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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N° 7\) ~2022-J/INEN

QEPUBLICA DEL Peg,,

RESOLUCION JEFATURAL

surquilo, 2% de ABRIL e 2022

VISTOS:

El Memorando N° 000272-2022-ORH/INEN, de la Oficina de Recursos Humanos, el Memorando N°
= 2;‘»7; 000698-2022-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N°
00057-2022-O0-OGPP/INEN, de la Oficina de Organizacion, el Memorando N° 000035-2022-
PE-OGPP/INEN, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y el Informe N° 000482-2022-
-/ OAJ/INEN, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 28748, se creé como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas ~ INEN, con personeria juridica de derecho publico
interno, con autonomia econdmica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
constituyendo Pliego Presupuestal y calificado como Organismo Publico Ejecutor en concordancia

oQue, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” con

fecha 11 de enero de 2007, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), estableciendo la jurisdiccion, funciones
generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones inherentes a sus Unidades
Organicas y Departamentos;

Que, la Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba el documento denominado
“Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, numeral 6.1.2, la
Directiva (...) Es el Documento Normativo con el que se establecen aspectos técnicos y operativos
en materias especificas, y cuya emisién puede obedecer a lo dispuesto en una norma legal o
reglamentaria de caracter general o de una NTS;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva Administrativa
N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC “Lineamientos para la Elaboracién de Documentos Normativos
en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN” con la finalidad de establecer los
criterios en el proceso de formulacion, elaboracion, aprobacion y actualizacion de los documentos
normativos que se expidan en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, logrando
mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacion, en cuyo numeral 6.9 se regulo el
procedimiento de revisién de las directivas administrativas;

Que, el literal e) del articulo 13° del ROF del INEN, establece que la Oficina General de
Planeamiento y presupuesto (OGPP) formula, difunde y actualiza los documentos de gestion, de
planeamiento, presupuesto, inversion publica, organizacién y cooperacion externa en cumplimiento
de las normas vigentes; por otro lado, su articulo 15° sefiala que la Oficina de Organizacién,
dependiente de la OGPP, conduce y coordina la formulacién, actualizacién y difusion de los
documentos normativos de gestion;




Que, de acuerdo al numeral 6.9.2. de la Directiva Administrativa N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC
‘Lineamientos para la elaboracion de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — INEN", la Oficina de Organizacion evaluara la propuesta de la
Directiva Administrativa teniendo en cuenta que (i) se encuentre alineada con lo establecido en la
Directiva Administrativa N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC; (ii) se encuentre en el marco de las
funciones y competencias del érgano proponente; (iii) se encuentre alineada a los planes y
objetivos institucionales y; (iv) otros, segun corresponda;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 298-2017-J/INEN se aprob¢ Ia Directiva Administrativa N°
001-INEN/2017/OGA-ORH: “Directiva administrativa para la aplicacion de las practicas
profesionales, practicas pre-profesionales y practicas técnicas en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas (INEN)”:

Que, estando a los documentos precedentemente citados, mediante Memorando N° 000272-2022-
ORH/INEN, de fecha 21 de abril de 2022, la Oficina de Recursos Humanos, alcanza a la Oficina de
Asesoria Juridica el Proyecto de DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH
“Directiva Administrativa que regula la realizacion de practicas preprofesionales y profesionales en
SN G, el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas’, para proseguir con el tramite correspondiente;

e
7%Que, a través del Memorando N° 000698-2022-OGPP/INEN de fecha 12 de abril de 2022 la Oficina
k/ /General de Planeamiento y Presupuesto alcanza el Informe N° 000057-2022-00-GGPP/INEN, de
T */ fecha 11 de abril de 2022, de la Oficina de Organizacién, en la cual emitio opinién favorable, en
relacion al Proyecto de DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH "Directiva
Administrativa que regula la realizacién de practicas preprofesionales y profesionales en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas” elaborado por la Oficina de Recursos Humanos y
considerando que su contenido cumple con los criterios establecidos en las normas que reguian su
formulacién y aprobacion; Asimismo, la Oficina de Planeamiento Estratégico mediante Memorando
N°® 000035-2022-OPE-OGPP/INEN, de fecha 21 de febrero de 2022 emite opinion favorable para la
aprobacién de la Directiva en mencion;

Que, de la revision efectuada al Documento Normativo en cuestion, se aprecia que cumplen con la
estructura minima sefialada en la Directiva Administrativa N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC
‘Lineamientos para la Elaboracién de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas — INEN, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN,
de fecha 10 de julio de 2019, asi como contar con la aprobacién de la Oficina de Organizacién yla
Oficina de Planeamiento Estratégico, validado por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, requisito exigido en la acotada Directiva;

Que, en tal sentido, y de la evaluacién del Documento Normativo en cuestion, resulta viable
aprobar el Proyecto de DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH “Directiva
Administrativa que reguia la realizacién de practicas preprofesionales y profesionales en el Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas”, mediante el acto resolutivo correspondiente, el cual tiene
— por finalidad uniformizar criterios y regular el proceso para el acceso a practicas preprofesionales y
profesionales en el Instituto Nacional de Enfermedades neoplasicas (INEN) que se realizaran
mediante concurso publico, en el Marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento; asi
como contribuir en la formacion y desarrollo de capacidades del estudiante y egresado de los
centros de estudio;
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Que, con documento de Vistos, la Oficina de Asesoria Juridica encuentra viable lo requerido en el
presente caso, por lo cual se cumple con visar el proyecto de Resolucion Jefatural reformulado
para establecer lo descrito en dicho proyecto, en merito a lo solicitado al respecto;

Contando con los vistos buenos de la Sub Jefatura Institucional, Gerencia General, Oficina General
de Administracion, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Recursos
Humanos, Oficina de Organizacion, Oficina de Planeamiento Estratégico y de la Oficina de
Asesoria Juridica;

~zclryLon las facultades conferidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de! Instituto Nacional
~{gs Enfermedades Neoplasicas - INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, y de
coiiformidad con la Resolucion Suprema N° 01 1-2018-SA,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 298-2017-J/INEN de fecha 13
de julio de 2017, que aprobd la Directiva Administrativa N° 001-INEN/2017/0GA-ORH: “Directiva
administrativa para la aplicacién de las practicas profesionales, practicas pre-profesionales y
practicas técnicas en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN)".

ARTICULO SEGUNDO. - Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-

I ORH “Directiva Administrativa que regula la realizacion de practicas preprofesionales vy

profesionales en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas”; la misma gue en anexo
forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO. - Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusién de la presente
resolucion, asi como su publicacion en la pagina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dr. EDUARDC PAYET MEZ]
lete institucional

INSTITUTC NACIONSL DEENFREAECLITE NEORA




INen

Directiva Administrativa que regula ia realizacion de practicas preprofesionales y

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH

profesionales en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

FINALIDAD

Uniformizar criterios y regular el proceso para el acceso a practicas
preprofesionales y profesionales en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas (INEN) que se realizaran mediante concurso ptblico, en el marco del
Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento; asi como contribuir en la formacién y
desarrolio de capacidades del estudiante y egresado de los centros de estudio.

OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Establecer las disposiciones y procedimientos que regulan las modalidades
formativas de practicas preprofesionales y profesionales en el INEN.

2.2 Objetivo Especifico

Estabiecer los lineamientos para la vinculacién de practicantes y
profesionales, desde el proceso de seleccidn, ingreso, asi como la
permanencia y culminacién del vinculo.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio en todas las unidades de organizacion que soliciten o tengan a su cargo
practicantes preprofesionales y profesionales.” Asimismo, es de aplicacion a todas
las personas que desarrollan las citadas modalidades formativas en el INEN.

BASE LEGAL

¢ Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.

¢ Ley N° 27815, iey del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, modificada por la
Ley N° 28496 y su Reglamento.

s lLey N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

¢ Ley N° 30220, Ley Universitaria.

° Ley N° 30312, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401

e Decreto Legislative N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico
y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

¢ Decreto Supremo N” 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN).

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

¢ Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de
Declaracion Jurada que hace referencia el Art. 2° de la Ley N° 29607, Ley de
Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

o Resoiucion Ministerial N° 826-2021-MINSA Aprobar las "Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud".

¢ Resolucién de Presidencia Ejecuiiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en e! proceso de seleccién que realicen las entidades del sector”.

* Resclucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba
la "Guia operativa para ia gestion de recursos humanos durante emergencia
sanitaria por el COVID-19" version 3.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH

Directiva Administrativa que regula la realizacion de practicas preprofesionales y
profesionales en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

* Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva
Administrativa N°  001-2019-INEN/DICON-DNCC  “Lineamientos para la
elaboracién de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasica — INEN",

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Acrdnimos y siglas:

5.1.1
51.2

51.3

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos de! Sector Publico.

INEN: Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

5.2 Definiciones Operativas

5.2.1

522

523

524

525

528

527

528

Accesitario: Es el/la postulante que, habiendo aprobado la entrevista
final, no resulta ganador/a de la convocatoria y se ubica en el orden
de mérito inmediato siguiente después de! postulante que obtuvo el
mayor puntaje, peroc que en caso este no llegue a suscribir el
convenio de practicas, puede ser convocado para acceder a la
vacante en estricto orden de mérito.

Area usuaria: Es la unidad de organizacion (6rgano o unidad
organica) que requiere la asignacion de un/a practicante en la
modalidad preprofesional y/o profesional. Asimismo, es quien
determina las actividades a desarrollar por los/as practicantes,
acorde con su formacién académica, las funciones y objetivos del
area solicitante.

Bases del concurso publico: Documento que establece las
condiciones y requisitos necesarios para realizar las etapas del
concurso publico, dentro de las cuales se estipulen los requisitos
minimos que debe tener el postulante.

Candidato/a: Es quien fue declarado apto/a en las distintas fases del
proceso de selecciodn.

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

Comité de seleccion: Conjunto de personas que actia de manera
colegiada y auténoma en el concurso publico de practicas. Esta
integrada por miembros titulares y alternos. Estos ultimos participaran
ante la ausencia del titular.

Concurso ptiblico de practicas: Proceso de seleccién cuyo objetivo
es elegir a la persona mas idénea para realizar préacticas, en base a
una convocatoria publica y evaluaciones, segun corresponda a los
requerimientos de la entidad publica. E! concurso publico tiene como
referente los principios de meérito, transparencia e igualdad de
oportunidades, definidos en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Convenio de practica preprofesional: Es el acuerdo de voluntades,
responsabilidades y obligaciones de las practicas celebrado por
escrito entre el INEN, el Centrc de Estudios y el practicante
preprofesional, orientado a los fines de la capacitacién y formacion
durante la etapa de estudiante del beneficiaric.
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529

5.2.10

5211

5212

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

5.2.17

Convenio de practica profesional: Es el acuerdo de voluntades
celebrado entre el INEN y el practicante profesional, orientado a
lograr su adecuada formacion profesional.

Formato de hoja de vida: Es el documento que contiene la
informacion basica del postulante y tiene caracter de declaracion
jurada.

Modalidad formativa: Las modalidades formativas de servicios son
fas practicas preprofesionales y practicas profesionales.

Plan anual de practicas: Documento que contiene el consolidado de
requerimientos de practicas solicitados por los érganos y unidades
organicas del INEN y que es remitido con documento formal o
electronico a la Oficina de Recursos Humanos — Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos - Area de Seleccion, dentro del
primer trimestre de cada afio fiscal. Dichos requerimientos deben
precisar la siguiente informacién: numero de practicantes solicitados,
modalidad formativa, requisitos académicos, objetivo de las practicas,
actividades de apoyo, periodo de duracion, lugar de realizacion de las
practicas.

Postulante: Estudiante o egresado/a de un centro de estudios que
postula a un corncurso plblico para realizar una modalidad formativa
de servicios en el Sector Pablico.

