Defensoria del Puebls
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N%%/5¢-2011-DP/SG

Hma g7 sEn
VISTO:

El Memorando N° 736-2011-DP/OGDH, que adjunta el
proyecto de Directiva que establece los “Procedimientos y Normas Internas para la
Realizaciéon de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales en la Defensoria del
Pueblo”; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
Constitucion Politica del Estado se aprobd la Ley N° 26520, Ley Organica de la
-Defensoria del Pueblo, y por Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP se aprobé su
-wgente Reglamento de Organizacién y Funciones;

S Que, a través de la Ley N° 28518 se aprobd la Ley
sobre modalidades formativas laborales, que tiene como objetivos coadyuvar a una
.adecuada y eficaz interconexion entre la oferta formativa y la demanda en el mercado
| {‘de trabajo; fomentar la formaciéon y capacitacion laboral vinculada ‘a los procesos
‘ ‘:pFOdUCtIVOS y de servicios, como un mecanismo de mejoramiento de la empleabilidad y
e la productividad laboral, y proporcionar una formacién que desarrolle las
/Capacidades para el trabajo, que permitan una flexibilidad y favorezcan a la adaptacion
de los beneficiarios de la formacién a diferentes situaciones laborales. ASImlsmo
mediante Decreto Supremo N° 007-2005-TR se aprobé su Reglamento;

Que, el articulo 1° de la Ley N° 28518 dispone que las
modalldades formativas son tipos especiales de convenios' que relacionan el
%y, aprendizaje tedrico y practico mediante el desempefio de tareas programadas de
& i capacitacion y formacion profesional;

Que, a través de la Resolucion Administrativa N° 0055-
~2005/DP se aprobd la Directiva N° 001-2005/DP-OGRH “Directiva de Practicas Pre-
Profesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo”;

-/ Que, los literales j) y m) del articulo 54° del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo sefialan que le
corresponde a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano administrar-y controlar los
\ programas de Practicas Profesionales y Pre-profesionales, en lo que respecta al
-} control de asistencia y pago de subvenciones y demés beneficios previstos en las
respectivas normas legales. Ademas, tiene como funcién supervisar la elaboracion de
los convenios de Practicas Profesionales y Pre-profesionales, previamente
coordinados con ta Oficina de Asesoria Juridica;

Que, en ese sentido, el literal f) del precitado articulo,
dispone que es funcion de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano formular y
presentar a la Secretaria General los proyectos de directivas, manuales y/o normas
administrativas que, dentro del ambito de su competencia funcional, se requieran para
el mejor desempefic de sus funciones;



Defensoria del Puctle

Que, a través del documento de visto, la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano, érgano dependiente de la Secretaria General, segun se
encuentra indicado en el articulo 53° del Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Defensoria del Pueblo, solicita la aprobacién del proyecto de la Directiva que
establezca las “Procedimientos y Normas Internas para la Realizacién de Practicas
Pre-Profesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo”:

Que, en concordancia con lo sefialado, el articulo 15°
del referido Reglamento de Organizacién y Funciones sefiala que la Secretaria
General es un o6rgano de alta direccion que depende de la Primera Adjuntia. Se
encarga de supervisar y coordinar la ejecucién de las actividades de asesoramiento y

apoyo en asuntos de recursos humanos, y se encuentra a cargo de la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano;

) Que, adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el
nd / literal e) del articulo 16° del Reglamento de Organizacién y Funciones, tiene como
ST T Gat .z : .y .

SZZZ funcién revisar y aprobar los documentos de gestion gue sean sometidos a su

consideracién y que de conformidad con sus respectivas funciones formulen sus
===, Organos dependientes; ‘

Que, finalmente, conforme lo dispone el literal h) del
articulo 16° del referido Reglamento de Organizacion y Funciones, corresponde a la
,PSecretaria General representar a la Defensoria del Pueblo en los actos y contratos

ropios de la gestién administrativa de la Entidad, comprendidos en los sistemas de
personal, entre otros;

Que, resulta necesario que la Defensoria del Pueblo
cuente con instrumentos orientados a establecer los procedimientos administrativos
que permitan regular y optimizar las practicas Pre-Profesionales y Profesionales; asi
como relacionar el aprendizaje tedrico y practico de estudiantes y egresados mediante
( \ _Hel desempefio de labores de capacitacién y formacion profesional en la Entidad;

Que, por lo indicado y en virtud de lo sefialado en el
articulo 15° y en los literales €), h) y r) del articulo 16° del Reglamento de Organizacidn
y Funciones, corresponde que la Secretaria General apruebe el proyecto de Directiva
que establece las “Procedimientos y Normas Internas para la Realizacién de Practicas
Pre-Profesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo™;

Que, en consecuencia, debe dejarse sin efecto la
Directiva N° 001-2005/DP-OGRH “Directiva de Practicas Pre-Profesionales y

Profesionales en la Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resolucion Administrativa
N° 0055-2005/DP;

|
% JERE & Que, a través de la Resolucién Administrativa N° 0028-

'».j;;;. N , A .
Y Desar 2011/DP se encargd a la abogada Claudia Rosanna Del Pozo Goicochea, Asesora i

de la Primera Adjuntia de la Defensoria del Pueblo, las funciones de la titular de la
Secretaria General, del 31 de agosto al 12 de septiembre del 2011 inclusive;

Con los visados de las oficinas de Gestién y Desarrolio
Humano,; de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica y de Asesoria
Juridicz;
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En concordancia con lo dispuesto por la Ley N° 28518,
Ley sobre modalidades formativas laborales, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 007-2005-TR; en uso de las atribuciones conferidas por el articulo 15° y
por los literales e), h) y r) del articulo 16° del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP,
y estando al encargo efectuado mediante Resoluciéon Administrativa N° 0028-2011/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 004-
2011-DP/SG “Procedimientos y Normas Internas para la Realizacidén de Practicas Pre-
Profesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo”, la misma que en ocho (8)
itulos y en doce (12) paginas constituye parte integrante de la presente resolucién.

Articulo Segundo.- DISPONER la publicacién de la
presente Resolucion y del texto de la Directiva N° 004-2011-DP/SG “Procedimientos y
ormas Internas para la Realizacion de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales
en la Defensoria del Pueblo” en el Portal de Transparencia Estandar de la Defensoria
del Pueblo al dia habil siguiente de su aprobacién.

Articuio Tercero.- La Directiva N° 004-2011-DP/SG
“Procedimientos y Normas Internas para la Realizacion de Préacticas Pre-Profesionales
y Profesionales en la Defensoria del Pueblo” entrara en vigencia al dia siguiente de la
| ﬁ;\ publicacién mencionada en el articulo precedente.

Y Articulo Cuarto.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N°
< 001-2005/DP-OGRH “Directiva de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales en la
Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resolucién Administrativa N° 0055-2005/DP, a
partir de la entrada en vigencia de la Directiva N° 004-2011-DP/SG “Procedimientos y
Normas Internas para la Realizacién de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales

W\ en la Defensoria del Pueblo”.
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Registrese y comuniquese.
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CEaudsa ﬁﬁsanna D_eI/Pozo Goicochea

Secretaria Geé'leral (e)
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N° (/04 - 2011-DPISG )
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS INTERNAS PARA LA REALIZACION DE
PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA DEFENSORIA
‘ DEL PUEBLO

OBJETIVO

- Establecer los procedimientos administrativos que regulen la realizacién de préacticas

Preprofesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo.

FINALIDAD

Relacionar el aprendizaje tedrico y practico de estudiantes y egresados mediante el

desempefio de labores de capacitaciéon y formacién profesional en la Defensoria del
Pueblo.

Optimizar las actividades de practicas Preprofesionales y Profesionales en la
Entidad.
APLICACION Y ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todas las dependencias de la Defensoria del
Pueblo que participan en el proceso de implementacion de las modalidades
formativas laborales; asimismo, es de alcance a las personas que realicen las
practicas Preprofesionales y Profesionales en la Entidad.

BASE LEGAL

— Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

— Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.
— Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

— Decreto Supremo N° 007-2005-TR, Reglamento de la Ley N° 28518 “Ley sobre
Modalidades Formativas Laborales”.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, Establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado “Planilla Electrénica”.

Decreto Supremo N° 003-2008-TR, Dictan medidas sobre jornadas maximas de
modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como las practicas
Preprofesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la Salud.

— Resolucion Ministerial N° 069-2007-TR, que aprueba los modelos y formatos
sobre modalidades formativas laborales, modificada por la Resolucién Ministerial
L N? 142-2007-TR. ‘



V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Deﬁniciones:

5.1.1 Modalidades Formativas: Son tipos especiales de convenios que
relacionan el aprendizaje tedrico y practico mediante el desempefio de
tareas programadas de capacitaciéon y formacion profesional. Los tipos
de modalidades formativas que promueve la Defensoria del Pueblo son:

a) Practicas Preprofesionales: Es la modalidad de aprendizaje que
permite a la persona en formacién durante su condicién de
estudiante, aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes
mediante el desempefio en una situacién real de trabajo.

b) Préacticas Profesionales: Es la modalidad que busca consolidar los
aprendizajes adquiridos a lo largo de la formacién profesional, asi
como ejercitar su desempefio en una situaciéon real de trabajo.

Comprende a los egresados antes de la obtencién del titulo
profesional.

5.1.2 Convenio de Practicas Preprofesionales: Es el acuerdo de
voluntades, responsabilidades y obligaciones; celebrado entre la

Defensoria del Pueblo, el Centro de Formacién Profesional y el
estudiante.

5.1.3 Convenio de Practicas Profesionales: Es el acuerdd de voluntades,

responsabilidades y obligaciones; celebrado entre la Defensoria del
Pueblo y el egresado.

5.1.4 Centros de Formacion Profesional: Son las instituciones educativas
publicas y/o privadas que brindan servicios de Educacion Técnico
Productiva o de Educacién Superior como universidades, centros,
institutos, escuelas, servicios sectoriales de formacién profesional u
otros que sean creados con igual finalidad; asi como ofras instituciones
que brinden servicios de Formacién Profesional, debidamente
autorizados por el sector competente, y a las que su ley de creacién les
otorgue tales atribuciones.

5.1.5 Dépendencia: Es el 6rgano, unidad orgédnica, proyecto o programa
donde se realizara la modalidad formativa laboral.

5.1.6 Plan: Es el Plan Especifico de Aprendizaje o el Plan de Practicas que
se formula para la realizacién de las practicas Preprofesionales o
Profesionales en la Defensoria del Pueblo. Describe los objetivos,
contenidos y condiciones del proceso formativo en la Defensoria del
Pueblo. Su presentacion y ejecucién es de caracter obligatorio. Va

anexado al Convenio de Practicas que se presente ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo.

5.2 Para celebrar un Convenio de Practicas Preprofesionales, la Defensoria del

Pueblo debera recibir previamente una Carta de Presentacidén solicitada por el
estudiante a su Centro de Formacién Profesional.
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Asi también, para celebrar un Convenio de Practicas Profesionales, la
Defensoria del Pueblo debera recibir previamente una Carta de Presentacion
solicitada por el egresado a su Centro de Formacién Profesional.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Cuadro Consolidado Anual de Practicantes

En el mes de noviembre de cada afio, la Oficina de Gestion y Desarroilo
Humano (en adelante OGDH) elaborara el proyecto de Cuadro Consolidado
Anual de Practicantes, de acuerdo a las solicitudes de practicantes que
formulen previamente, las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

La asignaciéon de practicantes se realizarda en funcién a la capacidad de
infraestructura, mobiliario (equipos de cémputo, muebles, etc.), a la cantidad de

trabajadores con los que cuente cada unidad receptora, asi como también al
interés institucional.

El proyecto de Cuadro Consolidado Anual de Practicantes debera contar con la
opinién favorable de la Secretaria General, posteriormente la OGDH gestionara
ante la Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica
(OPPRE) la Certificacion de Crédito Presupuestario correspondiente al
siguiente ejercicio fiscal.

En base a la Certificacién de Crédito Presupuestario otorgada A‘en el SIAF-SP’,
la OGDH elaborard el Cuadro Consolidado Anual de Practicantes que sera
aprobado por el(la) Primer Adjunto.

Una vez aprobado el Cuadro Consolidado Anual de Practicantes, la OGDH
informara el nimero de practicantes asignados a las dependencias a fin que
realicen la convocatoria.

Del Procedimiento de Seleccidon del Practicante

La dependencia solicitante designara a sus tres representantes (Presidente,
Secretario y Miembro) para la selecciéon del (de los) practicante(s),
comunicandoseles via correo electronico.

6.2.1 Elaboracién del perfil del practicante:

Los representantes elaboraran el perfil teniendo en cuenta las funciones
que realiza la dependencia y la formacién que se brindara al practicante.

Asimismo, se debera tener en cuenta lo siguiente:
a) Para Practicas Preprofesionales:

E! postulante deberd ser estudiante de un Centro de Formacién
Profesional.

Si el postulante es estudiante de una carrera profesional, debera

encontrarse cursando los dos ultimos afios de su programa de
estudios.

Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico.




r \)3\,\CA DEL pep
&

Si el postulante es estudiante de una carrera técnica, debera haber
culminado la primera mitad de su programa de estudios.

b) Para Practicas Profesionales:

El postulante debera ser egresado de un Centro de Formacién
Profesional o haber obtenido el grado académico de bachiller.

El postulante debera contar con una disponibilidad de tiempo conforme
a lo establecido en el numeral 6.5.1 de la presente Directiva.

6.2.2 De la convocatoria:

La convocatoria para Practicas Preprofesionales y Profesionales se
podra realizar a través de:

a) Una carta suscrita por el jefe de la dependencia solicitante, dirigida
a los Centros de Formacién Profesional y/o Técnica, en la cual se

indique el perfil del practicante que se requiere y las actividades que
éste realizara.

b) El “Programa de Intermediacion de las Modalidades Formativas”, del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (en adelante MTPE),
al cual se le enviara la convocatoria indicando el perfil del
practicante que requiere la dependencia.

c) La publicacion en el portal Institucional indicando el perfil del
practicante que requiere la dependencia, la misma que sera
realizada por la OGDH. La convocatoria tendra una duracién de
cinco (5) dias habiles contabilizados a partlr del dia siguiente de su
publicacién.

A excepcion del plazo contemplado para la publicacién de la
convocatoria en el portal institucional, cada dependencia establecera su

cronograma para el procedimiento de seleccién, aplicando criterios de
celeridad y razonabilidad.

Asimismo, la convocatoria deberd indicar que las notificaciones que se
realicen en el procedimiento de seleccion, se entenderan efectuadas el
mismo dia de su publicacién en el portal Institucional.

6.2.3 Etapas del procedimiento de seleccion

El cronograma para el procedimiento de seleccién debera comprender
las siguientes etapas:

6.2.3.1 Presentacién de los expedientes

Cada expediente debera estar compuesto por el curriculum
vitae documentado y el consolidado de notas del estudiante o
egresado.

6.2.3.2 Revisién de los expedientes

P e Esta etapa debera realizarse al dia siguiente del Ultimo dia de
I T presentacién de expedientes y estard a cargo de los
representantes de Ila dependencia solicitante, oquienes

A




6.2.3.3

6.2.3.4

seleccionaran a los postulantes que reunan los requisitos de
acuerdo al perfil solicitado.

Los resultados de esta etapa seran comunicados a la OGDH
para su publicacién en el portal Institucional. Adicionalmente,
se podran comunicar los resultados por via telefénica a los
postulantes que hayan pasado a la etapa de evaluacién escrita
y entrevista personal.

Evaluacion escrita y entrevista personal

Posteriormente, los representantes de la dependencia
solicitante elaboraran el examen: escrito en virtud de las
competencias requeridas para la vacante. Sélo aquellos
postulantes que obtengan como minimo la nota de quince (15)
puntos sobre un maximo de veinte (20) puntos, accederan a la
entrevista personal.

La entrevista personal tendra.un maximo de veinte (20) puntos
y debera considerar los siguientes factores de evaluacién:

a) Dominio tematico: Es el conocimiento de la materia
especifica de la convocatoria. Este factor de evaluacion
‘tendra un puntaje maximo de ocho (08) puntos.

b) Capacidad analitica y resolutiva: Es la facultad para
identificar, analizar y solucionar problemas de diversa
complejidad. Este factor de evaluacién tendra un puntaje
maximo de seis (06) puntos.

c) Habilidades Comunicativas: Consiste en la facilidad para
transmitir ideas, conocimientos e informacion. Este factor
de evaluacion tendrd un puntaje maximo de seis (06)
puntos.

Terminada la entrevista personal, se obtendra el puntaje final
en base al promedio de los puntajes de ia evaluacién escrita y
de la entrevista personal. El puntaje final determinara la
eleccion del postulante. v

Tanto los resultados de la evaluacién escrita como el puntaje
final serdn comunicados a la OGDH para su publicacion en el
portal Institucional. Adicionalmente, se podran comunicar los
resultados por via telefénica a los postulantes.

Entrega del Plan Especifico de Aprendizaje o el Plan de
Practicas a la OGDH:

Finalmente, los representantes de la dependencia solicitante
remitirdn a la OGDH el Plan Especifico de Aprendizaje o el
Plan de Practicas del nuevo practicante, seglin corresponda,
para la elaboracién del convenio de practicas.

W
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6.3 De la Celebracién y Registro del Convenio de Practicas
6.3.1 De la Celebracién del Convenio de Practicas

La OGDH revisa los documentos correspondientes y elabora los
convenios de practicas Preprofesionales y Profesionales, conforme a los
modelos aprobados por el MTPE.

Debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) Para Practicas Preprofesionales: Este aprendizaje se formaliza a
través de un convenio entre la Defensoria del Pueblo, el estudiante
y el Centro de Formacién Profesional.

b) Para Practicas Profesionales: Este aprendizaje se formaliza a
través de un convenio entre la Defensoria del Pueblo y el egresado.

Los convenios deben constar por escrito y ser suscritos por las partes
antes del inicio de la ejecuciéon de las actividades formativas. En
representaciéon de la Defensoria del Pueblo los suscribe ellla
Secretario/a General.

Se encuentra prohibido el inicio de las practicas sin contar con la debida
suscripcién del convenio.

6.3.2 Del Registro del Convenio de Practicas

Suscritos los convenios, seran registrados en el MTPE. En ese sentido,
cuando las practicas se realicen en Lima y Callao, el registro se
realizara via online en el portal del MTPE; mientras que, de realizarse
las practicas en provincia, los convenios seran presentados de manera
presencial en las Oficinas del MTPE de su jurisdiccion. '

El registro de los convenios se realizara dentro de los quince (15) dias
calendarios contados a partir de su suscripcién; no obstante,
excepcionalmente, el convenio podrd ser registrado en forma
extemporanea durante la vigencia del mismo.

6.4 Duracion y Prérrogas del Convenio de Practicas
6.4.1 Duracion del Convenio de Practicas

No podré ser menor a tres (3) meses ni exceder del afio fiscal.
6.4.2 Prorrogas del Convenio de Practicas

a) Los convenios de practicas Preprofesionales podran ser
prorrogados, siempre que el periodo de practicas preprofesionales
no exceda en su totalidad a dos (2) afios.

§ La culminacién de los estudios del practicante Preprofesional
) A durante el periodo de realizacién de practicas, no afectard la
duracién del convenio de practicas; sin embargo, de ser este el
caso, una vez culminadas las practicas preprofesionales no es
procedente su prérroga.




Para el caso mencionado en el parrafo anterior y de considerarlo
pertinente el jefe de la dependencia podra solicitar la suscripcién de
.un convenio de practicas profesionales.

b) Los convenios de practicas Profesionales podrén ser prorrogados,

siempre que el periodo de practicas profesionales no exceda en su
totalidad a un (1) afo.

Las prorrogas de los convenios deben constar por escrito y ser
suscritas por las partes antes de su vencimiento.
6.5 De la Jornada Formativa y Horarios
6.5.1 De la jornada formativa a nivel nacional®
6.5.1.1 En el caso de Practicas Preprofesionales:

a) Tiempo completo: Es de treinta (30) horas a la semana, a
razén de seis (06) horas por dia.

b) Medio tiempo: Es de quince (15) horas a la semana, a
razén de tres (03) horas por dia.

6.5.1.2 En el caso de Practicas Profesionales:

a) Tiempo completo: Es de treinta y ocho horas con
cuarenta y cinco minutos (38% horas) a la semana, a razén
de siete horas con cuarenta y cinco minutos (7% horas)
horas por dia.

b) Medio tiempo: Es de veinte (20) horas a la semana, a
razén de cuatro (04) horas por dia. :

6.5.2 Del horario
6.5.2.1 Para Limay Callao:

a) En el caso de Practicas Preprofesionales: Es de lunes a
viernes de 9:00 am. a 3:45 p.m., en caso d o
completo.
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b) En el caso de Practicas Profesionales: Es de lunes a
viernes de 9:00 a.m. a 5:30 p.m., en caso de tiempo
completo.

6.5.2.2 Para provincias:

Se efectuara de acuerdo al horario establecido en la
dependencia donde el estudiante o egresado realiza sus
practicas a tiempo compieto.

El horario de préctiéas realizadas a medio tiempo sera fijado por la
dependencia.

eral 1y 2 del art. 44° de la Ley N° 28518, Ley sobre modelidades Formativas Laborales.
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El refrigerio para ambas modalidades formativas tendra una duracién de
cuarenta y cinco (45) minutos y serd otorgado en las mismas
condiciones en que es concedido a los trabajadores de la dependencia.

6.6 De la Subvencién Econémica

6.7

La subvencién econémica mensual a abonarse al practicante no podra ser
inferior a la Remuneracién Minima (RM), salvo que las practicas sean de medio
tiempo, en cuyo caso la subvencion sera de media RM. La realizacién de
practicas no genera vinculo laboral con la Institucién; en consecuencia, la
subvencién antes indicada no tiene caracter remunerativo, no encontrandose
sujeta al pago de impuestos, contribuciones y/o aportaciones de ningun tipo.

Las dependencias remitirdan mensualmente a la OGDH la conformidad de
practicas de acuerdo al cronograma que establecera y publicara anualmente
esta oficina en la Intranet institucional. Dicha conformidad constituye requisito
indispensable para el reconocimiento y pago de la subvencion.

De la Supervision de las Practicas

El practicante se desempefiara bajo la supervisién del funcionario o profesional
designado por la dependencia solicitante. Corresponde a este funcionario o
profesional orientar al estudiante o egresado para cumplir a cabalidad el Plan
Especifico de Aprendizaje o el Plan de Practicas, seguin corresponda.

Las labores que realice el practicante deberan estar relacionadas directamente
con las areas que correspondan a su formacion académica, y al desarrollo de
sus capacidades, bajo responsabilidad del Supervisor designado por la
dependencia solicitante. ‘

Del Control de Asistencia y Puntualidad del Practicante
El control de asistencia y puntualidad sera realizado por la OGDH.
6.8.1 Control de Asistencia

El practicante debera registrar diariamente su ingreso y salida a través
de las siguientes modalidades:

a) Sistema Digital: En las dependencias que cuenten con esta
modalidad, el practicante debera registrar su huella en el marcador
digital. La OGDH sera la encargada del escaneo inicial de la huella
del practicante.

Marcacion por Intranet: Cuando la dependencia no cuente con un
sistema digital de control de asistencia, el practicante debera

acceder a la Intranet de la Institucion y proceder al registro de su
asistencia.

Sistema Manual: Cuando por razones técnicas o de fuerza mayor no
puedan ser utilizadas las anteriores modalidades de registro de
asistencia, la OGDH adoptara las medidas necesarias para registrar
el ingreso y la salida a través de formatos de control de asistencia.




Defensonia del Pucllo

El practicante que no concurra a desarrollar sus labores, debera
presentar a la OGDH el documento que justifique su inasistencia, dentro
de.las 24 horas de efectuada su reincorporacion.

La inasistencia no justificada dara lugar a la realizacién del descuento
proporcional de lo que perciba en el mes.

El practicante que no marque o registre su ingreso y salida, y que no
justifique tal omisién a través de la papeleta correspondiente, sera
considerado como inasistente.

Excepcionalmente y por motivos debidamente justificados el practicante
podra solicitar permiso a su jefe inmediato para ausentarse uno o mas
dias, a través del Sistema de Registro de Papeletas. En tales casos, el
jefe de la dependencia autorizara o denegara el permiso solicitado. De
autorizar el permiso, éste sera derivado a través del Sistema de

Registro de Papeletas a la OGDH para su evaluacion y fiscalizacién
posterior.

De otorgarse el permiso, el practicante debera compensar las horas de
ausencia, a partir de su reincorporacion.

6.8.2 Control de Puntualidad

Todos los practicantes tienen la obligaciéon de concurrir. puntualmente a
la realizacién de sus practicas, de acuerdo al horario establecido.

En caso de incurrir en tardanza, el practicante tendra la oportunidad de
justificarse ante el jefe de la dependencia. La justificacién debera ser
debidamente fundamentada y comunicada a la OGDH a fravés del
Sistema de Registro de Papeletas, indicandose el momento en que los
minutos de tardanza seran compensados. ‘

En casos excepcionales, debidamente autorizados por el jefe de la
dependencia, se podran compensar los ingresos fuera de la hora

PN establecida, con permanencia fuera del horario de practicas por el
/g«éi‘:‘““ff’%f‘%‘ mismo periodo.
i= B =i Las comisiones de servicios o citas médicas no previstas se justificaran
| E&?‘c,’ JEpE & al momento de la reincorporacién del practicante, a través del Sistema
RGO S .
iy pegS de Registro de Papeletas.

6.9 De los Derechos del Practicante
Los practicantes tienen derecho a:

a) Recibir de la OGDH, una identificacién para uso interno y con fines de
control, la cual sera devuelta al término del convenio.

b} Recibir una formacién practica que desarrolle sus capacidades para el
trabajo, de conformidad con los convenios de practicas suscritos y los
respectivos planes.

-¢} Recibir asesoria del supervisor designado por la labor que viene realizando.

O
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d) La contratacién de un seguro médico que cubra los riesgos de enfermedad
y accidente, a través de ESSALUD o de un seguro privado con una

cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones mensuales en casos de
‘enfermedad y treinta (30) subvenciones en casos de accidente.

e) Recibir la subvencién mensual fijada por la Institucién, la misma que no
podra ser inferior a una Remuneraciéon Minima (RM), en el caso de ser a
tiempo completo, o a media RM, en el caso de ser a medio tiempo.

f) Recibir una  subvencién adicional equivalente a media subvencidn
econdmica mensual cada seis (06) meses de duracién continua de la
modalidad formativa.

g) Gozar de un descanso de quince (15) dias calendario subvencionados,
cuando la duracién de la modalidad formativa sea superior a doce (12)
meses.

h) Recibir los viaticos y movilidad en caso necesite desplazarse fuera de la
dependencia, de conformidad con las directivas internas sobre la materia.

i) Recibir la constancia a su solicitud durante el periodo de vigencia del
convenio; asimismo, la certificacion correspondiente al término del periodo
de formacion.

6.10 De las Obligaciones del Practicante
Constituyen obligaciones del practicante las siguientes:

a) Cumplir las disposiciones administrativas contenidas en la presente
Directiva asi como aquellas que figuran en sus respectivos Convenios.

b) Observar las normas y reglamentos establecidos en la Institucion.
c) Asistir puntualmente y observar los horarios establecidos.

d) Usar en forma visible y permanente el medio de identificacién que se le
asigne.

e) Cumpilir cabal y diligentemente con el desarrollo del Plan Especifico de
Aprendizaje o el Plan de Practicas y las tareas que le sean encomendadas,
guardando la debida reserva sobre la informacion a la que tiene acceso.

f) Observar un trato correcto hacia el publico, funcionarios y trabajadores en
general de la Institucion.

g) Hacer entrega de los bienes asignados a su cargo, al finalizar sus practicas.

De las Prohibiciones del Practicante

Constituyen prohibiciones del practicante las siguientes:

a) Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de

A practicas.

i/

},efﬂ b) Percibir retribuciones de terceros, cualquiera fuers su naturaleza, para
:/ T realizar u omitir actos de servicio.
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6.12

Divulgar la informacién y/o documentacién que el practicante conozca
durante el desarrollo de la practica, en especial la informacion oficial de
caracter confidencial.

