando.

- En la entrev¡sta personal el Comité de Selección y ellla
postulante deberá tomar medidas pert¡nentes para contar

con un ambiente tranquilo, libre de ruidos e

¡nterrupc¡ones; asimismo, queda prohibido el uso de otros

d¡sposit¡vos tecnológicos o electrónicos durante el

desarrollo de la entrevista.

Los,/as postulantes que no se presenten a la entrevista

personal serán considerados en el acta con las siglas NSP

(No Se Presentó).

La entrevista personal tendrá un puntaje aprobatorio de

tre¡nta (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 Elección

En esta etapa se elige alla la ganador/a del concurso público de
prácticas, al,/a la postulante que obtenga la mayor puntuación en

la etapa de convocatoria y evaluación.

El puntaje final se obtiene del promedio resultante de la sumator¡a

del puntaje de la evaluación curricula¡ evaluación de

conocim¡entos y la entrevista personal.

Ellla postulante que tenga la puntuación más alta, será

considerado ganador/a del concurso público de prácticas, por lo

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Arnazon¿s, Perú
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cual el comité de selección concluye la etapa con la publicación del

Acta de Entrevista Personal y Resultado Final (Anexo N" 10).

En caso ex¡sta empate entre dos (2) o más postulantes, el órgano

y/o unidad orgánica usuaria determinará los criterios que permitan

establecer el desempate, decisión que el Com¡té de Selección

deberá informar al/a la iefe/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 público, puede presentar, los

recursos admin¡strativos establecidos en el Texto Único Ordenado

de la Ley N" 27 444, Ley del Procedimiento Adm¡n¡strativo General,

aprobado por Decreto Supremo No 004-201gJUS en los plazos y

forma oportuna.

La interposición de los recursos de reconsideración o apelación no

suspende la suscripción del convenio de prácticas por parte del

della postulante declarado/a ganador.

6.4. TMPUGNACTÓN O¡ n¡SUlraOOS
Una vez publicado los resultados, ellla postulante que considere vulnerado sus

derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en alguna de las etapas de¡

concurso público de prácticas, puede presentar, en los plazos y forma oportuna, los

recursos administrativos establecidos en el Texto Único Ordenado de la Ley N'27444,
Ley del Procedimiento Adm¡nistrat¡vo General, aprobado por Decreto Supremo No 004-

2019-JUS.

La interposición de los recursos de reconsideración o apelación no suspende Ia

suscripción del convenio de prácticas.

6.5. SUSCRIPCIóN DEt CONVENIO DE PRÁCTICAS

a) Ellla postulante declarado/a ganador/a del concurso público de prácticas deberá

presentar los siguientes documentos para la suscripción de su Convenio de Prácticas

(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 información declarada en la Ficha

de postulac¡ón, adjuntando el DNl.

- Carta de Presentación del Centro de Estudios, en el caso de prácticas

preprofesionales, siempre que no hubiera sido presentada con anterioridad,

dirigida aljefe/a de la Unidad de Recursos Humanos de la UNTRM. D¡cha carta

puede ser sustitu¡da con otro documento em¡t¡do por el Centro de Estudios que

acredite la condición de estudiante del/de la postulante.

- Constancia de Egresado del Centro de Estudios, en el caso de prácticas

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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constanc¡a puede ser sustitu¡da con otro documento emitido Por el Centro de

Estudios que acredite la condición de egresado del/de la postulante.

- Una foto tamaño carnet sobre fondo blanco.

b) Por otro lado, se deberá tener en cuenta los sigu¡entes requisitos para celebrar el

convenio de prácticas, las cuales serán presentadas mediante Declaración Jurada:

- No contar con sentencia condenator¡a 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

ordenam¡ento jurídico, para los servidores públicos.

c) El Conven¡o de Prácticas es suscr¡to por las partes dentro de los cinco (5) días hábiles

poster¡ores a la publicación del resultado final del concurso público, salvo que la

instituc¡ón disponga la ampliación del plazo atendiendo a razones objetivas y

justificadas. Caso contrario se convocará al primer accesitario según orden de mérito

para que proceda a la suscripción del conven¡o dentro del plazo, contado a part¡r de

la respectiva notif ¡cación.

De no suscribir el convenio el primer accesitar¡o por las mismas consideraciones

anteriores, la Unidad de Recursos Humanos comunicará a la dependencia usuaria

para determinar si convoca al siguiente accesitario segÚn orden de mérito o declarar

desierto el concurso público.

d) As¡mismo, el convenio es suscrito en duplicado por ellla jefe/a de la Unidad de

Recursos Humanos, en representación de la UNTRM en casos de convenios de

prácticas profesionales y por tr¡pl¡cado para el caso de las prácticas preprofesionales.

e) Es responsabilidad del/de lajefe/a del órgano y/o unidad orgánica usuaria enviar el

Plan de Práct¡cas (Anexo N" 13) antes de la suscripción del Conven¡o respectivo.

0 Suscrito el convenio entre todas las partes, según sea el caso, este podrá iniciar sus

prácticas en la entidad, no es procedente la regularización de la suscripción del

convenio de prácticas.

El/la jefe/a de la dependencia no deberá permitir el ¡nic¡o las practicas antes de la

suscripción del convenio, bajo responsabilidad.

6.6. CANCETA€IóN Y DECTARACIÓN DE DESIERTO Et CONCURSO PÚBLICO DE

PRÁCTICAS

a) El concurso público de prácticas puede ser cancelado hasta antes de la evaluación

de conocimientos en alguno de los siguientes supuestos, s¡n que esto suponga

responsabilidad para la entidad:

- Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del concurso

PÚblico.
- Porrestr¡ccionespresupuestales.

- Otros supuestos debidamente justificados.

b) El concurso público de prácticas puede ser declarado desierto, por los siguientes

supuestos:

- Cuando no se presenten postulantes al concurso público correspondiente.
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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 mínimo aprobatorio en alguna fase de evaluación.

Cuando ellla postulante ganador/a del concurso público o en su defecto, ellla

accesitario/a que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no

cumple con suscribir el convenio de prácticas en el plazo correspondiente o

comunique su voluntad de no suscribir el convenio.

6.7. ACCIONES POSTERIORES A tA SUSCRIPCIóN DEL CONVENIO DE PRÁCTICAS

La Unidad de Recursos Humanos tiene a cargo la realizacíón de las siguientes

activ¡dades:

a) Entregar alla la pract¡cante el fotocheck que le permita identificarse en las

instalaciones de la UNTRM.

b) Custodiar y archivar los antecedentes y demás documentac¡ón de los/las
practicantes.

c) Gestionar el pago de la subvención económica.

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

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

0 Emit¡r y hacer entrega del certificado de prácticas.

g) Custod¡ar los informes de evaluación de los/las practicantes, realizados por el

supervisor/a de prácticas asignado por el órgano y/o unidad orgánica usuaria a
cargo.

h) Remitir información que requiera el Centro de Estudios del/de la pract¡cante.