Practica preprofesional: Esta modalidad tiene por objetivo
desarrollar capacidades de los estudiantes de universidades,
institutos de educacion superior, escuelas de educacion superior y
centros de educacion técnico productiva, a partir del ltimo o los dos
uitimos anos de estudios, segun corresponda, excepto en los casos
que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la
realizacion de practicas, caso en el cual prevalecera este Gltimo.
Permite al estudiante aplicar sus conocimientos, habilidades y
aptitudes mediante el desempefio en una situacion real de desarrollo
de las actividades en el sector publico, acorde con su programa de
estudios. Permite al estudiante de un centro de estudios desarrollar
sus capacidades, aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes
mediante el desempefio, en una situacion real de desarrollo de las
actividades en el sector publico, de acuerdo con su Programa de
Estudios.

Practica profesional: Esia modalidad busca consolidar los
aprendizajes adquiridos por los egresados universitarios, de institutos
de educacion superior, de escuelas de educacidén superior y de
centros de educacion técnico productiva, asi como ejercitar su
desempenio en una situacion real de desarrollo de las actividades en
el sector publico. Permite al egresado aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacion real
de desarrollo de las actividades en el sector publico, acorde con su
programa de estudios.

Practicante: Estudiante o egresado que luego de haber superado el
concurso publico respectivo suscribe un convenio de practicas a
partir dei cual se inicia la ejecucién de la modalidad formativa
respectiva.

Requisitos minimos: Condiciones indispensables que debe reunir
un postulante para ser admitido y participar en un proceso de
seleccién.

INSTITLTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Telétono: 201-6500. Fax: 620-4991. Web: www.inen sld.pe e-mail: postmaster@inen.sid.pe

Pégina 3



INEnN

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH

Directiva Administrativa que reguia la realizacién de practicas preprofesionales y
profesionales en el Institutc Nacional de Enfermedades Neoplasicas

5.2.18

5.2.18

Subvencion econémica mensual: Corresponde al monto de la
subvencion econémica otorgada al/a la practicante por concepto de
desarrollo de practicas preprofesionales o profesionales en el INEN,
segun sea el caso.

Supervisor: Persona responsable de la orientacion, capacitacion y
formacion del practicante.

6.3 De la realizacién de las Modalidades Formativas

5.3.1

53.2

533

534

535

5.3.6

5.4.1

El acceso a practicas preprofesionales y profesionales en el INEN se
realiza obligatoriamente mediante concurso publico, el cual se guia
por los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

Las actividades que realice el/la practicante deben estar relacionadas
directamente con las funciones del area usuaria, y se realizan de
acuerdo a su formacion académica y al desarrollo de sus
capacidades.

La asignacion de practicantes se realizara en funcion a la capacidad
de infraestructura, mobiliario (equipos de computo, muebles, etc.), asi
como también el interés institucional.

El numero de practicantes es propuesta por el area usuaria, a través
del plan anual de practicas, en concordancia con los criterios de
racionalidad.

Los recursos financieros para la realizacién de practicas
preprofesionales y profesionales, estara condicionado a |la
disponibilidad presupuestai de la entidad, para lo cual la Oficina de
Planeamiento Estratégico debera emitir el informe respectivo a
solicitud de la Oficina de Recursos Humanos, a través del area de
presupuesto y programacién de la Unidad Funcional de Gestién de
Recursos Humanos.

Para la celebracion del convenio de practicas, se debe contar con la
disponibilidad presupuestal y el registro AIRHSP habilitado, que
permita el otorgamiento de la subvencion econdmica mensual y la
contratacion del seguro de salud que corresponda.

54 Comité de Seleccion

Régimen del Comité de Seleccion

a) El concurso publico es conducido por el Comité de Seleccién
designado para tal fin. Sus miembros actian en forma
colegiada y auténoma y registran la informacion en las Actas
correspondientes, las cuales seran suscritas y remitidas a la
Oficina de Recursos Humanos, segun el cronograma de la
convocatoria dentro del horario de oficina.

b) El area usuaria es responsable de resolver cualquier
controversia que se suscite durante el concurso ptblico hasta
su cuiminacién, para lo cual podra coordinar con la Oficina de
Recursos Humanos.

intervencion de los suplentes

En caso de ausencia de un miembro titular del Comité de Seleccion,
este serd reemplazadc por el supiente, el referido miembro titular
debera comunicar, por correo electrénico institucional, el motivo de
su ausencia al/la Jefe/a institucional, con copia a los demas
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miempros del Comité de Seleccién y a la Oficina de Recursos
Humanos; asimismo, la justificacion debe verse reflejada en el acta
donde firma el suplente.

Quoérum y acuerdos

El Quérum para el funcionamiento del Comité de Seleccidn se da con
la presencia del numero total de miembros y los acuerdos se toman
por unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencion por parte de
ninguno de los miembros.

544 Competencias y responsabilidades

a) El presidente del Comité de Seleccion tendra Ia
responsabilidad de convocar a las reuniones durante las
etapas del concurso publico (las cuales se podran desarrollar
a través de medios presenciales y/o virtuales) y coordinar
con los demas miembros la elaboracion de las actas.

b) El Comité de seleccion es responsable del concurso publico,
desde la etapa de Convocatoria y Evaluacion (fase de
reclutamiento y evaluacion) hasta la etapa de eleccién.

c) Las funciones de los miembros del Comité de Seleccion son
indelegables.

5.5 Jornada formativa y horario de practicas

5.5.1

55.2

55.3

554

555

55.6

5.5.7

5.5.8

558

La jornada semanal maxima de las practicas preprofesionales no
superara las seis (6) horas cronoldgicas diarias o treinta (30) horas
semanales.

La jornada semanal maxima de las practicas profesionales no
superara las ocho (8) horas cronolégicas diarias o cuarenta (40)
horas semanales.

Las practicas preprofesionales y profesionales se desarrollan de
preferencia de lunes a viernes en las instalaciones del area
solicitante y durante el horario establecido por la entidad, siendo el/la
practicante responsable del registro de su ingreso y salida en el
sistema de control de asistencia establecido por el INEN.

ta tolerancia para el ingreso de los/as practicantes comprende los
primeros quince (15) minutos por dia, los cuales debera compensar
al término de su jornada formativa.

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

La permanencia del/de la practicante en el desarrolio de su actividad
formativa, se encuentra bajo ia supervision del supervisor/a de
practicas designado por el titular del area usuaria.

La inasistencia por razones especiales de estudio, tales como
examenes, trabajos académicos, entre otros, podran estar sujetas a
compensacion, previa autorizacién del titular del area usuaria y en
coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

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

Los dias no laborables que sean decretados por el Gobierno, que se
encuentrert dentro de la jornada formativa habitual, como dia no
laborable, estan sujetas a compensacion de conformidad a la
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comunicacion realizada por la Oficina de Recursos Humanos.

5.6 Duracion del Convenio de Practicas

5.6.1 Tratandose de préacticas preprofesionales, el convenio de practicas
se suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo
ser prorrogado hasta dos (02) afios como maximo. El convenio de
practicas preprofesionales caduca automaticamente al adquirirse la
condicion de egresado del centro de estudios.

56.2 Tratandose de practicas profesionales, el convenio de practicas se
suscribira por un periodo no menor de tres (03) meses, pudiendo
prorrogarse hasta veinticuatro (24) meses, siguientes a la obtencion
de la condicion de egresado del centro de estudios.

56.3 Este periodo de practicas preprofesionales y profesionales se
considera como experiencia profesional para el sector publico.

5.6.4 La Oficina de Recursos Humanos debe verificar que el/la practicante
acredite ante el INEN, tal condicién, mediante documento emitido por
el centro de estudios correspondiente para el computo del periodo de
practicas.

5.7 Subvencién econémica mensuatl

574 En caso se cumpla con la jornada formativa maxima establecida para
las practicas preprofesionales vy profesionales, la subvencién
econdmica no sera menor a la remuneracion minima vital.

572  Tratandose de jornadas formativas parciales, el pago de Ila
subvencion econdmica minima es calculado de manera proporcional,
tomando en cuenta la jornada formativa maxima establecida para los
practicantes preprofesionales y profesionales.

513 La subvencion econdmica mensual sirve como base imponible para
las aportaciones o contribuciones a EsSalud, no tiene caracter ni
naturaleza remunerativa, no esta afecto al pago de Impuesto a la
Renta, ni a retencién alguna a cargo del/de la practicante; salvo que,
el/la practicante voluntariamente se acoja como afiliado/a facultativo
a algun sistema pensionario o por mandato judicial se ordene la
retencion.

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

515 El descanso subvencionado, es aplicable a la modalidad formativa,
cuando la duracion de sus practicas sea superior a doce (12) meses.

576 En caso ellla practicante preprofesional y/o profesional, realice sus
practicas con una duracion menor o igual a doce (12) meses, se le
otorgara una subvencién econdmica proporcional, dentro del mes
siguiente, en caso corresponda.

517 En el caso de la subvencién econdmica adicional equivalente a
media subvencién econémica mensual, el pago se efectia dentro del
mes siguiente a ia fecha en que el/la practicante profesional cumple
los seis (06) meses de duracién continua de la modalidad formativa.

5.8 Etapas del concurso puablico

El concursc plblico de practicas esta a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos y se desairolla en las siguientes etapas:
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a) Preparatoria
b) Convocatoria y Evaluacion
c) Eleccion

5.9 Condiciones para ser postulante a un concurso publico de practicas en
el INEN

59.1 Ser mayor de edad.

59.2 Ser estudiante o egresado/a de un centro de estudios, teniendo en
cuenta lo estipulado en el subnumeral 5.2.5 del presente documento
normativo, segun la modalidad formativa solicitada en los concursos
publicos de practicas.

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

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

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

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

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

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

59.6 Todas las condiciones anteriormente descritas son verificadas por la
Oficina de Recursos Humanos antes de la incorporacion del/de la
practicante.

59.7 El INEN estd comprometido con la implementacion del modelo de
integridad para las entidades del sector publico. En ese contexto, los
lineamientos para realizar concursos publicos de practicas incorporan
el enfoque de integridad.

vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Plan Anual de Practicas

6.1.1 El area usuaria, establece la necesidad de contar con practicantes
preprofesionales o profesionales; determina las actividades a
desarrollar por los/as practicantes, acorde con su formacion
académica, funciones y objetivos del drea, a través del Anexo N° 01.

6.1.2 El area usuaria debera remitir el Anexo N° 01 al 6rgano al que
pertenece para su aprobacion y consolidacion en el Anexo N° 02.

61.3 El Anexo N° 01 y Anexo N° 02 son remitidos por el érgano al que
pertenece el area usuaria mediante documento formal o correo
electrénico a la Sub Jefatura Institucional para su aprobacion.
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6.1.4 El nimero de practicantes de cada area usuaria sera aprobado por la
Sub-Jefatura Institucional y estara condicionado a la disponibilidad
presupuestal del INEN.

615  Con la aprobacién de la Sub Jefatura Institucional, la Oficina de
Recursos Humanos solicitard a través de la Oficina General de
Administracién la certificacién de crédito presupuestario y/o prevision
presupuestal (de corresponder), de acuerdo al Plan Anual de
Practicas, a fin de garantizar la subvencién econémica por el periodo
respectivo, incluido el costo del seguro de salud.

6.2 Etapas del Concurso Publico de Praciicas
6.21 Etapa Preparatoria

Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para
iniciar ei concurso publico. Estas actividades son realizadas por la
Oficina de Recursos Humanos, siendo las siguientes:

6.2.1.1 Requerimientos aprobados de acuerdo al Plan anual de
Practicas:

a. La Oficina de Recurscs Humanos atiende los requerimientos
aprobados por la Sub-Jefatura Institucional, siempre que
cuenten con disponibilidad presupuestal.

b. Cuando se trate de requerimiento para la incorporacion de
un/a practicante por reemplazo, que no haya sido considerado
en el Plan Anual de Practicas preprofesionales y profesionales,
el area usuaria, traslada al titular del érgano el Formato de
Requerimiento de Practicas (Anexo N° 01), quien a su vez
remite formalmente a la Oficina de Recursos Humanos.