Suscribir informes u otros documentos oficiales.

Realizar actividades politicas duranfe la jornada formativa.

Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre temas
relacionados con la institucién, salvo previa autorizacién de la alta
direccion.

De las Faltas del Practicante y Sanciones:

Constituyen faltas y sanciones las siguientes:

a)

b)

c)

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
asi como aquellas que figuran en sus respectivos Convenios.

El dafio a los bienes o infraestructura de la Institucion, siempre que éstos
no se produzcan o se deriven del desgaste por el uso ordinario.

La pérdida de los bienes de la institucién asignados al practicante, producto
de su negligencia.

Si el jefe de la dependencia observa que el practicante ha incumplido ias
obligaciones establecidas, o ha incurrido en las prohibiciones y/o faltas antes
sefaladas, le imputara la (las) infraccion(es) indicada(s) a fin que presente sus
descargos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

De ser el caso, el jefe de la dependencia remitira todo lo actuado a la OGDH, la
cual emitira el informe técnico respectivo al(a la) Secretario(a) General para
que decida en forma motivada si suspende o da por terminado el Convenio de
Practicas, dependiendo de la gravedad de la falta.

De la Modificacién, Suspensién y Término del Convenio de Practicas

6.13.1 Son causas de modificacion del convenio:

a) En el caso de las practicas Preprofesionales, el cambio de horario
de clases del practicante que dificulte el cumplimiento de las treinta
(30) horas semanales de capacitacion.

b) Por acuerdo entre las partes, seglin la modalidad formativa.

La modificacion del convenio debera constar por escrito y ser suscrita
por las partes antes de surtir efecto.

Su presentacién se realizard de manera presencial en las Oficinas del
MTPE a nivel nacional.

6.13.2 Son causas de suspension del convenio:

a} Por enfermedad y/o accidente comprobados.

b) Por descanso fisico subvencionado cuando la duracién del periodo
de practicas sea mayor a doce (12) meses.

ot
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¢) Por permiso concedido por la Institucion.
d) Por sancion disciplinaria.
e) Por caso fortuito o de fuerza mayor.
6.13.3 Son causas de terminacién del convenio:
a) El cumplimiento del plazo estipulado en el Convenio de Practicas.
b) El mutuo disenso entre el practicante y la Institucion.
c) Elfallecimiento del practicante.
d) La invalidez absoluta permanente del practicante.

e) No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacién que el
practicante conozca durante el desarrollo de la practica.

f) Elincumplimiento de la(as) disposicion(es) de la presente directiva o
de lo estipulado en su convenio, por parte del practicante.

g) Por renuncia o retiro voluntario por parte del practicante, mediante
aviso a la Institucién con diez (10) dias habiles de anticipacion.

. RESPONSABILIDADES
7.1

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los jefes de las
dependencias de la Defensoria del Pueblo y de los supervisores, que tengan
asignados practicantes.

El contenido de la informacién remitida a la OGDH para su publicacién durante
el Procedimiento de Selecciéon del Practicante es responsabilidad de los

miembros de la dependencia solicitante, quienes se encuentran a cargo de su
elaboracién.

La OGDH es responsable de programar y supervisar las préacticas
Preprofesionales y Profesionales; asi como orientar a las dependencias en la
aplicacion de la presente Directiva.

Viil. DISPOSICIONES FINALES

8.1

De manera excepcional se podrd aprobar requerimientos de practicantes
adicionales a lo sefialado en el numeral 6.1 del Titulo VI de la presente
Directiva, previa autorizacion de la Secretaria General y en funcion a la

disponibilidad de recursos. En estos casos se aplicarda el procedimiento
establecido en el numeral 6.2.

Asimismo, de generarse vacantes durante el afio fiscal, como consecuencia de
lo establecido en el numeral 6.13.3, la dependencia podré solicitar su cobertura

a la OGDH; para lo cual aplicarad el procedimiento establecido en el numeral
6.2.

.3 Derbguese la Directiva N° 001-2005/DP-OGDH, Directiva de Practicas

et “Preprofesionales y Profesionales en la Defensoria del Pueblo, aprobada por la

: __ResoEuc:ten Administrative N°® 0055-2005/DP.
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