RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 022 -2018-SERNANP-GG

Lima, 16 AGO. 2018
VISTO:

El Informe N° 225-2018-SERNANP-OPP de fecha 04 de julio de 2018, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el
Estado-SERNANP, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N°1013,

Ley de Creacién, Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente, crea el Servicio

Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP, como Organismo Publico

Tecnico Especializado, con personeria de derecho publico interno, constituyéndose en

pliego presupuestal, adscrito al Ministerio del Ambiente, considerandose ente rector del

P Sistema Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-SINANPE y se constituye en
2 ¥ su autoridad técnico normativa:

F’J _________________ Que, la Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas laborales, establece que
%Hﬂﬂ@”“me‘“mé& as modalidades formativas son tipos especiales de convenios que relacionan el aprendizaje

' tedrico y practico mediante el desempefio de tareas programadas de capacitacion y
formacion profesional, encontrandose entre ellas las Practicas Pre Profesionales y las
Practicas Profesionales; las que no estan sujetas a la normatividad laboral vigente, sino a la
especifica que la norma citada contiene;

Que, la Oficina de Administracién a través de la Unidad Operativa Funcional de
Recursos Humanos, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
proponen la aprobacién de una Directiva que dejaria sin efecto la Resolucién de Secretaria
General N° 016-2009-SERNANP, del 24 de agosto de 2009, mediante la cual se aprobé el
Reglamento de Practicas Pre Profesionales y Pre Técnicas del Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP;

Que, la referida propuesta tiene como finalidad contar con un procedimiento
dinamico y efectivo que propicie una amplia participaciéon de estudiantes y egresados, a fin
de que aporten y colaboren en el cumplimiento de los objetivos del Servicio Nacional de
Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP;

Que, a través del informe del visto se detalla que la propuesta de Directiva incorpora
precisiones en las diferentes etapas del ciclo de la gestion de practicantes y elimina la
solicitud de requisitos a los postulantes en mira de la simplificacion administrativa e
Hteroperabilidad;




Que, asimismo mediante el informe del visto la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinién técnica favorable a la “Directiva para la gestion de practicas pre
profesionales y profesionales en el SERNANP”;

Con las visaciones de la Oficina de Administracién, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas en el inciso h), del articulo 13°, del Reglamento
de Organizacion y Funciones del SERNANP; aprobado por Decreto Supremo N° 006-2008-
MINAM.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva para la gestion de practicas pre profesionales y
>, profesionales en el SERNANP”.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolumon de Secretaria General N° 016-2009-

Practicas Pre Profesionales y Pre Tecmcas del Servicio Nacional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado — SERNANP.

Articulo 3°.- Publicar la presente Resolucion y la Directiva que se anexa, en el portal
institucional del SERNANP: www.sernanp.gob.pe.

istrese y comuniquese.

[L/La'cc L/

Rd6dglfo Martin Valcarce

Gerente General

Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas
por el Estado
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OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos para el desarrollo de practicantes pre
profesionales y profesionales en el Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el
Estado — SERNANP.

FINALIDAD

Promover el desarrollo de practicas pre profesionales y profesionales de estudiantes y/o
egresados/as de universidades, institutos y escuelas de educacion superior mediante el
desemperio de tareas programadas de formacion profesional, en el Servicio Nacional de
Areas Naturales Protegidas por el Estado — SERNANP.

BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco

- Ley N°27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
- Ley N°28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
- Ley N°27568, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N°27270, Ley contra Actos de discriminacion.

- Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio
del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado
— SERNANP.

- Decreto Supremo N°021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26771
Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién
de personal.

- Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de las dependencias del
SERNANP que requieran practicantes pre profesionales y/o profesionales y para los
practicantes que suscriban convenios de practicas con el SERNANP.



