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DIRECTIVA N° 001-2025-ZED PAITA

DIRECTIVA PARA REGULAR LOS CONCURSOS PUBLICOS DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA ZONA ESPECIAL DE
DESARROLLO PAITA - ZED PAITA

OBJETO

Establecer disposiciones que regulen la realizacién de los concursos publicos para la
seleccion de los/as Practicantes Preprofesionales y Profesionales en Zona Especial
de Desarrollo Paita - ZED PAITA, en adelante ZED PAITA, sobre la base del mérito,
la transparencia y la igualdad de oportunidades.

BASE LEGAL

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.2. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 010-2017-MINEDU.

2.3. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

2.5. Decreto Legislativo N® 1401, que aprueba el Régimen Especial que requla las
modalidades formativas de servicios en el sector ptblico y Ley N° 31396

2.6. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremao gue aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueha
el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Publico.

2.7. Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de
Declaracion Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Lay
de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un emplec.

2.8. Ley 28569, Ley que otorga autonomia a CETICOS .

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatoria observancia
y cumplimiento para todos los organos, unidades organicas de la ZED PAITA v de
las personas naturales que realicen practicas preprofesionales y profesionaies an la
ZED PAITA.
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IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. DEFINICIONES

4.1.1.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

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

. Area usuaria: Es el érgano o unidad organica que requiere la asignacion

de un/a practicante en la modalidad preprofesional y/o profesional.

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

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

Comité de Seleccidén: Conjunto de personas que actua de manera
colegiada y autonoma en el Concurso Publico de Practicas. Esta
integrada por miembros titulares y alternos. Estos ultimos participaran
ante la ausencia del titular.

Convenio de Practicas: Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades
y obligaciones de las practicas celebrado por escrito entre ella
practicante, el Centro de Estudios y la ZED PAITA, en caso de practicas
preprofesionales y por el/la practicante y la ZED PAITA, de ser practicas
profesionales. Dicho acuerdo no genera vinculo laboral alguno, ni
ningun otro derecho laboral o beneficio distinto a lo establecido en la
normativa que le sea aplicable y el Convenio de Practicas.

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, segun corresponda a los requerimientos de la
ZED PAITA. El concurso publico tiene como referente los principios de
meérito, transparencia e igualdad de oportunidades.
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4.1.8. Organo o Unidad Organica: Es la unidad de organizacién de la ZED
PAITA que tiene la necesidad de contar con uno/a o mas practicantes.

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

4.1.10. Plan Anual de Practicas: Documento que contiene el consolidado de
requerimientos de practicas solicitados por los organos de la ZED PAITA
y que es remitido con documento formal o electrénico a la Unidad de
Recursos Humanos, en adelante la RRHH, a inicio de cada ano fiscal.
Dichos requerimientos deben precisar la siguiente informacion: nimero
de practicantes solicitados, tipo de practicas preprofesionales o
profesionales, requisitos academicos, objetivo de las practicas,
actividades de apoyo, periodo de duracion, lugar de realizacion de las
practicas, fuente de financiamiento de la capacidad presupuestaria para
financiar las subvenciones econdémicas.

4.1.11.Practica preprofesional: Modalidad formativa que permite al estudiante
de un Centro de Estudios desarrollar sus capacidades, aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefo, en una
situacion real de desarrollo de las actividades en el Sector Publico, de
acuerdo con su Programa de Estudios.

4.1.12. Practica profesional: Modalidad formativa que permite al egresado de
un Centro de Estudios consolidar el aprendizaje adquirido, ejercitar su
desempeno, aplicar sus conocimientos, habilidades vy aptitudes
mediante el desempefno, en una situacion real de desarrollo de las
actividades en el sector publico, de acuerdo con su Programa de
Estudios.

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

4.1.14. Subvencion Econémica mensual: Corresponde al monto de la
subvencién econémica otorgada al/a la practicante por concepto de
desarrollo de practicas preprofesionales o profesionales en la ZED
PAITA, segun sea €l caso.

4.2. DE LA REALIZACION DE LAS MODALIDADES DE SERVICIOS EN LA ZED

PAITA

4.2.1. Las practicas preprofesionales y profesionales se realizan en las Sedes
de la ZED PAITA.

4.2.2. Las actividades que realice el/la practicante deben estar relacionadas
directamente con la naturaleza del area usuaria que corresponda a su
formacion académica y al desarrollo de sus capacidades.
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4.2.3. Elnumero de practicantes es propuesto por el area usuaria, a traves del
plan de practicas, en concordancia con los criterios de racionalidad vy
deben estar financiadas en e! Presupuesto Institucional del afio en curso
y en la meta presupuestal que corresponda al area usuaria.

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

4.3. JORNADA FORMATIVA Y HORARIO DE PRACTICAS

4.3.1. Lajornada de practicas preprofesionales nc serd mayor a seis (06) horas
diarias o treinta (30) horas semanales.

4.3.2. Lajornada de practicas profesionales no sera mayor de ocho (08) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

4.3.3. Las practicas preprofesionales y profesionales se realizan de lunes a
viernes en las instalaciones del 6rgano solicitante y durante =i horario
establecido por ia entidad, siendo el/la practicante responsable del
registro de su ingreso y salida en el sistema de control de asistencia
establecido por la ZED PAITA.

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

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

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

4.3.7. La inasistencia por razones especiales de estudio, tales como examenes,
trabajos académicos, entre otros, podran estar sujetas a compensacion,
previa autorizacion del titular del érgano o unidad organica a la cual fue
asignado/a y en coordinacién con la RRHH.

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

4.3.9. Los dias no laborables decretados por el Gobierno, que se encuentren
dentro de la jornada formativa habitual, como dia no laborable, estan
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sujetas a compensacion e conformidad a la comunicacion realizada
por la RRHH.

4.4. DURACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

4.4.1. Tratandose de practicas preprofesionales, el convenio de practicas se

suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo ser
prorrogado hasta dos (02) afios como maximo, aun en el caso de que
dichas practicas se desarrollen en mas de una entidad. Las practicas
preprofesionales concluyen al término de los dos (02) afios o cuando el
practicante adquiere la condicién de egresado.

4.4.2. Tratandose de practicas profesionales, el convenio de practicas se

suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo
prorrogarse hasta doce (12) meses, debiendo el convenio efectuarse
dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicién
de egresado de su ceniro de estudios. El periodo de practicas
profesionales no podra exienderse, luego de cumplido el afo de
practicas o cuando el practicante adquiere el Titulo Profesional.

La Unidad de RRHH debe verificar que el/la practicante acredite ante la
ZED PAITA, tal condicion, mediante documento emitido por el centro de
estudios correspondiente para el computo del periodo de practicas.

4.5. SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

4.5.1.

4.5.2

™
ZEDZEMITA

( _

La subvencién Econdémica mensual no podra ser inferior a una Una
Remuneracion Minima Viial cuando la persona en practica cumpla la
jornada maxima para cz.'1 modalidad formativa.

» Practicas Preprofesionales: Una (01) Remuneracion Minina vital
(RMV)

» Practicas Profesicnales: Una (01) Remuneracion Minina vital
(RMV)

Para el caso de jornadas iormativas de duracion inferior, el pago de la
subvencion es proporcional.

La subvencion econdémica mensual no tiene caracter ni naturaleza
Remunerativa, sirve como base imponible para las aportaciones o
contribuciones a EsSalud, no esta afecto al pago de Impuestc a la
Renta, ni a retencion alguna a cargo del/de la practicante; salvo que,
el/la practicante voluntariamentie se acoja como afiliado/a facultativo a
algun sistema pensionario o por mandato judicial se ordene la retencior.
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4.5.3.

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

4.5.4, El descanso subvencionado, es aplicable a la modalidad formativa,

cuando la duracion de sus practicas sea superior a doce (12) meses.

4.5.6. En caso ellla practicante preprofesional y/o profesional, realice sus

practicas con una duracion menor o igua! a doce (12) meses, se le
otorgara una subvencion econdmica proporcional, dentro del mes
siguiente.

4.5.7. En el caso de la subvencion econémica adicional, (equivalente a media

subvencion econdmica mensual), el pago se efectia dentro del mes
siguiente a la fecha en que el/la practicante profesionai cumple los seis
(06) meses de duracion continua de la modalidad formativa.

4.6 DURACION DEL CONVENIO DE "RACTICAS

a)

b)

Tratandose de practicas pre profesionales, el convenio de practicas se
suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo ser
prorrogado hasta gue adquiera la condicién de egresado.

El periodo de practicas profesionales sélo puede desarrollarse Jentro
de los veinticuatro (24) 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 Técnico Productiva. Vencido dicho
plazo, el convenio vy las practicas profesionales caducan
automaticamente.

Tratandose de préacticas profesionales, el convenio de practicas se
suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo
prorrogarse solo hasta dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes
a la obtencion de la condicién de egresado.

La Unidad de Recursos Hurmanos debe verificar que el/la prciicante
acredite ante ZED PAITA, tal condicion, mediante documento =mitido
por el centro de estudios correspondiente para el computo del periodo
de practicas.

Nota: El practicante preprofesional y profesional, szré responsable de
informar y/o comunicar a la Oficina de Recursos Hurnanos la variacion
de su condicion, a iin de dar por culminado sus préacticas, bao
responsabilidad del mismo.

4.7. CONDICIONES PARA SER POSTULANTE A UN CONCURSO DE PUBLICO
DE PRACTICAS EN LA ZED PAITA

4.7.1. Ser mayor de edad.
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4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

Ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de Educacion
Superior, escuela de Erucacion Superior o Centro de Educacion
Teécnico Productiva, segur la modalidad solicitada en los concursos
publicos de practicas.

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

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

* Encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones conira
Servidores Civiles.