6.2.1.2 Designacion de los Miembros del Comité de Seleccion

La Oficina de Recursos Humanos, luego de la consolidacién y
programacion de atencion de los planes anuales de practicas
remitidos por los titulares de los 6rganos y unidades organicas,
debera comunicar formalmente la aprobacion dispuesta por la
Sub Jefatura Institucional a las areas usuarias, haciendo de
conocimiento el cronograma de desarrollo de los concursos
publicos de practicas y solicitard mediante correo electrénico
institucional a' la Direccion General del area usuaria que
designe personal para que participen como miembros de
Comité de Seleccion, la respuesta debe ser remitida por el
area usuaria en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48)
horas. '

El comité de seleccion estara integrado por tres (03) miembros
(titulares y suplentes), y se conforma de la siguiente manera:

= EllLa Director/a General dei Area Usuaria, o quien delegue
dentro de su dependencia, quien actuara como Presidente
del Comité.

= EllLa Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos
Humanos o su representante, quien actia como miembro
del comité.

= Un/a representante del Area Usuaria, quien actlia como
miembro del comité.

Una vez establecido el comité de seleccién, la Oficina de
Recurses Humanos, convoca a los miembros del comité a una
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b)

c)

d)

6.2.1.3

a)

b

-

c)

reunion (presencial o virtual), con la finalidad de mostrar las
bases del concurso, indicar en qué actividades del proceso
tiene participacién y cual es su rol dentro del concurso publico.

Excepcionalmente, cuando uno de los miembros del comité de
seleccion designado no pueda participar por razones
justificables, debera comunicar oportunamente a la Oficina de
Recursos Humanos a través de documento formal o
electronico la causa de su abstencion.

Los miembros del Comité de Seleccién se abstendran de
participar en todas las etapas del proceso, en caso exista
alguno de los supuestos que se mencionan a continuacion,
para lo cual, firmara un Formato Compromiso de Integridad -
Anexo N° 03:

Las causales de abstencién son:

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

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

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

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

En caso de abstencién, el miembro titular del comité designado
debe firmar el Formato Abstencién como miembro de Comité
de Seleccion para el Concurso Publico de Practicas - Anexo N°
04 y debe solicitar la participacion del miembro suplente, y de
persistir la abstencién, debe solicitar al titular del érgano, la
designacion de otro representante.

Generacion de bases de los concursos publicos de
practicas

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad
Funcional de Gestidn de Recursos Humanos - Area de
Seleccion, esta en la obligacion de observar que los perfiles
de los practicantes se sujeten a la naturaleza de las funciones
que cumpla el area usuaria.

La Oficina de Recursos Humanos elabora las bases para los
concursos publicos de practicas, donde se precisan los
requisitos que deben cumplir los postulantes, se detallan las
etapas del proceso de seleccion, cronograma de desarrolio y
ofra informacién que resulte relevante para el concurso
publico; bases que deberan ser aprobadas por el comité de
seleccion.

La publicacion de la convocatoria se efectia a través del
portal institucional del INEN.
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6.2.1.4 Funciones del Comité:

¢ Aprobar las Bases del concurso publico mediante “Formato
Aprobacién de Publicacién de Convocatoria” - Anexo N° 05.

e Evaluar las Fichas de inscripcion y los documentos de
Postulantes, con el apoyo técnico del area de seleccion de la
Unidad Funcional de Gestion de Recursos humanos.

e Realizar las Entrevistas a los postulantes.

¢ Determinar el candidato ganador en base a los resultados
obtenidos en las diferentes etapas del concurso, o declarar
desierto los mismos, en los casos que corresponda.

¢ Elaborar las Actas administrativas.
o Disponer y gestionar la publicacién de los resultados.

6.2.1.5 Registro de practicas preprofesionales y profesionales en
SERVIR

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad
Funcional de Gestién de Recursos Humanos — Area de
Seleccion, atendera los requerimientos aprobados, e ingresara
los datos de la oferta de practicas preprofesionales vy
profesionales en la plataforma virtual habilitada por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

6.2.2 Etapa de Convocatoria y evaluacién:
La etapa de convocatoria y evaluacion se divide en 3 fases:

a) Difusion
b) Reciutamiento
¢) Evaluacién

6.2.2.1 Fase de Difusién:

* Consiste en publicar la convocatoria y el cronograma del
concurso publico de practicas en la plataforma virtual habilitada
por SERVIR, es decir de manera simuitanea en el portal
institucional del INEN vy en el Portal del Estado Peruano, hasta
por un plazo de diez (10) dias habiles previos al inicio del

% ‘ concurso publico, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 17.2

del articulo 17 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

« Adicionalmente, se puede disponer que las convocatorias sean
difundidas a través de otros medios de comunicacion, tales
como: redes sociales, bolsas de trabajo de universidades y/o
empresas privadas y otros.

6.2.2.2 Fase de Reclutamiento:

= Esta fase inicia con la recepcion (fisica o virtual) de Formatos
de Hoja de Vida, junto a los documentos que sustenten los
requerimientos minimos indicados en las bases. La calificacion
de los formatos determinaré si el postulante cumple con el
perfil indicado y, en consecuencia, si pasa a la siguiente etapa.

= Lainscripcién de ios postulantes se llevara a cabo mediante el
Anexo N° 06 (Ficha de Postulacién), el cual sera publicado
conjuntamente con las Bases del Proceso.

= Adicionalmente al Formato Ficha de Postulacién, deberan
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adjuntar el Formato Declaracién Jurada (Anexo N° 07).

= En ia evaluacién de los Formatos de Hoja de Vida corresponde
que el Comité verifique el cumplimiento de los requisitos
minimos solicitados por el area usuaria.

= En esta etapa también se realiza la verificacion de
impedimento para contratar con el Estado.

= Culminada la evaluacién de requisitos minimos se suscribe el
Formato Acta de Resumen de Evaluacién de Requisitos
Minimos (Anexo N° 08).

= La publicacion de resultados se realiza en el Formato
Resultados Preiiminares de la Evaluacién de Requisitos
Minimos (Anexo N° 09). Publicado los resultados se concluye
la etapa de reclutamiento.

= La Evaluacién de Requisitos Minimos no otorga puntaje al
postulante, sin embargo, el incumplimiento de los requisitos
exigidos para el concurso, lo elimina automaticamente de
proceso.

= De cumplir con los requisitos, se le otorgara al postulante la
condicién de APTO, caso contrario, obtendra la condicion de
NO APTO.

= En el caso que ningun postulante sea considerado con la
condicion de APTO, la convocatoria sera declarada
DESIERTA.

» La Oficina de Recursos Humanos, realizara la publicacion de
los resultados a través del portal web institucional del INEN, en
ta fecha establecida en el cronograma.

§.2.2.3 Evaluacion:

La evaluacién consta de dcs (02) fases, las cuales tienen
caracter eliminatorio, que son:

a) Ewvaluacion de Conocimientos:

» Esta fase tiene como finalidad evaluar el grado de
conocimiente del candidato. La evaluacion se realizard de
manera objetiva a través de una evaluacion tedrica o practica.

Dicha. evaluacion permitira evaluar los conocimientos
generales y especificos requeridos por el érea usuaria.

s El representante del drea usuaria debe remitir el balotario de
preguntas (como minimo 50) con sus respectivas respuestas al
comité de seleccion, ello se realizara dos dias habiles antes de
la fecha programada para la evaluacion.

@ El comité seleccionara las preguntas a desarrollarse en la
evaiuacion, pudiendo ser de ser de diez (10) preguntas como
minimo y veinte (20) preguntas como maximo.

» En la evaluacion de conocimientos el puntaje minimo
aprobstorio sera de doce (12) puntos y el puntaje maximo sera
de veinte (20) puntos.

= La evaluacion de conocimienio podré realizarse en forma
presencial o virtual, el mismo que sera precisado en las bases
de la convocatoria.
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b)

€)

En caso de realizar la evaluacion de conocimiento de forma
vitual, ellla postulante debera tener acceso a una
computadora o laptop que tenga teclado, camara, audio y
conexién estable a internet.

Ella postulante que no se presente o no rinda la evaluacion de
conocimiento, quedard automaticamente DESCALIFICADO/A
de la convocatoria.

En caso que ningln/a postulante sea considerado APTO, la
convocatoria sea declarada DESIERTA.

La Oficina de Recursos Humanos realizara la publicacién del
puntaje obtenido de los/as postulante/s en la evaluacion de
conocimiento a fravés del portal web institucional del INEN, en
la fecha establecida en el cronograma (Anexo N° 10).

Entrevista Personal:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccion,
quienes califican de acuerdc a los criterios de evaluacién
establecidos en las bases del concurso publico.

Esta etapa consiste en una conversacion semiestructurada que
tiene por objetivo conocer al postulanté en relacién a las
condiciones de la vacante que se quiere ocupar, a los valores
institucionales y las competencias transversales en el servicio
civil.

La entrevista puede ser llevada a cabo en modalidad
presencial o virtual, lo que se hara conocer en las bases del
concurso publico.

En caso la entrevista se lleve a cabo en la modalidad virtual, 1a
entrevista es grabada como medio probatorio y almacenada en
el servidor de la institucion. Los archivos de las grabaciones de
las entrevistas personales son custodiados por la Oficina de
Recursos Humanos, bajo condiciones razonables de seguridad
por un periodo determinado.

La entrevista virtual se llevara a cabo a través del uso de una
plataforma de videoconferencia. Deberan ingresar a la
plataforma en la fecha y horario sefialado en la publicacién de
postulantes aptos, el enlace serd remitido por correo
electronico, de igual manera, debera presentar su Documento
Nacional de Identidad.

El Comité de Seleccidon registra su actuacién en el Formato
Acta de Entrevista Personal (Anexo N° 11).

Esta etapa es obligatoria y se declara como APTO, a aquellos
postulantes que obtengan como minimo el 60% del puntaje
maximo de esta evaluacion.

Puntaje Minimo Puntaje maximo

12 puntos 20 puntos

En caso el/la postulante no se presentara a la entrevista, en el
lugar o la modalidad establecida por el INEN, fecha y hora
seflalada, se considerara NO SE PRESENTO.

Evaluacién psicologica
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* Este tipo de evaluaciones es opcional, pero debe ser sefialada
en las bases de la convocatoria.

e Si el postulante no participa de esta evaluacion guedara
eliminado.

o La evaluacion psicolégica no tiene puntaje.

6.2.2.4 Bonificaciones
a) Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a |a Séptima Disposicién
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso ptblico de méritos, llegando
hasta la etapa de Entrevista Personal, y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta etapa, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaje total.

| Bonificacion a ia Persona con discapacidad = 15% del

| . Puntaje Total

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados
de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar
bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
conceurso. publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Personai y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatoric en esta evaiuacién, tiene derecho a una
ponificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion ai Personal Licenciado de ias Fuerzas
Armadas = 10% del Puntaje Total

Si elia postulante tiene derecho a ambas bonificaciones
mencionadas en los incisos a) y b); estas se suman y tendran
derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

f\}k Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del
N Puntaje Total + Bonificacion al Personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total = 25% del
Punitaje Total

¢) Bonificacién por Deportista Calificado:

Se otorgara la bonificacion. por ser Deportista Calificados de
Alto Nivel de acuerdo a ia vigencia de la acreditacion y a los
porcentajes establecidos en el Reglamento de la Ley N° 27674
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién e indicado al momento de su
postulacién dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado
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con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto

Peruano del Deporte.

6.2.3 Etapa de eleccion:

En esta etapa se elige como ganador del concurso publico al
postulante que obtenga la mayor puntuacién en la etapa de

convocatoria y evaluacion.