Cédigo: DIR-OA-PG-29

Version N° 1.00

30 PERU | Ministerio :
! del Ambiente

Gerencia General-Oficina de profesionales en el SERNANP

Directiva para la gestion practicas pre profesionales y Pagina: 3 de 19

Administracion

Procedimiento General Fecha: 12/07/2018

V. RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Oficina de Administracién es responsable de la adecuada implementacién de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

La UOF de Recursos Humanos es responsable de la conduccion operativa de la
seleccion, terminacion y prorroga de las practicas pre profesionales y profesionales en
el SERNANP.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de las actividades
relacionadas a la disponibilidad presupuestal para la adecuada implementacion de las
actividades que le corresponden de la presente directiva.

Las dependencias del SERNANP son responsables del requerimiento y del
cumplimiento obligatorio de la presente directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Las modalidades formativas que se implementan en el SERNANP se clasifican en

practicas pre profesionales y practicas profesionales.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

Sobre la duracién de las préacticas

Las Practicas Pre Profesionales tienen una duracion de hasta dos (2) afios, no
prorrogables.

Las Practicas Pre profesionales deben renovarse Unicamente de forma trimestral,
semestral o anual, dependiendo de la necesidad de la dependencia, debido a que la
programacion del POA se realiza para un ejercicio fiscal.

Las Practicas Profesionales tienen una duraciéon no mayor a un (01) afio salvo que el
Centro de Formaciéon Profesional o Universidad, por reglamento o norma similar,
determine una extension mayor.

Sobre la jornada formativa

En las practicas pre profesionales: No mayor a seis (6) horas diarias o treinta (30)
horas semanales.

En las Précticas Profesionales: No mayor a ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho
(48) horas semanales.
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6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.4.

En ambos supuestos, de ser el caso, debe otorgarse al Practicante cuarenta y cinco
(45) minutos, como minimo, para refrigerio, tiempo que no forma parte de la jornada
formativa.

El horario de las Practicas se adecuara al horario de la dependencia en la que se
efectlen las practicas o a una jornada formativa no continua que se adapte a las
necesidades del practicante; debiendo cumplir el practicante la horas correspondientes
a la jornada formativa semanal.

La asistencia es registrada en los sistemas de control que correspondan y la
permanencia del Practicante en su puesto o ambito de formacién esta bajo la
supervision, control y/o responsabilidad del funcionario o servidor designado para
brindarle la direccién técnica y formacion laboral correspondiente.

La jornada formativa estara sujeta a las necesidades operativas del SERNANP.

Sobre la naturaleza juridica

La modalidad de Précticas Pre Profesionales o Profesionales no genera vinculo laboral, ni
ningun otro derecho o beneficio distintos a los establecidos en la presente Directiva.

6.5.

Sobre la asignacién pecuniaria

La asignacion pecuniaria mensual (estipendio) no tiene caracter remunerativo y no esta
afecta al pago del Impuesto a la Renta, otros impuestos, contribuciones, ni aportaciones
de ningun tipo a cargo del SERNANP, ni a retencién alguna a cargo del practicante.

6.6.

Sobre los requisitos minimos

Los postulantes para acceder a las Practicas Pre Profesionales o Profesionales del
SERNANP deben cumplir con lo siguiente:

a) Practicas Pre Profesionales: Ser estudiante de un Centro de Formacion
Profesional, en el nivel y en la especialidad de formacion requerida por la
dependencia respectiva.

b) Practicas Profesionales: Ser egresado o Bachiller de un Centro de Formacion
Profesional y de la especialidad de formacion establecida por la dependencia
respectiva.

c) Contar con conocimiento de ofimética, los cuales podrian acreditarse, segun la

necesidad de la dependencia, con certificados de estudios, declaracion jurada
0 a través de una prueba de conocimiento.
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d)

e)

Para la suscripcion del Convenio de Précticas, el postulante seleccionado debe
estar acreditado por el Centro de Formacion Profesional mediante Carta o
Constancia de Presentacion dirigida a la Entidad.

La dependencia puede requerir, segun sus necesidades, requisitos especificos
y/o adicionales.