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

Los postulantes que tengan vinculo laboral, contractual, de servicios o
de cualguier indole con la ZED PAITA, o con alguna entidad del sector
publico, no podran postular, celebrar convenios de préacticas, ni
desarrollarlas. No obstaric, podran celebrar convenios de practicas vy
realizarlas siempre v cuziido hayan suspendido su vinculo laboral,
contractual, de servicios o de cualquier indole, de conformidad con las
normas pertinentes.

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

Estas condiciones son verificadas por la Unidad de RRHH antes de la
incorporacion del/de la practicante.

4.7.7 La Zona Especial de Desarrollo-ZED PAITA esta comprometido con la

implementacion del modelo de integridad para las entidades del sector
publico. En ese contexto, los lineamientos para realizar concursos
publicos de practicas incorporaran el enfoque de integridad.

4.8. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

El concurso publico de practicas esta a cargo de la RRHH vy se desarrolla en
las siguientes etapas.

ZEDERAITA

2105 PRI DA T CERMMILL B pxiee

By
3

0

I

3
H
NG

LPreparatoria] [ E%‘;zj,ﬂ‘gé?g,ﬂ ‘ Eleccion \

%

i
=
-

S
S . .
¥* 8° OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
Elaboro

Reviso

|




7 ABw

4 g
ZBDERAITA

TR TAVITTAL T SERARBES L PAITY

Dl

odigo 1-001-2025-ZED PAITA / RRHH

RECTIVA PRACTICAS PREPROFESIONALES v [Revisidn i

PROFESIONALES 2025 02/01/2025
Fecha -

Pagina
8 de 42

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. De las responsabilidades de los Organos y/o Unidades Orgénicas

inte

rvinientes en el concurso ptblico.
5.1.1 Del Organo y/o Unidad Organica en calidad de Area usuaria:

Realizar el requerimiento de practicantes, justificando la necesidad de contar
con los mismos, de acuerdo al Viodelo de requerimiento de practicantes, que
se encuentra en el Anexo N° 01 de |a presente directiva.

o Adjuntar al requerimiento, los rcquisitos académicos referidos al nivel o ciclo de

estudios, entre otros.

e Designar un representante de area usuaria en calidad de miembro que

participara en el comité de seleccion en la etapa de entrevista personal. La
cantidad de practicantes es propuesta por area usuaria, a través de su
requerimiento, en concordancia con ios criterios de racionalidad y en atencion
a los recursos presupuesicles asignados dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.

e Debera designar un Supervisor responsable de dirigir, instruir, orientar,

supervisar y evaluar técnicamente al/lla Practicante, en el desempefo de sus
actividades establecidas; quien debera realizar lo siguiente:
> Instruir al practicante en los conceptos, documentos basicos, protocolos
del campo cientifico para el desarrollo de sus actividades, en el area usuaria
correspondiente.
> Brindar aprendizaje permanente al Practicante para las actividades que
se le asignen, evidenciandn correspondencia entre la especialidad del
Practicante y la actividad a desarrollar.
> Asignar al practicanic el desarrcllo de actividades, acorde con lo solicitado
en su requerimiento de practicas.
> Es responsable de realizar la induccion especifica de las actividades que
desarrollara.
> Dirigir, supervisar, controlar y evaluar permanentemente ei desarrolln de
las actividades asignadas al Practicante.

» Gestionar el acceso de usuario del Practicante con la Oficina de Tecnologias

de Informacion y Telecomunicaciones para el inicio del desarrollo de las
practicas y otras normas internas de cumplimiento obligatorio, que e
corresponda. Asimismo, al término del convenio, debera solicitar la baja de
usuario a la OTlyT.

e Brindar al Practicante las herramientas necesarias para la ejecucion de sus

actividades.

e Informar a la ORH las necesidades de modificaciones de horario de los

praciicantes.

» Realizar la evaluacion final del desempeno y comportamiento del Practicante-

Evaluacion del Practicante y derivarlo a la Oficina de Recursos Humanos.
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e Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera la Universidad, Institutc
de Educacidén Superior o Centro de Educacion Técnica Productiva o el Centro
de estudios.

e Velar y facilitar el cumplimiento de las obligaciones de los practicantes
establecidos en el articulo 14 del Decreto Legislativo N° 1401, y en el articulo
11 de su reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 083- 2019-PCM.,

e Otras funciones que, por su condicion de dependencia funcional con el
practicante, le corresponda.

5.1.2. De la Oficina de Presupuasto y Control de la Deuda

Debera verificar y aprobar la, certificacion de crédito presupuestario, de
corresponder, considerando el tiempo de duracién del convenio laboral (articulo
7 y 12 del Decreto Legislativo N° 1401, segun corresponda) y la jornada
semanal (articulo 8 y 13 del Decreto Legislativo N° 1401, segun corresponda),
para financiar las subvenciones econdmicas.

5.1.3. De la Oficina de Recursos Fumanos

¢ Recepcionar los requerimientos de practicantes de los organos y unidades
organicas de ZED PAITA,

e Solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la aprobacion de
certificacion de crédito presupuestario, en virtud al requzrimiento del area
usuaria.

¢ La Unidad de Recursos Humanos, se encargara de realizar la evaluacion
curricular de los postulantes que se presenten al concurso publico de
practicas.

¢ Designara un representanic en calidad de presidente para la stapa de
entrevista personal, para participar del concurso publico de practicas.

e Hacer efectiva la suscripcion del Convenio de Practicas.

e Enviar la Matriz de Hegistro de Practicas a SERVIR
(registrodepracticas @servir.gob.pe) adjuntando los convenios respectivos y
Registrar a los practicantes en la planilla electrénica y TREGISTRO SUNAT.

e Conducir el concurso publico en las siguientes etapas:

i) preparatoria,
i) convocatoria , evaluacidn, y eleccion.

e Tramitar el pago oportuno de la subvencion mensual establecida en al
Convenio, de acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva, en lo que
corresponda. Ello implica, el descuento correspondiente por inasic =ncia
injustificada.

e El area usuaria y el Praciicante definiran la fecha del uso del descansc de
quince (15) dias calendario, debidamente subvencionado, cuando la duracicn
de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. En caso &l
practicante culmine su convenio antes de los doce (12) meses, se
compensara proporcionalmente &l periodo no gozado.

e Otorgar su descanso semanal y feriados debidamente subvencionados.
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e Gestionar el otorgamiento de seguro de salud (EsSalud o privado) que cubrira
los riesgos de enfermedad y accidentes al Practicante, de acuardo a los
requisitos de afiliacion, y a las clausulas contractuales.

e Emitir los informes que requiera el centro de estudios del/de la Practicante.

» Entregar al Practicante el fotocheck de identificacion que lo acredite como tal.
Asimismo, solicitar su devolucion cuando el Practicante culmine su Convenio
de Practicas.

e Otorgar el Certificado correspoidiente al término del Convenio de Practicas,
como maximo dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la culminacién
del mismo.

e Declarar las modalidades formativas en la planilla electronica, de conformidad
con las normas legales de la materia.

e Llevar el archivo de los legajos versonales de los practicantes de ZED PAITA.

e Custodiar la Evaluacion de dese 1pefno y comportamiento de los practicantes,
realizada por el Supervisor/a de practicas asignado por =l area usuaria a
cargo, el cual se adjuntara al legajo del practicante.

e Registrar sus datos en los marcadores digitales disponibles o en el sic .zma de
control de asistencia que se terga establecido, para efectos el regisiro de
marcacion.

5.1.4. La Gerencia General

La Gerencia General recibe las solicitudes de practicas y evalla, = estar
conforme, autoriza el requerimiento y realiza la Conformacion de los Comités
mediante Resolucién de Gerencia General, comunica a la Oficina de Recursos
Humanos, y asi continuar con el tramite de convocatoria.

5.1.5. Comité de Seleccidn

El Comité de Seleccion para | concurso publico de practicas es auténomo en
todas sus actuaciones, tiene la responsabilidad de participar en la etapa de
entrevista personal. Se conforma por un (01) representante de area usuaria
(Supervisor de Practicas) quien actia como miembro de comité y un (01)
representante de la Oficina de Secursos Humanos, quien actia como
presidente del comité.

5.2. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
5.2.1. Preparatoria
Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el
concurso publico. Estas actividaces son realizadas por la Unidad de RRHH,
siendo las siguientes:

5.2.1.1. Requerimientos aprobados de acuerdo al Plan Anual de racticas:

a). La Unidad de RRHH atiende los requerimientos aprobados, que
_Cuenten con Tecursos presupuestales, los cuales conforman e Plan
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Anual de Practicas de la ZED PAITA, de acuerdc al crciograma
elaborado.

b). Cuando se trate de un requerimiento para la incorporacion de ui/a
practicante por reemplazo, que no haya sido considerado en el Plan
Anual de Practicas Preprofesionales y Profesicnales, el area 1suaria,
traslada formalmente a RRHH el Formato de Requerimiento de
Practicas, quien a su vez remite formalmente a la RRHH.

5.2.1.2. Designacion de los miembros de Comité de Seleccion

a)

b)

El Comité de Seleccion para el Concurso Publico de practicas es
auténomo en todas sus actuaciones: organizacion, conduccion y
ejecucion de la inf~gridad del concurso publico.

El comité de Seleccic 1 para el Concurso Publico dz practicas es
autonomo en todas las actuaciones, esta a cargo de la Etapa de
Entrevista Personal y se conforma de la siguiente manera:

» Un (01) Supervisor designado por el titular del drgano, quien
acttia como mi mbro de comité y un (01) miembro alterno en
caso de ausel...a de miembro titular.

» Un (01) representante Responsable de la Unidad de
Recursos Humanos, quien acttia como presidente de! comité
y un (01) miembro alterno en caso de la ausencia del miembrc
titular.

