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1. OBJETIVO: ‘“-':‘E" :"-n" perone fjtivo: Gerente General

Fecha: 03/01/2023 12:22:50-0500
Establecer las normas y procedimientos para el reclutamiento, seicuuiun uc eaiudiantes
o egresados y/o bachilleres de Universidades o Centros de Formacion Profesional, para
realizar Practicas Pre Profesionales y Profesionales en la empresa contribuyendo a su
formacion académica.

2. ALCANCE:

El presente documento normativo interno es de aplicacion obligatoria a todo el
personal de ELECTROPERU S.A.

3. BASE LEGAL:

= Ley N° 28518 “Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales”.

= D.S. N°007-2005-TR Reglamento de la Ley N° 28518.

= Modalidad de las Précticas, segun el articulo 12° de la Ley N° 28518 del
Aprendizaje con predominio en el Centro de Formacion Profesional: Practicas Pre
Profesionales.

= Modalidad de las Practicas, segun el articulo 13° de la Ley N° 28518: Practica
Profesional.

= Ley N° 31396, “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el DL N° 1401”.

4. RESPONSABLES:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitud de Practicante Area usuaria (Subgerente o Gerente)

Gerente de la Unidad Orgéanica y Gerente

Autorizacién de la solicitud
General

Realizar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion y acciones para el ingreso del | Subgerencia de Gestion Humana

Practicante.
Firma del Convenio. Subgerencia de Gestién Humana
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5. CONTENIDO
5.1. Participantes

a) Practicas Pre Profesionales

Estudiantes de los Centros de Formacion Profesional, debidamente
autorizados por el Ministerio de Educacion, que estén cursando los dos ultimos
ciclos del programa de estudios, y estudiantes universitarios, que estén
cursando entre el octavo y ultimo ciclo del programa de estudios. En ambos
casos deberan acreditar su condicion de estudiante y la carrera profesional
gue estén estudiando con carta de presentacion emitida por la Universidad o
Centro de Formacion Profesional.

b) Practicas Profesionales

Egresados o bachilleres de Universidad, o de Centro de Formacion
Profesional, debidamente autorizados por el Ministerio de Educaciéon. En
ambos casos deberan acreditar su condicién de egresado o bachiller y la
carrera profesional que han estudiado con carta de presentacion emitida por
la Universidad o Centro de Formacion Profesional.

5.2. Convenio de Practicas

a) Practicas Pre Profesionales

Los estudiantes seleccionados suscribiran antes del inicio de las actividades
formativas un Convenio de Préacticas Pre Profesionales con la Empresa y con
intervencion (suscripcién del convenio) de la Universidad o Centro de
Formacion Profesional.

b) Practicas Profesionales

Los egresados y/o bachilleres seleccionados suscribiran antes del inicio de las
actividades formativas un Convenio de Practicas Profesionales con la Empresa.
Los convenios deberan ser registrados, de acuerdo con lo establecido en las
normas legales que los regule.

5.3. Tiempo de Duracion de las Préacticas

a) Practicas Pre Profesionales

Las Practicas Pre Profesionales se realizaran un periodo maximo de 12 meses,
un periodo inicial de 6 meses y otro periodo renovable de 6 meses.
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b) Practicas Profesionales

En relacidn a las Practicas Profesionales, conforme lo sefiala el Articulo 13°,
de la Ley N° 28518, la duracion del convenio no serd mayor a doce (12) meses
salvo que el Centro de Formacion Profesional o Universidad, por reglamento o
norma similar, determine una extension mayor. Para lo cual, el egresado
debera ser presentado a la empresa por el Centro de Formacion Profesional o
Universidad, quien deberd llevar el registro del nimero de veces que se acoja
a esta modalidad hasta que complete el periodo maximo de la practica
profesional.

Sobre el tiempo de duracién y renovaciones, en caso el practicante haya
realizado préacticas pre o profesionales en ELECTROPERU S.A. y aun no
complete su plazo maximo permitido por Ley, podra realizarse una renovacion
en ELECTROPERU S.A. hasta el periodo maximo que contempla la norma en
cada caso y no serd necesario realizar un nuevo proceso de seleccion o
evaluaciones, en tanto su Ultimo convenio haya culminado dentro de los ultimos
3 meses de recibida la solicitud del area usuaria.

Para Practicas Pre Profesionales y Profesionales, la renovacion del convenio
estard sujeta a la aprobacion y solicitud del area en la cual se realicen las
practicas, asi como a la autorizacion de la Gerencia a la que pertenece y la
Gerencia General, previa presentacion del “Informe de Evaluacion de
Desempefio del Practicante”, conforme se describe en el punto 5.9.4 del
presente Instructivo.

5.4. Subvenciéon Econémica

a) Practicas Pre Profesionales

El monto de la subvenciébn econdmica mensual para las Practicas Pre
Profesionales sera de S/ 1 105.00 (Mil ciento cinco con 00/100 soles), siempre
que la persona en formacion cumpla la jornada maxima prevista para cada
modalidad formativa sefialada en el Articulo 44° de la Ley N° 28518. Para el
caso de jornadas formativas de duracion inferior, el pago de la subvencion es
proporcional.

b) Practicas Profesionales

El monto de la subvencion economica mensual para las Practicas
Profesionales sera de S/ 1 530.00 (Mil quinientos treinta con 00/100 soles),
siempre que la persona en formacién cumpla la jornada méxima prevista para
cada modalidad formativa sefialada en el Articulo 44° de la Ley N° 28518. Para
el caso de jornadas formativas de duracion inferior, el pago de la subvencion
es proporcional.
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5.5. Tutoria de Practicas

Cada area al momento de efectuar el requerimiento de practicantes, con la
aprobacién de la Gerencia respectiva, debera designar obligatoriamente al Tutor
responsable de dirigir las actividades, deberes y obligaciones del practicante,
establecidas en la Ley N° 25518 y en el presente documento, asimismo tendra a
su cargo la evaluacion de las practicas.

El Tutor asignado seré responsable del manejo adecuado de la informacién de
base a la que tenga acceso el Practicante.

Los Practicantes pueden realizar viajes siempre que sea necesario para ejecutar
las actividades formativas programadas en el Plan de Capacitacion y el Convenio.

Los Practicantes podran viajar solos o acompafiados siempre que cuenten con la
supervision de la persona encargada (Tutor) o este delegue a otro trabajador del
area la supervision.

Cuando el Practicante realice viajes deberd cumplir con la jornada formativa
sefalada en el presente documento.

En caso que un Practicante viaje a otro lugar diferente al habitual, solo o
acompafado, la empresa debera garantizar que cuenten con las medidas
necesarias que le brinden seguridad, que puedan cubrir posibles contingencias
ocasionadas por el viaje, lo que significa que la empresa debera proporcionar un
seguro que cubra los riesgos de enfermedad y accidentes a través de ESSALUD
0 de un seguro privado.

5.6. Jornada Formativa

a) Practicas Pre Profesionales

La Jornada de los convenios de Practicas Pre Profesionales no debe ser
mayor de seis (6) horas diarias o treinta (30) horas semanales, sefialada en el
Articulo 44° de la Ley N° 28518.

b) Practicas Profesionales

La Jornada del convenio de Practicas Profesionales no debe ser mayor de
ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, sefialada en
el Articulo 44° de la Ley N° 28518.
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La empresa podra establecer jornadas atipicas, siempre que no excedan las
jornadas de practicas maximas, sefialadas en el Articulo 44° de la Ley N°
28518.

5.7. Sobre la Formulacién del Presupuesto

5.7.1. Cuando se inicie la Formulacién del Proyecto de Presupuesto para el afio
siguiente, las areas con la aprobacién de las respectivas gerencias
presentaran a la Subgerencia de Gestibn Humana sus requerimientos y/o
necesidades de Practicantes para que se incluyan en el Presupuesto Anual
de la Empresa, los cuales deben ser efectuados sefalando para cada
caso: la carrera profesional, el ciclo de estudios deseado, el grado
académico egresado o bachiller, asi como los objetivos y actividades
detallados en el Plan de Aprendizaje propuesto.

