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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PRACTICAS
PROFESIONALES EN EL PROYECTO ESPECIAL JEQUETEPEQUE ZANA PROYECTO
ESPECIAL JEQUETEPEQUE ZANA”

I. OBIJETIVOS
Establecer las disposiciones y procedimientos que regulen los concursos publicos
para la seleccion de practicantes de las modalidades formativas de servicios de
practicas preprofesionales y profesionales en el Proyecto Especial Jequetepeque
Zafia (PEJEZA) de conformidad con la normativa vigente.

1. FINALIDAD

Uniformizar criterios y regular el proceso para el acceso a practicas
preprofesionales y profesionales en el Proyecto Especial Jequetepeque Zafia,
acorde al marco normativo vigente permitiendo contribuir en la formacion vy
desarrollo de capacidades de los estudiantes y egresados de universidades,
institutos de educacion superior, escuelas de educacién superior y centros de
educacién técnica productiva, asi como promover el conocimiento y valoracion del
quehacer institucional durante el proceso formativo.

Ill. BASELEGAL

3.1. Ley N° 26671, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacidén de personal en el Sector Publico, en casos de

parentesco.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y sus maodificatorias.

Ley N° 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de {a Carrera

Publica de sus Docenies.

Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario

y Riego.

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen especial que regula las

Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, gue aprueba el Reglamento de la Ley que

establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de

personal en el Sector Publico, en caso de parentesco y modificatorias.

Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica

de sus Docentes.

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

3.11. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislative N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
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Provecto Especial Jequetepegue - Zafia

Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Puablico.

3.12. Resolucion Ministerial N2 0080-2021-MIDAGRI, gue aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario
y Riego.

3.13. Resolucidn Ministerial N° 0088-2020-MIDAGRI, que aprueba el Cédigo de Etica del
Sector Agricultura y Riego.

3.14. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-201S-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para la prevencion, denuncia, atencion, investigacidn y sancién del
hostigamiento sexual en las entidades publicas”.

iV. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatoria
observancia y cumplimiento para todos los érganos, unidades organicas o
unidades funcionales del PEJEZA; asi como para las personas naturales que
realizan practicas preprofesionales y profesionales.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICION
5.1.1. Accesitario: Es el postulante que, habiendo sido calificado después
de todas las evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto y se
ubica en orden de mérito inmediato inferior del ganador.

5.1.2. Area Usuaria: Es el drgano, unidad orgénica o unidad funcional que
requiere la asignacidn de practicantes en la modalidad pre
profesional o profesional, y designa al Tutor responsable de la
orientacion, capacitacion y formacién profesional del practicante.

5.1.3. Bases de la Convocatoria Publica: Documento que establece las
reglas y requisitos necesarios para realizar las etapas del proceso de
seleccion. Contiene toda la informacién que el postulante debe
conocer para participar en el concurso publico de practicas

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

1\ 5.1.5. Concurso Publico: Proceso de seleccidn cuyo objetivo es elegir a la
persona mas idonea para realizar practicas, en base a una
convocatoria publica y evaluaciones, segin corresponda a los
requerimientos del PEJEZA. El concurso plblico tiene como referente
los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades,
definidos en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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royecto Especial Jeguetepegue - Zafia

5.1.6. Comité de Seleccidn: 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
participardn ante la ausencia del titular. El Comité de Seleccion es el
encargado de conducir la fase de evaluacion del concurso publico, asi
como la etapa de eleccidén.

5.1.7. Convenio de Practicas: Es el acuerdo de voluntades,
responsabilidades y obligaciones celebrado por escrito entre el
practicante, el Centro de Estudios y el PEJEZA, en caso de practicas
preprofesionales y por la/el practicante y el PEJEZA, de ser practicas
profesionales, mediante el cual se establecen los términos vy
condiciones de las practicas preprofesionales o profesionales,
orientados a los fines de la capacitacion y formacion. Dicho acuerdo
no genera vinculo laboral alguno, ni algin otro derecho beneficio
distinto a lo establiecido en el Convenio de Practicas y la presente
Directiva.

5.1.8. Plan Anual de Prdcticas: Fs el documento que se formula para la
realizacion de las practicas preprofesionales. Su presentacidn es
requisito para la suscripcién de Convenio de Practicas
preprofesionales.

5.1.9. Practicas Preprofesionales: Modalidad formativa que tiene por
objetivo desarrollar capacidades de las/los estudiantes de
universidades, institutos de Educacidon Superior, escuelas de
Educacion Superior y Centros de Educacién Técnica Productiva, a
partir del altimo o los dos {02) dltimos afios de estudios, segin
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 ultimo.

Permite al estudiante de un Centro de Estudios desarroliar sus
capacidades, 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.

5.1.10. Practicas Profesionales: Modalidad formativa que busca consolidar
los aprendizajes adquiridos por las/los egresados universitarios, de
institutos de Educacién Superior, de escuelas de Educacion Superior
y de Centros de Educacién Técnica Productiva.

Permite al egresado de un Centro de Estudios aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio en
una situacién real de desarrollo de las actividades en el Sector
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Proyecto Espacial Jeguetepegue - Zafia

Publico, de acuerdo con su Programa de Estudios. El periodo de
practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los doce
{(12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de
la universidad, del instituto o escuela de Educacion Superior o del
Centro de Educacion Técnica Productiva.

5.1.11. Practicante: £l Estudiante 0 el egresado que luego de haber superado
el concurso publico respectivo suscribe un Convenio de Pricticas a
partir del cual se inicia [a ejecucion de la modalidad formativa
respectiva.

5.1.12. Postulante: E| Estudiante o el egresado de un Centro de Estudios que
postula a un concurso publico para realizar una modalidad formativa
de servicios en el Sector Publico.

5.1.13. Subvencion Econdmica: Prestacidn econdmica mensual que recibe
la/el practicante, no podra ser inferior a una {01} Remuneracion
Minima Vital, cuando la persona en practica cumpla la jornada
maxima prevista para cada modalidad formativa. Para el caso de
jornadas formativas de duracién inferior, el pago de la subvencién es
proporcional.

5.1.14. Tutor: Personal responsable de la orientacidn, capacitacién vy
formacidn profesional de la/el practicante; designado por el Jefe del
organo o unidad organica, quien se encargard de monitorear vy
supervisar directamente el cumplimiento del Convenio y las
disposiciones de la presente directiva.

5.1.15. Unidad Funcional: Unidad de organizacién que agrupa a las/los
servidores al interior de una estructura funcional {en este caso
Proyecto Especial

5.2. NATURALEZA JURIDICA DE LAS PRACTICAS:

La ejecucion de las modalidades formativas de practicas preprofesionales v
profesionales no originan vinculo laboral, derechos laborales o beneficios
sociales de ninguna naturaleza entre la/el practicante y la entidad. En
consecuencia, no se encuentran sujetas a fa normativa sohre el servicio civil
sino al Decreto Legislativo N® 1401, y su Reglamento, a las directivas que
emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR en la materia, al
Convenio de Practicas y a lo establecido en la presente Directiva.

Las actividades que realice la/el practicante deben estar relacionadas con [a
especialidad acorde a su formacién profesional o técnica segin
corresponda.
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PREVISION ANUAL DE PRACTICANTES

En la etapa de programacién presupuestal, cada Area Usuaria debe
considerar el nimero requeride de practicantes (preprofesionales y/o
profesionales), y en base a ello, considerar la valoracidn econémica por tipo
de practicante y por especialidad, para ser provisionada para el siguiente
ejercicio presupuestal, e incluir el costo estimado en su programacion de
presupuesto.

FINANCIAMIENTO

Cada Area Usuaria que requiera practicantes preprofesionales o
profesionales, debe contar con la respectiva disponibilidad presupuestal que
permita el otorgamiento de la subvencion econémica mensual y la
subvencién econdmica adicional que corresponda de acuerdo a la modalidad
formativa.

SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

5.5.1. La subvencién econédmica mensual que recibe la/el practicante, no
podra ser inferior a una (01} Remuneraciéon Minima Vital cuando la
persona en practica cumpla la jornada maxima prevista para cada
modalidad formativa. Para el caso de jornadas formativas de
duracién inferior, el pago de la subvencién es proporcional.

5.5.2. La subvencién econdmica mensual para las practicas
preprofesionales es equivalente a una remuneracion minima vital
(1IRMV).

5.5.3. La subvencion econémica mensual para las practicas profesionales

serd de una remuneracion minima vital (LRMV) méas S/ 70.00
(Setenta con 00/100 soles).

SUBVENCION ECONOMICA ADICIONAL

A las personas en practicas profesionales se le otorga una subvencion
econdmica adicional equivalente a media subvencién econdmica mensual
cada seis (6) meses de duracién continua de la modalidad formativa. El pago
de dicha subvencién se efectia en el mes siguiente a la fecha en que el
practicante profesional cumple los seis (06) meses de duracion continua de
la modalidad formativa.