6.7. Condiciones de las practicas

6.7.1. Beneficios:

a)

b)

f)

9)
h)

Percibir la subvencion mensual, segun el monto que se establezca, y a cargo
de la partida presupuestal correspondiente.

Gozar de descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando
la duracion de la practica supere los doce (12) meses y una vez cumplido el
afio, previa conformidad del Director de linea, Jefe de Oficina, Responsable de
Unidad Operativa Funcional, Jefe de ANP o Administrador de la dependencia
solicitante.

Gozar de descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

Recibir induccion al momento de incorporarse al SERNANP.

Recibir orientacién y direcciéon técnica, asi como los materiales y equipos
necesarios para el desarrollo de sus tareas en la dependencia usuaria.

Gozar de permisos por enfermedad y asuntos personales debidamente
justificados y sustentados, previa autorizacion del Jefe, Director, Responsable
u Administrador de la dependencia usuaria.

Recibir al término de las practicas el Certificado correspondiente.

Percibir una subvencién adicional equivalente a media subvencién econémica
mensual cada seis meses de duracion continua de la modalidad formativa.
Contar con el seguro que cubra los riesgos de enfermedad y accidentes,
pudiendo ser éste a través de ESSALUD o un seguro Privado.

Deberes:

Acatar y cumplir con diligencia las disposiciones que se le impartan, asi como
las tareas que se le asignen.

Observar las normas internas vigentes que rigen para el SERNANP.

Cumplir con la Directiva “Cédigo de Etica en la Funcién Publica en el Servicio
Nacional de las Areas Naturales Protegidas por el SERNANP”.

Cumplir con el horario de inicio y término de la jornada que se establezca.
Registrar su ingreso y salida del centro de trabajo donde ejecuta sus practicas
en los sistemas de control que correspondan.

Observar un trato correcto hacia el publico, superiores y personal del
SERNANP.
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6.8.

9)
h)

m)

Guardar reserva de la documentacion e informacion a la que tenga acceso en
el desarrollo de sus practicas.

Cuidar la integridad y conservacién de los equipos, bienes y documentos que
se le asignen para el ejercicio de sus préacticas.

Usar en lugar visible su Fotocheck de identificacion.

Mantener informado a su jefe inmediato del desarrollo de sus actividades.
Vestir de forma adecuada para el desarrollo de las tareas encomendadas,
guardando las formas que corresponda.

Devolver al término de las practicas la documentacion, Fotocheck de
identificacion, materiales y equipos que le fueron asignados.

Observar las normas internas vigentes que emita el SERNANP.

6.7.3. Prohibiciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Realizar actividades distintas a las asignadas durante la jornada formativa.
Recibir dadivas o cualquier otro estimulo econémico diferente al estipendio.
Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

Emitir opinion sobre el trabajo que se realiza al interior de la dependencia
usuaria en medios de comunicacion o a terceros, guardando confidencialidad
sobre ello.

Prestar asesoria o brindar servicios sobre tramites y/o procedimientos
relacionados con la dependencia usuaria en el cual realiza las practicas.

6.7.4. Supuestos de terminacién del convenio:

Constituyen supuestos de terminacién del convenio las siguientes acciones:

a)

b)

c)
d)

Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o
en cinco (5) dias de inasistencias injustificadas no consecutivas, dentro de un
periodo de treinta (30) dias.

No cumplir con los deberes establecidos en la presente Directiva 0 en la
normativa interna de la Entidad.

Incurrir en las prohibiciones establecidas en la presente Directiva 0 en la
normativa interna de la Entidad.

Proporcionar al SERNANP documentacion falsa o adulterada cuando le sea
solicitada.

La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos es responsable de:

a)

b)

Proporcionar o entregar informacion relativa a los practicantes ante cualquier
autoridad competente que lo solicite.

Elaborar la planilla de pago de los practicantes y emitir el certificado de
practicas correspondiente.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De las etapas del procedimiento de seleccién de practicantes

7.1.1. Del requerimiento

7.1.1.1.

7.1.1.2.

7.1.1.3.

7.1.1.4.

