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1. Objetivo
Contribuir al desarrollo de destrezas y habilidades de estudiantes de pre grado para que
fortalezcan los conocimientos adquiridos en su formacion academica y los capacite para
el ejercicio de la actividad profesional, a través de convenios con instituciones
académicas.

2. Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion en todas las Direcciones de procesos

sustantivos y adjetivos y/o Coordinaciones Zonales del INSPI| e inicia con la

suscripcion de convenios con Instituciones Académicas, para la realizacion de practicas
pre-profesionales hasta la entrega del certificado de practicas emitido por el Director (a)

de Administracion de Talento Humano.
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3. Responsable
DocumenT
ORIGINAL =

Director Ejecutivo: Suscribe convenio de prdcticas pre profesionales y de SE(STEMA Dx
2ESTION

investigacion con las Instituciones Académicas

Director de Administracién de Talento Humano y/o Coordinador Zonal: Receptar

las solicitudes de prdcticas, aprobar las tutorias de préacticas pre profesionales y

ademds brindar las facilidades necesarias para el fiel cumplimiento del mismo

Analista de Administracion de Talento Humano y/o Analista Zonal de Talento

Humano: Revisar las solicitudes de practicas, gestionar la disponibilidad del cupo

para realizar las practicas en las Direcciones y/o Gestiones de los procesos

sustantivos y adjetivos, segtin la necesidad institucional.
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Director de Procesos Sustantivos y/o Adjetivos y/o Responsables de Gestiones

Sustantivos _y Adjetivas: Revisar y reasignar a_cada drea las solicitudes de

practicantes que ingresan a su Direccion y/o Gestion emitidas por la Direccion de
Administracion de Talento Humano y/o Coordinacion Zonal.

Practicante: Ejecutar las actividades asignadas durante el periodo de practicas y

registra la bitdcora de asistencia.

Definiciones

Convenios con Instituciones Académicas: Documento en el cual las partes se
comprometen a prestar su colaboracion en intercambio cientifico, transferencia de
tecnologia y del conocimiento para el desarrollo de habilidades en el campo de la salud

humana.

Solicitud de practicas: Documento de peticion para desarrollo de practicas en la
institucion, en la que se detalla, nombre del practicante, correo electronico, teléfono de
contacto, area donde desea realizar la practica, tiempo de practica requerido, nombre

de la institucion de educacion superior de la cual proviene y carrera.

Notificacion de incumplimiento: Documento oficial en el cual se notifica al practicante
su no cumplimiento con las actividades pactadas para el desarrollo de las practicas, por

falta de asistencia a la institucion.

Certificado de practicas: Documento que certifica la culminacion de las practicas en

(\ INSTITUTO NACHONAL
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el cual se detalla el area de trabajo y el periodo de las mismas.
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5. Descripcion del Procedimiento