TIEMPO DE DURACION DEL CONVENIO Y LAS PRACTICAS

5.7.1. El Convenio y las practicas preprofesionales no puede extenderse
mas alld de un periodo de dos {02) afios, aun en el caso de que dichas
practicas se desarrolien en mas de una entidad; a excepcion de los
casos en los que el plan de estudios contemple un criterio distinto
para la realizacion de practicas, situaciones en las que prevalece este
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Proyecto Especial Jequetepegue - Zafia

uitimo. El Convenio de practicas preprofesionales caduca
automaticamente al adquirirse la condicién de egresado.

Pero si la casa de estudios, establece un periodo de practicas menor
a los dos (02) afios, ésta es la que prevalece; para tal efecto se suma
aquellas que se haya realizado en otra entidad del Estado.

5.7.2. Elperiodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro
de los doce {12} meses siguientes a la obtencion de la condicidn de
egresada/o de la universidad, del instituto o escuela de Educacidn
Superior o del Centro de Educacién Técnico Productiva. Vencido
dicho plazo, el Convenio y las practicas profesionales caducan
automaticamente.

5.7.3. la vigencia del Convenio de practicas preprofesionales o
profesionales, no puede exceder el afio fiscal correspondiente, de ser
necesaria la continuidad de las practicas se debe gestionar su
ampliacion provisionando el presupuesto para el afio inmediato
superior.

5.8. ROL DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION INTERVINIENTES
5.8.1. Durante el proceso de tonvocatoria e ingreso:
5.8.1.1. Area Usuaria:
El drgano, unidad organica o unidad funcional realiza la
solicitud de practicante(s} indicando el perfil requerido de
acuerdo al Formato de Requerimiento de Practicas Anexo
N® 01y la actividad formativa de acuerdo al modelo de Plan
Anual de Prdcticas Anexo N° 02. Asimismo, verifica que se
formule un requerimiento independiente para cada
practicante y que exista disponibilidad presupuestal.

5.8.1.2. Unidad de Programacion, Presupuesto y seguimiento ¢
la que haga sus veces
Habilitar el presupuesto necesaric para atender el
requerimiento del Area Usuaria a través de la Oficina de
Presupuesto.

5.8.1.3. Oficina de Recursos Humanos o la gue haga sus veces
a) Centralizar las solicitudes de practicantes de las
diversas Areas Usuarias y verificar que cuenten con los
recursos presupuestales necesarios.
b) Autorizar y aprobar el inicio del concurso de
convocatoria de practicas e ingreso de practicantes.
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Provecto Especial Jequetepegue - Zafa

c) Gestionar la publicacion de la convocatoria, resultados
preliminares y finales a través del portal institucional
de la entidad, sin perjuicio de utilizar otros medios.

d) Trasladar a la Unidad de Administracion el Convenio
de practicas preprofesionales o profesionales para su
visto bueno y la suscripcién respectiva por parte de la
Direccion Ejecutiva.

5.8.2. Durante la vigencia del Convenio con el practicante:
5.8.2.1. Area Usuaria

a) El Area Usuaria a través del personal designado como
Tutor de las practicas, es responsable de monitoreary
supervisar que los practicantes asignados, cumplan
adecuada y oportunamente con sus obligaciones.

b) Orientar o dirigir al practicante en el desarrollo de sus
actividades.

¢} Verificar que el desarrollo de las practicas no se
desnaturalice, asegurandose para ello que las
actividades estén en sujecion al requerimiento de
practicas y al Convenio suscrito a fin de no generar
contingencias judiciales.

d} Elaborar en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos o la gue haga sus veces el Plan Anual de
Pricticas - Anexo N° 02, de acuerdo con el formato
establecido, el cual debe ser presentado por el Area
Usuaria a la Unidad de Administracion una vez
efectuada la eleccidn del practicante a fin de proseguir
con la suscripcion del Convenio

e) Comunicar a la Unidad de Administracion, cualquier
incumplimiento por parte del practicante de lo
estipulado en la presente Directiva.

5.8.3. Direccion Ejecutiva
a) Adoptar medidas en caso de incumplimiento
del practicante de las obligaciones sefialadas.
b) Resolver el Convenio de practicas preprofesionales o
profesionales por las causales sefaladas en la presente

5.8.4. Sobre el Comité De Seleccion
El concurso publico de practicas serd conducido por el Comité de
Seleccion designado para tal fin y serd el érgano responsable de
resolver cualquier controversia que se suscite durante el concurso
plblico hasta su culminacidén. Sus miembros actuaran en forma
colegiada y autdnoma vy registraran fa informacién en las Actas
correspondientes, las cuales seran suscritas y remitidas a la Oficina de
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royecto Especial Jeguetepegue - Zafia

Recursos Humanos o la que haga sus veces, segin el cronograma de
la convocatoria dentro del horario de oficina.

5.8.4.1. Conformacion del Comité de Seleccidn:
El Comité de Seleccién del concurso publico estd
conformado, por los siguientes integrantes:

a} Un representante de la Oficina de Recursos Humanos
o la que haga sus veces guien acttia como Presidente
del Comité.

Este es designado mediante documento del
Especialista de Recursos Humanos.

b) Un representante del Area Usuaria, quien actla como

secretario del Comité.
La designacion del representante del Area Usuaria en
el Comité de Seleccidn se realiza al momento que estd
solicite su requerimiento de practicante a través del
Anexo N° O1.

5.8.4.2. Designacion del Comité de Seleccion:
Eltitular de {a Entidad, procede a la designacién del comité
de seleccion (miembros titulares y suplentes), a solicitud
del Especialista de Recursos Humanos, la misma que debe
efectuarse 48 horas después de realizado el requerimiento
por el area usuaria.

5.8.4.3. Funciones del Comité de Seleccién
Son funciones del Comité de Seleccidn [as siguientes:

a) Conducir la etapa de evaluacion de la convocatoria
publica para el acceso a practicas preprofesionales y
profesionales, asi como la etapa de eleccidn.

b) Elaborar y suscribir las actas que contengan los
resultados de las etapas del concurso publico.

¢} Atender las observaciones y/o reclamos de las/los
postulantes, de ser el caso.

d) Resolver cualquier otra situacidon que se presente
durante el concurso ptiblico y que no se encuentre
contemplada en las bases del concurso publico.

5.8.4.4. Intervencion de suplentes:
En caso de ausencia de un miembro titular de! Comité de
Seleccion, este serd reemplazado por el suplente. El
referido miembro titular deberd comunicar, por correo
electronico institucional, el motivo de su ausencia titular
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Proyecto Especial Jeguetepeque - Za

de la entidad, con copia a los demas miembros del Comité
de Seleccién; asimismo, la justificacion debe verse
refiejada en el acta donde firma el suplente.

5.8.4.5. Causales de abstencidén:
Los miembros del Comité de Seleccidn se abstendran de
participar en el proceso de seleccidn, en caso exista alguno
de los supuestos que se mencionan a continuacion:

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

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

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

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los dltimos
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 abstencidén, el miembro titular del comité
designado debe comunicarlo y solicitar la participacion del
miembro alterno, y de persistir la abstencién, debe
solicitar al titular del érgano, la designacion de otro
representante.

5.8.4.6. Quérumy acuerdos:
El gudrum para el funcionamiento del Comité de Seleccion
se da con la presencia del numero total de miembros y los
acuerdos se toman por unanimidad.

5.9. DEL INGRESO MEDIANTE LAS MODALIDADES FORMATIVAS DE SERVICIOS
El acceso a las practicas preprofesionales y profesionales en el PEJEZA se
realiza obligatoriamente mediante concurso publico en cumplimiento del
marco normativo vigente sobre la materia, para tal efecto se debe seguir las
siguientes etapas:

a) Preparatoria.
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b} Convocatoria y evaiuacidn.
c) Eleccion.

5.9.1. Etapa preparatoria
Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para
iniciar el concurso publico y son realizadas por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces.

5.9.2. Etapa de convocatoria y evaluacién
Comprende las actividades de difusion, reclutamiento y evaluacién de
los postulantes que se presenten para cubrir los requerimientos de la
entidad.

5.9.3. Etapa de Eleccion
En esta etapa se elige como ganador del concurso publico al
postulante que obtenga la mayor puntuacion en la etapa de
convocatoria y evaluacion.

5.10.DE LA EVALUACION DE LOS POSTULANTES
El Comité de Seleccidn efectia las evaluaciones respectivas con la finalidad
de constatar las competencias del postulante en base a los requerimientos
del Area Usuaria, respetando los plazos establecidos en el cronograma.

La evaluacion consta de las siguientes etapas, conforme se detalla a
continuacidn:

Puntaje Puntaje
Fases minimo maximo
Vepﬁcauop _de No tiene puntaje No tiene puntaje
requisitos minimos
Entrevista Personal 40 60

Cada una de las etapas es eliminatoria, y son las siguientes:

a. Verificacién de requisitos minimos

Tiene cardcter eliminatorio y consiste en la evaluacion por parte del Comité
de Seleccién de la Ficha de postulacién presentada por el postulante para la
verificacién del cumplimiento de los requisitos minimos seglin el perfil
establecido en las Bases de la convocatoria publica.