7.1.1.5.

7.1.1.6.

La dependencia que requiera cubrir una necesidad de practicante debera
solicitar disponibilidad presupuestal via correo electronico a la Unidad
Operativa Funcional de Presupuesto, los mismos que deberan estar
programados en su Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal correspondiente.

El Especialista o Analista de Presupuesto comunicard via correo electronico
a la dependencia, la disponibilidad presupuestal para financiar la contratacion
del practicante.

Contando con la disponibilidad presupuestal, la dependencia debera elaborar
y formalizar la solicitud a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para
atencién de la UOF de Presupuesto, adjuntando el Formato N°01 “Hoja de
Seguimiento de la Solicitud parala contratacion de practicantes”, el cual
contempla la siguiente informacion.

Modalidad de précticas (pre profesional o profesional).

Area de formacion profesional (profesion).

Numero de practicantes requeridos.

Requisitos que se requiere del practicante (nivel académico minimo,

promedio de notas, entre otros).

¢ Plan de Practicas, consistente en las actividades de formaciéon que
desarrollara el practicante durante el periodo solicitado.

e Designacion del servidor responsable del monitoreo y seguimiento de

la formacion.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la UOF de
Presupuesto, expedira la disponibilidad presupuestal correspondiente en un
plazo maximo de tres (03) dias habiles, la cual debera ser elaborada mediante
Memorandum u Oficio por el Especialista o Analista de Presupuesto, suscrita
en sefial de validacién por el Responsable de la UOF de Presupuesto y
suscrita en sefial de aprobacion por el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

La UOF de Presupuesto debera remitir la solicitud con su respectiva
disponibilidad presupuestal a la UOF de Recursos Humanos o a la Direccion
de Gestidn de las ANP en caso de Areas Naturales Protegidas.

En el caso de las Areas Naturales Protegidas, dichas solicitudes seran
puestos a consideracién del Director de Gestion de las Areas Naturales
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7.1.1.7.

Protegidas a fin de que manifieste su opinion favorable, devolviéndolas a la
Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos para la continuacién del
procedimiento.

El Especialista de la UOF Recursos Humanos revisard que la solicitud
remitida se encuentre completa y solicitara subsanacién de observaciones a
la dependencia en caso amerite.

7.1.2. De la convocatoria

7.1.2.1.

7.1.2.2.

El Especialista de la UOF Recursos Humanos procederda a realizar la
convocatoria a través del Portal Institucional de la Entidad publicando el perfil
requerido y cronograma durante no menos de tres (03) dias habiles, pudiendo
de considerarlo pertinente, difundir la convocatoria a través de otras fuentes
de reclutamiento.

Los postulantes deberan presentar la Ficha de Datos Personales (Anexo 1),
la misma que tiene valor de Declaracion Jurada, en la cual manifiestan cumplir
con los requisitos exigidos en la convocatoria. La modalidad de
presentaciones (fisicas, virtuales o ambas) seran definidas en la convocatoria.

En el caso de modalidad fisica, las fichas de datos personales deberan ser
presentadas en mesa de partes ubicada en la sede central del SERNANP y
en el caso de modalidad virtual, las fichas deberan ser remitidas al correo
electrénico que en su oportunidad se determine para tal fin, o mediante el
aplicativo informético que la Entidad determine, dentro del horario y fecha
establecida en el cronograma del proceso, ello como requisito para que su
postulacién sea considerada como valida.

Las Fichas de datos personales que se reciban en las ANP deberan ser
digitalizadas por las unidades de recepcion documental de las ANP y
remitidas al correo electronico que la Unidad Operativa Funcional de
Recursos Humanos determine para tal fin.

7.1.3. Delaseleccion

7.1.3.1.

7.1.3.2.

La etapa de seleccion de practicantes se realiza tomando en cuenta, como
minimo, la Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal.

El Especialista de la UOF Recursos Humanos procederda a realizar la
evaluacion curricular de las Declaraciones Juradas presentadas por los
postulantes, declardndolos APTOS o NO APTOS segun sea el caso.
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7.1.3.3.