La calificacion de los candidatos se realiza asignando el puntaje segtn
los méritos alcanzados en cada fase de evaluacion de acuerdo al

siguiente cuadro:

EVALUACIONES PORCENTAJE PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO APROBATORIO
Evaluacion de
Conocimiento 50 % 12 20
(EC)

Evaluacién -

Psicologica ASISTIO / NO ASISTIO

Entrevista Mo
Personal (EP) 0% 12 20

Total 100 % 24 40

En casc de empate en el puntaje finai en el orden de mérito, para

seleccionar al GANADOR se tendra en cuenta lo siguiente:

a. En caso de empate y luego de la aplicacion de las bonificaciones
sefaladas en el numeral 6.2.2 4. inciso a) y b), debe declararse

como ganador al postulante con discapacidad.

b. En caso de empaie v luego de verificar que ios postulantes que
obtuvieron los puntajes mas altos, no les corresponde la aplicacion
de las bonificaciones indicadas en el numeral 6.2.2.4. el miembro
del comité representante del drgano o unidad organica, tiene el

voto dirimente.

En caso que alguno de los ganadores del concurso no suscriba el
convenio respectivo dentro del plazo establecido en el Decreto
Supremo N° 083-2019, la Oficina de Recursos Humanos debe

convocar al accesitario.

Publicados los resultados, el postuiante que no se encuentre de
acuerdo con estos, podra presentar, los recursos administrativos
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decretc Supremo

N° 004-2018-JUS en los plazos y forma oportuna.

La interposicion de ios recursos de reconsideracién o apelacion no
suspende la suscripcion del convenio de practicas por parte del defla

postulante declarado/a ganador.

6.3 Resultado finai:

8.3.1 E! resultado final sera publicado por el area de Seleccion de la Unidad
Funcional de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Recursos
Humanos, a través del Formato Publicacién de los Resultados Finales
{Anexo N° 12) en el porial web institucional del INEN, segun la fecha
establecida en el cronograma,” donde se indicaréd la relacién de
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6.4

6.5

postulantes declarados ganadores, y el procedimiento a seguir para la
suscripcion del convenio de practicas.

6.3.2 Si ningun candidato alcanzara el puntaje minimo requerido, se
procederd a declarar "desierta" la convocatoria.

Requisitos para la celebracion de convenios de practicas e
impedimentos para celebrar practicas:

6.4.1 El ganador/a de un concurso publico de practicas podra celebrar
convenios de practica si cumple io sefalado en el articulo 22 del
Decreto Legislativo N° 1401: Requisitos para la celebracién del
convenio de practicas

Son requisitos para la}c'elebracién del convenio de practicas:

1. Ser estudiante o egresado de una universidad, Instituto de
Educacion Superior, Escuela de Educacién Superior o
Centro de Educacion Técnico Productiva, segun la
modalidad.

2. Haber obtenido un cupo en el concurso publico
correspondiente.

3. No contar con sentencia condenatoria consentida ylo
ejecutoriada por delito doloso.

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

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

La Oficina de Recursos Humanos a través del area de seleccion de la
Unidad Funcicnal de Gestién de’ Recursos Humanos, procedera con la
verificacion de los requisitos antes sefialados .

6.4.2 El ganador/a de un concurso publico de practicas no podréa celebrar
practicas si tiene los impedimentos, como indica el articulo 23 del
Decreto Legislativo N° 1401: Impedimentos para celebrar practicas.

* La ley establece que las personas que tengan vinculo laboral,
‘contractual, de servicios o de cualquier indole con alguna entidad
del sector publico y requieran realizar practicas preprofesionales o
profesionales en dicho sector, no podran postular, celebrar
convenios de practicas ni desarrollarias, en dicha entidad.

= No obstante, podrén celebrar convenios de practicas y realizarlas
en otras entidades del sector publico, siempre y cuando hayan
suspendido su vinculo laboral, contractual, de servicios o de
cualquier indole con ia entidad de origen, de conformidad con las
normas pertinentes.

Suscripcion del Convenio de Practicas

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad Funcional de Gestion
de Recursos Humanos - Area de Seieccién, se comunicard con el
candidato/a declarado GANADOR/A mediante correo electronico indicandole
las Declaraciones Juradas y documentacion que debe presentar en el plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados.

Se realiza la verificacién de la documentacion y en el Registro Nacional de
Deudores Alimentarios, y de encontrarse todo conforme se procede a la
suscripcion del convenio de practicas, que podra realizarse de manera virtual
mediante correo electronico, debiendo el/la ganador/a manifestar su acuse de
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recibo; ademas de firmalo y remitirlo escaneado o de manera presencial en
las instalaciones de la Institucion.

Si vencido dicho plazo, eifla candidato/a declaradola GANADOR/A no
suscribiese el Convenio de Practicas por causas imputables a él, se
seleccionara a la persona que haya ocupado el segundo lugar del orden de
mérito (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo aprobatorio
requerido), para que proceda a fa suscripcion del respectivo convenio dentro
del mismo plazo, contado a partir de la notificacién por correo electronico
realizada por la Oficina de Recursos Humanos.

6.5.1 Documentes requeridos para la firma del convenio de
practicantes:

a) Ficha de datos personales (Anexo N°13).
b) Hoja de vida documentada.

¢) Declaraciones Juradas que le otorgara la Oficina de Recursos
Humanos.

d) En caso de practicas pre profesional;

= Carla de presentaciénr emitida por e! Centro de Estudios, en la
cual indique el cicic que esta cursando el estudiante.

e) En casoc de précticas profesionales:

= Constancia de egresado original ernitda por el Centro de
Estudios u otro documento igualmente expedido por el Centro
de Estudios que acredite su condicién de egresado.

= En caso de tener el grado de Bachiller deberan acreditarlo junto
con la constancia de egreso.

El convenio es suscrito en duplicado por el/la Director/a Ejecutivo/a de
fa Oficina de Recursos Humanos, en representacion del INEN en casos
de convenios de practicas profesionales y por triplicado para el caso de
tas practicas preprofesionales, de acuerdo a los formatos establecidos
en l0os Anexos N° 14 y N° 15,

6.5.2 Contenido def Convenio de Practicas:

Segin lo indicado en el articulo 22, detl Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, la informacion minima que debe tener el convenio
de practicas es:

a) Datos generales de las partes.

b) Fecha de inicio y de término de ia modalidad formativa.

c¢) Condicion del practicante (estudiante o egresado).

d) Estudios realizados por ¢l practicante.

e) Lugar de ejecucion de fas practicas.

f) Jornada formativa de practicas expresada en horas diarias y
semanales. - - : :

g) Obligacicnes y prohibicicnes de las partes.

h) Incumplimientos en ios que pueda incurrir el practicante y
procedimientos a seguir en esos casos.

La Oficina de Recursos Humanos se encargara de remitir el convenio
de préacticas, mediante documeynto institucional, al Centro de Estudios;
ello con la finalidad que se realice la suscripcion del mismo.

6.6  Acciones posteriores a la suscripcion del Convenio de Practicas
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6.7

La Oficina-de Recursos Humanos a través de sus Unidades Funcionales,
tiene a cargo la realizacién de las siguientes actividades:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)
i)

)

Efectuar el registro de los convenios de practicas en la plataforma virtual
Talento Perd, a cargo de SERVIR.

Entregar al/a la practicante el fotocheck que le permita identificarse en
las instalaciones del iINEN.

Custodiar y archivar los antecedentes y demas documentacién de los/las
practicantes.

Gestionar el pago de la subvencién econdmica.

Gestionar el seguro de cobertura de salud del/la practicante.

Declarar a los/las practicantes en la planilia electrénica.

Hacer entrega- de 'la presente directiva y ofros instrumentos que
considere necesario para el mejor desenvolvimiento del/de la practicante,
a través de medios electrénicos o digitales.

Emitir y hacer entrega del certificado de practicas.

Custodiar los informes de evaluacion de los/las practicantes, realizados
por el supervisor/a de practicas asignado por el area usuaria a cargo.
Remitir informaciéon que requiera el Centro de Estudios del/de la
practicante. o

Cancelacién y deciaracion de desiertc del Concurso Publico de
Practicas

6.7.1 El concurso publico puede ser cancelado en alguno de los siguientes

supuestos, sin que esto suponga responsabilidad para la entidad:

3) Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidainente justificados.

6.7.2 El concurso publico puede ser declarado desierto, por los siguientes

supuestos; o ‘

a) Cuando no se presenten posttilantes al proceso.

b) Cuando ninguno de los postulantes - cmpla con los requisitos
establecidos en el perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en alguna etapa
de evaluacion. : o

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

6.8 Condiciones de las practicas preprofesionales y profesionales

6.8.1

Obligaciones del practicante preprofesional y profesional

a) Cumplir con las actividades asignadas asi como las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislative N° 1401, y su Reglamento, las
directivas que emita la Autoridad Nacional del Servicie Civil - SERVIR y el
respectivo Convenio.de Practicas.

b) Cumplir las normas internas establecidas por. el INEN, en lo que

resulte aplicable. . _ _

Asistir puntualm_ente, de acuerdo con'el horario de inicio y término

de la jornada formativa. La inasistencia, cualquiera sea el motivo,

debe ser justificada y comunicada al jefe inmediato del drgano
donde realiza sus practicas. En caso de inasistencias injustificadas,

<
2
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6.8.2

6.8.3

d)

e)

se efectla el descuenic. correspondiente de la subvencion
econdémica mensual. '

Mostrar un trato integro y correcto hacia el publico, funcionarios y
servidores en general. Entendiéndose como tal, la observancia de
los principios de transparencia, respeto, probidad, eficiencia,
idoneidad, veracidad, justicia y equidad.

Guardar reserva sobre la informacién a la que tiene acceso durante
el desarrollo de Ias actividades que le han sido encomendadas.
Otras obligaciones sefialadas por el INEN en el convenio de
practicas.

Obligaciones del INEN a favor del/de ia practicante

a) Brindar aprendizaje permanente al practicante para las actividades

que se le asignen, evidenciando correspondencia entre la
especialidad del practicante y la actividad a desarrollar.

b) Faciltar y adecuar las actividades programadas para el

practicante, en las instalaciones del INEN.

¢) Brindar a los practicantes las condiciones de seguridad y salud

necesarias que les prevenga de dafios que guarden relacion con
sus actividades.

d) Remitir la informacion que requiera SERVIR o el Centro de

Estudios.

e) Evitar que-los practicantes cubran vacantes o plazas de naturaleza

laboral o de servicios, de lo contrario se configuraria un supuesto
de simuiacion o analogo susceptible de ser supervisado vy
sancionado.

f) Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a

algtin practicante, de conformidad con la Ley N° 27942, Ley de
* Prevencion y Sancién del hostigamiento sexual y su Reglamento,
aprobado por Decretc Supremo N° 010-2003-MIMDES: vy,
‘modificatorias; en lo que resulte aplicable.

g) Cumplir con ias demés obligaciones previstas en el Decreto

Legislativo N° 1401, su Reglamento, las directivas que emita
SERVIR y &l Convenio de Practicas y las demas obligaciones que
“se establezcan mediante ley.

h) Las demas obligaciones que se establezcan mediante Ley.

Prohibicicnes del/de la practicante

a) Recibir ¢ solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier

naturaleza para realizar u omitir la realizacién de las actividades
encomendadas.

b) Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el

desarrolio de sus practicas.

¢} Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
d) Oftras prohibiciones senaiadas en el Convenio de Practicas.

6.¢ Termino del ConVenic'de Practicas

El convenio de practicas terrnina en los siguientes supuestos:

a)
b)
c)

d)

Por vencimiento de! plazo estipulado.

El mutuo acuerdo entre el practicante y el INEN.

Por incumplimiento de 1as disposiciones sefialadas en el Convenio de
Practicas. '

Cuando el praciicante pierda la condicidn de estudiante o egresado, la

cual dio méritc a ia modaiidad formativa de servicios, sea porque el
practicante perdid la condicién de estudiante y adquirié {a condicién de
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- egresadc o porque el egresado adquiri¢ el titulo profesional o técnico
respectivo. : .

e) Por renuncia del practicante. La renuncia o retiro voluntario por parte del
practicante, debe ser comunicada ante la unidad organica donde el
practicante realiza sus practicas, con una anticipacion no menor a quince
(15) dias habiles, la exoneracion de este plazo queda a criterio Jefe del
area usuaria. La unidad organica deberd comunicar la renuncia a la
Oficina de Recursos Humanos, asi como, realizar la entrega del
fotocheck. . '

f)  Por incumplimiento de las disposiciones sefialadas en el Convenio de
Practicas asi como el incumplimiento con las abligaciones y/o incurrir en
las prohibiciones establecidas en la presente Directiva.

g) Lainvalidez permanente del practicante.

h) Por fallecimiento de elfla practicante.

6.10 Evaluacién del/de la practicante

El area usaria,con diez (10) dias de anticipacién a la fecha de culminacién de
los convenios de practicas, debera remitir a la Oficina de Recursos Humanos
el formato de evaluacion de practicas (Anexo N° 16), asimismo informar la
decision de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo.

Vil RESPONSABILIDADES

7.1 Es responsabilidad de cada uno de los organos y unidades organicas del
INEN la aplicacion de la presente Directiva.

7.2 Los practicantes (egresados o estudiantes) tienen la responsabilidad de
cumplir con las guias o instrucciones del/de la supervisor/a y de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

7.3 La Oficina de Recursos Humanos, es responsable de atender los
requerimientos de las areas usuarias en la presente directiva u otros
regulados por ei sistema administrativo y la gestidn de las personas, asi
como, de brindai el acompafiamiento técnico a los 6rganos y unidades
organicas del INEN en la solicitud de requerimiento de practicas.

7.4 Ellla tituiar del érgano o unidad organica que requiere la vinculacion de
practicantes, es responsable de justificar la necesidad, conforme a las metas
establecidas. '

7.5 Elfla Supervisor/a de practicas de! 6rgano o unidad organica, es responsable
de dirigir, instruir, orientar, supervisar y evaluar técnicamente, considerando
los plazos del convenio, alla la practicante, en el desempefio de las
actividades de apoyo que le asigne, asi como de la elaboracién del informe
de practicas que debe suscribir y remitir con documento formal o electrénico a
ta Oficina de Recursos Humanos.

7.6 Los miembros del Comité de Seleccion son responsables de I2 conduccion de
las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal, asi como de la
elaboracion y suscripcion de ias actas correspondientes.

7.7 ia Oficina de Recursos Humanos procedera a otorgar al término del periodo
de la formacion el respectivo Ceriificado de Précticas de acuerdo al Anexo N°
17. ‘ v e

7.8 La Oiicina de Recursos Humanos a través de la Unidad Funcional de Gestién
de Recursos Humancs — Area de Seleccién, es la responsabie de la
publicacion de los concursos pUblicos de practicas, asi como los resultados
preliminares y finalas en la paginz institucional del INEN, contando con el
apoyo técnico de la Oficina de Informatica y la Oficina de Comunicaciones en
caso fuese necesario. ' ‘
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Vil

7.9 La Oficina de Recursos Humanos, debera. cumplir y hacer cumplir las

disposiciones contenidas en la presente directiva.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 Para todec aqueilo que no esté regulado en la presente Directiva, se aplicaran
de manera supletoria las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas
aplicables a la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en la presente
directiva o en las bases de los concursos publicos, resolvera la Oficina de

Recursos Humanos, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

8.2 Queda prohibido gue ios érganos y unidades organicas del INEN, u otras
areas que de estas dependan, emitan constancias, certificados o documento
similar de préciicas oreproresmnahes ylo profesionales. Dado que es una

competencia exciusiva de la Oficina de Recursos Humanos.

8.3 Se prohibe aceptar ingresos de practicantes que no cumplan con los

requisitos o procedimientos regulados en la presente directiva.

ANEXOS

ANEXQO N° 01:
ANEXO N° 02:

ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:

ANEXO N° 05:

ANEXO N° 96:
ANEXO N° 07:
ANEXO N° 98:

ANEXO N"09:

ANEXO N° 10:
ANEXO N° 11:
ANEXO N° 12:
ANEXO N° 13:
ANEXO N° 14:

ANEXO N° 15:

ANEXO N°¢ 18

ANEXO N° 147

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

FORMATO PLAN ANUAL DE PRACTICAS

PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES.
FORMATO DE COMPROMISO DE INTEGRIDAD.

FCRMATO ABSTENCION COMO MIEMBRO DE COMITE
DE SELECCION . PARA EL CONCURSO PUBLICO DE
PRACTICAS S

APROBACION DE

FORMATO PUBLICACION DE
CONVOCATORIA

FORMATO FiCHA uE POSTULACION

DECLARACION JURADA

‘ FORMATO ACTA DE RESUMEN DE EVALUACION DE

REQUISITOS MINIMOS

PORMATO RESULTADOS PRELIMINARES DE LA

‘ EVALUACION DE REQUISITOb MINIMOS

ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
FORMATO ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
FORMATO PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
FORMATO DE FICHA DE DATOS PERSONALES

MODELO DE CONVENIO DE PRACTICAS
PROFESIONALES
MODELO DE PRACTICAS

CONVENIO  DE
PREPROFESIONALES .

CUADRO DE EVALUACION DEL PRACTICANTE
MODELC DE CERTIFICADO DE PRACTICAS,

II\.,TYI U ‘“Q M ﬁ CIU'\‘}’\ L Dn - ’\‘xﬂ R ME aniE& N:LOPLASICAS

Pagina 20



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH
Directiva Administrativa que regula la realizacion de practicas preprofesionales y
profesionales en el Instituto Nacionai de Enfermedades Neoplasicas

 ANEXO N° 01

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS
I. DATOS GENERALES

1. El requerimiento es:

Nuevo ()
Reemplazo ( ) . - | Indicar Nombres y Apellidos:
Desierto () i - | Concurso de Practicas N°...................

2. Modalidad formativa de practicas

() Préacticas Preprofesionales
() Practicas Profesionales

3. Dependencia, unidad orgénica y/o unidad funcional solicitante

Organo

Unidad organica

4. Supervisor de practicas

Apellidos y Nombres: ...

Unidad de organizacion: ..................ccccoeivi i,
‘ Cargo: ..o
QX 5. Area de formacion profesionali
| Instituto de Educacién
| Superior,
S Escuela de Educacién
Umyers:daa | Superior o Centro de
| Educacién,
| Técnico Productiva:
Carrera: ...... e

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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6. Numero de practicantes requeridos

Précticas preprofesionales: | [,—_-J
Practicas profesionales ] [jj

IIl. REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL PRACTICANTE

-Conocimientos Nivel

Materia:
Word:
Excel:
Power Point:
Otros:
Idioma:
Ingles:
Hl. ACTIVIDADES A DESARROLLAR
L O ORI
USRS
B e e e e e
4. Otras actividades de apoyo asignadas por el superior inmediato
V. CONTEXTO FORMATIVO
Equipo de cémputo (Pc) - () Si ( YNo
Mobiliario (Escritorio, Silla, u otro .
mobiliario.) ()si () No
Utiles de Oficina () Si () No

NOMBRE, SELLO Y FIRMA NOMBRE, SELLO Y FIRMA

Director/a General del 6rgano Director/a Ejecutivo/a de la unidad organica

vBe

Area Usuaria o Jefela Unidad Funcional

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS -
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ANEXO N° 02

FORMATO PLAN ANUAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

ORGANO T et e e e e e aa—tee e eeneaataaaaaenan
ANO D eeeeins e

A. SUSTENTACION

B. N° DE PRACTICANTES REQUERIDOS POR SEMESTRE:
SEMESTRE ] i

N° de Practicantes Pregrofesionales

N° de Practicantes Profesionales

C. DETALLE DE LA SOLICITUD |

“ATENCION DE S6LICITUD V'E'DE
.| uNiDAD TIPO DE T o ; APROBACION SUB
N° | ORGANICA | PRACTICAS CARRERA | pRACTICANTES SEME!STRE SEMESTREN | - JEFATURA. OBSERVACIONES
INSTITUCIONAL
i
i
|
D. DOCUMENTO ADJUNTO C .

- Formatos de Requerimientos de practicas (Anexo N° 01)

Director/a General del 6rgano
Firma v sello

Aprobacién:

Sub Jefatura Institucional
Firma y sello

INSTYTUTO NACIONAL BE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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- ANEXO'N° 03

FORMATO DE COMPROMISC DE INTEGRIDAD

Y O, e , ideniificado/a con DNI N°
................................. , servidor/a civil de la unidad de organizacion:
.............................................. , designado miembro del Comité de Seleccion para el Concurso
Publico de Practicas N° ......... e ~...:....., manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una
evaluacion imparcial de los postulantes del presente concurso publico, en consecuencia, me
comprometo a presentar mi abstencion en los casos siguientes:

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

2. Cuando personaimente, o bien su cényuge, conviviente, o aigin pariente dentro del cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese inierés en el resultado de los procesos de
seleccion.

3. Cuando tuviere amistad intima, 'enemistéd manifiesta o conflicto de intereses objetivos con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patente:. mediante actitudes o hechos
evidentes en el proceso de seieccion.

4. Cuando tuviere o hubiese tenidc dentro de log tltimes.doce (12) meses alguna forma de prestacion
de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de ios y las postulantes o candidatos/as.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencidon a pesar de encontrarme en alguna de ias

causales sefialadas precedentemente, estaré incurriendo en responsabilidad administrativa pasible de
sancion, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiera lugar.

Surquillo, ................. dé ... de 20

INSTITUTO NACICNAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS
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CAMEXO HY 04

Formato Abstencion como miembro de Comité de Seleccién para el Concurso Publico de

Fracticas

Y O , ldentificado/a con DNi ................
designado/a como miembro de comité para el Concurso Publico de Practicas N° ........

....... y al

haber tomado conocimiento del compromiso de integridad, hago de conocimiento mi abstencién por la

siguiente causal:

Causales de Abstencioén

Marque
con
ﬂx”

1. 8i el postulante es cényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera de los y las postulantes o
candidatos/as. :

2. Si personalmente, o bien mi conyuge, convivienta o algin pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los resultados del
presente proceso de seleccion.

3. Cuando tuvigre amistad intima, anemISmad manifiesta. o conf'lcto de intereses objetivo
con cualquiera de los posfulanies o candidatcs/as, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidenies en el proceso de seleccidn. .