Se identifica a aguellos postulantes que cumplen con el perfil solicitado para
la realizacion de las practicas, a fin de ser citados a la fase de entrevista
personal quienes tienen la condicién de Aptos.
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Solo se publica la relacién de postulantes que cumplan con el perfil del
puesto.

b. Entrevista personal

Estd orientada a analizar el potencial, conocimientos, actitud personal y
competencias del postulante acorde al perfil convocado, participan de esta
evaluacion todos los postulantes que cumplan con el perfil del puesto.

La entrevista personal puede ser llevada 2 cabo en modalidad presencial o
virtual a través de las herramientas tecnolégicas o aplicativos informaticos to
que se hard conocer en las Bases del concurso publico.

La entrevista personal tiene un puntaje aprobatorio de 40 puntos y hasta un
maximo de 60 puntos, de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos
en las Bases del concurso pablico.

Solo se publica la relacion de los postulantes que aprueben la etapa de
entrevista personal.

5.10.1. De la eleccidn del ganador del concurso pablico
En esta etapa se elige como ganador del concurso publico al
postulante que haya cumplido con los requisitos minimos exigidos y
haya obtenido la puntuacion mas alta en la entrevista.

Sdlo respecto a la publicacion de los Resultados Finales, los
postulantes podran interponer los recursos administrativos previstos
en la normatividad legal vigente. La interposicion de los recursos no
suspende la suscripcién del Convenio de practicas.

£l Comité de Seleccidn declara desierto la convocatoria publica en
alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes en alguna de las fases de |a
convocatoria pablica.

b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢. Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo por cada
fase. .

d. De no suscribir el convenio dentro de los plazos establecidos y
no existan postulantes aprobados en el Cuadro de Méritos.

La convocatoria puiblica es cancelada en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciada la
convocatoria pablica.
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b. Porasuntos institucionales no previstos.
Otras razones debidamente justificadas

5.10.2. Suscripcién del Convenio de Practicas
5.10.2.1. El postulante declarado ganador debe presentar los

siguientes documentos a través de Mesa de Partes a la

Oficina Recursos Humanos o la que haga sus veces:

a. Hoja de Vida Documeniada en original y copia
debidamente firmada para la verificacién respectiva.

b. Ficha de datos personales, de acuerdo al Anexo N° 07.
Carta de presentacién del Centro de Estudios, en el
caso de practicas preprofesionales, dirigida al Director
Ejecutivo e indicar la carrera y el afio académico del
Gltimo o los dos ultimos afos de estudios.

d. Constancia de Egresado del Centro de Estudios en el
caso de practicas profesionales, dirigida al Director
Ejecutivo.

5.10.2.2. El Convenio se suscribe, en el plazo de cinco (5) dias habiles
luego de publicados los resultados del proceso de
seleccidn, y se realiza por duplicado, por el estudiante, el
Centro de Estudios y el Director Ejecutivo, en el caso de
practicas preprofesionales, y por triplicado por el egresado
y el Director Ejecutivo en el caso de practicas
profesionales.

5.10.2.3. Para la prérroga o renovacion del Convenio, el titular del
organo, unidad organica o unidad funcional donde se
encuentre asignado el practicante, debe comunicarlo a la
Unidad de Administracion dentro de los 15 dias anteriores
a la culminacion del Convenio, a través del Formato de
Requerimiento de practicas preprofesionales o
profesionaies - Anexc N° 01, con la disponibilidad
presupuestaria de la Unidad de Programacion,
Presupuesto y Seguimiento o la que haga sus veces.

5.10.3. Del término de las practicas
5.10.3.1. Son causales de término de las practicas, las siguientes:
a. Haber adquirido la condicion de egresado por parte
de quien realiza practicas preprofesionales.
b.  Obtencidn del titulo profesional o técnico de quien
realiza practicas profesionales.

c. El Mutuo acuerdo.
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d. Por incumplimiento de las disposiciones sefialadas
en el respectivo Convenio de Practicas y de las
prohibiciones establecidas en la presente Directiva.

e. Medida disciplinaria de separacién definitiva del
Centro de Estudios.

f. Inasistencias injustificadas por mas de tres {03) dias
consecutivos o por cinco {(05) dias no consecutivos,
dentro de un periodo de treinta (30) dias calendario.

E. La renuncia del practicante, con una anticipacion no
menor de quince (15) dias habiles, ante el organo,
unidad organica o unidad funcional donde realiza sus
practicas, con copia a la Unidad de Administracion. A
criterio de la entidad se puede exonerar el referido
plazo.

h. Lainvalidez permanente del practicante.

i El fallecimiento del practicante.

5.10.3.2. El mecanismo de evaluacion de aprendizaje del practicante
preprofesional y profesional se mide de manera objetiva
para lo cual al finalizar el Convenio de Practicas el Area
Usuaria debe remitir dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes, a la Oficina de Recursos Humanos o a la que
haga sus, el formato de "Apreciacién de Desempefio del
practicante” Anexo N° 08.

5.10.3.3. El practicante de estimarlo conveniente puede formular
observaciones a la evaluacion de desempefio contenida en
el formato de “Apreciacion de Desempefio del
practicante” vy expresar su disconformidad con
argumentos sostenibles.

5.10.3.4. la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
puede entregar al Centro de Estudios del practicante
preprofesional y profesional la evaluacion de desempeno
del practicante el cual consta en el formato de
“Apreciacion de Desempefio del practicante”.

2\ 5.11. OBLIGACIONES DEL PEIEZA

Son obligaciones del PEJEZA las siguientes:

a) Brindar la direccién técnica requerida al practicante por parte de la
Tutor designado por el Area Usuaria de acuerdo con la especialidad,
quien a su vez verifica que la practica preprofesional guarde relaciéon con
fas actividades establecidas en el Plan Anual de Practicas Anexo N°02.
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b) Brindar aprendizaje permanente al practicante para las actividades que
se le asignen, evidenciando correspondencia entre la especialidad del
practicante y la actividad a desarrollar.

c} Proporcionar los medios necesarios para el desarrollo de las précticas.

d} Pagar puntualmente la subvenciéon mensual establecida.

e) Otorgar un descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

f} Otorgar a los practicantes preprofesionales y profesionales el descanso
subvencionado, conforme a las disposiciones de la presente Directiva.

g) Otorgar a las personas en practicas profesionales una subvencion
adicional equivalente a media subvencion econdomica mensual cada seis
(06) meses de duracion continua de la modalidad formativa.

h} Facilitar y adecuar las actividades programadas para el practicante, en
las instalaciones de la entidad.

i} Brindar al practicante las condiciones de seguridad y salud necesarias
segun las politicas de seguridad y salud en el trabzjo en la entidad.

i} Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes del practicante a través
de ESSALUD, en condicion de afiliados regulares, o de un seguro privado.

k) Otorgar el respectivo certificado al término del periodo de practicas.

l) Declarar las modalidades formativas en la planilla electrénica, de
conformidad con las normas de la materia.

m) Brindar las facilidades a la Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR
con el fin gque en el marco de su rectoria supervise el cumplimiento de
las obligaciones en la ejecucién de los Convenios suscritos relativos a las
modalidades formativas de servicios, en lo que respecta a velar por el
cumplimiento de las normas sobre prevencion y sancién del
hostigamiento sexual o de cualquier otra indole y detectar de oficioo a
peticién de parte, los casos de simulacién o analogos para ocultar
vinculos laborales o de servicios.

n} Remitir la informacion que requiera la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR o el Centro de Estudios.

o} Cumplir con las demas obligaciones previstas en el Decreto Legislativo
N® 1401 y su Reglamento, las directivas que emita la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR vy el propio Convenio de Practicas.

p) Tramitar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a alglin
practicante, de. conformidad a los dispositivos legales y directivas
internas de la entidad que regulan la Prevencion y Sancién del
Hostigamiento Sexual; en lo que resulte aplicable.

q) Brindar al practicante facilidades de horaric por motivo de estudios.

r) Las demds obligaciones que se establezcan mediante Ley.
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5.12.0BLIGACIONES DEL PRACTICANTE PREPROFESIONAL Y PROFESIONAL
Son obligaciones del practicante preprofesional y profesional las siguientes:

a) Cumplir con las actividades asignadas, asi como las disposiciones
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 establecidas por el PEJEZA en lo gue resulten
aplicables.

c) Registrar diariamente el ingreso y salida en los sistemas de control de
asistencia que correspondan.

d) Asistir puntualmente de acuerdo con los horarios establecidos. La
inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada
al responsable del Area Usuaria donde realiza sus practicas. En caso de
inasistencias injustificadas, se efectia el descuento correspondiente de
fa subvencidn econdmica mensual.

e) Mostrar un trato (ntegro y actuar con decoro en observancia de los
principios establecidos en el Cédigo de Etica del PEJEZA.

f) Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso durante el
desarrollo de sus practicas y al término de la misma.