7.1.3.4.

7.1.3.5.

7.1.3.6.

7.1.3.7.

7.1.3.8.

7.1.3.9.

Una vez concluida la evaluacion curricular, el Especialista de la UOF de
Recursos Humanos debera publicar los resultados en el portal institucional,
indicando la fecha, lugar y hora en que se realizara la entrevista personal.

En caso no existan postulantes aprobados se procederd a publicar la
declaratoria de desierto.

La dependencia realizara la entrevista asignando el puntaje correspondiente
considerando criterios tales como conocimiento, comunicacion efectiva y
trabajo en equipo, asi como otro(s) criterio(s) que considere(n) pertinente(s),
debiendo dejar constancia de ello en el Acta de Evaluacién respectiva (Anexo
2).

La nota maxima en la Entrevista Personal es de veinte (20) puntos, los que
seran distribuidos entre los criterios establecidos por la dependencia
solicitante en forma proporcional.

Las dependencias deberan ordenar a los postulantes en orden de mérito de
acuerdo con la calificacién obtenida, de mayor a menor, requiriendo para
considerarse aprobado una calificacibn no menor a 14, procediendo a
declararse a aquel(los) con mayor(es) nota(s) como el(los) ganador(es) del
proceso de seleccion.

Una vez culminada la calificacion, las dependencias deberan comunicar los
resultados a la UOF de Recursos Humanos.

El Especialista de Recursos Humanos debera publicar los resultados en el
Portal Institucional. En caso no existan postulantes aprobados se procedera
a publicar la declaratoria de desierto.

Los postulantes que hayan participado en el proceso de seleccién y obtenida
calificacion aprobatoria y que, por orden de mérito, no hayan alcanzado a
acceder a la practica, podran ser considerados en una Lista de Accesitarios,
para reemplazos.

7.1.4. De laadmision

7.1.4.1.

7.1.4.2.

El Especialista de la UOF de Recursos Humanos deberd preparar el
expediente de contratacion del practicante y generar el convenio de practicas
el cual deberd ser suscrito por el Responsable de la UOF de Recursos
Humanos y el practicante.

El Especialista de la UOF de Recursos Humanos debera realizar la inscripcion
del practicante en los registros correspondientes.
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7.1.4.3. El Especialista de la UOF de Recursos Humanos debera remitir la presente

directiva al correo institucional del practicante.

7.2. De las acciones de la UOF de Recursos Humanos durante la permanencia del

practicante

7.2.1.1. La UOF de Recursos Humanos debera proporcionar o entregar informacion

relativa a los practicantes ante cualquier autoridad competente que lo solicite.

7.2.1.2. La UOF de Recursos Humanos debera elaborar la planilla de pago de los

practicantes y realizar las acciones necesarias para el pago del estipendio
correspondiente.

7.3. De la _terminacion del convenio de practicas:

7.3.1.1. Las practicas concluyen con los siguientes supuestos:

a)
b)

c)

d)
e)

)
9)

h)

Por el cumplimiento del plazo estipulado en el convenio

El incumplimiento de los deberes establecidos en la presente Directiva y en el
convenio de practicas.

El dafio o la pérdida de los objetos y/o equipos que se le haya confiado, no
derivado del desgaste o uso ordinario o por causa justificada.

Por decision unilateral de la Entidad sin expresion de causa.

Por renuncia del practicante, la que debera ser notificada formalmente por
escrito a la Entidad con una anticipacion no menor de treinta (30) dias
calendario a la fecha de cese solicitada.

La Entidad podra exonerar total o parcialmente del plazo de preaviso al
practicante, considerando para ello la opiniébn expresa de la dependencia
solicitante.

En caso el practicante profesional obtenga el titulo profesional.

En caso el practicante pre profesional egrese de la institucion de educacion
superior.

En los casos debidamente justificados por la dependencia solicitante.