4. Cuando tuviere o hubiese tenido en los Gltimos doce (12} meses, alguna prestacion de
servicios (de forma subordinada -¢ o) con: cualqutﬁra de fcs y las postulantes o
candidatos/as ‘

Fecha:

Firma:

DNI:

INSTICUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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CANEXON® 05 - - -
FORMATO APROBAGION DE PUBLICACION DE CONVOCATORIA
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

-JNEN

APROBACION DE PUBLICACION DE BASES DE CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

APROBADO POR EL COMITE DE SELECCION:

CARGG: , FIRMA Y SELLO

Director/a General del Area Usuaria ¢
Su representante : C

|
}

Director/a Ejecuiivoia de fa Oficina de |
Recursos Humanos

Representante dei Area Usuaria

J ﬁ‘
Surquillo, ......de ..oeerrnninin, areie TEu ey
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' ANEXO 06

FORMATO FICHA DE POSTULACION

Namero de Concurso de
Practicas

Nombre del Concurso de
Practicas

Tipo de practicas

1.DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRES
GENERO | ESTADO V
~ CIVIL N°DNi | FEGHA DE NACIMIENTO EDAD
FIm[sT ¢ ] | |
- |
! —
' LUGAR DE NACIMIENTO
DISTRITO [ PROVINCIA ~ DEPARTAMENTO
: | ~ DOMIGILIC ACTUAL
DIRECCION N/LT/MZ | _ " DISTRITO | PROVINCIA | DEPARTAMENTO

REFERENC!A DE DCMICILIO ACTUAL

TELEFONOS / CORREQ ELECTRONICO

CELULAR - ] FIJO DIRECCION CORREO ELECTRONICO
|

2.- FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA

" TIPO DE CENTRO DE ESTUDIOS | MARCA CON UNA
; i )
_UNIVERSIDAD
INSTITUTO
NOMBRE DEL CENTRO
DE ESTUDIOS _ . o
CARRERA TECNICA/PROFESIONAL GRADO DE ESTUDIOS ACTUAL (CICLO /
ok ANO)
FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS | FECHA DE TERMING DE ESTUDIOS

3.- CONOCIMIENTOS:

En el siguient2 cuadro describa aqueilos conacimientos qus ihaya adquirido en relacion a las practicas

a las cuales postula.

T CONGCIMIENTS

1.-

2.-

3.-

4.-

- INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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4.- OFIMATICA:

OFIMATICA

" TNIVEL ALCANZADO

TBASICO

_ - INTERMEDIO

AVANZADO

WORD

EXCEL

POWER POINT

OTROS

5.- IDIOMAS

IDIOMAS/ DIALECTOS

NIVEL ALCANZADO

_BASICO

. INTERMEDIO

AVANZADO

OTROS IDICMAS

6.- PRACTICAS ANTERIORES

EXPERIENCIA PRACTICA 1

CENTRO DE PRACTICAS O
CENTRO LABORAL

© TIPG DE PRACTICA (PRE/

CARRERA

 PROF)

CONSPRIEINS

MOTIVO.DE RETIRO

FECHA DE INIiCIO

FEGHA DE TéRMmO '

ACTIVIDADES REALIZADAS

EXPERIENCIA PRACTICA 2

P

CENTRO DE PRACTICAS O

_TIPO DE PRACTICA (FRE/

__PROF)

CARRERA

- CENTRO LABORAL

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINO

MOTIVO DE RETIRO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Aulorizo y otorgo de -raanera -libre, exoresa,
NACIONAL DE ENFERMEDADES NECOPIASICAS - i
tratamiento a mis datos personales (que pocrian ser datos sensibies) de
29733, Ley de Proteccion de Dates Personales, asi como a

“inequiveca: e informada, mi consentimiento al INSTITUTO
NEN para que pueda recopilar, almacenar y dar
acuerdo con lo establecido por la Ley
'a inicrmacion que se genere como resultado

de mi registro en su plataforma virtual o de mi pariicipacion en lce precesos de seleccion, ain después de

cuiminados. C

Asimismo, autorizo Gue' las’ notificacicnes vincllddas &l predarile predéso de seleccién me sean comunicadas al

correo electrénico ¢

articulo 20 cel TUO de la Lev 27444, |_ey de! Procedimiento Adminisirativo General,

El/la postulante.es responsable de Ja verg

onsignado en el presente formato, de conformidad con fo establecido por el numeral 20.4 del

cidad e la nforfnacién. consignada en la Ficha de Resumen Curricular

y de las consecuencias administrativas yic penales en caso de falsedad, ya que esta tiene caracter de

Declaracién Jurada.

Surquillo, ...........de............de 200

Firma deilla postulante

INSTITUTO

Ao Angainos Bste N© 25320, Lina 54, T
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“AM&-XO N“ Gl

DEC AhACION JURADA

YO U PP PP , identificado{a) con DNI/CE N° ...................
condomicilio €N ... en mi condicién de ( ) estudlante
/( )egresado, delafacultadde .................... , delfia Instituto/Universidad de ..................

.............. declaro bajo juramento lo siguiente:

DECLARO T T s [NO

Gozar de buena salud

Usted es Licenciado de Ias Fuerzas Armadas (Ley N° 29248)

Usted se encuentra acreditado como Deportista de alto nivel. (Ley N°® 27674)

Poseer antecedentes, penales, policiales y/o judiciales

Contar con sentencia condenatoria consentida'y/o ejécutoriada por delito doloso.

Encontrarme inscrito en el Registro de.Deudores de Reparaciones Civiles -
REDEREC!"

Encontrarme inscrito en el "Registro de Deudocres Alimentarios Morosos — REDAM"

Cuento con vinculo laboral; contractuai de sérvicios o dé cuslquier indole con
alguna entidad del sector publico. De contar.con alguno de esios vinculos, este se
encuentra suspendido.

Estar inhabilitado administrativamenig o Judmalmente para contrafar con &l Estado
ylo para desempedfar funcién piblica. ) e

Tener impedirnento para ser postor a contratista con el Estado

Haber alcanzado el tiempo_méximo- establecido. por la Ley. para las practicas
preprofesionales (02 afios) o practicas grofesionales (02 2fios). -

s Si( )/iNo( )tengoalguna ccnd.c:on ae dlscapamdad temporal o permanente (Ley N° 29973).

Si marco “SI", indique su nimero de Ca. net o Rbsoluuon (CONADIS) .........................................
............................ y &l tipo de facilidades Gue requiere- para. el acceso o desarrollo de las
evaluaciones presenciales (de acuerdo al articule 7 de la Re.,oluvnon de Presidencia Ejecutiva N° 140-
2019-SERVIR-PE): :

e Si( }Y/Nc( )tengo vinculic de parentesbo con alglin servidor del INEN, Cualquiera sea su
modalidad laboral, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, vinculo
matrimonial o dé convnvenc«a En caso de tener panentes a continuacion, detallar nombres y
apellidos:

APELLIDO PATERNG APELLIDC MATERNG . NOMBRES

¢ Lainformacién que he consignado y proporcionado son verdaderos.

En ta! sentido, suscriho la pres::nté Declaracion, acogiéndome a los principios de presuncion de
veracidad, verdad material y privilegic de, controles postarivres, prwuslos en el articulo IV del Titulo
Prehmmar del Texte Unico Ordenado de fa. Ley N 2/444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobadc con Dedreto oupremo Ne. OQA 9019 JJS somstlendose a las sanciones a que
hubiere lugar en caso de falsedad.

Surquillo, ............ deii, ce20........

Firma del/la postulante

INSTITUTO NACIONAL BE ENFERMUEDADES NEOPLASICAS
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' 1!\._;(0 :sr G

FORMATO ACTA DE RESUMER DFE EVALUACGION DE REQU!SITOS MINIMOS

Nombres y Apeliidos:

Organo/ Unidad
Organica solicitante:

Practicas preprofesionales (

Modalidad de practicas: Practicas profesionaies  ( )
CRITERIOS DE EVALiJACiON Si NC NO APLICA

1. Presenta los anexos N° 6 y 7 aebndamente Henados y

firmados (esta firma debera ser identificada ai DNI)
2. Presenta caria vc‘ie presentécir‘)n expedida por el centro de

estudios, dirigida & la Ofizina d2 Recursas Humanes del

INEN . : |
3. Constancia de egresado. N L :

T e S

4. Cumple con requisiios minimos de formacién académica,

grado académico y/o nivel de estudios exigidos en &l-periil

de puesto. |
Indica si el/la postulante estd APTO o NO APTO
Observacion: (Ind car inforracion que f~ompfe=mentc ja !
calificacion como NO APTOQ)
Surquillo, ... Q€. 20820

........ %‘.x'r'rr., S e, Fir&na. e

Pres;dente dat Comiteé de ael%cnn

T Fimng

Mtcmoro cei Comite de Qe!eccron

Miembro del Comité de Seleccion

INSTITUTO NACIGNAL BL ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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| ANEXO N°09

FORMATO RESULTADOS PRELIMINARES DE LA EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

CONGURSO PUBLICO DE PRACTICAS N°...oveeeeenne.,

Siendo el dia .................... s, en aplicacion ai articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1401, que
aprueba el regimen especial que regula a las modaiidades formativas de servicios en el sector
publico, la Oficina de Recursos Humanos llevo a cabo la revisién de los expedientes de postulacion al
concurso de practicas; obteniendo los siguientes resultados:

. RESULTADOS:

N Aﬁiﬁé%%ssy DNl |RESULTADO | DE g'\}'ﬁf{fﬁgﬁoﬁ OBSERVACION
| . ~ | CONOCIMIENTOS

1 |

: S

3

2

5 |

EVALUACION DE CONCCHRIENTC

Comunicar para la evaluacion de-conocimientos alifa los postulanie/s APTOS para el dia .........
de.....ooooil de 202..., aias .,...... Horas, (consignar \a hora y &l enlace de acceso, de preferencia
enviar al correo electrénico institucional de los postuiantes).-
Ellos postulantes/s citado/s para la avaluacidn de conocimientos deberan ingresar al enlace de
acceso a la hora establecida. Los postulantes citados para €! examen de conocimientos deberan
portar consigo su DNI vigente. ' ‘ S

Presidenie de! Comité de Seieccidn Miembro del Comité de Seleccién

: Firma - I
Miembro del Comité de Seieccion

_INSTIEUYD NACIONAL DE ANFLRMEDADLS NEOPLASICAS -
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ANFXO N° w
ACTA DE: EVALUACION DE CONO»!MIENTOS
CONCURSO PUBLICC DE PRACTICAS N°....oooecnvnnn
En la /el (lugar/medios virtuales) .............c.co i y siendo las ....:..... horas del
dia ...... del mes ...l del aifo 20...., se reunieron los miembros del Comité de
Seleccion del C_oncurso Publico de Prérticas N° ... -202.. -INE'N

Siendo las ............... horas se presentaron a rendir ia evaluacion de conocamnentos los siguientes
postulantes, obteniendo los siguientes resuitados:

Rol de Entrevista

Postulantes (Nombres y

Apellidos) Puntaje Fecha Hora

Los postulantes aprobados deberan presentarse-para ia Entrevista Personal segun rol de entrevista.

El dia de la’ cntrewsra los postulantes ceberan presﬂntaroe 10 mmuto: antes de la hora programada,
portando su documento de identidad.

En sefial de conformidad, siendo las ..... horas deldiz ....de .................. de ...........
.......... Fnrma U F:rma
Presidente del Comité de Seleccion ' ‘Miembro dei Comité de Seleccion
N . Firmea

fMiernbro del Comité de Seleccicn

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLAS’ICAS
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ANEXC N” 11
FORMATO AGTA DE ENTREVISTA PERSONAL
CCNCURSO PGBL?CC‘- DE PRACTICAS N‘“ .........................
En la ciudad de Lima, del dia , SE reunieron los miembros del
Comité de Seleccion encargado de ilevar adelante la fase de Entrevista Personal del presente

Concurso Publico, con ia finalidad de efecivar la evaluacion correspondiente al/los postulante(s)
declarado(s) APTOS en la fase anterior.

I ENTREVISTA PERSONAL :

PUNTAJE EP

APELLIDOS Y '
N° | NOMBRESDEL | DNI | ASISTENCIA CAPAGIDAD P TAE

POSTULANTE ADAPTABILIDAD COMUNICACION | - INICIATIVA

\ ANALITICA s i)
*% i

;
2
3
4
5
6 1

{*) La voiuntad de familiarizarse con las distintas partes de fa institucion.
{**) Capacidad para desempeiiar cualquier furcicn que se le asigne.
() Capacidad de cemunicarse eficazmente, ae traducir ideas y transmitir informacion.

() Alguien que no tiene que espérar & recilir ifistrucciones parecada tarea.

De acuerdo a {a escala de calificacion

©-Muy por T ‘ Por encima Por debajo Muy por

DETALLE | encimadaio |  detd . D:'s“ﬁfg:’ de lo debajo de lo
% : ) esperado esperado P esperado esperado
CALIFICACION 5 4 3 2 1
Los presentes firman este documénts-en sefal de conformidad
....... rlrma e . S F:rma
Presidente del Comité de Seleccién: - - Miembro del Comité de Seleccién

Miembro de! Comité de Seieccion

INSTITUYTO NACIONLL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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. ANERO N° 12

FORMATO PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

CONCURSO PUBLICO PRACTICANTE N° oo,
PUNTAJE PUNTALE B0 15% BON. | BON.POR | PUNTAJE
N° | POSTULANTES DNI | EVALUAC. | ENTREVISTA o | egon. | BoN PO PUNTA RESULTADO
CONOC. FINAL : - : ¥
FE.AA. CALIF.
1
2
3
2
5
[
1
6 .
!

De acuerdo a lo establecido en las bases de 2 convocatoria, el postulante que obtenga en la
evaluacion de conccimientos. y/o entrevista personal un puntaje menor a 12 puntos sera declarado NO
APTO. - ' '

(*) Para el calculo de! Funtaje Finai:

P.F. = PTJ. EVALUAC. DE CONOCIMIENTOS + PTJ. EKTREVISTA + BONIFICACIONES

CONSIDERACIONES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

, Ellios postulantes(s) deciarado(s) GANADCR(ES) debe(n) presentarse en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas INEN, cito -en Av. Angamos Esie 2520 Surquilio, desde el
...................... al.............delmesde........de20..

PARA COMUNICARSE CON £L INSTITUTO NACIONAL DE ENFERWMEDADES NEOPLASICAS
Telefono: 2016500

ANEXOS: ........oo

Corred: ..o @inen.sid.pe

" OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO NACIONAL BE ENP'ERMEDKDES‘NEOPLASICAS

Av, Angamos Estz N° 2520, Lima 34. Teléfono: 20i-6500. Fax: 620-4391. Web: sewwinensld.oe esmail: posimaster@inen sid.pe Pagina 34
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L AREXO N° A3

FORMATO DE FICHA DE DATOS PERSCNALES ‘

I. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHAY LUGAR DE

NACIMIENTO:DPTOJPROV.ID!STR!TO
NRO DE RUC ACTIVD

NUMERO DE DNI O CARNET DE
EXTRANJERIA :

ESTADO CiVIL

DIRECCIOM ACTUAL

DPTOJPROV./DISTRITO

N° DE TELEFONO FIJO /MOVIL () * |

PRV

CORREO ELECTRONICO () -~ " { "

PERSONA CON DISCAPACIDADIYIPG
DE DICAPACIDAD (SI/NO)

LICENCIADO DE LAS FUERZAS

ARMADAS (SIfNQ)

Il. FORMACION ACADEMICA

CORDICION

(estidianteioans oy ‘CERTROS DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD
CURSO'Y/O PROGRAMA DE |  CENTRODE | ESPECIALID HORAS e
s ¥ g LTy S od 7% PR T :
| ESPEGIALIZACION  ESTUDIOS - | AD/MATERIA CERNC A
]
R

iINSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Av. Angames Zaxe 2I° 2320, Lima 34, Telofono: 201 -650u, Fax: 620-150]

. Web:
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Conocimientos Técnicos de
Ofimética e idiomas y/o
dialectos

A Y A P ) s s e i

Dascripcidn

- Nivel-de Dominio

Practicas Preprofesionales, Profesionai, SERUMS y SECIGRA

i Empresé o | T ’ .
Sector Institucién ;!\\,10;!3!;(?@ , Materia/Area Desde Hasta
SECCION lil. EXPERIENCIA LABORAL . .
R Empresac - i Areao Unidad A, e ~
Se;tor ' .EnStitucién o g,ényi;’:a, 4 Cargo o Puesto Desde Hasta
SECCION V. INFORMACION COMPLEMENTARIA
Composicion Familiar
Consignar informacién de sus familiares en ei siguiente orden: Cényuge, hijos, padres
APELLIDO APELLIDO '} oo FECHADE | CARGA
PATERNO | MATERNO | NOMBRES |\ cimento]| DNl (PARENTESCO| fu ™0
bl : , o (SINO)
DATOS DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES TELEFONO PARENTESCO
INSTITUTO NACIONAL L€ ENFERMEDADES NEOPLASICAS -
Av. Anganios iste N° 2320, Lima34. Teléfonn: 201-6300. Fax: 620-4991, Web: Pagina 36
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|
!

CUENTA BANCARIA

Unicamente en los siguientes Bancos: Bancoide la Nacion y Banco Interbank

ENTIDAD BANCARIA |  N°DE CUENTA BANCARIA | N°DE CUENTA INTERBANCARIA

Deseo voluntariamente afiliarme a un sistema de pensiones

St
NO
Si la respuesta es S! detallaria:

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

Cuento con las dosis completas del sistetna de vacunacién

s i
]
|
|

Cuento con algﬁha condicion de comorbilidad ylo vuin_erabi!idad

St
NO .
Si la respuesta es Si detaliaria:

En fe de cual firmo:

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS .
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono. 201-6200. Fax: 620-4991. Web: www.inen.sid pe e-maail: postmaster@inen.sid.pe Pagina 37
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© ANEXO N4
MODELO [E CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Conste por el oresente documento, 2l Coivenio de Fracticas Profesionales que celebren, de una

parte, lafel ........... (nombre de la entidad).. .., con RUC N° ... , con domicilio para
estos  efectos  en................. , Quien procede debidamente
representada por su ....... (Nombre del puesto de l2 autoridad administrativa que tenga facultades de
representacion)... ... , seflor(a) .............. :-..(nombre de la autoridad administrativa que tenga
facultades de representacion).......... .. . ientificado(a) con DNIN°® ........................... , en adelante
(SIGLAS DE LA ENTIDAD); de Ia otra parte, ............ {nombres y apellidos del egresado(a)............. ,
identificado(a) con DNI N° ................. . de nacionalidad........................ , con fecha de nacimiento
....................... ,con  domicitic  en -
egresado(a) de la ................ (centro de estudics de procedencia) .......................... , en

adelante EL(LA EGRESADO(A); en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERA. -El ¢ia) .................. (centro de estudios de procedencia) .......... , mediante Constancia
de Egresc o documento similar, comunica que EL(LA) EGRESADO(A) culmind los estudios
de.....oo el ...(fecha).........

SEGUNDA. - EL{LA) EGRESADO{A) cenfirma su interés y necesidad de efectuar sus Practicas
Profesionales para consclidar ios aprencizajes gdquitidos a o largo de su formacién profesional, asi
como ejecutar su desempefic en una situaciér rea; de desarrollo de las actividades en el sector
publico y con lo¢ fines de obiener el grado (o tituloy correspondiente. Por su parte, (SIGLAS DE LA
ENTIDAD) acepta coiaborar con EL (LAY EGRESADO(A) en su'tarea formativa, permitiéndole que
realice su Practica Profesionai. =~ = - " .o T '

TERCERA. - EL(LA) EGRESADO(A) se desempefiard en fa ... {nombre del area de la eniidad)...... ,

ubicada en ... ... {direccion dei area dende se realizard las practicas)... ...

CUARTA. - El piazo de duracion cet presente Convenic s de ....(sefialar el periodo en meses).......
teniendo  por fecha .de . inicio el cepdiielnse Y como fecha  de  término
el Ce e oy

QUINTA. - Las praciicas pactadas!medi&pﬁ.te @ste Convenio sz desarrollaran ........ (cantidad de dias a
la semana, e 3 veces por.semana).........., =n el horario de ....(sehalar hora de ingreso)..... a
.....(senalar hora ce salida)....... . pudiendo ¢l (SIGLAS DE-LA -ENTIDAD) modificar el contenido de

esta clausula en coordinacion con EL(LA). EGRESADO(A).
SEXTA.- Para efectos dzl presente Convenio (SIGLAS DE LA ENTIDAD) se obliga a:

a) Brindar 'aprendi;aje permanente al. lpracticante .para ias actividades que se le asignen,
evidenciando correspondencia entre la especialidad de! practicante y {a actividad a desarrollar.

b) Facilitar y adecuar las actividades pregramadas: para &l practicante, en las instalaciones del
(SIGLAS DE LA ENTIDAD). Lo e

c) Brindar a los practicantes lzs condiciones de seguridad y salud necesarias que les prevenga de
dafios que guarden relacién con sus aciividades.

d)  Remitir la informacion que requiera SERVIR.0 el Centro de Estudios.

e)  Evitar que los practicantes cybran wacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios, de lo
contrario se configuraria un supuestc de simulacion o analogo susceptible de ser supervisado y
sancionadv. . | . . L e e e

f) Sancionar los. supuestos de hosligarniento - sexual que involucren a. algun practicante, de

A 3

conformidac con la Lay N° 27842, Ley de Prevancion y Sancion del hostigamiento sexual y su
Reglamento, aprobado por Decrate Supremo ¢ 010-2003-MIMDES; y, modificatorias; en lo
que resulte aplicable. - . .. . I

o)) Cumplir con . las den'sés'cb!ig:}:‘cimés previstas . en. ei Decreto Legislativo N° 1401, su
Reglamento, las directivas que emits SERVIR v e! Convenio de Practicas y las demas
obligaciones que se establezcan medianie ley. .. o e

h) Las demas obligaciones que se estabiczcan mediante Ley.

INSTITUTO NACIONAL BE SNFERMEDADES NEOPLASICAS
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SEPTIMA. - Son obligaciones de EL(LA) EGRESADO(A): e

a) Cumplir con las actividades asignadas asi como las dispusiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1401, y su Reglamento, las directivas que emita la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR y el respectivo Convenio de Practicas.

b) Cumplir las normas internas establecidas por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), en lo que resulte
aplicable.

c) Asistir puntuaimente, de acuerdo con el horario de inicio y término de la jornada formativa. La
inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada al jefe inmediato de!
érgano donde realiza sus practicas. ‘En caso de inasistencias injustificadas, se efectua el
descuento correspondiente de la subvencion econémica mensuai.

d) Mostrar un frato integro'y corrects: hacia el publico, funcionarios y servidores en general.
Entendiéndose como tal,-la bbserv‘_ancia ae-los principios de transparencia, respeto, probidad,
eficiencia, idoneidad, veracidad, justiéia 'y equidad.” - © -

€)  Guardar reserva sobre la informacion & la qué tiene acceso durante el desarrollo de las
actividades que le han sido encomendadas. =~ . '

f) Oftras obligaciones sefialadas por (SIGLAS DE LA ENTIDAD).

OCTAVA. - Son prohibiciones de EL(LA) EGRESADO(A)’

a) Recibir o solicitar retribuciones, dadivas obsequios de cuslquier naturaleza para realizar u
omitir la realizacion de las actividades ericoméndadas.

b) Divulgar Iz informacion a la que haya tenico acceso duranie el desarrollo de sus practicas.

c) Realizar actividades poiiticas durante la jornada formativa.

dy (... ..Otras prohibiciones sefialadas porla‘entida?. ... ... )

NOVENA.- EL(LA) EGRESADO(A) declara conocer la naturaleza dei presente Convenio, el cual no

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

que sblo genera para las partes las atribuciones, derachos y obligaciones especificamente previstos

en el Decreto Legisiativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las

modalidades formativas: de servicios en a! secter pubiico, -y su reglamento .aprobado por Decreto

Supremo N° 083- 2019-PCM, asi como en los procedimientos internos definidos por (SIGLAS DE LA

ENTIDAD), en ios procedimientos interncs definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), asi como en lo

previstos en el presente Convenio.

DECIMA. - Por 2! desarroiio de sus tareas EL(LA) EGRESADO(A) percioira la subvencién econémica

mensual de S/, XXX (.................... .y 00/100 soles) que se incrementara de acuerdo a los reajustes

que dispenga el gobierno para Iz remuneracion minima vital. Esta subvencion esta sujeta a las

retenciones ordenadas por mandato judicial o ia que la persona en praciica voluntariamente se acoja
‘ %/K como afiliado facultativo a algun sistema pensionario. :

DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente
Convenio. Asirnismo, EL(LA) EGRESADO(A) puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su
decisiéon a (SIGLAS DE LA ENTIDAD) en un plaze no menor de quince (15) dias habiles, salvo
excepciones en los que (SIGLAS DE LA ENTIDAD) establezca un plazo menor.

Como evidencia de aceptacion y conformidad con ei contenido del presente Convenio, firman las

partes en acto de fe, en ......(ndmero de ejemplares, definidos por Iz entidad)..... ejemplares de igual
tenor, en Surquillo a fos....... ,diasdel mes de..,......... ..de20......
Firma ; ; : o . o Fi-rma' ' o
Nombre y Apellidos de la autoridad , . - . - Nornre: y Apellidos del Egresado/a

Administrativa ,
Nombre del Puesto de la autoridad
Administrativa

INSTITUTO NACIONAL DY ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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ﬂ\l\‘rXO e 15

s

MODELO DE CONVERIO DE PRA&..'& ICAS PREFROFESIONALES

Conste por el presenie documento, & Convenic de Practicas rreprofesionales que celebren, de una parte,
lafel ........... (nombre de la entidad). ... con RUC N°. ... ... , con domicilio para estos efectos
Bl ; guien procede debndamente representada por su (Nombre
del puesto de la zutoridad administrativa cue terga facultades de representacion)...... , sefior(a)
.................. (nombre de la autoridad admlms?ranva que tenga facultades de representacion)............,
identificado(a) con DNI N° .................. e ..., en adelante (SIGLAS DE LA ENTIDAD); de otra parte
lafel ........... (nombre del Centro de Estudios)....., con RUC N2 , con domicilio para estos
efectos en.......... e L ; quién procede deb!damente representada por su
(Nombre del puesto de la autoridad admnmstratwa que tenga facultades de representacion)...... , sefior(a)
.................. (nombre de la autoridad administrativa que’ tenga facultades' de representacnon)‘...........
identificado(a) con DNI N° .............................,en adelanie el CENTRO DE ESTUDIOS; de la ofra parte,
............ (nombres y apeliidos dei estudiante)............. ‘idenfificado(a) con DNI N° ................, de
nacionaiidad.......................... . oon fecha de nacimiento ... , con domicilio en
........................................................................ , estudiante de la ................. (centro de estudios de
procedencia)........................... L . en adelente EL(LA) ESTUDIANTE; en los términos y condiciones
siguientes:

= “’

PRIMERA. - El (ia) ..... P (Nombie gei ceniro de es tudios de procedencia)........... , mediante Carta
de Presentacién o oocumento similar, comunica gue F {LA) ESTUDIANTE se encuentra cursando el
...(numero deciclo)..... ¢i iclo de su c,axrera : "

SEGUNDA. -- EL(LA) ESTUDIANTE oconfirma su” interés y nsecesidad de efectuar sus Practicas
Preprofesronales Por su’ parie, (SIGLAS D LA ENTIDAD) acpp*‘a colaborar, tanto con el CENTRO DE
ESTUDIOS como ¢on EL (LA} FRACTICANTE &n st tarea educatiza, permitiéndole que realice su Practica
Preprofesional. e

TERCERA. - EL(LA) ESTUD! {ANTE se dasernpehard en la ... (womibre del area de la entidad)....... ,
ubicadoen ....... (direccion 'del aréa dcrdn & realizara las pfacucas} s

CUARTA. - El plazo de aufacxon ue! pTF‘SE']c uowemo es di ..{sefialar el periodo en meses)....,
teniendo por fecha de inicin e.....’.. RS 'y como fecne de termmo el

QUINTA. - Las praciicas ‘pactadas medlante este uonvemo se dwarrollaran ....... (cantidad de dias a la
semana, gj: 3 veces por semana)...., en el hotario de ...... (S°na.ax hera de ingreso)..... a..... (senalar
hora de salida)....., pudiendo el (SIGLAS DE LA ENTIDAD) modificar ei contenido de esta clausula en
coordinacién con’ EL(LA) t—.STUD'Al\TE, en oeneﬂczo de su horano de estudno

SEXTA. - Paia efectos del presen}e Lonvemo (SVIGL‘AS DE LA Er‘ T IDAD) se obliga a:

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

b) Facilitar y adecuar as aciividades progr'a'nadas para &i practlcante en las instalaciones del (SIGLAS
DE LA ENTIDAD).

c) Brindar a los praclicanies ias condiciones de Sejl!fdoe v calud necesarias que les prevenga de
dafios gue guarden relacion con sus aclividades.

d) Remitir ia informacién que rnqu-wa SERVIR o ef Caniro de Estudios.

e) Evitar que los _practicantes’ cubrad vacanies o plézas de naturaleza labora! o de servicios, de io
contraric se configurarie un’ w:uﬂszo de simulacien o anélege susceptible de ser supervisado y
sancionado.’

f) Sancionar los supuesto: de husu&,( niento  sexual que. involucren a alglin practicante, de
conformidad- con la Ley N7 °7<‘42,-" 2y de “Pravencidn y Sancion del hostigamiento sexual y su
Reglamente, aprobade per Decrete &upremo N 01\) 2003 NIMDES y, modificatorias; en lo que
resulte apiicable. - ’

g) = Cumplir con las demas obligacicnios p.e\maa en ef Decieto Legislativo N° 1401, su Reglamento, las
directivas que emita St:R\/'R N <= onvemc de PrdCthd: y lav demas obligaciones que se
establezcan mediaate ley.

hj) Las demas obligaciones que se zsiablescen m;J ants [ ey

SETIMA. - Son obligaciones de ZL (LA} ESTUDIANTE:

NEOPLASICAS
ien.sld. pe e-mail: postmaster@inen.sld.pe
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[ S

a) Cumplir con las actividades asignadas asi comc las disbcsiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1401, y su Reglamanto, las directivas que emita la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR y ei respeciivo Convenio de Practicas.

b) Cumplir las normas internas establecidas por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), en lo que resulte aplicable.

) Asistir puntualmente, de acuerdo con e! horario de inicio y término de la jornada formativa. La
inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada al jefe inmediato del érgano
donde realiza sus practicas. En caso de inasistencias injustificadas, se efectia el descuento
correspondiente de la subvencidén-eccriémica mensual.

d) Mostrar un trato integro y correcto--hacia. el piblico, funcionarios y servidores en general.
Entendiéndose como tal, la ohservancia de los pr.ncnpros de fransparencia, respeto, probidad,
eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia ¥ equidad:..

e) Guardar reserva sobre la mfo:mac:lén a‘la que tlcne acceso ddrante el desarrollo de las actividades
que le han sido encomendadas. S

f) Ofras obligaciones sefialadas por (SIuLAb E LA ENTIDAD;

OCTAVA. — Son prombICiones de &L A, FQTUD;ANTE

a) Recnblr 0 solicitar xetnbuc;ones dadl\ms u ohseqmos de cuaiqunef naturaleza para reahzar u omitir la
realizacion de las actividades eincomendadas: -

b) Divulgar la informacién a la que haya tenido access durante &l rJe arroilo de sus practicas.

c) Realizar actividades politicas durante 1a jornada formativa.

d) (PP Otras prohibiciones sefiaiadas. por la entidad. .. ... )

NOVENA.- EL(LAY ESTUDIANTE declara conncer ia riaturaleza de! presente Convenio, el cual no origina
vinculo laboral, dereches laboraies o beneficios saciales de ninguna naturaleza, de tal modo que séio
genera para la., paries las r:bucnonos derechos -y obligaciones especificamente previstos en el Decreto
Legislativo N° 1401, Deacreto Legislativc que aprueba e régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector ptbiico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083- 2019-
PCM, en los procedimientos mtomos Hefmdos por (oIGLAS DE LA ENTIDAD) asi como en lo previsto en
el presente Convenio.

DéCIMA Per el desarrolio 'de’ sUs taréas L(_A) L-\TUDIANH- permbnra la subvencidon economica
mensual de S/, XXX L. ... .. Ly OOHuO “c.ys, que $e incrementara de acuerdo a los reajustes que
disponga el go: Jlefno pars la 'emunerdc an minima vital: Esta subvencidn esta sujeta a las retenciones
ordenadas’ por - mzndato judicial o la que la pelSOHd en practma voiuntanamente se acoja como afiliado
facultative a algin sustema nensnonano

DECIMO PRIMERA. - uualqmera de las paries ce resefva’el derecho de dar por concluido el presente
Convenio. Asimismo, FL(LA) ESTUDIANT“ puede retirarse - voluniariamente, debiendo comunicar su
decision a (SIGLAS DE LA LNTIDAD) &n’ un plazo ne raencr de quince (15) dias habiles, salvo
excepciones en !os que /S.(;LAS DE LA ENTIDAD) estaolezca un plazo menor.

Como evidencia de aveptacion y ‘conformidgad con el contenido det presente Convenio, firman las partes en
acto de fe, en ...... (nimero de ejemplares dcﬂmdos por la entidad) ..... ejemplares de igual tenor, en Lima
aios ... dsa= dcx mesde............. ,'de 2C..

Firma ' Co A ":n..c L

ST Fia

Nombre y Apel‘ldus de la auisiidad s.’\ombre y-Apatlicos del C'-ni(o ge oo Nombre y Apellidos del Egresado/a
Administrativa L s-:.fud:os; ,lmmg;es,rl_el mxsmo )

Nombre del Puesto de la autor da\
Administrativa ’

i

INSTIYUTO NACIGNAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
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- oo ANEXON°16
CUADRO DE EVALUACION DEL PRACTICANTE!

(Segun articuio 26 del Decreto Supremo N°033-2018-PCN)

| Organo
Unidad Orgénica
Nombre y apellidos
de practicante
FACTORESDE PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION (0-a 20) ' PONDERADO
Iniciativa y  proactividad ‘
(20%) '
Capacidad de aprendizaje
20%)
Responsabilidad y Disciplina | . |
(20%) '
Organizacion en sus
actividades
(20%)
Asistencia y puntualidad
(20%)
TOTAL
Calificacion de ~ o
acuerdo a puntzie Margar con una X
Oa11 S
Desaprobado
12-20"
Aprobadc

Observaciones y/io Comerstarios

Firma - : : ) : Firrna
Nombre v Apellidos del Supervisor Nombre y Apellidos del Director/a
‘De Praciicas Ejecutivo/a de fa unidad organica

! Presentacion cada seis'(6) meses o diez (10) dias antes de la finalizacién de convenio de practicas al jefe del
drea usuaria sobre |as actividades realizadas.
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DIRECTIVA ADMINISTEATIVA N° 001-2022-INEN-OGA-ORH
Directiva Administrativa que regula la reatizacion de practicas preprofesionales y
profesicnales en el institute Nacionzi do Enfermedades Neoplasicas

AKEXON® 7

MODELO DE CERTIFICADG DE PRACTICAS
La Oficina de Recursos Humanos dei Instituto Naciconal de Enfermedades Neoplasicas - INEN

CERTIFICA

Que, (NOMBRE) identificado con DN N*............. , ha realizado Practicas (MODALIDAD) desde -
hasta (FECHA), en (UNIDAD DE ORGANIZACION) de nuestra entidad.

Se expide &i presente Ceitificado 2 solicitud del interesaco para los fines gue estime convenientes.

Surquilio, de 0 dezo_;___;

‘ INOMBRE DEL DIRECTOR} - .
director(a) Ejecutivo(a) de la Oficina de Recursos Humanos

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMERADES NEOPLASICAS
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