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

h) Respetar las normas sobre integridad y ética publica, asi como las
referidas a hostigamiento sexual, incluyendo la prevencién vy
mecanismos de denuncia.

i)  Mantener informado a su Tutor del desarrollo de sus actividades.

j} Otras obligaciones que se puedan establecer en el Convenio de
Practicas.

k) Adoptar medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacidn gque se proporciona.

5.13.PROHIBICIONES DEL PRACTICANTE PREPROFESIONAL Y PROFESIONAL
Son prohibiciones del practicante preprofesional y profesional las siguientes:

a) Realizar actividades distintas a las asignadas durante su condicion de
practicante.

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

c) Usar indebidamente los bienes o recursos de la entidad, asi como
divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el
desarrollo de sus practicas.

d) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa de
servicios.

e} Otras que se pueden establecer en el Convenio de Practicas.

’,
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5.14. DESCANSO SUBVENCIONADO
5.14.1. Cuando la duracién de la modalidad formativa es superior a doce (12)
meses, corresponde otorgar un descanso de quince (15} dias
debidamente subvencionados.

5.14.2. Cuando las practicas preprofesionales y profesionales tengan una
duracion menor a doce (12) meses se otorga una subvencién
econdmica proporcional a los meses de practicas efectivamente
realizadas por concepto del descanso que no hizo efectivo. Se abona
dentro del mes siguiente a la generacion del hecho.

5.15.JORNADA Y HORARIO DE PRACTICAS
5.15.1. la jornada semanal maxima de las practicas preprofesionales no
excede a las seis (06) horas diarias o treinta (30) horas semanales.

5.15.2. La jornada semanal maxima de las practicas profesionales, no excede
a las ocho (08} horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

5.15.3. Las practicas preprofesionales y profesionales se realizan de lunes a
viernes, de acuerdo al siguiente detalle: '
i Horario de practicas preprofesionales :08:15 a 15:30 horas
ii. Horario de précticas profesionales : 08:15 a 17:30 horas

5.15.4. Excepcionalmente puede autorizarse un horario de ingreso y salida
diferente, de acuerdo con las necesidades del Area Usuaria y segtin
la disponibilidad del practicante.

5.15.5. El refrigerio se realizara entre las 13:00 y 14:30 horas y su duracion
no excedera de sesenta {90) minutos, tiempo que no forma parte de
{a jornada de practicas.

5.15.6. El practicante registra su ingreso y salida mediante los sistemas de
control de asistencia establecidos por la entidad con la finalidad de
cumplir con la jornada de practicas en la modalidad respectiva.

5.15.7. El control de asistencia y la permanencia del practicante en su puesto
de formacidn, esta bajo la supervision del funcionario o servidor
designado para brindar al practicante la formacién profesional.

5.15.8.En caso de tardanza o inasistencia injustificada, la asignacion
pecuniaria mensual se otorga de manera proporcional al tiempo de
practicas efectivamente realizadas durante el mes.
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5.15.9. En los casos de inasistencia por razones especiales de estudio, tales
como exdmenes, trabajos académicos, etc., se puede compensar
dichas horas previa autorizacion del Area Usuaria.

5.15.10. Para el desarrolio de las practicas preprofesionales y profesionales
durante el estado de emergencia decretada por el Estado Peruano
puede establecerse otras modalidades de asistencia: i} Teletrabajo:
Implica la asistencia fisica del practicante en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario y ii) Mixto: Implica la combinacion de trabajo
presencial y el teletrabajo.

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

5.15.12. Los dias no laborables decretados por el Gobierno, que se
encuentren dentro de la jornada formativa habitual, como dia no
laborable, estdn sujetas a compensacion de conformidad a la
comunicacion realizada por la Unidad de Administracién.

5.16.PERMISO DE LA/EL PRACTICANTE PREPROFESIONALY PROFESIONAL
5.16.1. Puede solicitar permisos en caso de enfermedad (presentando
certificado médico) o por asuntos personales, en ambos casos
debidamente sustentados, el cual es autorizado por el Area Usuaria.

5.16.2. El practicante puede compensar el permiso concedido con horas
adicionales, previa autorizacién del Area Usuaria.

5.16.3. Los permisos por enfermedad grave o por fallecimiento de un
familiar directo no son compensados.

5.16.4. Todo permiso autorizado debe ser comunicado a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces.

5.17.IMPED!MENTOS PARA SUSCRIBIR EL CONVENIO DE PRACTICAS

5.17.1. 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, no pueden
postular, celebrar Convenios de Prdcticas ni desarrollarlas en la
entidad.

5.17.2. Pueden 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.
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CAUSALES DE SUSPENSION DEL CONVENIO DE PRACTICAS
Son causales de suspension del Convenio de prdcticas preprofesionales y
profesionales, las siguientes:

a}l Laenfermedad y el accidente comprobado

b) El descanso fisico subvencionado, en caso el Convenio de practicas
preprofesionales se prorrogue a un plazo mayor de doce (12) meses.

¢) El permiso concedido por el Area Usuaria.

d) El caso fortuito o fuerza mayor.

VI. MECANICA OPERATIVA
6.1.

El acceso a las practicas preprofesionales y profesionales en el PEJEZA deben
seguir el procedimiento siguiente:

6.1.1. Etapa preparatoria
6.1.1.1. El Area Usuaria acredita que cuenta con la disponibilidad
presupuestal para financiar ia subvencion econémica de los
practicantes, caso contrario coordina con la Unidad de
Programacion, Presupuesto y Seguimiento la Certificacidn
Presupuestal.

6.1.1.2. El Area Usuaria formula su requerimiento de practicas a la
Unidad de Administracién a través de los formatos de los
Anexos N° 01 y N° 02.

6.1.1.3. La Unidad de Administracion deriva el requerimiento a la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces a fin
de que revise el “Formato de Requerimiento de Pricticas"
asegurandose gue el perfil solicitado sea compatible con la
formacion académica y este alineado a las funciones del
Area Usuaria que o peticiona, de no encontrar
observaciones traslada el requerimiento a la Direccién
Ejecutiva, caso contrario coordina con el Area Usuaria para
que subsane dichas observaciones.

6.1.1.4. La Unidad de Administracién, gestiona la apertura del
registro en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico — AIRHSP del! Ministerio de
Economia y Finanzas.

6.1.1.5. Una vez que se cuente con |a asignacion del cddigo AIRHSP
la Unidad de Administracion informa a la Direccidn
Ejecutiva, quien autoriza y aprueba el inicio del concurso
publico.
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6.1.2.

6.1.3.

Etapa de convocatoria y evaluacién

6.1.2.1. La Oficina de Recursos Humanos o la que hagas sus veces
elabora las bases del concurso publico y difunde la
convocatoria y el cronograma del concurso publico en la
plataforma virtual habilitada por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, en el portal institucional de |a entidad
y en el Portal del Estado Peruano, de manera simultdnea y
hasta por un plazo de diez (10) dias habiles previos al inicio
del concurso puablico.

6.1.2.2. El postulante presenta la Ficha de postulacion Anexo N° 03,
la Declaracion Jurada Anexo N° 04 y Constancia de Estudios
o Carta de Presentacion u otro documento con valor oficial
en el que se verifigue su condicion de estudiante
(preprofesional), carreray ciclo de estudios; o Constancia de
Egreso {profesionales) en el que se verifique la carrera y
fecha exacta de egreso.

6.1.2.3. El postulante no puede presentarse a mas de un concurso
de practicas de manera simultdnea, caso contrario, sera
descalificado.

6.1.2.4. El Comité de Seleccion procede a efectuar las evaluaciones
respectivas con la finalidad de constatar las competencias
del postulante en base a los requerimientos del Area
Usuaria, respetando los plazos establecidos en el
cronograma.

6.1.2.5. El Comité de Seleccién verifica el cumplimiento de los
requisitos minimos, declarando la condicidn de aptas/os y
citando a la entrevista personal.

6.1.2.6. La entrevista personal individual o grupal, se lleva a cabo en
la modalidad virtual o presencial observando los protocolos
de bioseguridad.

Etapa de Eleccion

6.1.3.1. El Comité de Seleccion declara ganador del concurso publico
al postulante que haya obtenido la puntuacidn mas alta en
la entrevista, publicando los resultados finales del proceso
de seleccidn, en orden de mérito.

6.1.3.2. Los postulantes que consideren vulnerados sus derechos
por supuestos vicios e irregularidades en algunas de las
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etapas del concurso, podran interponer los recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente.

6.2. Suscripcién del Convenio de Practicas
6.2.1. ElConvenio de Précticas es suscrito por las partes dentro de los cinco
(5) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados del
concurso publico, salvo que la entidad disponga la ampliacion del
plazo atendiendo a razones objetivas y justificadas.