7.3.1.2. La Unidad Operativa Funcional de Recursos Humanos debera emitir y hacer

entrega al término de las practicas el Certificado correspondiente, previa
evaluacion de la dependencia solicitante en la cual el practicante se
desempenfo.

7.4. De la prérroga

La dependencia solicitante, quince (15) dias hébiles antes del vencimiento del plazo
de autorizacion de la préactica, podra pedir a la Unidad Operativa Funcional de
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Recursos Humanos que se gestione la prérroga del respectivo Convenio, debiendo
adjuntar un Pla de Practicas por el nuevo periodo solicitado.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los eventos que no estén previstos en la presente directiva, deberan ser resueltos por
la UOF de Recursos Humanos.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1. Las solicitudes que a la fecha de la aprobacion de la presente Directiva se encuentren
en trAmite ante cualquiera de las instancias de la Entidad continuaran con el mismo de
acuerdo a lo dispuesto en el presente dispositivo.
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ANEXOS

-Anexo 01: Glosario de términos

-ANEXO A: Hoja de Seguimiento de la solicitud para la contratacion de practicantes
-ANEXO B: Ficha de registro de datos personales del practicante

-ANEXO C: Acta de evaluacién entrevista de personal

GLOSARIO DE TERMINOS

o Practicas pre profesionales: Es una modalidad formativa laboral que permite a la
persona en formacion, durante su condicién de estudiante, aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacion real de trabajo. La
Practica Pre Profesional comprende a los estudiantes antes de ser egresados de un
Centro de Formacion Profesional.

e Précticas profesionales: Es una modalidad formativa laboral que busca consolidar
los aprendizajes adquiridos a lo largo de la formacién profesional, asi como ejercitar
su desempefio en una situacién real de trabajo. La Practica Profesional comprende a
los egresados antes de la obtencién del titulo profesional.

e Centro de formacién profesional: Entidad especializada que brinda estudios
conducentes a la obtencién de un grado académico, autorizada por el Ministerio de
Educacioén para brindar formacion profesional.

e Practicante: Estudiante o egresado de un Centro de Formacién Profesional que
realiza Practicas Pre Profesionales o Préacticas Profesionales en el SERNANP.

e Seleccion de practicantes: El proceso de seleccion de practicantes consta de las
etapas de Requerimiento, Convocatoria, Evaluacién Curricular, Entrevista Personal y
Admision, estando la segunda, tercera y cuarta etapa a cargo de la Unidad Operativa
Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; y la primeray tercera
a cargo de la dependencia solicitante.

e Dependencia solicitante: Dependencia de Alta Direccién, Direccién, Oficina, Unidad
Operativa u Areas Natural Protegida que solicita la contratacion de un practicante.
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ANEXO A

FORMATO N°01 HOJA DE SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE

PRACTICANTES

FORMATO N° 01

HOJA DE SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE PRACTICANTES

Tipo de Requerimiento (1)

Nuevo

N XX-20XX -XXXX

Por Reemplazo ©
< Fecha de Fecha de
UNIDAD %';GANICA ACCION Ve B° Recepcion Remision
4) (5)
Solicita la Contratacién de
Practicante:
Jefatura de ANP

Oficina o Direccion

Alta Direccion

Pre Profesional ( ) Cantidad: ___

Profesional ( ) Cantidad:

Unidad Operativa Funcional de
Presupuesto

Disponibilidad Presupuestal
Cadena Presupuestal

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Suscripcion de la Disponibilidad
Presupuestal
Memorando /Oficio N° -
SERNANP-OPP

Direccién de Gestion de Areas
Naturales Protegidas

Revision de la solicitud para la
contratacion de practicantes

*

Unidad Operativa Funcional de
Recursos Humanos

Recepcién de la solicitud de
contratacion del practicante

Area de formacion (carrera de estudios):
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Requisitos que se requiere del practicante (nivel académico, minimo, promedio de notas, entre otros):

Plan de practicas (consistente en las actividades de formacién que desarrollara el practicante durante el periodo solicitado)

Designacion del servidor responsable del monitoreo y
seguimiento de la formacion:

(*) Solo se aplica para el caso de que el requerimiento provenga de una Jefatura de ANP. Si no aplica, se
consigna en el rubro “V°B°” las palabras “NO APLICABLE”.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 02

(1) Marcar con una “X” si se trata de un nuevo contrato o el requerimiento es por renovacion.