6.8. CAUSATES DE TERMINACIÓN DEL CONVENIO DE PRÁCTICAS

Son causales de terminación del Convenio de Prácticas:

a) El termino o culminación del plazo estipulado en el convenio.

b) El mutuo acuerdo entre ellla practicante y la entidad, en el caso de prácticas
profesionales; así como el mutuo acuerdo entre el Centro de Estudios, el pract¡cante
y la entidad, en el caso de prácticas preprofesionales.

c) Por decisión de la entidad por incumplimiento de las disposiciones señaladas en el

respectivo Convenio de Práct¡cas.

d) Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separación def¡nitiva impuesta por
el Centro de Estudios al pract¡cante.

e) Cuando se pierda la condición de estud¡ante o egresado que dio mérito a la

modalidad format¡va de servicios contenida en el respectivo Convenio de práct¡cas,

ya sea porque el practicante perdió la condición de estud¡ante o adquirió la

condición de egresado o porque el egresado adquir¡ó el título profesional o técn¡co
respectivo.

fl La renuncia o retiro vo¡untar¡o por parte del pract¡cante, que debe ser comunicada
a la ent¡dad con una ant¡cipación no menor de qu¡nce (.15) días hábiles. A criterio de
la entidad, se puede exonerar de este plazo. As¡mismo, el órgano y/o unidad
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orgánica usuaria, deberá informar a la Unidad de Recursos Humanos dentro de las

24 horas de presentada la renuncia o retiro voluntar¡o del practicante, ¡nformando

cuál es el último día de labores que deberá considerarse para los efectos de cálculo

de beneficios y extensión de la documentación que corresponda. Sin perjuicio de lo

señalado, el órgano y/o unidad orgánica usuar¡a deberá remitir la carta de renuncia

o retiro voluntario en original para su debida incorporación de legajos.

La inval¡dez permanente del practicante.

El fallecimiento del pract¡cante.

Cuando el practicante incurra en inasistencias injustificadas por 03 días

consecut¡vos, para lo cual se considerará como fecha de cese el último día de

asistencia.

6.9. CONTROT DE ASISTENCIA Y PUNTUATIDAD DEVDE LA PRACTICANTE

El control de asistencia y puntualidad estará a cargo por la Unidad de Recursos

Humanos.

6.9.1. Control de Asistencia

El practicante deberá registrar diariamente su ingreso y salida a través de

marcador dig¡tal, coordinando con la Unidad de Recursos Humanos.

El practicante que no marque o registre su ingreso y salida, y que no

justifique tal omisión a través de la papeleta correspondiente, será

considerado como inasistencia injustificada.

La entidad podrá dar por culminado el convenio de prácticas cuando el

practicante incurra en inasistencias injustificadas por 03 días consecutivos,

para lo cual se considerará como fecha de cese el último día de asistencia.

Es responsabilidad del practicante, el registro oportuno de las j ustificaciones

de su ¡nas¡stenc¡a en el sistema, ya que al no realizarlo podrá efectuarse el

descuento respectivo en la subvención económica mensual.

6.9.2. Control de Puntualidad

Todos los practicantes tienen la obligación de registrar su as¡stenc¡a

puntualmente, de acuerdo con el horario establec¡do.

En caso de incurrir en tardanza, el practicante tendrá la oportunidad de

.justificarse por escr¡to ante ellla Jefela del Órgano y/o Unidad Orgánica en

donde se encuentre realizando sus act¡vidades formativas, el cual

poster¡ormente hará de conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos de

la UNTRM. La justificación deberá ser debidamente fundamentada para que

poster¡ormente sea registrada y validada.

La tardanza, falta u omisión del registro de la asistencia y permanencia

ameritará la aplicación del descuento proporcional en la subvención del

pract¡cante.

El pract¡cante podrá ingresar a la UNTRM s¡n ser sujeto a descuento por un

periodo no mayor a diez (10) minutos diarios contabilizados a partir de l¿

hora de ingreso y hasta por un máximo de treinta (30) minutos acumulados
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durante el mes. Si el practicante supera dicho límite diario o mensual, la

UNTRI,/ procederá al descuento correspondiente por el exceso en dicho

límite, en mérito al l¡teral a) del numeral 7.7.1. del Reglamento lnterno de

los/las Servidores/as Civ¡les de la UNTRM.

VII. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

a) Para todo aquello que no está regulado en la presente Directiva, se aplicarán de manera

supletor¡a las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas aplicables a la materia;

asimismo, en los aspectos no previstos en la presente d¡rect¡va o en las bases de los

concursos públicos, resolverá la Unidad de Recursos Humanos, debiendo fundamentar

las acciones que adopte.

b) Los órganos y/o unidades orgánicas brindaran las facil¡dades necesarias a los

practicantes a efectos de que estos acudan a rendir sus exámenes, presentar trabajos

y/o puedan cumplir con los requerim¡entos académicos en la universidad y/o ¡nstituto

superior, según corresponda; comprometiéndose el practicante a recuperar las horas de

permiso, en el órgano y/o unidad orgánica respectiva.

c) En observancia de los principios administrativos de presunción de veracidad y privilegio

de controles posteriores, la UNTRM procederá a efectuar per¡ód¡camente a través de la

Unidad de Recursos Humanos, la fiscalización poster¡or select¡va sobre la veracidad de

los documentos y declaraciones juradas presentadas por el practicante. En caso de

verificarse la falsedad o ¡nexactitud total o parcial de la misma, precede a resolver el

convenio de prácticas en la forma establecida, sin perjuicio de las demás acciones legales

a que hubiera lugar.

d) Déjese sin efecto cualquier normativa de carácter interna emitida por la UNTRM que

contravenga o contradiga con lo establecido en la presente d¡rectiva.

e) Una vez aprobada la presente Direct¡va, se publicará en la página institucional de la

UNTRM y entrará en vigencia al día siguiente de su publicación, las normas legales sobre

prácticas preprofesionales y profesionales y sus posteriores modificatorias son de plena

aplicación en lo no previsto en la presente directiva.

vilt. ANEXOS

. Anexo N'01: Plan Anual de Prácticas Preprofesionales y Profesionales.

. Anexo N" 02: Formato de Requerimiento de Practicas.

. Anexo N' 03: Compromiso de lntegridad.

. Anexo N'04: Abstención de Participar Como Miembro de Comité de Selección Para el

Concurso Público de Practicas

. Anexo N" 05: Formato Aprobación de Publicación de Convocatoria.

. Anexo N" 06: Ficha de Postulac¡ón.

. Anexo N'07: Acta de Evaluación de Fichas de Postulación.

. Anexo N" 08: Acta de Evaluación de conocimientos.

. Anexo N'09: Criterios de Evaluación Para la Entrevista Personal.

. Anexo N" 10: Acta de Entrev¡sta Personal y Resultado Final.

:
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. Anexo N" 11: Modelo de Convenio de Prácticas Preprofesionales.

. Anexo N' 12: N4odelo de Convenio de Prácticas Profesionales.

. Anexo N" 13: Modelo de Adenda al Conven¡o de Prácticas Preprofesionales.

. Anexo N" 14: Modelo de Adenda al Conven¡o de Prácticas Profesionales

. Anexo N' 15: Plan de Prácticas (Preprofesionales o Profesionales).

. Anexo N" '15: Acta de Entrega y Recepción de Practicas.

o Anexo N' 17: Modelo de lnforme de Evaluación de Práct¡cas.

. Anexo N' 18: Flujograma Para el Procedimiento que Regula la Realización de Prácticas

Preprofesionales y Profesionales en la UNTRM

C¿mpus Universitario, Earrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazon¿s, Perú
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ANEXO N' 01

PtAN ANUAL DE PRÁCTICAS PREPROFESIONATES Y PROTESIONALES

Órgano y/o Unidad Orgánica:

Año: ....................

A. Sustentac¡ón

B. NUMERO DE PRACTICANTES REQUERIDOS:

SEMESTRE I

N' de Practicantes Preprofesionales

N" de Practicantes Profesionales

C. DETALLE DE tA SOLICITUD

N'
Unidad

Orgán¡ca

Tipo de

Practicante

Maler¡a o
Profesión

N' de

Pfact¡cantes
Semestre

I

Semestre

D. Documentos Adjuntos

1. Formatos de Requerimientos de prácticas

2. Previsiónpresupuestal

Campus LJñiveGitario, Earrlo Higos lJrco, Chachapoyas, Amazonas, Perú

www.uñtÍn.edu.pe
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ANEXO N' 02

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

DATOS GENERALES

1. El Requerimiento es:

Nuevo ()
Reemplazo () lndicar Nombres y Apellidos:

Desierto () Concurso de Prácticas N'

2. Modalidad de Practicas: ( ) Preprofesiona les ( ) Profesionales

3. Órgano y/o Unidad Orgánica Solicitante

órgano: ................

Unidad Organica:

5. Área de Formación Profesional
( ) Universidad

( ) lnstituto de Educación Superior

Carrera:

6. Número de Practicantes Requeridos

Práct¡cas Preprofesionales

Prácticas Profesionales

II. REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL PRACTI€ANTE

Conoc¡m¡entos Nivel

Materia:

Word

Excel

Power Point

Otros

ld¡oma:

lnglés

Otros

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

IV. CONTEXTO FORMATIVO

Equ¡po de cómputo (Pc) ( )s¡ ( )No
Mobiliar¡o (escritorio, silla, u otros mobiliarios) ( )si ( )No
Utiles de Oficina ( )si ( )No

Jefela del Órgano ylo Unidad Orgánica

Firma y Sello

2

3

4

Campus Uñ¡versitario, Barrio Higos Urco, ChachapoyaS Am¿zonas, Perú

wrúw.untm.edu.pe
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ANEXO N" 03

COMPROMISO DE INTEGRIOAD

Yo, ...................... identificado/a con DNI N"

Servidor/a civil del Órgano y/o Unidad Orgánica

designado miembro del Comité de Selección para el Concurso Publico de Practicas N"

manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una evaluación

imparcial de los postulantes del presente concurso público, en consecuenc¡a, me comprometo a

presentar mi abstención en los casos s¡gu¡entes:

a. Si es cónyuge, conv¡v¡ente o par¡ente 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 cónyuge, conviviente, o algún pariente dentro del cuarto grado

de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los procesos de

selección.

c. Cuando tuviere amistad íntima, enem¡stad man¡fiesta o confl¡cto de ¡ntereses objet¡vos con

cualqu¡era de los postulantes o cand¡datos/as, que hagan patentes mediante actitudes o hechos

evidentes en el proceso de selección.

d. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los últimos doce (12) meses alguna forma de

prestación de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o

candidatos/as.

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

causales señaladas precedentemente, estaré incurriendo en responsabilidad administrativa pasible

de sanción, sin perjuicio de las demás responsabilidades a que hubiere lugar.

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

Firma y DNI

Campus Uñiversitar¡o, Bario Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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Yo ., identificado/a con DNI

designado/a como miembro de com¡té para el Concurso Público de Prácticas N' .........,. y al haber

tomado conoc¡m¡ento del compromiso de integridad, hago de conocimiento mi abstenc¡ón por la

siguiente causal:

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

Firma y DNI

Causales d€ Abstención
Marque con

"x"

Si es cónyuge, conv¡v¡ente o par¡ente dentro del cuarto grado de cons¿ngu¡nidad o

segundo de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos,/as.

1

2. Cuando peGonalmente, o b¡en su cónyuge, convivientg o algún pariente dentro del

cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuv¡ese ¡nterés en el

resultado de los procesos de selección.

3. Cuando tuviere amistad íntima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses

objet¡vos con cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes

mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de selección.

4. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de ¡os últimos doce (12) meses alguna forma

de prestación de serv¡cios (de forma subordinada o no) con cualqu¡era de los y las

postulantes o cand¡datos/as.
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ANEXO N' 04

ABSTENCIÓN DE PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE COMITÉ DE SELECCIóN PARA EL

CONCURSO PÚBLICO DE PRACTICAS
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ANEXO N" 05

FORMATO APROBACIÓN DE PUBTICACIÓN DE CONVOCATORIA

CONCURSO PÚBIICO DE PRÁCTICAS N" - UNTRM

APROBACIóN DE PUBIICACIÓN DE DEL CONCURSO PÚBLICO DE PRÁCTICAS

Aprobado por:

Di¡ección General de Administración

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

Campus Un¡vers¡tario, Bario Higos Urco, Chachapoyat Amazonas, Perú
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ANEXO N' 06

FICHA DE POSTULACIÓN

T¡po de Pract¡cas

I. DATOS PERSONALES

APETLIDOS PATERNOS APETLIDOS MATERNOS NOMBRES

GENERO ESTADO CIVIT N' DNI FECHA DE NACIMIENTO EDAD

F M SOLTERO CASADO

TUGAR DE NACIMIENTO

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

DOMICILIO ACTUAL

DIRECCION N"/Lf/
MZ

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

REFERENCIA DE DOMICILIO ACTUAT

TEtÉFONO / CORREO ELECTRóNICO

CELU LAR CORREO ELECTRONICO

CENTRO DE ESTUDIOS (MARCAR CON ASPA EL CUADRO EN BLANCO):

TIPO DE CENTRO DE ESTUDIO MARCAR CON

x

Un¡vers¡dad:

lnst¡tuto:

ESPECIALIDAD GRADO DE ESTUOTOS ACTUAL (CrCrO O AÑO)

campus Universitario, Barrio Higos Urco, chachapoyas, Arnazonas, Perú
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FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS FECHA DE TÉRMINO DE ESTUDIOS

ORDEN DE MÉRITO EN FORMACIóN ACADÉMICA (ADJUNTAR DOCUMENTO QUE ACREDITE ORDEN

DE MÉRITO)

TERCIO

SUPERIOR

QUINTO

SUPERIOR

DECIMO

SUPERIOR

3. CONOCIMIENTOS: En el siguiente cuadro se puede describir aquellos conocim¡entos que se

haya adquirido en relación a las prácticas que postula.

4. OFIMÁTICA: Señale los programas o paquetes informáticos que maneja

OFIMATICA NIVEI- ALCANZADO

BASTCO INTERMEDIO AVANZADO

WORD

EXCEL

Otros conocim¡entos

(especifica0:

informáticos

5. roroMAs/DTALECTOS:

IDIOMAS/DIALECTOS NIVET ALCANZADO

BASTCO INTERMEDIO AVANZADO

1, INGLES

Otros ¡diomas / d¡alectos (espec¡f¡car el

nombre); ..................

Otros ¡diomas / dialectos (especificar el

nombre): ..................

6. PRÁCTICASANTERIORES:

EXPERIENCIA DE PRACTICAS 1:

ENTIDAD O CENTRO DE

PRÁCTICAS O CENTRO

LABORAL

TIPO DE PRÁCTICAS

(PREPROFESIONATES O

PROFES.)

CARRERA PROFESIONAT
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FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO MOTIVO DE RETIRO

FUNCIONES DE APOYO:

EXPERIENCIA DE PRACTICAS 2:

7. HABILTDADES ARTíST|CAS Y/O DEPORTIVAS (opcional)

Ellla postulante es responsable de la veracidad de la información consignada en la Ficha de resumen

Curricular y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad, ya que esta tiene

carácter de Declaración Jurada.

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

Firma

CARRERA PROFESIONALTIPO DE PRÁCTICAS

(PREPROFESIONATES O

PROFES.)

ENTIDAD O CENTRO DE

PRÁCTICAS O CENTRO

LABORAT

MOTIVO DE RETIROFECHA DE TERMINOFECHA DE INICIO

FUNCIONES OE APOYO:

1.

2.
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ANEXO N" 07

ACTA DE EVALUACIóN DE FICHAS DE POSTUIACIóN

CONCURSO PÚBLICO DE PRÁCTICAS N' ....-2O....UNTRM

En lalel .........(lugar\ .......... y siendo las XX:XX horas del día ..... del mes del año 20.....,

se reunieron los miembros del Comité de Selección del Concurso Público de Prácticas N'......20....

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

practicantes.

El Com¡té de Selección procedió a evaluar un total de ......... Fichas de Postulación, a fin de revisar si

cumplen con los requ¡sitos sol¡c¡tados en la convocator¡a.

De Ia revisión efectuada se pudo obtener el siguiente resultado:

El Comité de Selección, de acuerdo con lo señalado en la convocatoria acordó

Con evaluac¡ón de conocimientos

Comunicar para la evaluación de conocim¡entos alla

de ........................... del 20...., a las .......

elllos postulante/s c¡tados/s para la

ingresar portando consigo su DNI vigente.

los postulantes,/s APToS para el día

...... Horas en las instalaciones de

evaluación de conocimientos deben

En señal de conformidad, firman los miembros del Comité de Selección, siendo las

del día....... de ............................. de..............

.. Horas

Apellidos y Nombres

Presidente

Apellidos y Nombres

Secretar¡o

POSTUTANTE/S

(Nombres y Apellidos) PUNTAJE

RESUTTADO

(Apto o No Apto,
detallar porque no

fue admitido)

APTO

NO APTO, por no

cumpl¡r los requisitos

min¡mos ...........
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ANEXO N' 08

ACTA DE EVAI-UACIóN DE CONOCIMIENTOS

CONCURSO PÚBIICO DE PRÁCTICAS N' ....-20...-UNTRM

En lalel .........(luga0 ..........y siendo las XX:XX horas del día ..... del mes ........................... del año 20.....,

se reunieron los miembros del Comité de Selección del Concurso PÚblico de Prácticas N" ......20....'

UNTRM.

Siendo las horas se presentaron a rendir evaluación de conocimientos los s¡gu¡entes

postulantes, obteniendo los siguientes resultados:

N
POSTULANTE/S

(Nombres y Apellidos)
PUNTAJE

ROL DE ENfREVISTAS

FECHA HORA

1

2

Los/as postu¡antes que obtuvieron como mínimo la nota aprobatoria de ve¡nte (20) puntos, deberán

de presentarse para la Entrev¡sta Personal según rol de entrev¡stas.

El día de la entrevista los postulantes deberán presentarse'10 minutos antes de la hora programada,

portando su documento de identidad.

En señal de conformidad, firman los miembros del Comité de Selección, siendo las

día ....... de de ..............

Horas del

Apell¡dos y Nombres

Presidente/a

Apellidos y Nombres

Secretário

Apellidos y Nombres

Tercer Miembro
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ANEXO N' 09

CRITERIOS DE EVALUACIÓN PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

F echa: -_-__Ll _____Ll _
Hora:

Apellidos y Nombra:
DNI:

Apellidos y Nombra:
DNI:

Fecha2 __J_____J _
Hora:

CRITERIO DE EVALUACIóN PUNTAJE

a Domino temát¡co (de 1 a 4 puntos)

b. Capacidad analítica (de 'l a 4 puntos)

c. Facilidad de comunicación (de 1 a 4 puntos)

d. Traba.jo en equipo (de 1 a 4 puntos)

e. ln¡c¡at¡va (de l a4puntos)

TOTAL

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE

f. Domino temát¡co (de 1 a 4 puntos)

q. Capacidad analítica (de 1 a 4 puntos)

h. Facilidad de comunicación (de 1 a 4 puntos)

I Trabajo en equipo {de 1 a 4 puntos)

j. lniciativa (de l a4puntos)
TOTAL
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ANEXO N' 1O

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL

CONCURSO PÚBTICO DE PRÁCTICAS N" ..,.-20...-UNTRM

En lalel .........(luga0 ..........y siendo las XX:)(X horas del día ..... del mes ..... .................... del año 20

se reunieron los miembros del comité de selección del concurso Público de Prácticas N'......20

U NTRM.

Siendo las horas se presentaron a la entrevista personal los/las siguientes postulantes,

obteniendo los siguientes resultados:

N'
POSTULANTE/S

(Nombres y Apell¡dos)
PUNTAJE O NOTA

1

2

Luego de ta evaluación, se procede a determinar el Resultado Final, para la elección de un

Practicante .............. para |a ........... . '

N"
POSTUTANTE/S

(Nombres y Apellidos)

Nota de

evalua(¡ón

curricular

Nota de

evaluación de

cono(¡miento

Nota de

entrev¡sta

pe15onal

Resultado

Final

,]

2

En consecuencia, el comité de selección declara ganador o ganadora a los postulantes enunciado

en el cuadro anterior

En señal de conformidad, firman los miembros del Comité de Selección, siendo las '

día -...... de de ..............

.... Horas del

Apell¡dos y Nombres

Pres¡dente

Apellidos y Nombres

Secretario

Apell¡dos y Nombres

Tercer Miembro

Campus Uñiversitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyal Amazonas, PerÚ
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ANEXO N' 11

MODETO DE CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONATES

CONVENIO DE PRÁCTICAS PREPROFESIONALES N' .......-202.... UNTRM

conste por el presente documento que se firma por triplicado, el convenio de Prácticas

preprofesionales, celebrado de conformidad con el artículo 5o y siguientes del Decreto Legislativo N"

1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el

sector públ¡co, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N" 083-2019-PCM, que se celebra

entre LA UNTVERSTDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, Et

CENTRO DE ESTUDIOS y EVLA PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los

términos y condiciones siguientes:

DATOS GENERALES

A. LA UNIVERSIDAD NACIONAT TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

Razón Social

RUC

Domicilio

Actividad Económica

Representante

DNI del Representante

B. EL CENTRO DE ESTUDIOS

Razón Social

RUC

Domicilio

Representante

DNI del Representante

C. Et PRACTICANTE

Nombre

Documento de ldent¡dad

Nacionalidad

Fecha de Nacim¡ento

Sexo

Domicilio

Situación del pract¡cante

Centro de Estudios :

UNTVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRiGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS

20479393568

Campus Un¡versitario, Sede Administrativa, Barrio de

Higos Urco, ChachaPoyas.

cic lo
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Profesional que lo presenta

Especialidad

Ocupación materia

de la Capac¡tac¡ón Practicante de que realizará act¡v¡dades de

D. CONDICIONES DEL CONVENIO

Plazo de duración

Días de las prácticas

Horario de las práct¡cas

Horario de refrigerio

Subvención Económica

Área donde se real¡zan

las prácticas

acuerdo con el Plan de Prácticas

Del al

lunes a viernes

De 00:00 hasta 00:00 horas.

De 00:00 pm a 00:00 pm

S/ 0,000.00 mensual.

CtAUSULAS DEt CONVENIO

PRIMERO: Ellla _ (Nombre del centro de estudios de procedenc¡a) 

- 
Mediante carta de

presentación o documento similar, comunica que EVLA PRACTICANTE se encuentra cursando

ciclo de su carrera de 

-.
SEGUNDO: EL/LA PRACTICANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus Prácticas

preprofesionates. por su parte, LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRÍGUEZ DE MENDOZA DE

AMAZONAS acepta colaborar, tanto con el ind¡cado cENTRo DE ESTUDIOS como con EL/LA

pRACTICANTE en su tarea format¡va educativa, permitiéndole que realice su Práctica Preprofesional.

TERCERO: ELILA PRACTICANTE desempeñará las actividades formativas en la

en-, de acuerdo con los datos generales señalados en el literal D

u b icada

cuARTO: Para efectos del presente convenio tA uNlvERslDAD NACIONALTORIBIO RODRiGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS, se obliga a:

1. Pagar puntualmente a ELILA PRACTTCANTE una subvención económica conven¡da'

2. Brindar orientac¡ón y capacitación técnica y profesional a ELILA PRACTICANTE, dentro de su área

de formación académica, así como evaluar sus pract;cas

3. Emitir los informes que requiera el CENTRO DE ESTUDIOS en relac¡ón con las prácticas de EL/LA

PRACTICANTE.

4. Designar un supervisor para impart¡r Ia orientación correspondiente a ELILA PRACTICANTE y para

verificar el desarrollo y cumpl¡m¡ento del plan de prácticas.

5. No cobrar suma alguna por la formación recibida.

6. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de ELILA PRACTICANTE, a través de ESSALUD en

condición de afiliados regulares, o de un seguro pr¡vado.

Campus Universilario, Earrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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7. Otorgar a EVLA PRACTICANTE una subvenc¡ón adicional equivalente a media subvenc¡ón

económica mensual, cada seis meses de durac¡ón cont¡nua de práct¡cas.

8. Evitar que el pract¡cante cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios; de lo

contrario, se configuraría un supuesto de simulación de análogo suscept¡ble de ser supervisado

y sancionado por las autoridades competentes.

9. Exped¡r la certificación de Prácticas Preprofesionales correspond¡entes.

10. lnformar las sanciones que correspondan, sobre los supuestos de host¡gamiento sexual, que

involucre algún 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 RODR¡GUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS acatando las disposiciones formativas que se asignen,

2. Desarrollar sus Práct¡cas Preprofesionales con d¡sciplina y responsabilidad.

3. Cumplir con el desarrollo del Plan de práct¡cas que aplique LA UNIvERSIDAD NACIONAL TORIBIO

RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

4. Sujetarse a las disposiciones o normas adm¡n¡strat¡vas internas que le señale LA UNIVERSIDAD

NACIONAL TORIBIO RODRÍGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

SEXTO:Son prohibiciones de ELILA PRACTICANTE

1. Realizar actividades d¡stintas a las asignadas durante el horario de prácticas.

2. Recibir o solicitar retribuciones, dádivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u om¡t¡r

Ia realización de las actividades encomendadas.

3. Divulgar la información y/o documentac¡ón que el practicante conozca durante el desarrollo de

la práctica, en especial la información oficial de carácter confidencial.

4. Suscr¡bir informes u otros documentos oficiales.

5. Realizar actividades políticas durante lajornada format¡va.

5. Emit¡r opinión a través de los medios de comunicación social sobre temas relac¡onados con la

U NTRM.

sÉPTIMo: LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBTO RODRíGUEZ DE ¡,4ENDOZA DE AMAZONAS

concederá a EVLA PRACÍICANTE una subvenc¡ón económica mensual ascendente a S/ 1,025.00 (UN

MIL VEINTICINCO Y OO/100 SOLES) que se incrementará de acuerdo con los reajustes que disponga

el gobierno para la remuneración mÍnima vital.

De conformidad con el artículo 17" del Decreto Legislativo 1401, esta subvención está sujeta a las

retenc¡ones ordenadas por mandatojudicial o la que la persona en práct¡ca voluntariamente se acoja

como afiliado facultativo a algún sistema pens¡onario.

OCTAVO: Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por conclu¡do el presente Conven¡o.

Asimismo, EtlLA PRACTICANTE puede ret¡rarse voluntariamente, debiendo comunicar su decisión a

LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS CN UN PIAZO NO

menor de quince (15) días hábiles, salvo excepciones en los que LA UNIVERSIDAD NACIONAL

TORIBIO RODRíGUEZ OE MENDOZA DE AMAZONAS establezca un plazo menor.