5.2.1.3. Causales de abstencion de los miembros del Comité de Selecc 3n

b)

c)

Los miembros cdel Comité de Seleccion sc¢ abstendran e
participar en la etapa de entrevista personal, en caso exista alguno
de los supuestos que se mencionan a continuacion, para .. cual,
firmara un Formato Compromiso de Integridad - Anexo N°® 0z

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

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

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

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Gltim~s doce (12)

meses aiguna forma de prestacion de scrvicios (de forma
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subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o
candidatos/as.

e) En caso de abstencion, el miembro titular del comité designado
debe firmar el Formato Abstenciéon como miembro de Comiie de
Seleccion para el Concurso Publico de Practicas - #nexo N 03
y debe solicitar la participacion del miembro aliarno, y de peisistir
la abstencion, debe solicitar al titular del 6rgano. la des'gnacion
de ofro represeniante.

5.2.1.4. Generacion de bases de los concursos ptublicos de practicas

a) Las convocatorias son aprobadas por la Resnonsable de |2
Unidad de Recursos de Humanos a través del “Formato
Aprobacion de Publicacion de Convocatoria” - Anexo N° 04

b) La Unidad de RRHH elabora las bases para los concursos
publicos de practicas, donde se precisan los requisitos gue deben
cumplir los posiulantes, se detallan las etapas del proceso de
seleccidn, cronograma de desarrollo y ofra informacion que
resulte relevanie para el concurso publico, el cual es publicado
en el portal instit cional de la ZED PAITA.

5.2.2. Convocatoria, Evaiuacion v Eleccion

Comprende las fases de di‘usion, reclutamiento , evaluacion de los
postulantes que se presenten para atender los requermientos.

5.2.2.1. Fase de Difusicn

Esta fase se inicia con el registro de las vacantes en e aplicativo
informatico Talento Perd, habilitado por la Autoridad Nac _nal de
Servicio Civil (SERVIR) para su convocatoria, como minimo aiez (10)
dias habiles antes del inicio del concurso y, en el portal institucior 2| de
la ZED PAITA, (www.zedpaita com.pe), de manera simuliz ea.
Adicionalmente, la ZED PAITA podra utilizar cualquier otro medic &
informacion que considere pertinente.

5.2.2.2. Fase de Reclutamiento

Esta fase se inicia con la presentacion de los expedientes de
postulacién y docume . 7s sustentatorios, dentro del plazo establecido
en el cronograma respectivo. El/la postulante es responsable de los
datos consignados =n el Farmato Ficha de Postulacion - Anexo N° 05,
la cual tiene caracter de dzclaracion jurada

Adicionalmente al Fori 1ato Ficha de Postulacion, deberan adjuntar el
Formato Declaracion Ju ada - Anexo N° 06.
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Para la publicacion de Ios resultados de la inscripcion, la RR-H verifica
el cumplimiento de los | 2quisitos exigidos para las préacticas por parte
de los/las postulantes, de acuerdo a la informacion declarada al
momento de su inscripcidn.

En esta etapa tambien se realiza la verificacion de impedimento para
contratar con el Estado, como minimo en el Registro Nacionai de
Sanciones Contra Servidores Civiles - RNSSC.

Culminada la Evaluacion de Requisitos Minimo, se succribe =l
Formato Acta de Resumen de Evaluacion de Requisitos Minimos
Anexo N° 07.

La publicacién de ressuliados se realiza en el Formato Sesuliacos
Preliminares de la Evaluacion de Requisitos Minimos - Anexo N° O
Publicado los resultacios se concluye la etapa de reciutamiento.

La Evaluacion de Requizitos Minimos no otorga .untaje al postuiante,
sin embargo, el incumplimiento de los requisitos exigidos para el
concurso, lo elimina <. tormaticamente del proceso.

5.2.2.3. Fase de Evaluacion

Comprende las evaluaciones orientadas a constatar las competencias
del Postulante para cumplir con el requerimiento de ZED PAITA.

Esta fase consta de dos (2) evaluaciones, como minimo: i) Evaluacion
Curricular y, ii) Entrevsta Personal, las cuales tienen caracter
eliminatorio, entendiéndose que de no superar la Evaluacicn Curricular
no podra participar en la Entrevista Personal.

Las condiciones que obtiene los postulantes en la etz 7a de <zleccicn
son las siguientes:

Apto: Postulante que cumple con todos los requisitc: minimos exig Jos
en el perfil de puesto

No Apto: Postulante ue no cumple con alguno .¢ los requisitcs
minimos exigidos en el perfil de puesto.

1. Evaluacién curric'ilar: La Unidad de Recursos Humanos verifica
el expediente de pcstulacion de cada postulante comprobando
cumplimiento de requisitos solicitados. Se declara postulanie APTO
cuando cumpla con acreditar con documentos sustentatorios los
requisitos solicitados en la convocatoria y haya cumplido co . las
formalidades de la presentacion del Anexo 08, cuyos resuliados
seran publicados en el portal institucional de ZED PAITA .

2. Entrevista personal: Estard a cargo del comité de Seleccion,
quienes calificaran de acuerdo a los criterios de evaluacion
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conocimientos, habilidadss, competencias v ofrcs  criterios
relacionados con el perfil al cual se postula, de acuerdo con los
siguientes factores de evaluacion:
FACTOR DE : 1;
EVALUACION DEFINICION |
DOMINIO Conc. miento de un tema especificc. el ¢ |
TEMATICO abargue tode lo concemiente o relative a dic
tema. ) ]
Pensamiento razonable y reflexive acerca ce un
PENSAMIENTO prqr,'lema, que S€ (I:(’entra_.en decidir gué hacer  en
ANALITICO qué creer y la relacion existente entre ese probic 1a |
y el mundo en general. i
ACTITUD La disposicién o el animo con el gue se enfrenta
POSITIVA una situacion. _
disposicion t alizar actividades que |
RICIATIVA Ergu.b oS/l favorable a realizar actividades Jue |
repelcua en el logro de objetivas. -
La entrevista personal puede ser llevada a cabo en la moc lidad
presencial o virtual, lo que se hara conocer en las bases de! concurso
publico.
En caso la entrevista s2a llevada a cabo en modalidad presencial ©
esta puede ser grabac. , previo conocimiento y autorizacion de
postulante a quien se ¢ oedira firmar el Formatc de Consentimiante
Informado de Grabacion ‘e Entrevista Personal — Anexo 09. £ caso
la entrevista se lleve 2 cabo en la modalidad virtua! . la entrevisia es
grabada como medic probatorio y custodiadas por la Uridad de
Recursos Humanos, bajo condiciones razonables por In periodo de
tres meses.
Bonificaciones
a) Bonificacion por Discapacidad: Conforme al articulo 48° v a la
Séptima Disposicic.. Complementaria Final de la _ey N° 20978,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en =l concurse publico de
méritos, llegandc hasta la etapa de Entrevista Personz v que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio # esta ©iapa
tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje toi-
[Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total |
b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Arn..das:
Conforme a la Lzy N" 28248 y su Reglamento, ios lice ~iados ¢
las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio willitar bajc
la modalidad de Acuartelado que participen er un concurso
publico de méritos, llegan 12 evaluacion de la Entr
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Personal y que haya alcanzado el puntaje minimc aprobatorio en
esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en &
puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total ) |

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones
mencionadas en los incisos a) y b); estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el punitaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Punizie Tota| —|
ol |
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas - 0% de
Puntaje Total
= 25% del Puntaje Total

La Oficina de Recursos Humanos publica los rasuitados de
entrevista personal con la relacion de todos los postul=tes Apios y \

aptos, en el Anexo N° 10 Publicacién de Entrevista Pe sonal v Anexo
11 Resultado Final, la misma que es suscrita por los miembrec 5 de!
comité de seleccion; en la citada publicacion se consicna coro
puntaje obtenido sélo la condicion “Apto”, en los demas casos o«
sefala solo la condicién obtenida. Los postulanies coi 1= conai ion de
“Apto” son los Unicos que seran considerados en la eleccicon. El Comité
de Seleccion puntuara del uno (1) al cinco (5) cad. factor de
evaluacion, siendc un puntaje maximo de vainte 20). Para
considerarse APTO a ser GANADOR, el postulan'e debe obtener
como minimo una puntuacion de doce (12). Los posiulantes tendran
una tolerancia de cinco (5) minutos para la presentacion = cada
evaluacion del proceso; pasado los cinco (5) minutos de 'olerancia y
de no presentarse, se considerara como NO SE |~ “S_7T0,
quedando automaticaimente descalificado.

Cancelacion y declaracion de desierto del Coricurso Publice de
Practicas.

a) De la Cancelacion

El concurso publico puede ser cancelado en cualquier . omen.  hasta
antes de la etapa de entrevista personal en alguno de s siguientes
supuestos, sin que esto suponga responsabilidad de ZED PAITA:

> Cuando desaparezca la necesidad de contar cc 1 practicas con
posterioridad al inicic del proceso de seleccion. debidamente
sustentado.

> Por restricciones presupuestales sobrevinientes.

> Ofros supuestos -lebidamente justificados.
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b) De la declaracion de Desierio

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

> Cuando no se presenien postulantes en alguna de las eta_as de!
concurso publico o no se cuente con postulantes con la concicion
“Apto” en alguna etapa del proceso de seleccién.

> Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo
establecido en las bases del concurso publico.

> Cuando el ganador o el accesitario, segun corresponca, no
suscriben el convenio o no presenien la documentacidn requerida
dentro del plazo establecido, y no exista accesitario para convocar.

5.3. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

5.3.1. El/la postulante declarado/a GANADOR/A del concurso publico debe
presentar los siguientes documentos para la suscripcion de su convenio
de practicas:

a) Ficha de Datos Personales - Anexa N° 12

b) Hoja de Vida Documentada

c) Carta de Presentacion del Centro de Estudios, en el caso de
practicas preprofesionales, dirigida la Responsable dc la Ur _ad de
Recursos Humanos. Dicha carta puede ser sustituida cor otro
documento emitico por el Centro de Estudios que acredic la
condicion de estudiante del/de la postulante. (actuzlizadc,

d) Constancia de Egresado del Centro de Estudios, en e caso de
practicas profesionales, siempre que no hubiera sido presentada coi
anterioridad, dirigida al/a la Responsable de la Unidad de Recurso:
Humanos. Dicha constancia puede ser sustituida con ofrc Jocurmento
emitido por el Ceniro de Estudios que acredile ia condicic™ de
egresado/a del/de la postulante.

5.3.2. De manera previa a la suscripcion del Convenio de Practicas, la Unidad
de RRHH debe verificar el cumplimiento de los requisitos.

5.3.3. Elconvenio de Practicas es suscrito en duplicado por el/la Responsable
de la Unidad de Recursos Humanos, en representacion de la ZED
PAITA y el Centro de estudios, en casos de convenios de pricticas
profesionales Anexo N°14 y por triplicado para el caso de las practicas
preprofesionales, de acuerdo a los formatos establecidos en el anex:
N 13.

5.3.4. El postulante ganador, debera suscribir deniro de los cinco (5) dias
habiles posteriores a la publicacion de los resultados del concurso
publico. En caso el postulante ganador no suscriba dentro del plazo
sefalado en el parrafo anterior, se procedera a invitar ai accesitario.
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5.4. ACCIONES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE
PRACTICAS

5.5.

La Unidad de RRHH tiene a cargo la realizacion de las siguientes actividades:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

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

Entregar al/a la practicante el fotocheck que le permita identicarse an las
instalaciones de la ZED PAITA.

Custodiar y archivar los antecedentes y demas documentacion de los/la:
practicantes.

Gestionar el pago de la subvencion economica.

Declarar a los/las practicantes en la planilla electrénica.

Hacer entrega de la presente directiva y otros instrumentos qu. consic - =
necesario para el mejor desenvolvimiento del/de la practicante, ¢ ravés ¢
medios electrénicos o digitales.

Emitir y hacer entrega del certificado de practicas.

Custodiar los informes de evaluacion de los/las practicantes, realizados por
el supervisor/a de practicas asignado por el area usuariz a cargo.

Remitir informacion que requiera el Centro de Estudios del/de la practicanic

CANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO DEL CONCL3SO

PUBLICO DE PRACTICAS

5.5.1. El concurso publico puede ser cancelado hasta antes de ia etapa de

entrevista personal en z/guno de los siguientes supuestos, sin que estc

suponga responsabilidad para la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad con posterioridad z. inicio del
proceso de seleccici.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

5.5.2. El concurso publico puede ser declarado desierto, por los siguienies

supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso.

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

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos, ningurio de los
postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en alguna etan:
de evaluacion.

d) Cuando ella postulante ganador del concurso ptbico o :n su
defecto, el/la accesitario/a que haya ocupado el orden de rite
inmediato siguiente. no cumple con suscribir el convenio de pract.. =s
en el plazo correspondiente o comunigue su voluntad de no suscrit -
el contrato.
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5.6. CONDICIONES DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES

5.6.1. Obligaciones del/de ia practicante preprofesional y profesional

a) Cumplir con diligencia las disposiciones que se le impartan, asi
como, las tareas que se le asignen.

b) Cumplir las normas internas establecidas por la ZED PAIT A, en
que resulte aplicable.

c) Asistir puntualmente, de acuerdo con el horario de inicie y termino
de la jornada formativa. La inasistencia, cualguiera sca el mcivo,
debe ser justificada y comunicada al jefe inmediatc el cragno
donde realiza sus practicas. En caso de inasistencias inju: fificads
se efectia el descuento correspondiente de la subvencic
economica mensual.

d) Mostrar un trato integro y correcto hacia el publico, funcior.... . y
servidores en general. Entendiéndose como tal, la cbservanc 2 de
los principios de f(ransparencia, respeto, probidad, elciencia,
idoneidad, veracidad, justicia, equidad y confidenciali:iad.

e) Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso durante
el desarrollo de las actividades que le han sido encomendadas

f) Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, bienes vy
documentos que se le asignen para el ejercicio de sus praciicas.

g) Mantener informado al supervisor/a de practicas designadc por &l
titular del d&rgano, respecto al desarrollo de las iareas
encomendadas.

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

i) Proveer informacion para la formacion de su legajo personal.

j) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo
N° 1401, su Reglamento, las directivas emitidas por SERVIR, y la
ZED PAITA, asi como las clausulas del Convenio de Practicas vy
normativa vigente a respecto.

5.6.2. Obligaciones de la ZED PAITA a favor del/de la practicante

a) Brindar aprendizaje permanente al/a la practicante pan e
actividades que se le asignen, evidenciando correspondencia 2ntre
la especialidad del practicante y la actividad a desarrollar.

b) Proveer los materiales y equipos necesarios para el desarrollc =
las practicas en el ¢rgano o unidad orgénica en el cual fue = signac
Para efectos del control patrimonial, deben registrarse a nombre de,
supervisor/a a cargo dal practicante.

c) Brindar a los practicantes las condiciones de seguridad y =-lud
necesarias que les prevenga de dafios que guarden relacicn cor sus
actividades.

d) Entregar una subvencion econdémica mensual.
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e) Otorgar un descansoc de quince (15) dias debidamecr =

f)

)
k)

subvencionado cuando la duracion de las practicas supere los doce
(12) meses.

Conceder un descanso semanal y feriados no laborables
debidamente subvencionados.

Conceder permisos por enfermedad, debidamente justificados v
sustentados, lo cual debe ser comunicado a la RRHH.

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

Contratar un seguro de salud que cubra los riesges por enfermedad
y accidentes a ftravés de EsSalud, en condicién de afiliados
regulares, o de un seguro privado.

Remitir la informacion que requiera SERVIR o el Centro de Estudios.
Cumplir con ias demas obligaciones previsias en el Decreto
Legislativo N° 1401, su Reglamento, las directivas que emiia
SERVIR y el Convenio de Practicas.

Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual gue involucren a
algun practicante, de conformidad con la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del hostigamiento sexual y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo No 010-2003-MIMDES; v,
modificatorias; en lo que resulte aplicable.

m) Las demas obligaciones que se establezcan mediante ley.

5.6.3. Prohibiciones del/de la practicante

a)

b)

c)
d)

5.6.4. Ca

a)
b)

c)

d)

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

Divulgar la informacion a la que haya tenido acceso durante el
desarrollo de sus practicas.

Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

Otras prohibiciones sefaladas en el Convenio de Précticas.

usales de terminacién del Convenio de Practicas

El vencimiento del plazo estipulado.

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

Por decision de la entidad por incumplimiento de Ias dispu-iciones
sefaladas en el Convenio de Practicas.

Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacion deiinitiva
impuesta por el Centro de Estudios ai/a la practicante.

Cuando se pierda la condicion de estudiante o egresado/a que dio
mérito a la modalidad formativa de servicios ccatenida en el
respectivo Convenio de Practicas, ya sea porque 2| practicante

76D PAR
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perdid la condicion de estudiante o adquirid la condicion de
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egresado/a o pcrque ¢l/la egresado/a adquirid el titulo profesional o
técnico respective.

f) La renuncia o retiro voluntario por parte del/de |z practicante. que
debe ser comunicada a la entidad publica con una anticipacion no
menor de quince (15) dias habiles.

g) A criterio de cada entidad publica, se puede exonerar de este nlazao.

h) La invalidez permanente del practicante.

i) Elfallecimiento del practicante.

5.6.5. Desvinculacion.

En todos los casos, los practicantes, deberan entregar a su Jefe
inmediato todos los elementos que le fueron asignados (computador o
laptops u otro equipo asignado, Fotocheck, camets, eic.). Asi mismo
deberan entregar los archivos electronicos y fisicos que tsngan en su
poder.

Al momento de la terminacion de contrato del practicanie, el Jefe
inmediato reportara a la Unidad de Recursos Humanos y a la Dficina de
tecnologia de la Informacion y telecomunicaciones, que se desvinculara.
para que se proceda con el backup de la informacion y el bloguco a los
accesos de sistemas especificos que use de ZED PAITA.

Los documentos que deben entregarse al colaborador al momento de la
desvinculacion es el Certificado de Practicas realizadas en ZED PAITA.

5.7. EVALUACION DEL/DE LA PRACTICANTE

La Unidad de RRHH debe comunicar con diez (10) dias de anticipacion a la
fecha de culminacion de los convenios de practicas, al titular del érganc que
tenga asignado en su 6rganc y unidades organicas a cargo, debiendo este
ultimo, comunicar en un plazo no mayor de 48 horas mediante documento
formal, la decisién de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo. 2| cual
debera ir acompanado del Formato Evaluacion de Practicas - Anexo N° 12,

VI. RESPONSABILIDADES

6.1. Es responsabilidad de cada uno de los érganos y unidades organicas de la ZED
PAITA la aplicacion de la presente Directiva.

6.2. La Unidad de RRHH, es responsable de atender los requerimienins de las areas
usuarias en la presente directiva u otros regulados por el sistem~ administrativo
y la gestion de las personas, asi como, de brindar el acompafar.ento técico
a los organos y unidades orgdnicas de la ZED PAITA en la solicitud de
requerimiento de practicas.

6.3. Ella titular del érgano o unidad organica que requiere la vinculacion de
practicantes, es responsable de justificar la necesidad, conforme a las metcs y
la disponibilidad presupuestaria.
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6.4. El/la Supervisor/a de practicas del érgano o unidad organica, es responsable
de dirigir, instruir, orientar, supervisar y evaluar técnicamente al/a la practicante
en el desempeiio de las actividades de apoyo que le asigne, asi como de la
elaboracion del informe de practicas que debe suscribir y remitir con documento
formal o electrénico a la Unidad de RRHH.

6.5.

Los miembros del Comité de Seleccién son responsables de la conduccion de

las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal, asi como de la
elaboracion y suscripcion de las actas correspondientes.

6.6. La Oficina de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones es la
responsable de la publicacion de los concursos publicos de practicas, asi como
los resultados preliminares y finales en la pagina institucional de la ZED PAITA.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

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

7.2. Los érganos y unidades organicas de la ZED PAITA. que requieren la asignacion
de un/a practicante en la modalidad preprofesional y/o profesional, deben

utilizar medios electronicos,

haciendo uso de la firma digital en las

comunicaciones gue cursen en la emision de los documentos.
VIIl. ANEXOS

Anexo N° 01  Formato Plan Anual de Practicas Preprofesionales y Profesionales

Anexo N° 02 Formato de Requerimiento de Practicas

Anexo N° 03  Formato Compromiso de Integridad

Anexo N° 04 Formato Abstencion como miembro de Comite de Seleccion para el
Concurso Publico de Practicas

Anexo N° 05 Formato Aprobacion de Publicacion de Convocatoria

Anexo N° 06  Formato Ficha de Postulacion

Anexo N° 07  Formato Declaracion Jurada

Anexo N° 08 Formato Acta de Resumen de Evaluacién de Requisitos Minimos

Anexo N° 09  Formato Resultados Preliminares de la Evaluacion de Requisitos
Minimos

Anexo N° 10  Formato Consentimiento Informado de Grabacion de Entrevista
Personal

Anexo N° 11 Formato Acta de Entrevista Personal

Anexo N° 12  Formato Publicacion de Resultados Finales

Anexo N° 13  Formato Ficha de Datos Personales

Anexo N° 14  Modelo de Convenio de Practicas Preprofesional
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Modelo de Convenio de Practicas Profesional

Anexo N° 15
Anexo N° 16  Formato Evaluacion de Practicas
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ANEXO N° 01

MODELO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICANTES SUJETOS A LAS MODALIDADES

FORMATIVAS

Asunto:

MEMORANDO N* -20__-ZED PAITA-2025

Para : Nombres y Apellidos
Oficina de Recurses Humanos
De : Jefe de la Nombres y Apellidos
Jefe/a del Area Usuaria

Asunto: Requerimiento de practicante sujeto a las modalidades formativas

Es grato dirigirme a usted para saludarla/o cordialrente, con relacion al asunto del rubro, a fin de solicitar
practicante bajo el regimen especial de modalidad formativa de servicios en el sector publico, regulado por
Decreto Legislativo N” 1401. A continuacion, detallo l2 necesidad de contar con personal en practicas:

I. CONDICIONES

.1. Organo y/o Unidad Organica:

.2. Modalidad formativa:

Preprofesional o profesional

3. El requerimiento es:

Nuevgo, Reemplazo, Desierto

.5. Tiempo de duracion:

.6. Cantidad:

1
|
.
1.4. Jormmada semanal:
1
1
1

.7. Supervisor de practicas

Apellidos y nombres:

Cargo:

Regimen laboral:

il. CONDICIONES

2.1. Meta: |

2.2. Actividad:

Atentamente,
Firma y sello de jefe del area usuaria
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ANEXO N°® 02

Formato Compromiso de Integridad

COMPROMISC DE INTEGRIDAD

i o B R R S I identificado/a con DMl N® i, g
servidor/fa civil de la Oficina/Direccion.. 5

designado miembro del Comité de Seleccion para el Cor curso F’ubllCD :Ie Prachcas N“ i mamhesto
mi compromiso de llevar a cabo una evaluacion imp: ‘1al de los postulantes del presente CoNcurso publlco en
consecuencia, me comprometo a presentar mi absiencion =i los casos siguientes:

1. 5i es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto gradoe de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualguiera
de los y las postulantes o candidatos/as.

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

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

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

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencion a pesar de encontrarme en alguna de las causzles senaladas
precedentemente, estaré incuriendo en responsabilidad administrativa pasible de sancion, sin perjuicio de las demas
responsabilidades a que hubiera lugar,

BEita; sz s deic. cnsniiin 02 ..

| 1 4 R

B® OFICINA GENEI_:!AL DE
ADMINISTRACION
Elaboro

Reviso




P Cadigo DI-001-2025-ZED PAITA / RRHH .
LIy DIRECTIVA PRACTICAS PREPROFESIONALES v [Revision 1 Epsac?;”j',:
7 PROFESIONALES 2025 =
/ZE’?:EA!I’TA o 02/01/2025
ANEXO N° 03
Formato Abstencion como miembro de Comite de Seleccién para el Concurse Publico de
Practicas

4 ﬁ“\\

M W g

,zr?-?@ PAITA

b OO 1
miembro de comité para el Concurso Publico de Practicas N
compromiso de integridad, hago de conocimiento mi «bstencion por la siguiente causal:

PRACTICAS

identificado/a con DNI ..., designado/a como
y al haber tomado cenocimiento del

ABSTENCION DE PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE COMITE DE SELECCION PARA EL CONCURSO PUBLICO DE

1014 A

<]

ADMINISTRACION
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Causales de Abztencién Margue con
e
1. Siel postulante es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuario grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.
2. Si personalmente, o bien mi conyuge, conviviente o algin pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese intercs en los resultados del presente proceso de |
seleccion CAS. |
3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de
los postulantes o candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en &
proceso de seleccion.
4. Cuando tuviere o hubiese tenido en los dltimos doce (12) meses, alguna prestacion de servicios (da
forma subordinada o noj con cualquiera de los y las posiulantes o candidatos/as
Fecha:
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ANEXC N° 04
Formato Aprobacion ce Pubiicacion de Convocatoria

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

2025-ZED PAITA

APROBACION DE PUBLICACION DE BASES DE CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

APROBADO POR:

Responsable de la Unidad de Recursos Humanos

FIRMA Y SELLO:

Paita, XX de XOO000XX ce XXX

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N° 05
Formato = “ha de Postulacion
& S
,E_Eqrpﬁﬁﬁ FIGHA 0E POETULACION
Mavera de Doncos de Pasdoe
Mersbra da’ Sancammsde Pessdcan
Tipe S Sraciong
BATES FORSOHALD
ABELLEC FATCRNG ABCLL &0 MATIRMO NSASEEE
GEMCRD ESTADS SRl
W | SCLTZRG | CAcADD
K™ Teny) m o Ll BT WA TMECNTD s} o)
. O RALBMENTO
BIETRITS BEWINCL & LT - MENTD
CLoCRMD RCTUAL
CISCOEMN [ serme BISTAITG SRLUHD L DCPAT TAHINTC
RETIECH LA DD DOMC R BT TU NE
TCLE™. » 25 CORRDS CLICTROGHES
LG LLEAL AR I BILCh ST CORRDD DLISTRAMKL
1. FORMACIEM SCADEWIEA, UNVERSITAT A 4 © TEOHID
CENTRO BT SATUDG S MAROAS CO8 AP TL C2aDRE SH BLAMSD:
TIRL T2 COMTRD DI T4TUDNGS [ VARLAT 20N D
SATHERAIT A |

aaﬁnl PAJ}-

L 4

AllCin
IHANDS

by

PR\
LUV Y~B° OFICINA GENERAL DE |
ADMINISTRACION ikl
Elabord o

By
: § =
kL
Syw




~ Icadigo

DI-001-2025-ZED PAITA / RRHH

| "
DIRECTIVA PRACTICAS PREPRCFESIONALES v Tevision

PROFESIONALES 2025 [
-irecha

02/01/2025

Pagina
28 de 43

BATIT.TS

HEMIRL DT CCHTRIS DD CSTINING

CApPZCLIDAD

GRADD DL CATUDICS LU AL (EELD & MAGY

|

"OENA OC WICH EC TITER IS

FEEUADETERII NS BE LATUD LS

CARCY DI NLRITE CM MORBIACIDY ALADCNIEL, - DJLNTHAR SOCUMENTS O ACRIDITE SRS 0d DL ME= 7]

B® OFICINA GENEBAL DE
ADMINISTRACION |
Elaboré |

- 3 y© B° ASESORIA LEGAL

Fleviso

|
—



Cadigo DI-001-2025-ZED PAITA / RRHH
i Pagine
DIRECTIVA PRACTICAS PREPROFESIONALE" v |[Revision 1 sl

‘.ﬁ‘ 29 de 43
/Z'E-@MTA PROFESIONALES 2025 02/01/2025 )

Fecha

7 ABW

EINL TARREIAL B DEAREROL T FAT

3. COMNOCIMIENTOS: En el siguients cuadro se puede dascribir aquellos conommientos que se haya adguirido sn relacion 4 las praclicas que postula
CONOCIMIENTO
1.
-3
9, OFIMATICA: Sefale los programas ¢ paguetes informaticos que mans -
NIVEL ALCANZADO —I
OFIMATICA
BASICO | INTERMEDIO AVANIADO
MS WORD
MS. EXCEL
MS POWER POINT
OTROS CONOGIMIENTOS INFORMATICOS (ESPECIFICAR) 1 5
5. IDIOMAS/DIALECTOS:
NIVEL ALCANZADD
IDIOMA/DIALECTO
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
1 nghas
Oiros idiomasidialucios {aspecilicar 4l narmbre}
Ctros idiomas/dialecios {aspecilicar @ nombre) | |
|
i |
6. PRACTICAS ANTERIORES: |
EXPERIENCIA DE PRACTICAS 1: - - |
ENTIDAD O CENTRO DE PRACTICAS O TIPO DE PHACTICAS (PRE CARRERA PROFESIONAL |
CENTRO LABORAL PROFES!IONALES O PROFESIONALES)
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMING MOTIVO DE RETIRO _‘ ‘
FUNCIONES DE APOYO: - _|
|
|
|
EXPERIENCIA DE PRACTICAS 2:
ENTIDAD O CENTRO DE PRACTICAS O TIPO DE PRACTICAS (PRE CARF "RA PROFESICNAL —‘
CENTRO LABORAL PROFESIONALES O PROFESIONALES)
= |
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO MOTIVO DE RETIRO |
|
I
|
FUNCIONES DE AFOYO: ‘
|
: |
EXPERIENCIA DE PRACTICAS 3: k
- —
ENTIDAD O CENTRO DE PRACTICAS O 1?0 DE PR “CTICAS (PRE
CENTRO LABORAL PROFE./ONALES O PROFESIONALES) CARRERA PROFESIC AL
G CAYS o)
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FECHA DENICIO FECHA DE TERMING MOTIVO C= RETIRO

FUNCIONES DE AFOYO: ﬂ{
|

7. Habilidades Artisticas y/o Depertivas
1.2

Elfla postulante es responsable de a veracidad de 1a informacion consign: 5 Bn Ia Ficha d& RESUMEn CUmCcUar y 02 125 CONSEcy 72 35 aciiin Sativas yo
penales en caso de falsedad. ya que esta liene cardcter de Osclaracion Jul da
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ANEX? N° 06
Formato Declaracion Jurada
S
P 1 o
& ™ i
.. ')
ZEDEPAITA
ASARR o S DRI B DECLARACION JURADA
CONCURSO PUBLICT DE PRACTICAS N° .oovieveinens

[50615] (11-1 1] (- SE———————— ‘

Usted tiene la condicion de discapacidad temporal o permanente.(Ley N* 29973) Sl /NO

Si marco S| en su condicion de discapacitado, indigue ¢l Lpo de facilidad que requiere ‘
para el acceso o desarrollo de la(s) evaluacion(es) presenciz es)

Usted es Licenciado de las Fuerzas Armadas. (Ley N° 29242, Sl /NO

Usted se encuentra acreditado como Deportista de alto nivel. (Ley N° 27674) Sl /NO
Usted se encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de su profesion para coniratar S / NO con
el estado o para desempenar funcion publica

Usted registra antecedentes penales. (Ley N 29607) SIJ/NO
Usted registra antecedentes policiales. (Ley N 27444) S INO
Usted registra antecedentes judiciales. (Ley N° 27444) 3i /NO
Usted se encuentra inscrito en el "Registro de Deudores Alimeniaric - Morosos — REDAM" STV
Usted se encuentra inscrito en el "Registro de Deudores de Reparacionas Civiles - REDEREC!" 51 /MO

Usted tiene parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de Si / NO
convivencia unién de echo con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica a |2 que soonde
la convocatoria a la cual postula, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Adminisiracion |
y/o la Alta Direccion de la entidad. |

| Areadonde labora la

El nombre de la persona con la Cargo que ocupa la persona - El grade de p. “rntesco con la
gue es pariente o tiene vinculo con la que es pariente o ticne SiaRtE o tene u?nl:uio ai persona hasta i cuarto grado de
de afinidad, conyugal, de vinculo de afinidad. conyugul. P afinidad, convigsl, de consar,, tinidad sezundo de
convivencia o union de echo, en de convivencia o union de ceho Sl = i & 5i Y
e , 1 i i coRvivEnRtia 6 Unicn da afinidad, o si es canyuge, |
a entidad. en la entidad.

scho: eniaentidad conviviei = @ union de echo |
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ANEXO N° 07
Formato Acta de Resumen de Evaluacion de Requisitos Minimos
Py I
SDrEATT |
ZED>PAITA
ACTA DE RESUMEN DE EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° ..........

Siendo el dia los Miembros de Comité de Saicccion del Concurso Publico de Practicas o reunierc, sara raalcar 1z

evaluacion de requisitos minimos.

I. REQUISITOS SOLICITADOS EN EL PERFIL

Il. REVISION DE FICHA DE POSTULACION

ENCA-GADO DE RRHH

) CONDICION |
EVALUACION DE EVALUACION
POSTULANTE: BEQUlSlTOS DE
N® APELLIDOS Y DNI MINIMOS (C, NC) REQUISITOS
NOMBRES MINIMOS
1 2 a ] 4
1 |
1 1 T
5 T
3 |
1
Leyenda: C= Cumpie, NC= No Cumple
FIRMA

T

e Y
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ANEXO N° C8
Formato Resultados Preliminares de la Evaluacion de Requisitos Mirimos
'; am
i
ZEDEPAITA
RESULTADOS PRELIMINARES DE L~ EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N, ;
Sierido 8l g, vssvessesssmiipmmensisn , en aplicacion al articulo 18" dal Decreto Legislativo N" 1401, que apruc. al regimer

especial que regula a las modalidades formativas de servicics en el sector publico, la Oficina de Recursos Humanos llevo a
cabo la revision de los expedientes de postulacion al concurso de practicas; con la finalidad de determinar los resu. dos de
la evaluacion de requisitos minimos.

k REVISION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION:
Sera de caracter eliminatorio, el incumplimiento de uno de los requisitos sefalados a continuacion:

Il.  RESULTADO: I

A continuacion, se detalla la relacion de postulantes:

APELLIDOS FECHA Y - ‘
Ne Y DNI RESULTADO HORA DE OBSERVACION
NOMBRES ENTREVISTA |

3

= - |
) 1
| & B -
1
3 | |
E— | | |

4

5 ) I |
]
(*)EMos postulante(s) declarados APTOS deberan preseritarse a la siguicnie etapa en la fecha y hora establecida,

FASE DE ENTREVISTA PERSONAL
Fechay Hora: .....c.ccoovvnnnnn Modalidad:

UNIDAD DE RECURSOS HC . 1ANOS |

S
7 dEwn g o 8
u = & §
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ANEXO N° 09
Formato Consentimiento Informadc de Grabacion de Entrevista Personal
|
CONSENTIMIENTO INFORMADO :
DE GRABACION DE ENTRE /ISTA PERSONAL
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 001-2024/ZED PAITA
b T T T TP PP PP PUT idertificadore 2on DNI M
...................... ceieseeiieenene. postulante al Concurso Publico de Practicas N°....... . despus
de haber sido informado/a sobre el Procedimiento d= Entrevista Personal, doy el consentimiento v ntaro [ ora;
= Serfilmado y grabado durante la entrevista personal.
«  El material audiovisual obtenido por medio de la entrevisia. queda bajo custodia en los arcnivos de 12 ZED |
PAITA., por un periodo de tres meses. |
De acuerdo a la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, la ZED PAITA. adopiard mediaas que gurantizan

la seguridad de la informacion y evite su alteracion, pérdidz, tratamiento 0 acceso no aulorizade »or &l tempoe de |
custodia.

Paita, oo
1 T e |
DN L
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
@ A . ——— A:F“‘- - = |
/ L |
4“0 i M 2 . / )Y |
2 N = f 3 _
ZEDEENTAG,| i > &
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ANEXO N° 10
Formato Acta de Entrevista Personal
Py
N0 g
ZEDRAYTA
ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N .o
En la ciudad de Paita, del dia se revnigron los miembros del Comité de Seleccion =

la fase de Entrevista Personal del presente Concurso Publico, con la finalidad de efectuar la evaluacion correspondiente alflos | 5 declarado(s)

levar adelants ‘
APTOS en la fase anterior.

I ENTREVISTA PERSONAL:
~ PUNTAJEEP T T
APELLIDOS Y | |
N*® NOMBRES DEL DNI ASISTENCIA Dominic Competencias ! PUNTAJETOTAL | |
POSTULANTE c‘;ema_nc_o y acmudl acordes al Eer!il Integridad |
nacimienta f con
de la entidad 2 |
- o
B ' [ i
3
4
(*} De acuerdo a la escala de calificacion :
DETALLE Muy par ancima do lo Par ancima de lo Benlra du lo asparado Par debajo d« |o | My |
asparado esperado =k o =
CALIFICACION 5 4 I~ 3 2 ; ;
i =

. PREGUNTAS EFECTUADAS EN LA ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:

A)  PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION:

B) MIEMBRO DEL COMITE DE SELECCION:

CESES
|
|
|
|
|

Los prasentes firman este documento en senal de conformidad.

MNombra del Servidor: Nombre del Sorvider:
FIRMA FIRMA |
PRESIDENTE DEL !:OMITE DE MIEMBRO DEL COMITE DE
SELECCION SELECCION

SORIA LEGAL
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ANEXO N° 11

Formato Publicacion de Resultados Finales

o 4
4
ZEPDEBAITA
PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
CONCURSO PUBLICO PRACTICANTE N® ooovviieiiecrnnnnn,
] [ A BON N PUNTAJE
& G : e | ENTHEVISTA | 10% Lic. 15% BOM. e
u;“. Pﬂanlim,as ] DN FML LR, o FINAL (9 | FETULTADO |
1
|
2
3 _“
4 1
|
° I
5 ‘|‘_— ]

(") Para el ca

lculo del Puntaje Final:

De acuerdo a lo establecido en las bases de la convocatoria, el postulanie que oblenga en |a entrevista personal un puniaje menor a | 2 puntas sera
declarado NO APTO.

P.F.= PTJ.ENTREVISTA +BONIFICACIONES

CONSIDERACIONES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENlo DE PRACTICAS

Teléfono:
Anexos: ......
Correo:

......................................... desde el .

.al.

delmesde............... de 202~

PARA COMUNICARSE CON LA ZONA ESPECIAL DE DESARRCLLO-ZED PAITA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o
v\

@E@M‘TA

I S s

uASSy
®
0
‘i\*e
j«r

o
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ANEXO N° 12

Formato Ficha de Datos Personales
FICHADE DATOE PERIORALES

SECCION L DATOS PERSOMALES

DOLLECE

e

Apeliso Patectes
Apelas MMaerns
Momives

T et toro F oo

Coiulr
Comec Encrdnod
Exiado Cia

Foora oo Macimierss

Laaar O MOCETeoris Pais Dty

Drormec s

fanCiLey redOadn COmpSiels SRinlil
DD IER

PO - S T

B rnarud CON Gal S000 20 Tir e B =T T 3

SECCION §. FORMACION ACADEMICA |

Condicion
{eStualanaiogresato] Cuntro de Esludios EspeociaBdac
Curso Wo programa da Espociafidagnatens | Horas | Focha Emision

Cortificado
Conocimientos Téonboos, o |
D coinciden Mive 4o Dominio |

& MaROmES ¥00 Slalecton
Practicas Pro-Profsionales. Profesions, SERUMS y SECIGRA i
Soector Modalidac rratariaAroa Dusd =2

GOPAR N PPN
1N\
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SECCION IIl. EXPERIENCIA LAEORAL
Sector | Empresa o Institucién |Area o Unidad Organica| Cargo o Puesto Desde Hasia

SECCION IV. INFORMACION COMPLEMENTARIA
Composicion Familiar |
Consignar informacion de sus familiares en el siguiente orden: Conyuge, hijos, padres. !
Fecha d .
Apellido Paterno | Apelido Materno Nombres i DNI Parentesco | Familiar
Nacimiento :
(Si/No)
Datos de Contacto en Caso de Emergencia
Apellidos y Nombres Teléfono Parentesco [
Cuenta Bancaria |
Unicamente en los siguientes bancos: Banco BBVA, Banco de la Nacion y BCP
Entidad Bancaria N° de Cuenta Bancaria N° de Cuenta Interbancaria
Afiliacion a Sistema de Pensiones J
Deseo voluntariamente afiliarme a un sistema de pensiones
|
NO I
|
|
Declaro Bajo Juramento que los datos consignados en esta ficha son verdaderos, asumiendo responsabilic.. L Do la inexa

omisiones en que incurra. Asi mismo, declaro no tener impedimenio de prestar servicios al Estado y conocer lo dispuesto en & Texto leco
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General aprobada mediante Decreto Supremo N° 2019-JUS,
comprometiendome a prestar mis servicios leal y eficieniemente, asi como regirme bajo las normas internas que &l Zona Especia| e
Desarrollo Faita - ZED PAITA establezca, durante mi permanencia en la entidad,

En fe de cual firmo: F—FECHA DE
FIRMA DD
DNI/LE/CE:

"V° B® OFICINA GENERAI CE
ADMINISTRACION
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ANEXO N° 13

Modelo de Convenio de Practicas Preprofesionales

CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES N° XXX- la ZED PAITA. -
2025 Conste por el presente documente, el Convenio de Practicas Preprofesionales que
celebren, de una parte, la Zona Especial de Desarrollo-ZED PAITA, con RUC N°
20484347205, con domicilio para estos efectos en Piura, Paita. Km3. Car. Paita - Sullana,
Paita 20701, PAITA; quien procede debidamente representada por su DIRECTORA DE LA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, sefor(a)XXXXXXXXXXXXXKXX, identificado(a)
con DNI N° XXXXXXXXXX, en adelante (ZED PAITA); de otra parte la UNIVERSIDAD
XXXXXXXXX, con RUC N° XXXXXXXXX, con domicilio para estos efectos en
XXXXXXKXXKXXAXXXXKKXK;  quien procede debidamente representada por su
XXXKXXXKXXXKXXXK sefor(a) XXAXXKXHUKXXXXXX, identificado(a) con DNI N°
XXXXXXX, en adelante el CENTRO DE ESTUDIOS; de la otra parte,
XXOXKOXXXXXXKXXXXXKX, identificado(a) con DNI N® XXXXXXXXXX, de nacionalicad
PERUANO(A), con fecha de nacimiento XX/XX/XXXX, con domicilio en XK,
XXXXX, estudiante de la XXXXXXXXXXAHKX, en adelante EL(LA) ESTUDIANTE; en los
términos y condiciones siguientes:
PRIMERA. - El (la) UNIVERSIDAD XXXXXXX mediante Carta de Presentacion o
documento similar, comunica que EL(LA) ESTUDIANTE se encuentra proximo a cursar &l
XXX ciclo de su carrera.
SEGUNDA. - EL(LA) ESTUDIANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus
Practicas Preprofesionales. Por su parte, (ZED PAITA) acepta colaborar, ianto con el
CENTRO DE ESTUDIOS como con EL (LA) PRACTICANTE en su tarea educativa,
permitiéndole que realice su Practica Preprofesional.
TERCERA. - EL(LA) ESTUDIANTE se desempenara en el/la (colocar Organo y/o Unidad
Organica), ubicado en XXXXXXXXXXXX.
CUARTA. - El plazo de duracion del presente Convenio es de xx meses y xx dias, teniendo
por fecha de inicio el xx/xx/20xx y como fecha de término el xx/xx/20xx.
QUINTA. - Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran 5 veces por
semana, en el horario de 08:30 a 15:30 horas, pudiendo la ZED PAITA modifcar el
contenido de esta clausula en coordinacion con EL(LA) ESTUDIANTE, en beneficio de su
horario de estudio.
SEXTA. - Para efectos del presente Convenio la ZED PAITA se obliga a:
a) Pagar puntualmente a EL(LA) ESTUDIANTE la subvencion economica a que se
refiere la Clausula Décima de! presente Convenio.
b) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicion de
afiliados regulares, o de un seguro privado.
c)  No cobrar suma alguna a EL(LA) ESTUDIANTE.
d)  Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacion con las practicas
DEL(DE LA) ESTUDIANTE.
e)  Expedir el certificado de Practicas Pre profesionales correspondiente.
f) Brindar la correspondiente induccion a EL ESTUDIANTE.
g)  Dirigir, supervisar y evaluar ias practicas.
SETIMA. - Son obligaciones DEL(DE LA) ESTUDIANTE:
a) Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b)  Desarrollar sus practic reprofesionales con diligencia y responsabilidad.
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c)  Cumplir con el desarrollo del Plan de Fracticas que aplique la ZED PAITA.
d) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que senale la ZED PAITA.
e) Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracion, la variacion de su situacion académica.
f) Otras obligaciones sefaladas por la ZED PAITA
OCTAVA. — Son prohibiciones DEL(DE LA} ESTUDIANTE:
a) Recibir o solicitar retribuciones. dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para
realizar u omitir la realizacion de |as activ/dades encomendadas.
b)  Divulgar la informacion a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus
practicas.
c) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
d)  Otras prohibiciones sefialadas por la ZED PAITA.
NOVENA.- EL(LA) ESTUDIANTE declara conocer la naturaleza del presente Converic, €l
cual no origina vinculo laboral, derechos labcrales o beneficios sociales de ninguna
naturaleza, de tal modo que solo genera para las partes las atribuciones, derechos vy
obligaciones especificamente previsios en el Decreto Legislativo N 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades ‘ormativas de
servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 0832019-
PCM, en los procedimientos internos definidos por la ZED PAITA, asi como en lo previsto
en el presente Convenio.
DECIMA. — Por el desarrollo de sus tareas EL(LA) ESTUDIANTE percibira la subvencién
economica mensual de S/ 1130.00 (Mil Ciento treinta con 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 algun
sistema pensionario.
DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por cor zluido
el presente Convenio. Asimismo, EL(LA! ESTUDIANTE puede retirarse voluntariame:ite.
debiendo comunicar su decision a la ZED PAITA en un plazo no menor de quince (15) dias
habiles, salvo excepciones en los que la ZE > PAITA establezca un plazo menor.
Como evidencia de aceptacion y conformicad con el contenido del prese:.te Convenio,
firman las partes en acto de fe, en tres ejemp'ares de igual tenor, en Paita 2 los X XXXX
dias del mes de XXXXX de 2025.
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (ZED PAITA)
EL CENTRO DE ESTUDIOS
EL/LA ESTUDIANTE
PRI o |
7 dEmw L V
Ny z
ZEDEEAITA ,5

T i |
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ANEXO N° 14
Modelo de Convenio de Practicas Profesionales
CONVENIO DE PRACTICAS FROFESIONALES N° xxxx- ZED PAITA -2025

Conste por el presente documento, el Corvenio de Practicas Profesionales gue celebren,
de una parte, la Zona Especial de Desarrollc-ZED PAITA, con RUC N° 20131370645, con
domicilio para estos efectos en CAR. PAIT  SULLANA ZONA INDUSTRIAL Il ETAPA,
PAITA; quien procede debidamente representada LA RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS, senor(a) XxxxxXxxxxXXXxxxxxx, identificado(a) con DNI N°¢
XXXXXxxxxxx, en adelante (ZED PAITA); de la ofra parte, Xxxxxxxxxxxxxx, identificado(a)
con DNI N° xxxxxxxxxxx, de nacionalidad PERUANO(A), con fecha de nacimiento
xx/xx/xxxx, con domicilio en xxxxxxxxxxxxxxx, egresado(a) de la XXxXXXXXXXXXHXKKXKXKXXKX
de la XXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxX, en adelante EL(LA) ESTUDIANTE: en los términos y
condiciones siguientes:

PRIMERA. - EI (la) UNIVERSIDAD xxxxxxoxxxxxx, mediante Constancia de Egreso o
documento similar, comunica que EL{LA) ESTUDIANTE culmind los estudios el xx/xx/20.

SEGUNDA. - EL(LA) EGRESADO(A) confirma su interés y necesidad de efectuar sus
Practicas Profesionales para consolidar los aprendizajes adquiridos = lo largo de su
formacion profesional, asi como ejecutar su desempeno en una situacion real de desarrollo
de las actividades en el sector publico y ~nn los fines de obtener el grado (c titulo)
correspondiente. Por su parte, (ZED PAITA) acepta colaborar con EL(LA) ESTUDIANTE
en su tarea formativa, permitiéndole que reaiice su Practica Profesional.

TERCERA. - EL(LA) EGRESADO(A) se desampenara en el/la (colocar érgano o unidad
organica), ubicada en xxxxxxxxx.

CUARTA. - El plazo de duracion del presente Convenio es de xxx meses y xxx dias,
teniendo por fecha de inicio el xx/xx/20: v como fecha de término el xx/xx/20xx.