(2) Se consignara el numero correlativo del requerimiento, comenzando desde “01” y las siglas de la unidad
organica solicitante

(3) Se asignara un Cédigo Unico de Tramite a cada Formato N° 01.

(4) Consignar la denominacion especifica de la unidad organica que requiere la contratacion (p.e. OPP, SG,
DDE, Reserva Nacional Junin, etc.) y se marca con una “X” en el recuadro adyacente correspondiente.

(5) Se consigna la fecha de recepcioén del Formato N° 01, proveniente de la instancia previa del procedimiento.

(6) Se consigna la fecha de remisién del Formato N° 01 a la siguiente instancia del procedimiento.




PERU | Ministerio
del Ambiente

Cadigo: DIR-

OA-PG-29

Version

N° 1.00

Gerencia General-Oficina de
Administracion

Directiva para la gestion practicas pre profesionales y
profesionales en el SERNANP

Péagina: 18 de 19

Procedimiento General

Fecha: 12/07/2018

ANEXO B

FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES DEL PRACTICANTE

FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSOMNALES DEL PRACTICANTE

1. DATOS PERSOMALES

Apailido Paterno Apallide Matarmo Hombras SaxD
Fecha de Macimlento

Documento de ldantidad Eafado Civil
Dla Maz Afio
Lugar de Macimlenio
Dpo. Prov. Dilztrita
Tedéfone]s) Fijo Parzonal Taléfonofe) Celular Corren{s) Electrenicojs) Perzonal{ss)
Diracclan [&yv., Calls, Paga)s, Jr., abe.) Dipho. Provincla Dlztrita
Dependientas [Apelidos y Mombres) Parentgaco Fecha Macimianto He DHI

En caso de emergencia comunicaras con:

Apeliidos y Hombres

Telafono Fljo yo Celular

2. DATOS DE LA FORMACION ACADEMICA
Clclo I &fio de Condiclan (e=tudiants o
Mombre del Cenfro de Formacion Profagional Carrera astudias (Precisar] Bgrasan)
%o encuenira ublceds an & Tarclo o Quinto Conacimisnts de otro [dloma
superlor |81 o MO) J Eapecificar {10 Mo) | Especiflcar
k) PARIENTE & QUE LABORAN EN SERHANP [Hesta sl 4to. Grado de consanguinidad y 2do. de afnkdad)
Parenteaco Apallidog y Hombrea Areg C:anga

4. OTROS

Ha reallzado voluntariaso Inefifucion(as] donde ha realizado Dlzcapacidad
{810 NOY voluntarizda (Detallar| {51 0 NO) (e T B B LR

Declaracion Jurada: Declaro que los datos consignados son verdaderos

Fecha: ! !

Firmia:




ANEXO C:
ACTA DE EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL

ANEXO2
ACTA DE EVALUACION
ENTREVISTA PERSONAL

El puntaje total en la Evaluacion Entrevista Personal es de 20 puntos, los que deben ser dividides proporcionalmente entre el niumero de criterios
seleccionades.

CRITERIOS DE EVALUACION

ITEM | NOMBRE DEL POSTULANTE COMUNICACION TRABAJO EN OTRO (*): PUNTAJE
CONOCIMIENTO EFECTIVA EQUIPO TOTAL

01

02

03

04

05

06

07

08

(*) El érgano solicitante puede agregar otros criterios relacionados con las funciones del practicante.

EllLos abajo firmante(s), suscribo/suscribimos la presente en sefial de conformidad:

de del20

Lugar ' Dia Mes Ang

Mombre: Mombre:
] DMI:




