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Municipalidad Provincial de Huaral

“Asio de la Union Nacional frente a la Crisis Externa”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 101-2009-MPH

Huaral, 25 de Febrero dal 2009
EL ALCALDE DE LA MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

VISTO: El Informe N* 006-2005-MPH/GASGRH de fecha 05 de Enero del 2009, mediante
&l cual la Sub Gerencia de Recursos Humanos informa sobre la realizacidn y ejecucion de practicas
en la Municipalidad Provincial de Huaral, y,

CONSIDERANDQ:

Que, el Articulo 194° de la Conslilucidn Politica del Pend modificada por Ley N® 27680, en
concordancia con los articulos | y Il del Tiulo Preiminar de la Ley N® 27972 consagra que kas
Municipalidades son Organos de Gobiemos promotores del Desarrollo Local, con personeria de
Derecho Publico con plena capacidad para el cumplmienio de sus fines, gozan de sutonomia
politica, economica y administrativa en 05 asunios de su compelenca.

Que, en concordancia con la autonomia politica y administraliva que gozan las
Municipalidades. consagrada en el precepto constitucional esta radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno administrative y de administracion con sujecion al ordenamiento juridico vigente.

Que, con Informe de Visto, Ia Sub Gerencia de Recursos Humanos indica gue desde =l ano
2004 esta Corporacién Edil ha eslado recibiendo estudiantes wo egresados de Institutos para gue
realican practicas pre-profesionales, con la finalidad que se capaciten, orienten, y se actualicen en el

. = rabajo como complemento de su formacion académica y a efecto de oblener el titulo respechvo.

Que, asimismo, la Sub Gerencia de Recursos Humanos sefiala que hasta-el aflo 2006 se
pagaba un estipendio de S/. 50.00 Nuevos Soles mensuales por tres (03) meses de practicas = fin
gue los estudiantes asuman sus gasios de pasajes y olros gasios menores, monio que por el iempo
y el alza del costo de vida es insuficiente; por lo que recomienda se considere ! monto de S/. 300.00
Nuevos Soles mensuales por concepto de pago de Pricticas Pre-Profesionales.

Que, por medio del Informe 103-2009-MPH/OPPRSCI, la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto, Racionalizacién, Sistemas y Cooperacidn Internacional manifiesta que a la fecha se
cuenta con disponibilidad para atender lo solictado (Propinas de Practicantes) por un ndmero de 6
Practicantes, durante el Periodo de 10 meses, a parlir del mes de Marzo, por el importe mensual ce
S/ 300.00 Nuevos Soles; indicando que se afectara a la siguients Cadena Funcional:

CADENA FUNCIONAL PROGRAMATICA
ESPECIFICA ACTRVIDAD RUSRD FIEFTO. META MONTD
- 1] 5,000 Oy
2.3.27.51 - Propinas dc Praccanies Y000ET o3
o 12 00000
TOTAL 18,000.00

Que, a través del Informe N 005-2008-MPHIGA, la Oficing General de Administracion
solicita a Gerencia Municipal gque se apruebe la Directiva para el Requerimiento y Ejecucién de
Practicas en la Municipalidad provincial de Huaral,

Que, mediante Proveigo N* 165-2000-MPH-GM inserio en el Informe precedente, la
Gerencia Municipal solicita Iz emsion de la Resolucon cormespondiente.

ESTANDO A LO EXPUESTO, A LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
PRESUPUESTO — LEY N® 28411, DE CONFORMIDAD A LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN
EL INC. 6) DEL ARTICULO 20" DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES - LEY N® 27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- APROBAR [z Directiva N° 001-2009-MPH-GA/SGRH
“Requerimiento y Ejecucion de Practicas Pre-Profesionales en la Municipalidad Provincial de
Huaral", la misma que como Anexo forma parte de la presente Resolucion
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ARTICULO SEGUNDO.- FIJAR en S/, 18,000.00 (Diecioche Mil y 007100 Nuevos Soles), &l
monto total @ pagar durante los meses de Marzo a Diciembre del 2009, por Practicas Pre-
Profesionales realizadas en la Municipalidad Provincial de Huaral; conforme al Informe 103-2008-
MPH/OPPRSCI de fecha 09 de Febrero del 2009,

ARTICULO TERCEROD.- ENCARGAR =l cumplimienio de la presente Resolucidn a la
Oficina General de Administracion y Oficina de Planeamiento, Presupuesio, Raconalizacidn,
Sistemas y Cooperacion Internacional en lo que les comesponda.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Sub Gerencia de Sistemas y Cooperacién
Internacional publigue la presente Resolucidn en forma integra, en la Pagina Web de esta
Corporacion Edil (www.munihuaral.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

“Anio de [a Union Nacional frente a la Crisis Externa”
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DIRECTIVA NRO. 001-2009-MPH-GA/SGRH

REQUERIMIENTO Y EJECUCION DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

OBJETIVO

Establecer lineamientos a observar en el requerimiento de practicas y ejecucion de las
mismas en la Municipalidad Provincial de Huaral

FINALIDAD

La finalidad de la presente directiva es establecer los procedimientos para la realizacion de
Practicas Pre-Profesionales en la Municipalidad Provincial de Huaral

. ALCANCE
75 ' --x_:&\\ Las normas contenidas en la presente directiva son para establecer los procedimientos para
h Oy x . - r - - ¥ - - - . =
= Y la realizacion de praclicas Pre-Profesionales en la Municipalidad Provincial de Huaral

ITE |
rﬁ_:\.{ | NORMAS GENERALES

*; g sy 1. Se considera practicas a las acciones de capacitacion, orientacion, entrenamiento vy
= .__-_-__-.-ﬁf*/ actualizacian para el trabajo que realizan los egresados o estudianies de universidades e

institutos superiores como complemento a su formacién academica y a efecto de obtener
el titulo respectivo.

OVINER 2. Para efectos de la presents directiva, las practicas se podran ejercer de la siguiente
A ey manera:
e ) a. Pre - Profesionales cuando  las  practicas 50N rezlizadas  por
[ R [T 2
3 fggrente oy estudiantes o egresados
< aacliadetraciin ol

k
&
|
(%]

La realizacion de las practicas precisadas precedeniemente, no generan derechos
"-\_QE j‘f/ para el practicante ni compromiso u obligacion por parfe de la institucion para
nombrarlo o contratarlo al término de las mismas.

V. NORMAS ESPECIFICAS

Las practicas seran autorizadas por la Gerencia Municipal v comunicadas a la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos, por un periodo de 3 meses y puede ser prorrogado por
una sola vez por ires meses mas estableciéndose un total maximo de seis meses,

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, realizard las coordinacicnes necesarias para la
asignacion de practicantes en las diferentes arsas de la Municipalidad Provincial de
Huaral atendiendo el requerimientoe de las Gerencia que lo hayan solicitado.

Las practicas podran ser solicitadas por los centros de estudios o Institutos Superiores o
por el personal interesado en realizarlas. Los Gerentes de la Municipalidad Provincial de

Huaral, pedran hacer llegar su requerimiento de practicantes a la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos, dentro del primer trimestre del ano,

Las practicas se cumpliran dentro del horario establecido para el personal de la
Municipalidad, no pudiendo ser menor de (04) heoras diarias. La Sub-Gerencia de
Recursos Humanos en coordinacion con la Gerencia donde se realicen las practicas
fijara el harario mas conveniente para la ejecucion de las mismas.




5.

El practicante registrard su hora de ingreso y salida en el registro de Asistencia de
Practicantes que estara a carge de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, Registraran
su asistencia en el huellero de control gque para dicho efecto sera contrelado por la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos.

Las solicitudes de practicas seran autorizadas por Iz Gerencia Municipal y daran lugar a
gue el postulante aceptado llene la Ficha de personal practicante ( se adjunta ficha,
anexo N® 1 ), conforme al formato que proporcionara la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos otorgara al practicante admitido una
identificacion para su uso intemo y con fines exclusivamente de control, que sera
devuelta al finalizar las practicas. .

Al término de cada mes, la Sub-Gerencia de Recursos Humanos emiiira un informe
sobre la asistencia de los praciicantes para fines de pago por concepto de propinas, el
mismo que no podra exceder al monto presupuestado por este concepto para cada afio.
Dicha propina se reaslizarda tomando en cuenta el minimo de horas diarias que debe
cumplir el practicante el cual se encuentra estipulado en el articulo 10° de la presente
directiva. Caso conlrario el pago se realizara en proporcion a las horas asistidas.

OBLIGACIONES DEL GERENTE o SUB-GERENTE A ChRG{j DEL PRACTICANTE

Son obligaciones del Gerente o Sub-Gerente del area usuaria:

a. Determinar las labores a desempenar, las que deberan guardar relacion con
las funciones propias del area.
b. Posibilitar y facilitar las labores encomendadas.

cC. Colaborar con su formacion profesional, técnica y ética.

d. Proporcionar material y dfiles de escritorio necesarios para que el
practicante pueda realizar adecuadamente las tareas encomendadas.

e Controlar la asistencia del practicante.

F Evaluar su desempefio a efecto de otorgarse el respectivo cerlificado.

10 OEBLIGACIONES DEL PERSONAL PRACTICANTE

a. Desempefiar con diligencia y responsabilidad las tareas que le asigne el
funcionano.

b. Guardar reserva de los dafos que le proporcionen.

¢ Observar un trato correcto con los funcionarios y servidores de la
Municipalidad asi como lealtad a sus superiores.

d.  Censervar en buen estado los documentos o bienes que se le asignen para el
buen cumplimiento de sus practicas.

e. Usar en forma visible y permanente el medio identificatorio que se le asigne
y acatar las disposiciones que sobre seguridad se impartan.

f.  Mantener consiantemenie informado al jefe de la dependencia a la que esté
asignada el desarrollo de sus actividades

g. Asislir adecuadamente vestido a la oficina.

RETRIBUCION ECONOMICA y TRAMITE DE PAGO PARA EL PRACTICANTE

a. Se pagara una propina mensual equivalente a trescientos y 00/100 nuevos soles.

b. Previamente las practicas tendran que ser autorizadas por la Gerencia Municipal.

c. Tene que tener la cobertura presupuestal autorizada por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesito, Racionalizacion., Sistemas, y Cooperacion
Internacicnal,

d. La Sub-Gerencia con &l visto bueno de la Gerencia respectiva donde realizara las
practicas el estudiante o egresado elevara el informe de conformidad a la Sub-
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Gerencia de Recursos Humanos para su tramite commespondiente.

e. Toda practica deberd contar previamente con la coberfura presupuestal
correspondiente.

f. Al finalizar las practicas, el practicante devolvera los bienes paltrimoniales, los
materiales no utilizados y la documentacion recibida al Gerente o Sub-Gerente del
area correspondiente quien remitird a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos la
evaluaciin sobre el rendimiento y comportamiento observado.

g. Los factores predominantes en dicha evaluacion versaran sobre el cumphmiento de
la labor realizada, su conducta funcional y puntuahdad.

h. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos oforgara a cada practicante el
correspondiente cerlificado  de practicas de acuerdo a la evaluacién remitida por el
Gerente o Sub-Gerente del area donde se realizaron las practicas, previa
devolucion del medio identificatorio y demas bienes que le hayan sido entregados.

PROHIBICIONES

El practicante queda prohibido de:

a. Realizar actividades dislintas a las asignadas durante el horario de
practicas,
b. Percibir retribuciones de terceros, cualquiera fuera su naturaleza para

realizar u omitir actos de servicio.
c Tener acceso a documentacion oficial de la institucion, salvo autorizacion
del funcionario y siempre que esta no tenga caracler de reservado ni de
confidencal.
Dar informacion con caracter oficial.
Suscribir informes u otros documentos oficiales.
Realizar actividades politicas durante el horario de practicas.
Emitir opinion a través de los medios de comunicacion social sobre temas
relacionados con la institucidn, salvo autorizacidn del funcionario y siempre
que esla no ienga caracter de reservado o confidencial.

o —=na

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos queda facuitada a dar término en cualquier
momento al perodo de practicas en los siguientes casos.

a Cuando la politica de la Municipalidad asi lo determine.

b. Por incumplimiento de ia presente directiva.

c Cuando lo Solicite el jefe de la dependencia donde se realiza las practicas.
FALTAS

Se consideran faltas a las siguientes:

a Inasistencias injustificadas por dos (02) o mas veces en un mes.

b. Negligencia continta en el desempenio de las labores encomendadas.

=3 Causar dafios o perjuicios a la institucion con motivo del servicio. Se
tomara en cuenta el grado de complejidad y las dificultades de la labor
asignada.

d Faltamiento de palabra u obra a los servidores, personal y administrados.

& Divulgar informacion con caracter de reservado o confidencial,

f Concurnir a la institucion en estado de ebnedad o bajo efecto de drogas o
sustancias estupefacientes

q Solicitar ¢ recibir dinerc ¢ cualquier tipo de bienes de los usuarios para si o
a favar de terceros,

h. Falsificar, modificar o adulterar documentacion propia de la institucién.



14 DE LAS SANCIONES
a) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos podra imponer las siguientes sanciones:

1} La Amonestacidn. para las infracciones contenidas en los incisos a y b.

2) La finalizacion de las practicas sin derecho a certificacion en los casos
previstos en los incisos ¢, d, e, f, g, h.

DE LA RESPONSAEILIDAD

Los Sub-Gerentes y Gerenles de las dependencias donde se realizan praciicas, asi
como la Sub-Gerencia de Recursos Humanos se encargaran de hacer cumplir lo
dispuesto en |la presente directiva.

Vil DEL CONTROL

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, velard por el esfricito cumplimiento de la
presente directiva, quien debera llevar un registro aciualizado del personal que realiza
practicas en k2 Municipaidad Provincial de Huaral.

DE LA VIGENCIA

La presente direcliva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante
Resolucion de Gerencia Municipal,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Durante el gjercicio de practicas, el jefe inmediato del practicanie podra

otorgar permisos por enfermedad, muerte de un familiar 0 por razones especiales de

estudio, debiendo rendirse justificacion a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos. En
- caso que el practicante requiera de un penodo prolongado de permiso, las practicas
Q‘ seran suspendidas

SEGUNDA.- La realizacion de practicas no genera derechos, beneficios sociales ni
vinculo laboral con la Municipalidad Provincial de Huaral

Huaral, Enero del 2009

Sub. Gerencia de Recursos Humanos



Sub. Gerencia de Recursos Humanos

ANEXO N" 1

FICHA DEL PRACTICANTE

MNOMBRES Y APELLIDOS

" DIRECCION

TELEFONO

FECHA DE NACIMIENTO

DNI. N®

LIBRETA MILITAR N

2. ESTUDIOS

CENTRO DE ESTUDIOS
La
é ANO QUE CURSA
¢
: OTROSESTUDIOS REALIZADOS
%
<

CAPACITACION

. DURACION DE PRACTICAS

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINO

. AREA DE REALIZACION DE PRACTICAS

Huaral , 2009