QUINTA. - Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollzran 5 dias por
semana, en el horario de 8:30 a 17:30. pudiendo la ZED PAITA modificar el contenido de

esta clausula en coordinacion con EL(LA; EGRESADO(A).

SEXTA.- Para efectos del presente Convenic. la ZED PAITA se obliga a:

a) Pagar puntualmente a EL/LA EGRES,.DO(A) la subvencién econdrrica a que se
refiere la Clausula Décima del presente Zonvenio.

b) Cubrir los riesgos de enfermedad v accidentes a través de EsSalud, e condicion
de afiliados regulares, o de un seguro privado.

c) No cobrar suma alguna a EL/l. A EGRESADO(A).

d) Emitir los informes que requierz el ceniro de estudios en relacidn con las practicas
DEL(DE LA) EGRESADO(A).

e) Expedir el certificado de Practicas Profesionales correspondiente.

f) Brindar la correspondiente induccic:. a2 EL/LA EGRESADO(A).

g) Dirigir, supervisar y evaluar las practic:s.
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SEPTIMA. - Son obligaciones DEL{DE LA) EGRESADO(A):

a) Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b) Desarrollar sus practicas Profesionaies con diligencia y responsabilidad.

c) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que senale la ZED PAITA.

d) Comunicar a la Responsable de Iz Unidad de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracion, la variocién de su situacion académica (ciuando
obtengan el titulo profesional).

e) Otras obligaciones que sefiale la ZED FAITA.

OCTAVA. - Son prohibiciones DEL(DE L~) EGRESADO(A):
a) Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para
realizar u omitir la realizacion de lac 2ctvidades encomendadas.
b) Divulgar la informacion a la que hay.. tenido acceso durante el desariollo de sus
practicas.
c) Realizar actividades politicas duranic la jornada formativa.
d) Otras prohibiciones que senale la ZED PAITA.

NOVENA.- EL/LA EGRESADO(A) declara concrer la naturaleza del presente Convenio, el
cual no origina vinculo laboral, derechios laborales o beneficios sociales de ninguna
naturaleza, de tal modo que solo genera para las partes las atribuciones, derzchos vy
obligaciones especificamente previstos cn el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto
Legislativo que apruesba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico, y su reglaii=ni. aprobado por Decreto Supremo N° 0832019-
PCM, asi como en los procedimientos internos definidos por la ZED PAITA, en los
procedimientos internos definidos por la = =D PAITA, asi como en lo [ evistcs en el
presente Convenio.

DECIMA. - Por el desarrollo de sus tareas EL/ 4 EGRESADO(A) perchiré ia subvencion
economica mensual de S/ 1130.00 (Mil Cinto treinta 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 crdenadas por mandato judicic' o la que la
persona en practica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a = jun sistema
pensionario.

DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por cor ~luido
el presente Convenio. Asimismo, EL/LA EGRESADO(A) puede retirarse vo untarial znte,
debiendo comunicar su decisién a la ZED PAIT." en un plazo no menor de quince (15) dias
habiles, salvo excepciones en los que la ZED PAITA establezca un pla~o menor

Como evidencia de aceptacién y conformicad con el contenido del presente ©  venio.
firman las partes en acto de fe, en duplicaco, sjemplares de igual tenor, en Paiz 2 los
......... dias del mes de ............. de 2025.
DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE RECURSO® EL/LA ESTUDIANTE HUMANGS (ZED PAITA)
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ANE. 7 N° 15
Formato Evaluacion de Practicas

FORMATO DE EVALUS ~ Ui DE PRACTICAS

ZEDZRAITA

Nombre del PractiCante: ... .u.svisvisses s smsmimiis e sisnsissspasinsss s oo s
ESPRCIalE o e i b s s v i v s
Tipo de Practicas: ......
Supervisorde Practieas: i i aimmrisismiisarmaie s isisiessr

- Cada factor a evaluar es independiente del otra.
- Sea imparcial y objetivo. Cologue el calificativo numérice (de 0 a 20) an el casillero correspondiente a |0 evaluacion Jue
amerite el Practicante.

Criterios
Factores

1. Habilidad para aprender, interés & iniciativa

Regular Eueno Muy bueno | Excel
13-14 15-16 17-18 1820

2. Calidad del trabajo realizado |

3. Aporte tecnico & su Area |

4, Padicipacion y colaboracion | |

5 Asistencia y Puntualidac

8. Respansabilidad y cumplimiento de normas

7. Onginalidad del trabajo. ingenio y emplec maximo de |
los recursos.

Evaluacion Promedio del Praciicante:

Recomendacicnes:

Margue con una (%)

Se debe renovar el convenio de practicas { }
No se le debe renovar el convenio de practicas )

Nombre del Servidor: Mombre del Servidor:

_ FIRMA
JEF= DE ORGANO O UNIDAD ORGANICA

FIRMA
SUPERVISOR DE PRACTICAS

w

=

WV H GFIGINA GENERAL DL |

ADMINISTRACION '
Elaboro

1A LEGAL
Feviso

N pee

S ——




N° 014 - 2025 - ZED PAITA

Paita, 21 de febrero del 2025.

VISTO:

El Oficio N° 009-2024/0GA-ZED PAITA, de fecha 13 de febrero de 2025.
CONSIDERANDO:

Que, el literal c) del articulo 8° de la Ley N° 28569 — Ley que otorga autonomia a los
CETICOS (Ahora ZED’s) - faculta a la gerencia General a “Organizar y dirigir la gestién interna y
operativa de los CETICOS, cautelando el cumplimiento de sus objetivos y planes, conforme a
los lineamientos generales aprobados por la Junta de Administracién”;

Que, el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, que establece
un nuevo régimen para las modalidades formativas en ejecucion en las entidades del sector
publico, independientemente del régimen laboral al cual se encuentran sujetas, tiene como
finalidad contribuir en la formacién y desarrollo de capacidades de los estudiantes y egresados
de Universidades, Institutos de Educacién Superior, Escuelas de Educacién Superior y Centros
de Educacion Técnico Productiva, asi como promover el conocimiento de las actividades que
realizan las entidades del sector publico, precisando en su articulo 4 que las Modalidades
Formativas de Servicios son: i) Prdcticas pre-profesionales y ii) Practicas profesionales;

Que, el articulo 2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, aprobado por Decreto
Supremo N° 083-2019-PCM, sefiala que las modalidades formativas de servicios persiguen los
iguientes fines: i) Consolidar una formacién integral del estudiante o egresado en el desarrollo
de sus competencias, ii) Coadyuvar a su insercién laboral en el mercado de trabajo, en especial
en el sector publico mejorando su futura empleabilidad; y, iii) Promover entre los estudiantes
y egresados del Centro de Estudios el conocimiento de las actividades y funciones que realizan
las entidades publicas;

Que, el segundo pdrrafo de la Segunda Disposicion Complementaria Final del citado
Decreto Supremo, establece que las entidades publicas regulan internamente el concurso
publico de las modalidades formativas dentro del marco de las disposiciones generales
adoptadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, asi como los principios de
mérito, transparencia e igualdad de oportunidades;

Que, con la Ley N° 31396, Ley que reconoce las prdcticas preprofesionales y prdcticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401, se reconoce
como experiencia laboral las prdcticas preprofesionales y las prdcticas profesionales realizadas
por los estudiantes y egresados de las instituciones de educacion superior universitaria y no
universitaria en las diversas instituciones ptblicas y privadas;



Que, con Informe N’ 0010-2025/ARRHH-ZED PAITA, de fecha 10 de febrero de 2025, la
asistente de Recursos Humanos de la entidad, solicita la aprobacion de la “Directiva que regula
los concursos publicos de prdcticas preprofesionales y profesionales en la Zona Especial de
Desarrollo Paita — ZED PAITA"”;

Que, atendiendo al marco legal citado, a la propuesta de la Unidad de Recursos
Humanos y a lo alcanzado por la Oficina General de Administracién con Oficio N° 009-2025/OGA-
ZED PAITA, de fecha 13 de febrero de 2025, resulta procedente aprobar la propuesta normativa
denominada “Directiva que regula los concursos publicos de prdcticas preprofesionales y
profesionales en la Zona Especial de Desarrollo Paita - ZED PAITA”;

De conformidad, con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo
que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicio en el sector
publico, y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, la Ley N° 28569;
la Ley N° 30446 “Ley que establece el Marco Legal Complementario para las Zonas Especiales
de Desarrollo, la Zona Franca y la Zona Comercial de Tacna, ampliando el plazo de las
exoneraciones en las Zonas Especiales de Desarrollo hasta el 31 de diciembre de 2042 y el
cambio de denominacién de CETICOS por el de Zonas Especiales de Desarrollo — ZED”; Ley
30777; el Decreto Supremo N° 005-2019-MINCETUR; la Ordenanza Regional N° 268-2013/GRP-CR
que aprueba el ROF y el MOF de la entidad aprobado con Resolucién de Gerencia General N°
006-2017-ZED PAITA;

Conel ;fisto bueno de la Oficina General de Administracion;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - Aprobar la “Directiva que regula los concursos publicos de
prdcticas preprofesionales y profesionales en la Zona Especial de Desarrollo Paita - ZED

PAITA”, con cédigo: DI-2025-ZED PAITA / RRHH, cuyo texto consta de cuarenta y tres (43)
pdginas y forma parte integrante de la presente resolucién como anexo.

Control Institucional, a la Oficina General de Administracién, a la Oficina de Asesoria Legal, a la
Direccion de Promocién y Desarrollo, a la Direccion de Operaciones y la Unidad de Recursos
Humanos.

Articulo Tercero. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones la publicacién de la presente Directiva aprobada con el articulo primero,
en la Plataforma Digital Unica para orientacién al ciudadano (www.gob.pe) y en el portal
institucional de la ZED Paita (www.zedpaita.com.pe), conforme la Ley de Transparencia y

accesodla fnformaciéﬁﬁl;tbﬁca,gajo responsabilidad.