5.7.2. La Subgerencia de Gestion Humana en base a los requerimientos
solicitados, presupuestara los gastos de pdlizas de seguros, asi como los
refrigerios que se requieran para los Practicantes y los aguinaldos que se
podran entregar en especies, abono en planilla o tarjeta u otro similar
(equivalente a pavo y panetdn), la modalidad a determinar en cada afio se
realizara bajo propuesta de la Subgerencia de Gestiébn Humana y con la
autorizacion de la Gerencia General.

5.7.3. Con la informacién de las diferentes areas, la Gerencia de Administracion
y Finanzas, a través de la Subgerencia de Gestion Humana preparara el
cuadro consolidado para ponerlo en consideracion de la Gerencia General,
previa aprobacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.8. Reclutamiento y Seleccion

5.8.1. La Subgerencia de Gestion Humana tendrd a su cargo el proceso de
seleccién de Practicantes que por primera vez soliciten practicas en la
empresa, cumpliendo con las etapas detalladas en el flujograma anexo al
presente Instructivo. (Anexo 1).

5.8.2. Requerimiento: El area solicitante debera remitir a la Subgerencia de
Gestion Humana el Formato de Requerimiento de Practicante (Anexo 2),
el cual deberd contar con la aprobacion de la Gerencia respectiva y la
Gerencia General.

5.8.3. Recibido el requerimiento, la Subgerencia de Gestiébn Humana revisara la
disponibilidad presupuestaria.

5.8.4. Convocatoria: Recibido el requerimiento, la Subgerencia de Gestion
Humana publicara la convocatoria en bolsas de Universidades o Centros
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de Formacion Profesional y/o en plataformas especializadas en
reclutamiento y/u otros medios de difusion.

5.8.5. Preseleccion: La Subgerencia de Gestidbn Humana seleccionara las hojas
de vida de candidatos que cumplan con el perfil solicitado y se les solicitara
realizar pruebas psicologicas en la plataforma de evaluacion psicolégica
virtual contratada.

5.8.6. Los examenes psicologicos y pruebas técnicas se desarrollaran de
acuerdo a los siguientes alcances:

Evaluacién Psicoldgica: La evaluacion psicoldgica estara a cargo de la
Subgerencia de Gestion Humana y se realizara a través de una plataforma
especializada en evaluacion cualitativa de candidatos, que
comprende pruebas psicoldgicas, mediante las cuales se determinara el
estilo de personalidad del candidato y el nivel de desarrollo de
competencias deseadas. Asimismo, para complementar la informacion
obtenida en las evaluaciones psicoldgicas se podra llevar a cabo dindmicas
grupales con los candidatos para evaluar las competencias conductuales
en una situacion propuesta (opcional). Esta etapa finalizara con la
elaboracion de informes que contenga los resultados obtenidos de los
candidatos finalistas.

5.8.7. Entrevistas: La Subgerencia de Gestion Humana entrevistara a los
candidatos pre seleccionados, escogiendo como minimo tres (3), cuyas
hojas de vida seran enviadas al area solicitante para que procedan con las
entrevistas correspondientes. Al finalizar las entrevistas, el area solicitante
debera enviar los resultados a la Subgerencia de Gestibn Humana,
indicando su seleccion a través de un orden de mérito.

Cabe mencionar que el area usuaria podra realizar una Prueba Técnica a
los candidatos presentados. Esta prueba tiene como objetivo evaluar el
conocimiento y/o habilidades técnicas deseadas en un candidato a
practicante, considerando para ello el perfil solicitado. Cabe mencionar que
la prueba técnica no es de caracter indispensable y es realizada a libre
eleccion del area solicitante.

5.8.8. Finalmente, la Subgerencia de Gestion Humana enviara a la Gerencia
General: i) hoja de vida del candidato seleccionado, ii) documento
mediante el cual el area solicitante comunica su seleccién, iii) informe
psicolaboral correspondiente y iv) reporte SUNEDU que confirma que el
candidato no cuenta con el grado de Titulado, para que sea entrevistado
por el Gerente General, quien emitird su conformidad o disconformidad a
la seleccion mediante el Formato de Conformidad de Seleccion de
Practicantes Pre Profesionales y Profesionales. (Anexo 3).
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5.8.9. Examen médico: Se programara un examen médico ocupacional de
ingreso para el candidato seleccionado.

5.8.10. Entrega de documentacién solicitada: El candidato seleccionado debera
presentar a la Subgerencia de Gestion Humana: i) Carta de Presentacion
del Centro de Formacion Profesional o Universidad, la cual contenga la
informacién requerida para la elaboracién del Convenio, ii) copia de DNI'y
iii) nimero de cuenta del banco de su eleccion.

5.8.11.Firma del convenio: Los candidatos seleccionados que cuenten con
certificado de aptitud médico ocupacional favorable y que hayan cumplido
con presentar la documentacion sefalada en el parrafo precedente,
suscribirdn en el caso de los Practicantes Pre profesionales un Convenio
de Aprendizaje, que sera suscrito por la empresay el Centro de Formacién
Profesional en un original y tres copias y en el caso de los Practicantes
Profesionales, un Convenio de Practica Profesional que sera suscrito con
la empresa en un original y dos copias.

5.8.12. Induccidn: La Subgerencia de Gestiébn Humana brindard una capacitacion
al nuevo practicante sobre informacion relevante de la empresa para el
inicio de practicas.

Es preciso sefialar, que ningun candidato sera seleccionado, ni firmara convenio
si antes no ha sido evaluado psicolégicamente, entrevistado por las areas
competentes y contar con certificado de aptitud médico ocupacional favorable.
Asimismo, los Practicantes con convenio vigente y que a solicitud de las areas
usuarias renueven un nuevo periodo de practicas no estardn sujetos a pasar
nuevamente por las evaluaciones ni entrevistas precitadas.

5.9. Control y Evaluacién

5.9.1. La Subgerencia de Gestibn Humana llevara el control de asistencia del
Practicante mediante un medio de control digital. Las inasistencias del
Practicante deberan ser informadas y sustentadas por el Tutor, el cual
debera contar con la conformidad de la gerencia o area respectiva.

5.9.2. La Subgerencia de Gestibn Humana establecera de acuerdo a la
normatividad vigente las medidas de control fisico tanto al ingreso como a
la salida del Practicante de la empresa.

5.9.3. Para lo indicado en el numeral 5.9.1 y 5.9.2 en el marco de la aplicacion
del teletrabajo para modalidades formativas conforme la Ley N° 31572, su
reglamento y modificatorias la subgerencia de gestion humana podra
disponer de otros mecanismos u herramientas.
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5.9.4. Siete (7) dias calendario previos al término del Convenio, el area usuaria
debera enviar a la Subgerencia de Gestibon Humana el “Informe de
Evaluacién de Desempefio del Practicante” (Anexo 4), debidamente visado
por el gerente o subgerente de &rea respectiva, el tutor designado y el
practicante evaluado, recomendando, segun sea el caso, renovacion por 6
meses mas, no renovar o culminacion de 12 meses de convenio. En el
caso de solicitarse la renovacion dicho informe debe ir acompafiado de un
nuevo Reguerimiento de Practicante (Anexo 2).

5.9.5. Culminado cada periodo de practicas (6 meses) la Subgerencia de Gestion
Humana elaborara el Certificado de Practicas respectivo.

5.10. Obligaciones
5.10.1. Delaempresa

= Adoptar y cumplir los planes y programas que rijan la formacién
respectiva del Practicante.

= Proporcionar la direccion técnica y los medios necesarios para la
formacion laboral en la actividad materia del convenio.

» Pagar puntualmente la subvencion econdmica mensual convenida.

= QOtorgar descanso semanal y feriados no laborales debidamente
subvencionados.

= Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente
subvencionados, cuando la duracion de la modalidad formativa sea
superior a doce (12) meses.

= Otorgar al beneficiario una subvencién adicional equivalente a media
subvencion econémica mensual cada seis (6) meses de duracion
continua de la modalidad formativa.

* No cobrar suma alguna por la formacion.

=  Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de ESSALUD
o de un seguro privado con una cobertura equivalente a catorce (14)
subvenciones mensuales en caso de enfermedad y treinta (30) por
accidente.

» Brindar las facilidades para que la persona en formacién que desee
se afilie facultativamente a un sistema pensionario.

“‘ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES COPIA NO CONTROLADA”
Fecha de revisién: 29/12/2022 Pagina

Firnado digitalmente por: Fimnade digitalmente por:

t—:}" LUY O CAMA Denisse Edith t—:f“- i cdamente bor: ta-;ﬂ PERALOZA VARGAS Jose Tito
b FALU 20100027705 hard b — - ey e 16 b F &1 20100027705 hard
- higuel FAL 20100027705 hard -
electraoo~o Motivo: Soy el autor del electro- oL hativo: Do W B° glactro-o- . Motivo: Gerente de
= wrergio de lou peruance daeumernto o wrwgin v bou peruoneoe . ki o wrwgio e lou pesuacocu A:Iministmcién ¥ Finanzas

Fecha: 2001242022 08:53:30-0500 Fecha: D2/1/2023 22:18:07-0500 Fecha: 03/01/2023 10:00:26-0500



a_energie

electropenr

ruanos

Instructivo de Trabajo: Practicas Pre Profesionales y
Profesionales

Codigo: S5.1.2.1T6

Version 1 | Fecha: 29/12/2022

= Emitir, cuando corresponda, los informes que requieran la
Universidad o el Centro de Formacion Profesional en el que cursa
estudios el Practicante.

= QOtorgar el respectivo certificado al término del periodo de formacion
gue precise las capacidades adquiridas y verificadas en el
desemperfio efectivo de las labores dentro de la empresa.

» Proporcionar facilidades de alojamiento y alimentacién cuando las
practicas se desarrollen en los Centros de Produccién (Mantaro y
Tumbes). Si el Practicante reside en el lugar donde se realiza la
practica no se proporcionara alojamiento.

= Proporcionar un refrigerio y/o almuerzo ya sea en especies o dinero
para los Practicantes de la Sede Lima, en modalidad presencial, con
convenio vigente, cuyo control y supervision quedard bajo
responsabilidad de la Subgerencia de Gestiébn Humana.

= Proporcionar implementos de seguridad cuando la practica sea de la
especialidad técnica y/o deba realizarse en las instalaciones de las
centrales de generacion eléctrica y Presa de Tablachaca.

= Cubrir todo costo de la movilidad local en los casos que el Practicante
por razones de cumplimiento de sus labores o encargos, tenga que
desplazarse fuera de la empresa o asistir a la empresa en dias no
correspondientes a la jornada normal de trabajo por capacitacion.

= Cubrir los gastos por viaticos de ser el caso, conforme a lo
establecido en la Norma NP-003 “Comision de Servicios dentro del

Pais”.
5.10.2. De las Universidades o Centros de Formacion Profesional

= Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las
necesidades del mercado laboral con participacién del Sector
Productivo.

= Dirigir y conducir las actividades de formacién, capacitacion y
perfeccionamiento y especializacion del beneficiario en coordinacion
con la empresa.

= Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.

= Coordinar con las empresas el mecanismo de monitoreo y
supervision de las actividades que desarrolla el beneficiario.
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5.10.3. De las personas en formacion

= Obligarse a acatar las disposiciones formativas que le asigne la
empresa.

=  Cumplir con diligencia las obligaciones convenidas.

=  Cumplir con las normas y reglamentos que rijan en el centro de
trabajo. De incurrir en alguna falta tipificada en el Reglamento Interno
de Trabajo de ELECTROPERU S.A. ser& sancionado de acuerdo a
la normatividad vigente y comunicado a la Universidad o Centro de
Formacion Profesional de procedencia.

= Cumplir con el desarrollo del programa que aplique la empresa.

= Asumir la responsabilidad del cuidado de los bienes o equipos
asignados para el desempefio de la Practica, los que a su vez al
término de la misma devolvera a la empresa.

6. DISPOSICIONES FINALES:

= La Subgerencia de Gestibn Humana debera contar con un file personal conteniendo
los datos y documentos del Practicante.

= Las coordinaciones para el control y evaluacién de las Practicas Pre Profesionales
y Profesionales estaran a cargo de la Subgerencia de Gestion Humana.

= Toda solicitud de Practicas deberd ser enviada a la Subgerencia de Gestion
Humana de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

= La Subgerencia de Gestiébn Humana es la responsable de velar por el cumplimiento
del Instructivo.