6.2.2. En caso el ganador no suscriba el Convenio dentro de los cinco (05}
primeros dias hahiles posteriores a la publicacién de los resultados o
culminado el plazo ampliatorio dispuesto, se procede a declarar como
ganador a la persona que ocupe el segundo puesto en el orden de
mérito. Una vez suscrito el Convenio, se debe remitir copia virtual del
mismo a la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, para su
respectivo registro.

Vil. RESPONSABILIDAD
7.1. Los jefes de unidad son responsables de la aplicacidn y cumplimiento de la
presente Directiva, respecto de las etapas en las que tengan que participar,
de acuerdo a sus funciones y competencias, segiin corresponda.

7.2. laUnidad de Administracién es responsable de velar por el cumplimiento de
fas disposiciones contenidas en |a presente Directiva.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces realiza la fiscalizacién
posterior sobre la veracidad de las declaraciones juradas y demas documentos
presentados por los practicantes. En caso de comprobar falsedad en la
declaracidn, informacién o documentacién, procede conforme a Ley.

. El nimero de practicantes no debe exceder al cinco por ciento (5%) del total
de personal del Area Usuaria.

. El Area Usuaria en la que se realiza las précticas solicita a la Unidad de
Administracion los niveles de acceso a los servicios de telecomunicaciones vy
sistemas que requiere el practicante para la realizacion de sus actividades, asf
como, al término de las practicas a fin de que se eliminen los accesos o claves
que correspondan.
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Proyecto Especial Jequetepeque - Zafa

IX. ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de requerimiento o renovacion de Practicas.

Anexo N° 02: Plan Anual de Practicas.

Anexo N° 03: Ficha de Postulacion.

Anexo N° 04: Declaracion Jurada (Incompatibilidades y otros)

Anexo N° 05: Formato de Convenio de practicas preprofesionales.

Anexo N° 06: Formato de Convenio de practicas profesionales.

Anexo N° 07: Ficha Personal de la/el Practicante.

Anexo N° 08: Formato de Apreciacion del desempefio de/la/del Practicante.
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ANEXO N° 01
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES O
PROFESIONALES

Area Usuaria

Representante del Area
Usuaria

Meta Presupuestal y
cadena de gasto

Cuenta con
Disponibilidad
presupuestaria

Si No Firma
l:l lj Jefe de la Unidad de Programacion, Presupuesto y Seguimiento

Fecha
Modzlidad de Practicas PREPROFESIONAL { ) PROFESIONAL ( )
Modalidad de Asistencia PRESENCIAL ( ) REMOTO { } MIXTO ()

Cantidad de Vacantes

Remplazo Prorrogal

Nuevo { ) Renovacion
Motivo de Solicitud (” } Indicar ()
Nombres y | Indicar Nombres

Apeilidos vy Apellidos

Tutor de las Practicas

Cargo del Tutor

Formacion Academica del

practicante Especialidad /carrerade ...

. . Egresadalo
Nivel Académico Estudiante: { )
Del dltimo () Dos ditimos afios ()
Conocimienfo de Ofimatica | Werd { ) ' Excel () Et? ;vser Point ().

Conocimienios

Actividades a realizar por el practicante

a)
0)

Competencias

(Tomar como referencia las descrifas en Ia Apreciacién
de desempeifio de la/el practicante) - Anexo N° 08

Duracion de las practicas (consignar nimero de meses)

Subvencion econémica mensual:

Practicas preprofesionales: 01 RMV Practicas profesionales | 01 RMV +8&/ 70
Firma y sello rirma y sello _ Firma y sello
Jefe del Area Usuaria Jefe de la Unidad Jefe de la Unidad de
Programacion, Presupuesto y Administracion
Seguimiento
Camelera a Cajamarca Km 33 5 - Campamento Galile Ciego - Cajarmarca "

T (076} €3-7004
vrenw pejeza gob pe
W Inagn gob pe

.
a7 .
Mo atconTENARIO pag. 23
. ;2% DELPERD

e 2071 - 2024

Gy

!
W

N
x

7

“a



Proyecto Especial Jequetepegue - Zafia

ANEXO N° 02
PLAN ANUAL DE PRACTICAS

Practicas preprofesionales
. DATOS GENERALES

DE LA INSTITUCION
1.1 Nombre del Area Usuaria donde se realizaran las practicas

1.2 Nombre y puesto del Tutor que efectuara el monitoreo y supervisién de las
practicas

1.3 Meta presupuesta! y cadena de gasto

P

DEL CENTRO DE ESTUDIOS

1.4 Nombre del Centro de Estudios

' i
i
l |

1.5 Nombre y DNI del representante del Cenfro de Estudios que firmara el Convenio
del practicante.

1.6 Numero de RUC y Direccion Domiciliaria del Centro de Esiudios

DEL BENEFICIARIO

1.7 Nombre y Apellidos de/ lalel practicante

!
! I

1.8 Formacion académica de/ lalel practicante.
i

1.9 Nivel académico

1.10 Conocimientos

1.11 Conocimienios de ofimatica (Word, Excel, power point, otros)

-
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i

OBJETIVO DEL PLAN
Esia claramente vinculadas a las funciones del Area Usuaria, que debe lograr el

practicante al término de sus practicas:

il. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA INSTITUCION

3.1 Actividades/tareas principales

a)
b)
c)
3.2 Competencias slementales a desarroliar y/o fortalecer, relacionadas con la
especialidad de formacion
COMPETENCIAS INDICADORES DE LOGRO
IV. DURACION

4.1 Expresado en meses

V. MONITOREO Y EVALUACION
Tutora/or a cargo del monitoreo y supervision de practicas

Nombres y Apellidos del
practicante

Firma y sello de Tutor

Representante del
Centro de Estudios

=’ 'viiff/
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Proyecto Especial Jequetepeque - Zafa

ANEXO N2 O3
FICHA DE POSTULACION

CONVOCATORIA PUBLICA DE PRACTICAS N°

OBJETO DE LA PRACTICA:

L DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES
DNI O CARNET DE EXTRANJERIA
RUC

LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA DE NACIMIENTO
DIRECCION DOMICILIARIA
TELEFONO CELULAR

TELEFONO FIJO

CORREOQ ELECTRONICO

1. FORMACION ACADEMICA

TALLER, SEMINARID,
ETC

FECHA
. _ APROXIMADA EN
DURACION DE LA | ANO QUE CURSA
GRADO CENTRO DE ESTUDIOS CARRERA
RA ! CARRERA acTuaLmenye | QHE CONCLUYELA
CARRERA
(MES/AND}
UNIVERSITARIO
TECNICO
1. CAPACITACION COMPLEMENTARIA
esECIALIZACION DESDE — HASTA
SIPLOMADO cunsza DENOMINACION DE DURACION | NOMBRE DE LA CUDAD/R ad
. * | LACAPACITACION {HORAS) INSTITUCION /PALS tdd-mm-azaa/

dd-mm-aaaa)
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Proyecto Especial Jequetepegue - Zafia

l. PRACTICAS

Detallar dnicamentie |as practicas en entidades del Estado en orden cronoldgico

DESDE HASTA TIEMPO

ENTIDAD® DESCRIPCHIN DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
{dd-mm-aaaa) {dd-mm-aaaa}

TOTAL DE PRACTICAS PRE
0 PROFESIONALES
[dd-mm-aaaz)

*indicar ademas el Area/Direccion o similar dentro de la entidad o empresa donde realizd sus practicas.

CONOCIMIENTO IDIOMAS A NIVEL BASICO, INTERMEDIO O AVANZADO

HDIOMA NIVEL ALCANZADO

inglés

Quechua

Otros {Especificar}

CONOCHVIENTO OFIMATICA A NIVEL, BASICO, INTERMEDIO O AVANZADO

OFIMATICA NIVEL ALCANZADO

Word

Excel

Power Point

Otros (Especificar)
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TIPOS DE DISCAPACIDAD: Lienar en caso cuente con una alguna discapacidad

TIPO SENALE SI 0 NO
DISCAPACIDAD FISICA O MOTORA 5| L ND
DISCAPACIDAD SENSORIAL 5 E NO |
DISCAPACIDAD INTELECTUAL 5 l NO
DISCAPACIDAD PSIQUICA 5| NO
OTROS TIPOS DE DISCAPACIDAD

Lz informacidn consignada en la Ficha de postulacién tiene caracter de DECLARACION
JURADA, siendo la/el postulante la/el Gnicalo responsable de la informacion consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn que lieva a cabo por la Oficina de

Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Firma del Practicanie
DNI NP
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ANEXQ N° 04
DECLARACION JURADA (Incompatibilidades y otros)}
Y D e e e con DNI N° .l , con domicilio en
Distrito.........‘................:...-.-..:.i-:"rovincia.......“. teeveeen eneeneeany Depatamento...... conforme a

ia Ley N® 28882, en mi condicién de postuiaﬁt; del concurse Publico de Practicas N°
DECLARGC BAJO JURAMENTO:

1. Ley N°® 26771, Ley N° 30294, Ley N° 31299, D.S. N° 021-2000-PCM y N° 034-2005-PCM
NO | = __M Tengo parientes y/o familiares en |z entidad hasta el cuarto grado
de c¢onsanguinidad, segundo de afinidad’, por razén de matrimonio, union de hecho,
convivencia o ser progenitores de sus hijos.

En caso marque "SI" debe consignar el nombre completo de su pariente y/o familiar, el
grado de consanguinidad o afinidad, conyugue o union de hecho o convivencia, y &f organo
unidad organica o unidad funcional en la que preste servicio.

2. Ley N° 27588: No revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, la informacion
proporcionada, la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion de las practicas
que realizo, salvo autorizacion expresa del MIDAGRI. Asimismo, me abstendre de realizar
acciones U omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen Institucional del
MIDAGRI, guardandoc absoluta confidencialidad; asi como, no estar incurso en los
impedimentos establecidos en ia Ley.

3. Ley N° 28970: No tener deudas por concepto de alimentos establecidos en sentencias
judiciales o acuerdos conciliatorios, ni devengados por concepio alimenticio. Asimismo, no
estar regisirado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

4. Ley N° 29607: No contar con antecedentes penales y auforizar a la entidad a solicitarlo en
la oportunidad que considere al Poder Judicial, e través del Registro Nacional de
Condenas.

5. Ley N° 30353: No tener deuda por concepto de reparaciones civiles a favor de personas
y del Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa juzgada, que ameriten la
inscripcion del suscrito en el Registro de Reparaciones Civiles - REDERECI.

6. No cuento con antecedentes policiales.

7. No enconfrarse condgenado con sentencia firme.

Campamento Gallito Ciego,...de............. de 20.....

Firma del practicante
DI

! Cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad: Padre/madre, hijo{a), hermano(a}, abuelo(a),
bisabuelolz), nieto{z), bisnieto(a), tlola), tios(as), abuelos(as), sobrinc(z), primos(as), suegro(a),
yerno/nuera, cufiado(a).
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ANEXO N° 05
FORMATO DE CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
N° 00X-20XX/MIDAGRI-PEJEZA

Conste por el presente documento el Convenio de Practicas Preprofesionales que
celebran, de una parte el (LA ENTIDAD), con Registro Unico de Contribuyente N°
............... , con domicilio en................., Distrito de ..............; representado por la/el
sefharalor , identificada/o con Documenio Nacional de Identidad N° X000,
en su calidad de Director Ejecutivo mediante Resolucion Ministerial N°............., a quien
en adelante, se le denominara LA ENTIDAD; y, de la otra parie la/el...... Centro de
Estudios............ , con RUC N° ... , con domicilic para estos efectos eon
...... Av, Calle Jr. ..............s) quien procede debidamenie representada por su
....(nombre del puesic de la autoridad administrativa que tenga facultades de
representacion )....., sefiorafor .....(nombre de la autoridad administrativa que tenga
facultades de representacién)....., identificada(o) con DNI® .........., en adelante el
CENTRO DE ESTUDIOS; dela otra parte, ....(nombres y apellidos de] estudianie).....,
identificado{a} con DNI N® __..... , de nacionalidad ............... , con fecha de nacimiento
................ , con domicilio N ..cceeveeviniinenneen., estudiante de la ...... (centro de
estudios de procedencia)........... , en adelante EL ESTUDIANTE; en los términos vy
condiciones siguientes:

PRIMERA

! I {(Nombre del centro de estudios de procedencia)........... , mediante Carta
de Presentacion o documento similar, comunica que EL ESTUDIANTE se encuentra
cursando el ....(numero de ciclo).... ciclo de su carrera.

SEGUNDA

EL ESTUDIANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus Practicas
Preprofesionaies. Por su parte, (SIGLAS DE LA ENTIDAD) acepta colaborar, tanto con el
CENTRO DE ESTUDIOS come con EL PRACTICANTE en su tarea educativa,
permitiéndole que realice su Practica Preprofesional.

TERCERA
EL ESTUDIANTE se desempefara en la ...... (nombre del area de la entidad)....... ,
ubicadoen ....... (direccion del area donde se realizara las practicas)....
CUARTA
. El plazo de duracién del presente Convenio es de ... (sefialar el periodo en meses)....,
- teniendo por fecha de inicio el ...l y como fecha de término
Bl
QUINTA
Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran ... (cantidad de dias a
la semana, gj: 3 veces por semana)...., en el horario de ...... (sefalar hora de ingreso)...

a (sefialar hora de salida), pudiendo (SIGLAS DE LA ENTIDAD) modificar el contenido
de esta clausula en coordinacion con EL ESTUDIANTE, en beneficio de su horario de
estudio.

SEXTA
Para efectos del presente Convenio (SIGLAS DE LA ENTIDAD) se obliga a;
a) Pagar puntuaimente a EL ESTUDIANTE la subvencién econémica a que se refiere
la Clausula Décima del presente Convenio.
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b) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes 2 traves de EsSalud, en condicion
de afiliados regulares, o de un seguro privado.

¢) No cobrar suma alguna a EL ESTUDIANTE.

d) Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacion con las practicas
de EL ESTUDIANTE.

e) Expedir el certificado de Practicas Preprofesionales correspondiente.

f) Otras obligaciones sefialadas por ia entidad.

SETIMA
Son obligaciones de EL ESTUDIANTE:

a) Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b} Desarrollar sus Practicas Preprofesionales con diligencia y responsabiiidad.

c) Cumplir con el desarrollo del Plan de Practicas que aplique (SIGLAS DE LA
ENTIDAD).

d) Mostrar un trato integro y actuar con decoro en observancia de los principios
establecidos en el Cadigo de Etica del PEJEZA.

e) Cumpiir de manera estricta el periodo de practicas, horarios y permanencia en las
jornadas establecidas.

f) Respetar los horarios establecidos.

g) Asegurar que los permisos estén sustentados documentaimenie, cuenten con ia
autorizacion del Area Usuaria y se presenten en los plazos y formas establecidos
por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

h) Justificar las inasistencias en los plazos y formas esiablecidas.

i) Acceder Gnicamente a las instalaciones, infraestructura, equipos, muebles, (iles,
herrarmientas, documentos e informacion autorizados o proporcionados por la
entidad para la realizacion de las practicas, debiendo cautelar su adecuada
custodia, conservacion y uso parza los fines establecidos.

i} Cuidar que su presentacion personal guarde concerdancia con el ambiente laboral
donde desarrolla sus practicas.

k) Adoptar medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
gue se proporciona.

) Respetar las normas de integridad y ética poblica; asi como las referidas al
hostigamienio sexual.

m) Asumir las responsabilidades civiles y penales a que hubiere lugar por las
acciones U omisiones incurridas durante la realizacion de las practicas.

n) Otras obligaciones sefialadas por la entidad.

OCTAVA
Son prohibiciones de EL ESTUDIANTE:
a) Recibir o solicitar retribuciones, déadivas u obsequios de cualquier naturaleza para
realizar u omitir la realizacion de las actividades encomendadas.
b) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
¢) Usar indebidamente los bienes o recursos de la entidad, asi como divulgar la
“ | informacion a la que haya tenido acceso durante el desarrolio de sus practicas.
d} Otras prohibiciones sefaladas por la entidad.
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NOVERNA

EL ESTUDIANTE declara conocer la naturaieza del presente Convenio, ef cual no origina
vinculo laboral, derechos iaborales ¢ beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal
modo que sdlo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones
especificamente previstos en el Decreto Legislativo N® 1401, Decreto Legislativo que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2018-PCM, en
los procedimientos internos definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), asi como en lo
previsto en el presente Convenio.

DECIMA
Por el desarrollo de sus tareas EL ESTUDIANTE percibira fa subvencién econdmica
mensual de S/, XXX (... y 00/100 soles) que se incrementara de acuerdo a

los reajustes que disponga el gobierno para la remuneracion minima vital., Esta
subvencion esta sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la
persona en practica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algln sistema
pensionario.

DECIMA PRIMERA CLAUSULA ANTICORRUPCION
ElL ESTUDIANTE se compromete a:

a) Cumplir con la politica de Infegridad y Lucha contra fa corrupeion del Sector Agrario
y de Riego y las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestién Antisoborno,
mantener y fomentar su compromiso ético continlio alineandose al Cédige de Etica
del PEJEZA, asi como en la legislacidn vigente.

b) Conducirse en todo momento, durante la ejecucion del Convenio, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcion,
asumiendo el compromiso de comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, sobre cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que se
tuviera conocimiento.

DECIMA SEGUNDA CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta
para la prestacion del servicio y, en general, toda fa informacion a la que tenga acceso o la
que pudiera producir con ocasién de las practicas que realiza durante v después de
concluida la vigencia del presente Convenio.

DECIMA CUARTA

Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente Convenio.
Asimismo, EL ESTUDIANTE puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su
decision a (SIGLAS DE LA ENTIDAD) en un plazo 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 el contenido del presente Convenio,
firnan las partes en acto de fe, en 3 {tres)..., ejemplares de igual tenor, en el Campamento
Gallito Ciego a los....... ,dias delmes de............. ,de 20......

Canetera a Cajgmarea Km 33 5 - Campamento Gallo Ciege - Cajamarca
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Semalar nombre de la autoridad Sefaler nombre de EL
administrativa que tenga ESTUDIANTE
facultades de representacion de la
{Nombre del Centro de Estudios de
procedencia)

Director Ejecutive dat PEIEZA
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ANEXO N° 06

FORMATO DE CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES
N® 00 X-20XXIMIDAGRI-PEJEZA

Conste por el presente documento ef Convenio de Practicas Profesionaies que celebran,
de una parte el (LA ENTIDAD), con Registro Unico de Contribuyente N° ............. , con
domicilic en............, Distrito de ............... ; representado por el seforalor \
identificada con Documenio Nacional de Identidad N X>OOOOX, en su calidad de
Director Ejecutivo, designado mediante Resolucion Ministerial N° - MIDAGRI, a quien en
adelante, se le denominaréa LA ENTIDAD; y, de la otra parte, ....{nombres y apeliidos

del egresado)....., identificado(a) con DNI N°® ....... , de nacionalidad ............... , con
fecha de nacimiento ...c......cc..e. , con domicilio en ... , egresado de la
...... (centro de estudics de procedencia)...........,, en adelante EL EGRESADO; en
los terminos y condiciones siguientes:

PRIMERA

EL {centro de estudios de procedencia) .......... , mediante Constancia de
Egreso o documenio similar, comunica que EL EGRESADO culmind los estudios
(o L el ....(fecha).........

SEGUNDA

EL EGRESADO confirma su interés y necesidad de efectuar sus Practicas Profesicnales
para consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacién profesional, asi
como ejecutar su desempeiio en una situacion real de desarrollo de las aciividades en e}
Sector Publico y con los fines de obtener el grado (o fftulo) correspondiente. Por su parte,
(SiGLAS DE LA ENTIDAD} acepta colaborar con EL EGRESADO en su tarea formativa,
permitiéndole que realice su Practica Profesional.

TERCERA

EL EGRESADO se desempefiaraenia ...... (nombre del area de la entidad)...... , ubicada
en......... (direccion del area donde se realizara las practicas).......

CUARTA

El plazo de duracion dei presente Convenio es de .....(sefialar el periodo en meses)......,
teniendo por fecha de inicio el..........coooiiii . y como fecha de término
Bl

QUINTA

Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran ........(cantidad de dias
a la semana, ef: 3 veces por semana).......... . en el horario de ....(sefialar hora de
ingreso)..... a ..... (sefialar hora de salida)....... , pudiendo (SIGLAS DE LA ENTIDAD)

modificar el contenido de esta cldusula en coordinacion con EL EGRESADA(O).

SEXTA
Para efectos del presente Convenio (SIGLAS DE LA ENTIDAD) se obliga a:
a) Pagar puntualmente a EL EGRESADO la subvencién econdmica a que se refiere
la Clausula Décima del presente Convenio.
b) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicién
de afiliados regulares, o de un seguro privado.
c) No cobrar suma alguna a EL EGRESADO.

Carelera a Cajamarca Km 33 5 - Campamenlo Galllo Ciego - Cajamarca
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d) Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacion con las practicas
de EL EGRESADO.

e) Expedir el certificado de Practicas Profesionales correspondiente.

B o Otras obligaciones sefialadas por la enfidad...... )

SEPTIMA
Son obligaciones de EL EGRESADO:

a) Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b) Desarrollar sus practicas Profesionaies con diligencia y responsabilidad.

c) Mostrar un trato integro y actuar con decoro en observancia de los principios
establecidos en el Codigo de Etica del PEJEZA.

d) Cumplir de manera estricta el periodo de préacticas, horarios y permanencia en las
jornadas establecidas.

e) Respetar los horarios establecidos.

f) Asegurar que los permisos estén sustentados documentalmente, cuenten con fa
autorizacion del Area Usuaria y se presenten en los plazos y formas establecidos
por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

g) Jusfificar las inasistencias en los plazos y formas establecidas.

h) Acceder tinicamente a las instalaciones, infraestructura, equipos, muebles, Utiles,
herramientas, documentos e informacion autorizados o proporcionados por la
entidad para la realizacién de las practicas, debiendo cauteiar su adecuada
custodia, conservacion y usc para los fines establecidos.

i) Cuidar que su presentacion personal guarde concordancia con el ambiente laboral
donde desarrolla sus practicas.

iy Adoptar medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
gue se proporciona.

k) Respetar las normas de integridad y ética publica; asi como ias referidas al
hostigamienio sexual.

I} Asumir jas responsabilidades civiles y penales a que hubiere lugar por las
acciones u ornisiones incurridas durante la realizacién de las practicas.

01} I (TN Oftras obligaciones sefialadas por la entidad......... )

OCTAVA
Son prohibiciones de £l EGRESADO:
a) Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para
reajizar u omitir la realizacién de las actividades encomendadas.
b) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
c) Usar indebidamentie los bienes y/o recursos de la entidad, asi como divulgar la
informacién a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus practicas.
d} Otras prohibiciones sefizladas por fa entidad.

NOVENA

EL EGRESADO declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no origina
™ lvinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal
/modo que soOlo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones
especificamente previstos en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Plblico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2018-PCM, asi
como en los precedimientos internos definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), en los
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procedimienios internos definidos por {SIGLAS DE LA ENTIDAD), asi como en lo
previstos en el presente Convenio.

DECIMA
Por el desarrollo de sus tareas EL EGRESADO percibird la subvencion econdmica
mensual de S/, XXX (... y 00/10C soles) que se incrementara de acuerdo a

los reajustes que disponga el gobierno para la remuneracion minima vital. Esta
subvencion esta sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la
persona en practica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algin sistema
pensionario.

DECIMO PRIMERA CLAUSULA ANTICORRUPCION
EL ESTUDIANTE se compromete a:

a) Cumplir con la politica de Integridad y Lucha confra la corrupcion del Sector Agrario
y de Riego y las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestidn Antisobomno,
mantener y fomentar su compromiso ético contintio alineandose al Cédigo de Etica
del PEJEZA, asi como en la legislacién vigente.

b} Conducirse en fodo momento, durante la ejecucién del Convenio, con honestidad,
probidad, veracidad e integridad y de no cometer actos ilegales o de corrupcién,
asumiendo el compromiso de comunicar a las autoridades competentes, de manera
directa y oportuna, sobre cualquier acto o conducta ilicita o corrupta de la que se
tuviera conocimiento.

DECIMA SEGUNDA CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta
para la presiacién del servicio y, en general, todz la informacion a la que tenga acceso o la
gue pudiera producir con ocasién de las praciicas que realiza durante y después de
concluida la vigenciza del presente Convenio

DECIMA TERCERA

Cuaiquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente Convenio.
Asimismo, EL EGRESADO puede refirarse voluntariamente, debiendo comunicar su
decision a (SIGLAS DE LA ENTIDAD) en un plazo no menor de quince (15) dias habiles,
salvo excepciones en los que (SIGLAS DE LA ENTIDAD) establezea un plazo menor.

Como evidencia de aceptacion y conformidad con el contenide del presente Convenio,
firman las partes en acto de fe, en dos (2)..... ejemplares de igual tenor, en Lima a

....... ,diasdelmesde.............,de 20......
SeRalar nombre de fa autoridad Sefialar nombre de EL
Director Ejecutivo del PEJEZA administrativa que tenga ESTUDIANTE

facuitedes de representacion de la
(Nombra del Centro de Estudios de
procedencia)
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ANEXO N° 07
FICHA PERSONAL DEL PRACTICANTE

Fecha de Ingreso

Apellido Paterno Apellido Materno - Nombres
M F
Sexo - Eda Est.afjo Te[é'fo.no N° DNI Correo-El_gctrér;iqp
d Civii Midvil e Personal 50
Lugar y Fecha
dez-"f’a"f*“‘_i?-‘_‘t‘? - Dia | Mes {Afio| : Provincia -Departamento’
. Direccién
Actual | JedAviCalie/Psie | N°Mz.J Lt - Urb. f AA. HH. .-
Distrito
Teléfonos de -
referencia -  Domicilio Otro Preguntar por
(Eié_c;?ifeg;e ;;Tlri-giz;ia comunicara Tel! Movﬂ Pfc'lfr.é_!'l_feé#:ﬁ_.f“ .:. ;

DATOS FAMILIARES
Parentesco | " Nombres = Apellidos

F: Nacimiento

Padre

Madre

Céonyuge

Hijos/as

Hermanos/as

AREA USUARIA

Direccion GeneralfOtros : - BDireccidén / Oficina

ESTUDIOS TECNICOS

h
- E_zec 2 d‘e - Ceniro de Estudios Especialidad
inicioc | Término : : o
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ESTUDIOS SUPERIORES

- !fecha d'e - Universidad Especialidad
Inicio Termino

EXPERIENCIA DE PRACTICAS EN ENTIDADES DEL ESTADO (en caso las haya
efectuado)

oo ooe | Especialidad {segan Organo, unidad. | Fecha | Fecha
Entidad™ .~ ) ™ SRR N S : 4
Pablica -~ | formacién - |- organica o unidad - de. | de

uo! .a:. | académica): | - funcional * - ] Inicio | Término

DISCAPACIDAD (Scolo en caso lo tuviera)
- Tipo de Discapacidad y N° de Carnet otorgado por CONADIS

Declaro que toda informacidn proporcionada es auténtica y puede ser verificada de
estimarse conveniente y que no he omitido informacién alguna gue pudiera considerarse

importante para la entidad.