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyat Amazonas, PerÚ
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NOVENO: ELILA PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no

origina vínculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal modo

que sólo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones específicamente previstos

en el Decreto Legislativo N'1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula

las modalidades format¡vas de servicios en el sector público, y su reglamento aprobado por Decreto

Supremo N' 083-2019-PCM, en los procedimientos internos definidos por LA UNIVERSIDAD

NACIONAL TORIBIO RODRÍGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, así como en lo previsto en el

presente Convenio.

DÉCIMO: Para todos los efectos relacionados con el presente Convenio, las partes señalan como su

domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendrán por

válidos en tanto la variación no haya sido comun¡cada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leído el presente Convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben en señal

de conformidad en tres ejemplares; el primero para LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO

RODRíGUEZ DE MENDOZA DE ATVIAZONAS; eI segundo para ELILA PRACTICANTE, eI teTceTo paTa eI

CENTRO DE ESTUDIOS.

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

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

CENfRO DE ESTUDIOS

ELltA ESTUDIANTE

Página 12 de 54
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ANEXO N' 12

Modelo de Convenio de Prácticas Profesionales

CONVENIO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES N".......-202....UNTRM

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Prácticas

Profesionales, celebrado de conformidad con el artículo 10o y siguientes del Decreto Legislativo N'
1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de seru¡cios en el

sector público, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N" 083-2019-PCM, que se celebra

entre LA UNTVERSTDAD NAC|ONAL TOR|BIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS y

EVIA PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los términos y condiciones

sigu¡entes:

DATOS GEN ERALES

A. LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIEIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

RUC

Domicilio

Actividad Económica

Representante

DNI del Representante

B. EL PRACTICANTE PROFESIONAL

Nombre

Documento de ldentidad

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Sexo

Estado Civ¡l :

Domicilio

Especialidad

Ocupación materia

de la Capacitac¡ón :

UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS

20479393568

Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de

Higos Urco, Chachapoyas.

Practicante de- que realizará activ¡dades de

acuerdo con el Plan de Prácticas.

C. CONDICIONES DEL CONVEN¡O

Plazo de duración

Días de las práct¡cas lunes a viernes

Página 43 de 54
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Horar¡o de las prácticas

Horario de refrigerio

Subvención Económica

Área donde se realizan

las prácticas

"Año de la tjnidad, la Paz y el Desarrolio"

De 00:00 hasta 00:00 horas

De 00:00 pm a 00:00 pm

S/ 0,000.00 mensual.

CTAUSULAS DEL CONVENIO

PRIMERO: Ellla _ (Nombre del Centro de estudios de procedencia) _ presenta a EL/LA

PRACTICANTE PROFESIONAL mediante comunicación de fecha de

mediante Constancia de Egreso o documento s¡milar.

de 

-,

@

SEGUNDO: ELILA PRACTICANTE PROFESIONAL confirma su interés y necesidad de efectuar sus

Prácticas Profesionales para consolidad los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formación
profesional, así como ejecutar su desempeño en una situación real de desarrollo de las activ¡dades

en el sector público y con los fines de obtener el grado (o título) correspondiente. por su parte, LA

uNlvERstDAD NACTONAL TORtBtO RODRicUEZ DE tvtENDOZA DE AMAZONAS acepta colaborar con
EVLA PRACTICANTE PROFESIONAL en su tarea formativa educativa, permitiéndole que realice su

Práct¡ca Profesional.

TERCERO: EtlLA PRACTICANTE PROFESIONAL desempeñará las actividades format¡vas en relación
con los temas de _ en la ubicada en- de acuerdo con los datos
generales señalados en el literal C del presente convenio

CUARTO: Para efectos del presente Conven¡o LA UNIVERSTDAD NACTONAL TORtBtO RODRÍGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS, se obliga a:

'1. Pagar puntualmente a EVLA PRACTTCANTE PROFESTONAL una subvención económica
convenida.

2. Brindar orientac¡ón y capacitación técnica y profesional a ELILA PRACTICANTE PROFESIONAL,

dentro de su área de formación académica, así como evaluar sus pract¡cas

3. Designar un supervisor para impartir la or¡entación correspondiente a ELILA PRACTICANTE

PROFESIONAL y para verificar el desarrollo y cumplimiento del plan de prácticas.

4. No cobrar suma alguna por la formación recibida.

5. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL/LA PRACTTCANTE PROFES|ONAL, a través
de ESSALUD en condición de afiliados regulares, o de un seguro privado.

6. Otorgar a EVLA PRACTICANTE PROFES¡ONAL una subvención adicional equivalente a media
subvención económica mensual, cada seis meses de duración cont¡nua de prácticas.

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

8. Expedir la certificación de Práct¡cas Profesionales correspondientes.

9. lnformar las sanciones que correspondan. sobre los supuestos de hostigam¡ento sexual, que
involucre algún practicante de conformidad con la Ley N" 27942.

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, perú
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1. Suscribir el Convenio de Practicas con LA UNIVERSIDAD NACIONAL TOR|BtO RODRíGUEZ DE

MENDOZA DE AMAZONAS acatando las disposiciones format¡vas que se asignen.

2. Desarrollar sus Prácticas Profesionales con disciplina y responsabilidad.

3. Cumplir con el desarrollo del Plan de Prácticas que aplique LA UNIVERSIDAD NACTONAL TORtBtO

RODR|GUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

4. Sujetarse a las disposiciones o normas administrativas ¡nternas que le señale LA UNIVERSIDAD

NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS.

SEXTO: Son prohibiciones de EVLA PRACTICANTE PROFESTONAL

sÉTIMo: LA UNIVERSIDAD NACIoNAL ToRIBIo RoDRíGUEZ DE I\4ENDoZA DE AMAZoNAS
concederá a ELILA PRACTICANTE PROFESIONAL una subvención económica mensual ascendente a

S/ 1,025.00 (U N MIL VEINTICINCO Y 00/100 SOLES) que se incrementará de acuerdo con los reajustes
que d¡sponga el gobierno para la remuneración mínima vital.

De conformidad con el artículo 17'del Decreto Legislativo 140'1, esta subvención está sujeta a las

retenciones ordenadas por mandatojudicial o la que Ia persona en práctica voluntariamente se acoja
como afiliado facultativo a algún sistema pensionario.

OCTAVO: Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por conclu¡do el presente Conven¡o.
Asimismo, EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar
SU dECiS¡óN A LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS EN

un plazo no menor de quince (15) días hábiles, salvo excepciones en los que LA UNIVERSIDAD

NACIONAL TORIB|O RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS estabtezca un ptazo menor.