= Queda establecido que la Empresa, Universidad o Centro de Formacién Profesional
y el beneficiario estaran sujetos a lo normado por la Ley N° 28518 “Ley sobre
Modalidades Formativas Laborales” y del Reglamento de la Ley aprobado por D.S.
N° 007-2005-TR y las demas normas complementarias que se emitan.

= Es viable aplicar practicas bajo la modalidad remota en el marco del Decreto de
Urgencia N° 026-2020, su ampliacion dispuesta en el Decreto de Urgencia N° 115-
2021 y otras que se emitan en el mismo sentido. Asimismo, en el caso de las
modalidades formativas u otras analogas, se les aplica las disposiciones de la
nueva Ley del Teletrabajo, siempre y cuando no contravengan su haturaleza
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formativa. La Subgerencia de Gestion Humana establecera los lineamientos y/o
disposiciones correspondientes para su aplicacion.

= La Subgerencia de Planeamiento y Control de Gestion queda encargada de la
difusién del presente Instructivo en el ambito de la empresa.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

- Se actualiza el documento, incluyendo su codificacion, tomando el formato establecido
en E1.1.M1 Manual de Gestibn de Documentos Normativos Internos de
ELECTROPERU S.A.

- La presente aprobacion deja sin efecto el documento denominado Normas y
Procedimientos- NP-30 R/8 “Practicas Pre Profesionales y Profesionales”, para pasar
a ser “S5.1.2.I1T6 Instructivo de trabajo: Practicas Pre Profesionales y Profesionales”.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

= Se incorporé en Base Legal la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre
profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401.

= Se afiadid en el punto 5.3, en cuanto a Practicas Profesionales, conforme lo
estipulado en el Articulo 13°, de la Ley N° 28518, que sefiala que estas podran
desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses de iniciado el convenio, y el
plazo maximo que podria un area usuaria solicitar un nuevo convenio bajo ese
marco sin requerir nuevo proceso de seleccion.

= Se actualizé informacion sobre el punto 5.8 de Reclutamiento, Seleccién e
Incorporacion, especificando las etapas de los procesos y actualizando informacion.

= Se modificod el punto 5.9.4 con relacién a renovacion de convenios y se adicioné
informacion sobre la presentacién del Informe de Evaluacién de Desempefio del
Practicante.

= Se incluy6é como disposicion final, la viabilidad de aplicar practicas remotas y
Teletrabajo, conforme las normas aplicables.

= Se afadieron anexos 2 y 4, reorganizandose los anexos de la siguiente manera:

- Anexo 1: Flujograma de Proceso de Seleccion de Practicantes Pre
Profesionales y Profesionales.

- Anexo 2: Formato de Requerimiento de Practicante.

- Anexo 3: Formato de Conformidad de Selecciébn de Practicantes Pre
Profesionales y Profesionales.

- Anexo 4: Informe de Evaluacion de Desempefio del Practicante.
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ANEXO N° 1

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE SELECCION DE PRACTICANTES PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

Envio a la Subgerencia de Gestion Humana del Formato de Requerimiento de
Practicante, debidamente visado por: Subgerente, Gerente de Area y Gerente
General.

AREAS INVOLUCRADAS / TIEMPO (Dias Utiles)

GESTION HUMANA

GERENCIA

AREA USUARIA GENERAL

2.1. Recepcion del requerimiento y revision de disponibilidad presupuestal.
2.2. Convocatoria en bolsas de universidades o institutos y/u otras plataformas
especializadas en reclutamiento.

Postulacion de candidatos en pagina de reclutamiento y evaluacion psicolégica

1
v
3 virtual.
T
v
4 |Pre seleccion de candidatos, filtro telefénico y citacion para entrevistas.
5 Entrevistas a los candidatos, revision de resultados de pruebas psicoldgicas y
realizacion de filtros (SUNEDU y otros que sean necesarios)
\
6 |Envio de hojas de vida de los candidatos preseleccionados al area usuaria.
I , 2
7 |Entrevistas a cargo del area usuaria y comunicacion de resultados a AH. T \_dias
8 |Elaboracion de informes psicolaborales de la terna de candidatos pre seleccionados.
9 Envio de expediente del candidato seleccionado y entrevista con Gerente I > dizas
General.(CV, Informe, resultados del area usuaria y Reporte SUNEDU)
10|Programacion de Examen médico y obtencion de resultados
\
1 Entrega de carta de presentacion de la Unviversidad de procedencia, otros

documentos solicitados y firma de convenio. (*)

(*) El tiempo de entrega de la carta de presentacion dependera de la universidad de procedencia y es requisito

indispensable para la firma del convenio.
(**) Los tiempos propuestos en el flujograma pueden variar.
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ANEXO N° 2
REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE
Fecha: Datos del Formato
Anexo 2 del S5.1.2.1T6
Revisién: 1
Fecha: 29/12/2022
. " Standard Condicion Cantidad
SriEnel AT Autorizado Pre/Pro Requerida
DETALLE:

Razén por la que requiere de un practicante. (Reemplazo, nuevo proyecto, etc.)

PERFIL DEL CANDIDATO:
Se recomienda que el (Ia) practicante retina las siguientes caracteristicas:
o Egresado(a) o bachiller de la carrera profesional de......... y/o carreras afines.
¢ Indicar competencias deseadas.
e Conocimientos deseables o indispensables.
e Manejo de sistemas. (Especificar nivel).
e Sirequiere tener disponibilidad para viajar.

PLAN DE PRACTICAS

Actividades:
e Detallar actividades de APRENDIZAJE que realizara el practicante.
o -

DATOS IMPORTANTES:

El supervisor asignado es:

Sede:

Por un periodo de seis (06) meses.

FIRMAS: TUTOR/ SUBGERENTE /GERENTE DE AREA/GERENTE GENERAL
ORIGINAL: SUBGERENCIA DE GESTION HUMANA
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ANEXO N°3

FORMATO DE CONFORMIDAD DE SELECCION DE

PRACTICANTES PRE PROFESIONALES /PROFESIONALES

Gerencia / Unidad Organica:
Subgerencia:

Practicas:

Referencia:

Vacantes:

Fecha de Entrevista:

UNA (01)

Apellidos y Nombres

Especialidad

Conformidad a la Seleccién:

NO

Sl

Observaciones: Firma Gerente General
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ANEXO N°4
“\
@ INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL PRACTICANTE
slectropery

El presente Informe se emite en cumplimiento del S5.1.2.IT6, documento que regula a las Practicas Pre
Profesionales y Profesionales de ELECTROPERU, numeral 5.9.4. “Siete (07) dias calendario previos al
término del Convenio, el area usuaria debera enviar a la Subgerencia de Gestion Humana el “Informe de
Evaluacion de Desempeiio del Practicante” (Anexo 4), debidamente visado por el gerente o subgerente de

area respectiva, el tutor designado y el practicante evaluado.

l. Informacion del Practicante:

Nombres y Apellidos

N° de DNI

Area (Subgerencia o Gerencia)

Sede

Tutor asignado

Periodo de Practicas
(I'o Il e indique Fecha de inicio y fin)

Fecha de evaluacion

Il. Descripcion de las actividades realizadas:

El practicante realizd las siguientes actividades:
1. Aprendizaje en

Aprendizaje en

2.
3. Aprendizaje en
4. Aprendizaje en

lll. Evaluacion de desempefio: Marque con una (X).

Criterios de Evaluacion Excelente Bueno Regular

Deficiente

Responsabilidad

Interés demostrado en el
aprendizaje
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Compromiso
Iniciativa

Puntualidad y asistencia

IV. Recomendacion

De acuerdo a la evaluacion realizada se recomienda:

RENOVAR CONVENIO DE NO RENOVAR
PRACTICAS CONVENIO
DE PRACTICAS
CULMINO PERIODO
MAXIMO DE PRACTICAS
PROFESIONALES

Comentarios finales del Tutor para mejora del practicante en su préximo convenio (de ser el caso):

V. Datos del evaluador (tutor):

Nombre del evaluador (tutor):
Cargo:
Subgerencia o Gerencia:

FIRMAN:
PRACTICANTE, EVALUADOR (TUTOR) Y SUBGERENTE O GERENTE
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