Firma y huella dactilar del practicante
DNI N°
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Proyecto Especial

ANEXO N° 08
APRECIACION DEL DESEMPENO DEL PRACTICANTE
Nombres vy Apellidos

P‘eriodo
Area Usuaria
l.- FACTORES DE EVALUACION

Jequetepegue - Zaha

EVALUACION

1. RESPONSARBILIDAD: Mide sl compromiso con el cumplimiento de las tareas

asignadas

- Realiza sus tareas bajo criterios de calidad anticipandose a los plazos { )it
establecidos. { )8
- Realiza su trabajo de manera optima, distribuyendo su tiempo para cumplir
dentro de los plazos establecidos. { ;8
- Cumple sus tareas proveyendo solc lo estrictamente encomendado, no
siempre dentro de los plazos establecidos. { 10
- Muesira desinterés en el cumplimiento de sus tareas
2. CONOCIMIENTOS: Posee ios conocimienios técnicos de su especialidad y otros
necesarios para realizar sus tareas
- Aplica sus conocimientos académicos, los comparte y los vincula al aporte ( y10
de nusvas ideas considerando la fematica institucional y utilizando Ia
\  tecnologia. ()Y 8
i - Muesira dominio de los conocimientos y ios aplica adecuadamente en la
realizacion de sus tareas mostrando interés por la tematica institucional. {) 6
- Conoce y aplica los conocimientos técnicos con supervision permanente. (Y)Y 0

i

Presenta dificuitades para aplicar los conccimientos en la realizacion de
sus tareas.

3. CREATIVIDAD: Aporta y encuentra formas nuevas y eficaces para mejorar el
sus tareas o presentar soluciones novedosas ante las dificultades cofidianas

desarrollo de

- Aporta ideas y soluciones eficaces e innovadoras para el desarrollo de las ( y10
tareas del area.

- Propone nuevas formas de hacer las cosas ¢ soluciones, aunque no siempre {8
se consideren viables.

- Enfrenta desafios cotidianos, pero se limita a seguir modos ya conocidos de {) 6
hacer las cosas.

- No genera nuevas ideas ni actia para solucionar sjtuaciones. () O

4. RELACIONES INTERPERSONALES: Facilidad para desenvolverse en las relaciones con
otras personas generando contexios de iguaidad ‘

- Es reconocido por desenvolverse con exiio interactuando con los distintos { }10
niveles jerarquicos o en situaciones dificiles propiciando coniextos de
igualdad. () 8

- Se conduce con acfitudes de respeto, aceptacion y entendimiento con 108 {) 6

demas.

- Se relaciona con otros de manera limitada pero adecuadamente.

- Se integra a los equipos con mucha dificultad y/o muestra actitudes
disociadoras, desigualdad ¢ discriminacion

()0

5. ADAPTABILIDAD: Facilidad para enfrentarse de manera eficaz & nuevas tareas, retos y

personas
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- Es ¢apaz de adguirir nuevos conccimientos de forma rapida, y abierto a los { )10
cambios respondiendo sficaz y rapidamente a ellos, integrandose faciimente
a su equipo de trabajo.

- Acepta y se adapta & los cambios con optimismo. { 8

- Asume los cambics previa evaluacion de los pro y contras, mostrando cierto { ) 6

temor. { 0

- Tiene dificullades para adaptarse a sus nuevas tareas ¢ integrase a los
equipos de trabajo.

6. COLABORACION: Disposicién para brindar apoyo a los demas o al logro de Ios objetivos

comunes

- Ofrece su apoyo y apoya cemprometidamente a los de su drea v de ofras { )10
relacionadas al logro de objetivos comunes.

- Apoya y colabora activamente con los integrantes de su propia area y otras {) 8
areas en caso se requiera.

- Coopera de manera limitada, a las personas de su area cuando se lo { )86

solicitan. { )0

- Es individualista en su trabajo, no tiene en cuenta las necesidades de los

demas.

7. COMUNICACION: Facilidad para expresar sus ideas, inquietudes y puntos de vista con
claridad, siendo entendido/a por todos/as, inclusive en entornos sociales y culturales diversos
o sensibles

- Recibe y transmite fa informacién de manera concreta, efectiva y correcta { )10
en los distintos entornos, expresando seguridad y utilizando un lenguaje
adecuado e inclusivo.

- Manifiesta las ideas claras, se expresa adecuada y respetuosamente, () 8
aunque algunas veces en siluaciones de tensidn o entornos sociales y
culturales diversos o sensibles se confunde.

- Le cuesta comunicarss, se expresa de manera poco estruciurada y poco { ) 6

clara. {) 0O

- Le cuesta expresarse de manera oral y escrita con coherencia. Su lenguaje
fisico o expresién esta descoordinada con su comunicacion verbal

8. DISCRECION: Vela por la confidencialidad de datas e informacién, identificande informacion
sensible y/o personal que pueda comprometer a su area, a la institucién o alguna persona en
particular, dentro de los parametros de la legalidad

- ldentifica situaciones e informacién sensible aplicando su propio criterio { )10
manieniendo la reserva adecuada, informando al canal correspondiente.

- Mantiene reserva de la informacion sensible en situaciones que lo requieran. () 8

- Mantiene reserva solo por la informacion calificada o indicada de naturaleza () 6
“confidenciaf

- No mantiene reserva por la informacion confidencial, {) 0

9. ORDEN Y LIMPIEZA: Preocupacion por el orden y limpieza en su espacio fisico y
presentacion personal, generando un ambiente agradable, seguro y saludable, haciendo uso
de los recursos existentes

¢, | - Es rigurosofa en el orden y limpieza del espacio donde desarrolla sus tareas { )10

\ y muestra pulcritud en su presentacion personal, siendo considerado con los
demas trabajadores que comparten su mismo espacio, generando un
ambiente agradable, seguro y saludable.

- Mantiene el orden v limpieza adecuado para el desarrollo de sus tareas v {) 8
presentacion personal adecuada, adoptando practicas de trabajo seguro.
- Cierto grado de orden y limpieza, ocasionalmente se le recuerda guardar los { ) 86

documentos en su lugar o evitar acciones que pongan en riesgo la seguridad
\ de los demas.

Carrelera a Cajamarca Km 33 5 - Campamento Gallito Ciego - Cajamarcn o ".‘1 11
T (076) £3-7003 Sl sicEnTENARIO pag. 40
wviw pejpza gob pe =% == DELPERU

WA Iminagn gob.pe



Proyecto Especial Jequetepeque - Zafia

()0

- Es desordenade y despreocupadc por la limpieza de su espacio fisico y

presentacion _personal. Pone en riesgo la seguridad de los demas.
: 10. ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS: Disposicion para entender, acaiar y aciuar
| dentro de las direcirices y normas internas gue regulan el comporiamiento durante el gjercicio
()10

i

! de las praclicas
- Estricto comporiamiento de respeto y cumplimiento de las normas y directivas
internas por conviccion personal, contribuyendo al bienestar y agradable
()
()

convivencia.
- Cumple con las normas institucionales.
- Se esfuerza por cumplir y comprometarse con las normas institucionales,

aungue no siempre lo logre.
- No cumple las normas institucionales y actda al margen de los principios
&ficos u objetivos institucionales.
(. RESULTADQOS
Rango Calificacidn Totales
Puniaje Obtenido

80 a 100 Muy bueno Calificacion
75a89 Bueno
60a74 Regular

Menos de 60 Deficiente

OBSERVACIONES FORMULADAS POR EL PRACTICANTE:

1)
)
)
}
FECHA :

2
3
4

Firma del Tutor

Firma del practicante

Visto bueno
. Jefe del
Area Usuaria

Cameterz 2 Capamarca Km 33 5 - Canmamente Galile Ciego - Cajamarca
’s
Wiy e BICENTENARIG
= ;=% DEL PERU
".’/,,‘;“.\\Q: 2021 - 2024
ELLEN

T (076; £3-7004
weewe pejesa qob pe
ww ITEIAGN gob pe

pdg. 41