Instructivos,
Responsable SEC Descripcidn de Actividad Registros
Asociados
Recibir en fisico las solicitudes de requerimiento
de practicas, en la que se debe detallar la
siguiente informacion: fecha actualizada,
nombres completos del solicitante, direccion de
correo electrénico del solicitante, nimero de
Secretaria General cédula, numero de teléfono, universidad o centro
y/o Secretaria de de estudios, especialidad o carrera de estudios,
. .. 01 seguro estudiantil, ciclo o afio cursado, area Solicitud de
Coordinacion 3 - : : S
———————t técnica solicitada y tiempo de practicas requerimiento
Zonal requerido. NETTUTD NACIONAL
(@ OE "iﬁﬁfﬁﬁ%ﬁ«
ENS it
Nota: Las solicitudes estudiantiles deberan ser C\.) f_;..-.:.“-——
remitidas por autoridades de la institucion
(Rectoria, Decanato, Departamento de DOCUMENTO
Vinculacién, etc.) OFHG: iAE)-E
i SISTEMA
Secretaria General Ciaborar i - ( GEST|ON
y/o Secretaria de aborar Quipux y remitir al Director(a) ; P
_ 02 |Ejecutivo(a), Coordinador Zonal y/o delegado Quipux d? S_OIICHUd de
Coordinacion ” T practicas
== sequn resolucidn vigente.
Zonal
Director (a)
Ejecutivo(a), Recibir en fisico o via (.)wpux por S_ec:e_taria
. General y/o Secretaria de Coordinacion
Coordinador Zonal Zonal, las solicitudes de los practicantes y s .
03 |=/—= . 2 i Solicitudes en Quipux
/o delegado reasignar al Director de Administracion de o fisico
seqin resolucién Talento Humano y/o Analista Zonal de Talento
] Humano para la gestion correspondiente.
vigente. I
Director (a) de Recibir mediante Quipux desde la Direccién
Administracién de Ejecutiva de la institucién las solicitudes de
Taleiits Himmaiio 04 practicas para la gestion respectiva y Reasignar | Solicitudes en Quipux
. al Analista de Administracion de Talento o en fisico
Aplica a Sede Humano para su analisis y gestion
Central, correspondiente.
Revisar solicitudes reasignadas por Director de SOIIC“_UGBS para
05 Quipux de
Administracion de Talento Humano y/o e
requerimiento para
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Analista de Coordinador Zonal, verificando que cumplan las Direcciones de
Administracién de con parametros establecidos en la seccion 01. procesos
Talento Humano SUSIantivos y
e e Adjetivos y/o
y/o Analista Zonal Gestiones
de Talento Sustantivas y
o —_— Adjetivas.
Identificar el area donde se desarrollaran las
practicas y redactar Quipux de requerimiento a
Analista de los Directores de procesos Sustantivos y/o Quipux de
Administracion de Adjetivos, y/o Responsables Zonales de las requerimiento para la
Talento Humano Gestiones Sustantivos o Adjetivos el mismo Director(a) de
y/o Analista Zonal | og |que sera firmado y remitido por el Director (a) procesos
% de Administracion de Talento Humano y/o Sustantivos y/o
——— Coordinador Zonal al Director del drea_y/o Adjetivos.
Responsable Zonal de las Gestiones
Sustantivos o Adjetivas pertinente de
acuerdo al caso.
%%.:3;—3‘:“6” de Se solicita _al director de drea y/o
Responsable de Gestion _Sustantivo o
Talento Humano 07 === - L .
y/o Analista Zonal Adjetivas _confirme _Ia_disponibilidad _para Quipux
de Talento recibir al practicante.
Humano.
Director de
Proceso y/o Emite respuesta al Director (a) de
giiﬁgﬂsab’e de 08 | Administracién de Talento Humano y/o Quipux
Sustantivo y/o Ana_ﬁstg Z_ofr?! de Talento !-{umano conﬂ:rmado
Adjetivos. la disponibilidad y aceptacién del practicante.
Director de
Administracion de Comunica a la_Institucién Académica la
Talento Humano 09 |aceptacion/ rechazo de la solicitud para Quipux
y/o Coordinador realizar las practicas.
Zonal.
Practicants Se presenta en la Direccion de
10 Administracion de Talento Humano, donde se
. e = Formato de
le otorga una induccion de Sequridad y Salud a__-_sis tencia
= - y
Ocupacional y recomendaciones generales.
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Ademas, se le proporciona el formato de actividades del
asistencia y al finalizar las prdcticas este practicante
deberad ser firmado por el tutor asignado.
Analista de En caso de incumplimiento de las practicas
Administracién de (Asistencia del estudiante) se elabora la e
[dlento Humano 11 | notificacion para el practicante _y la Institucién Notlflca.CIC.!ﬂ de
y/o Analista Zonal : Incumplimiento.
de Talento Académica.
Humano
Elabora certificado de practicas y entrega a
i Director de Administracion de Talento Humano
%ﬁciﬁn de y/o Coordinador Zonal para la firma. Luego se —
Talento Humano o | 12 |procede a remitir por correo electrénico el eﬂli,"ICE.idO de
Analista Zonal de certificado al estudiante y a la institucién de Practicas
Talento Humano. educacién superior.
Analista de . . _
Administracion de Archivar informes y certificado de Practicas para Certificado de
Talento Humano 13 registro de la Direccion de Administracion de T
y/o Analista Zonal Talento Humano y/o Coordinacién Zonal. Friclicas
de Talento
Humano.

6. Referencia Bibliografica
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0012 publicado en el Registro Oficial 983 del 12 de

abril del 2017, establece la: Norma Técnica para celebrar convenios de pasantias en

sector publico.

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0109 publicado en el Registro Oficial Suplemento

51 de 04 de agosto de 2017, ultima modificacién el 26 de febrero de 2021, estado

reformada; expide: Instructivo General de Pasantias.

7. Registros

Formato de asistencia y actividades del practicante (Formato libre)
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8. Anexos
Formato de asistencia y actividades del practicante
(\ INSTITUTO NACIONAL
? DE INVESTIGACION
Q) Hisuortatcs
DIRECCION / AREA :
INSTITUCION :
CONTROL DE ASISTENCIA
HORARIO
HORARIO
FECHA APELLIDOS NOMBRES cépuLa ACTIVIDADES DE FIRMA
ENTRADA DE SALIDA
(--..‘(\ WESTITUTO MAC (':‘Cl‘:r
E INVESTIGACION
@ Falnrics
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9. Historial de Modificaciones
EDICION FECHA CAUSA DE LA MODIFICACION

00 22/12/2017 | Version Inicial

01 28/08/2018 | Actualizacion del Logo Institucional

02 19/03/2019 | Actualizacién de la Descripcion del Procedimiento

Modificacion numeral 03. Responsables

Modificacion Definiciones _
Modificaciones en numeral 5. Descripcion del procedimiento,
eliminar la Sec. 8,10,11,12,13,16,18

03 18/03/2024 | Modificaciones en numeral 5. Descripcion del procedimiento,
modificaciones Sec. 1,2,3,4,5,6,7,9.
Modificacion numeral 07 Registros.
Modificacion numeral 08 Anexos.
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