NOvENO: EL/LA PRACTICANTE PROFESIONAL declara conocer la naturaleza del presente Convenio,
el cual no origina vínculo laboral, derechos laborales o benef¡cios sociales de ninguna naturaleza, de
tal modo que sólo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones específ¡camente
previstos en el Decreto Leg¡slat¡vo N' 1401, Decreto Legislat¡vo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades format¡vas de servicios en el sector público, y su reglamento aprobado por
Decreto supremo N'083-2019-PCM, en los procedim¡entos internos definidos por LA UNIvERStDAD

Campu5 UniveBitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, per(¡
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QUINTO: Para efectos del presente Convenio EtlLA PRACTICANTE PROFESIONAL se obliga a:

'1. Realizar actividades d¡st¡ntas a las asignadas durante el horario de prácticas.

2. Recibir o solicitar retribuciones, dádivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir
la realiz¿ción de las actividades encomendadas.

3. Divulgar la información y/o documentación que el pract¡cante conozca durante el desarrollo de
la práctica, en especial la información oficial de carácter confidencial.

4. Suscribir informes u otros documentos oficiales.

5. Realizar actividades políticas durante lajornada formativa.
5. Em¡tir opinión a través de los medios de comunicación social sobre temas relacionados con la

UNTRM.
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NACIONAL IORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, así como en to previsto en el

presente Convenio.

DÉCIMO: Para todos los efectos relacionados con el presente Convenio, las partes señalan como su

domicilio el que aparece consignado en la parte ¡ntroductor¡a de éste, los cuales se tendrán por

válidos en tanto la variación no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Como evidencia de aceptación y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman las

partes en acto de fe, en dos ejemplares de;gual tenor; el primero para LA UNTVERSTDAD NACIONAL

TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS Y EI SCgUNdO PATA ELILA PRACTICANTE

PROFESIONAL.

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

]EFEIA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE tA UNTRN4

ELILA ESTUDIANTE

Campus Universitario, Barr¡o Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, perú
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ADENDA N'OO1.2O

"Año de la Uñidad, la Paz y el Desarrollo'

ANEXO N' 13

-UNTRM AL coNvENto o¡ pnÁcncls pREpRoFEstoNAtEs N'
202....UNTRM

Conste por el presente documento, la adenda N" 00'l -20_-UNTRM al Conven¡o de Prácticas

Preprofesionales N' _-20_-UNTRM, que celebran de una parte, la UNIVERSIDAD NACTONAL

roRtgto nooRícuEz DE MENDozA DE AMAZONAS, con RUC N" 20479393568, con domicitio legat

en el Campus Universitario, Sede Administrat¡va, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, debidamente
representada por ellla Señor/a ....., en calidad de Jefela de la

Unidad de Recursos Humanos con DNI N' a quien en adelante se le denominara

LA ENTIDAD; por otro parte, la ...............(centro de estudios) ....................., con RUC N' ........................._..,

con domicilio legal en ................ deb¡damente representada por

el/la señor/a .........(nombre, apellido y cargo).............., ¡dentificado/a con DNI N' el mismo
que cuenta con facultades de representación en adelante EL CENTRO DE ESTUDIOS; y de la otra
parte, ............(nombre y apellido de practicante) ........., identificado/a con DNI N" ......................., con

domicilio legal en ............... .., en adelante EL PRACTICANTE; en los términos y
condiciones s¡gu¡entes:

ANTECEDENTES. .
'1. Con fecha..... de..... de 20..,....., las Partes suscribieron un Convenio de Prácticas Preprofesionales

con el objeto de que EL PRACTICANTE efectué su práctica en ellla ...........(órgano y/o unidad
orgán¡ca) ........, con un plazo de vigencia del ...... de......... de 20...... al ....... de .................. de 20.._,.,

con una subvención económica mensual ascendente a S/. 1,025.00 (Un mil Veinticinco con

00/100 soles).

2. Mediante el .......(documento) ........., el/la Jefela de ellla .-......(órgano y/o unidad orgánica) ........,

solicita y sustenta la prórroga de la vigencia del Convenio de Prácticas Preprofesionales N. _-
20_-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de ........ de 2018.

ACUERDOS. .
'1. De común acuerdo las Partes convienen en prorrogar hasta el ...... de .................... de 20...., el

Convenio de Prácticas Preprofesionales N'_-2o_-UNTRM, suscrito por las partes el ...... de
........ de 20 18.

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 expresión de conformidad, las Partes suscriben el presente documento, por triplicado, en la ciudad
de Chachapoyas, a 1os....... días del mes de ...................... del año 20.....

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

CENTRO DE ESTUDIOS

ELILA ESfUDIANTE

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, perú
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ANEXO N' 14

ADENDA N" OOl -2o_-UNTRM AL CONVENTO DE PRÁCT|CAS PROFES|ONAIES N.
202...-UNTRM

Conste por el presente documento, la adenda N" 001-20_-UNTRM al Convenio de Prácticas

Profesionales N' _-2o_-UNTRM, que celebran de una parte, la UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRíGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS, con RUC N" 20479393568, con domicitio tegat

en el Campus Universitario, Sede Administrativa, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, debidamente
representada por ellla Señor/a ....., 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 pract¡cante) ........., identificado/a con DNI
N' ......................., con dom¡c¡l¡o Iegal en ................ ., en adelante EL pRACTICANTE

PROFESIONAL; en los términos y condiciones siguientes:

ANTECEDENTES. .

3. Con fecha ..... de ..... de 20........, las Partes suscribieron un Convenio de Prácticas Profesionales
con el objeto de que EL PRACTICANTE PROFESTONAL efectué su práct¡ca en ellla ...........(órgano
y/o unidad orgánica) ........, con un plazo de vigencia del ...... de ......... de 20...... al ....... de ...............,..

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

4. Mediante el .......(documento) ........., el/la lefe/a de ellla ........(órgano y/o unidad orgánica) ...,....,

sol¡cita y sustenta la prórroga de la vigencia del Convenio de prácticas profesionales N.
20_-UNTRM, suscrito por las Partes el ...... de........ de 2018.

ACUERDOS. .

3. De común acuerdo las Partes conv¡enen en prorrogar hasta el ...... de .................... de 20...., el

Convenio de Práct¡cas Profes¡onales N" _-20_-UNTRM, suscrito por las partes el ...... de........

de 2018.

4. F¡nalmente, 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.

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

EVLA ESTUDIANTE
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En expresión de conformidad, las Partes suscr¡ben el presente documento, por tr¡pl¡cado, en la ciudad
de Chachapoyas, a 1os....... días del mes de ...................... del año 20.....
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ANEXO N' 15

PLAN DE PRÁCTICAS (PREPROFESIONATES O PROFESIONALES)

DATOS GENERATES

1 .1. DE tA INSTITUCIóN

1.1.1. Razón soc¡al: Un¡vers¡dad Nacional Toribio Rodríguez de Mendoza

1.1.2. Actividad económica:

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 prácticas

1.4. Condiciones pactadas entre en pract¡cante y la UNTRM

Monto de la subvénc¡ón económ¡ca

T¡po de seguro de salud y cobertura
Jornada Formativa
(Horarios)

Lunes a viernes

Refrigerio: ........

órgano y/o Unidad Orgánica donde
desarrollará la modal¡dad formativa

[. OBJETIVO DEt PLAN

Señale Ia información bás¡ca pertinente del proceso que el practicante seguirá a través de la

modalidad materia del Convenio.

Objetivo que debe lograr el practicante al término de su formación en la entidad (de

referencia los objetivos planteados para cada modalidad según D.1.1401).

(modelo es referenciol, no L[mltodo, sujeto o modificociones)

III. ACTIVIDADES FORMATIVAS

3.1. Actividades/ tarea pr¡nc¡pal que se desprenden de la ocupación donde se realizará

la actividad formativa.

Actividades/tareas:

a.

b.

(modelo es referencial, no limitodo, sujeto o modificac¡ones)

Competenc¡as

Señale la información básica de los logros formativos que obtendrá el pract¡cante
en su modalidad.

a

b

I

@
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1.3. DEt PRACTICANTE

Nombre y apellido del practicante:

3.2.
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3.2.1. Competenciasespecíficas.

Son las relaciones con aspectos técnicos directamente relacionados a la
ocupación en el pract¡cante:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS INDICADORES DE LOGRO

3.2.2. Competenc¡as genéricas o transversales.

Relacionados a los comportamientos y act¡tudes propias que el practicante

desarrollará en la actividad formativa. Por ejemplo: Trabajo en equipo,

comun¡cac¡ones, etc.

COMPETENCIAS

GENÉRICAS/TRANSVERSATES
INDICADORES DE LOGRO

@

tv. OURACIÓN

lnicio y termino de la formación:

a) lnicio:

b) Termino:

V. CONTEXTO FORMATIVO

lnfraestructura y ambiente

Maquinar¡a/equ¡po

Herramientas

lnsumos

Equipo personal

Condiciones de seguridad

vt. MONITOREO Y EVATUACIÓN

Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluación del pract¡cante durante
y al térm¡no del proceso formativo.

1. Evaluación profesional del practicante en relación con los logros alcanzados a nivel de
las competenc¡as específi cas genéricas,/transversales.

2. Observación de las actividades formativas realizadas por el practicante en la institución:
- Calidad de la act¡v¡dad formativa.
- Pert¡nencia de la actividad format¡va.
- Resultado de la actividad formativa.

3. Aportes realizados a la ent¡dad.

4. Otros.

F¡rma del Jefe del Órgano y/o Unidad Orgánica

Campus Un¡versit¿rio, Earrio Higos Urco. Chachapoyas, Amazoñas, perú
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ANEXO N" 16

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCIÓN DE PRÁCTICAS

Nombres y Apellidos del/de la practicante: ..

Modalidad de Pract¡cas: ( ) Preprofesionales ( ) Profesionales

Ótgano y/o Unidad Orgánica:

Situación de trabajos encomendados, expedientes o documentos

DENOMINACIÓN O ASUNTO CANTIDAD ESTADO

f
2

3

Puede insertar filas si es necesario

Relación de mobiliarios, enseres, equipos de oficinas y útíles de escritorio
DENOMINACIóN O ASUNTO CANTIDAD ESTADO

1

2

3

Puede insertar f¡las si es necesario

Datos de la persona que recibe

Nombre y Apellidos: ....................
Cargo:

Observaciones: del practicante que entrega

Observaciones: del personal que recibe

REPORTE DE ADEUDOS

1 Devolvió el fotocheck
( )s¡
()No
( ) No se le entregó

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

2

No tiene montos por rendir cuentas en la Unidad

de tesorería.

Jefe de la Un¡dad de Tesore¡ía
3

0t
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No tiene deudas por cualquier concepto

pend¡ente a la UNTRM

D¡rector/a de la DGA

En señal de conformidad con la entrega y recepc¡ón realizada se firma la presente acta, en la ciudad

de Chachapoyas, a 1as............................... Horas del día......... del mes de ................. del .

Firma del que Entrega

Nombre:

DNI:

Firma del que Recibe

Nombre:

DNI:
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ANEXO N' 17

MODETO DE INFORME DE EVALUACIÓN DE PRÁCTICAS

TNFORME N" ........-20....-UNTRM/.......

A

Jefela de la Unidad

DE

J efe/a de

ASUNTO lnformación de Desempeño de Pract¡cas

FECHA

Tengo a bien dirigirme a usted con la finalidad de informar sobre el

que realizo su formación en nuestro óryano y/o unidad orgánica.

Datos del pract¡cante;

Nombres y Apellidos del practicante: ..............................

Especialidad:

desempeño del/la practicante

Supervisor de prácticas: ..........

Modalidad de Pract¡cas:

( ) Preprofesionales () Profesionales

Evaluación:

Se coloca el calificativo numérico (0-20) en el casillero correspond¡ente a la evaluación que amerite
el practicante

Recomendaciones

F¡rma del Supervisor de Práct¡cas Firma del Jefe del órgano y/o Unidad Orgánica

lnsuficiente

0 - 12

Regular

13 - 14

Bueno

15 - t6
Ex(elente

19-20
Habilidad para aprender, interés e

¡nic¡at¡va

Calidad de trabajo realizado

Aporte técn¡co a su área

Panicipación y colaboración

Asistenc¡a y puntualidad

Responsabilidad y cumplimiento de

normas

Originalidad e ingenio en el trabajo

Empleo máximo de los recursos

Evaluación Promedio del Pract¡cante
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ANEXO N'18
FTUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO QUE REGUTA TA REATIZACIóN DE PRÁCTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONATES EN LA UNÍRM

óncano yzo ur.ro¡o oncÁurcl UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESU PUESTO

SECRETARIA GEN ERAL oFtcrNA DE ASESoRfA

JURÍDICA

Plan Anualde Prácticas

Preprof€s¡onáles y

Profes¡onales
Coñsolidádo del Pl¿n

Anualde Prácticas

Preprofesionales y

Plan Anual de
Prácticas

Preprofesionales y

Profesionales

Cert¡f i.ación Pr€supuestál

Certificación
Presupuestal

Cenificación

Presupuestal

No

Sí

Recibe el Convenio de
Prácticas y Visa

Recibe el Conven¡o de
Práct¡cas y Visa

Plan Anualde
Prácticas,

Requerimiento de
Prácticas y

Certificacióñ
Presupuestal

Firman Convenio de
Pradicas

tNtcto

Pl¿n Anu¿l de Prácticas,

Requerimiento de
Prácticas y Certif icación

Designac¡óñ de los Miembros del
Comité de Sele(ción

Concurso Público de Prácticas y

sus Etapas

No

si

Recibe el Convenio de
Prácticas y Visa

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Perú
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Consolida todos los pl¿nes

enviados por los órganos y/o
Unidades Or9ánicas
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