Municipalidad Provincial de Canchis

DIRECTIVA N° 001-2021-2021

DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE SELECCION, EJECUCION Y SUPERVISION DE LAS
PRACTICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la realizacion de Practicas
en la Municipalidad Provincial de Canchis, con el proposito de brindar orientacion y
capacitacion técnica y profesional a estudiantes y Egresados de Universidades,
Institutos de Educacion Superior, Escuelas de Educacién Superior y Centros de
Educacion Técnico Productiva; en las unidades organicas de esta Municipalidad,
afines a su formacion académisa.

. FINALIDAD:

La presente directiva tiene ~por-finalidad establecer los procedimientos para la
realizactén de Practicas Pré—Profesmhalés y Profesionales, en la Municipalidad
Provincial @& Canchis, =

. BASE LEGAL:

Constitucion F"ohtrca del Estadb -

Ley N° 27872, Ley Orgénica:de Municipalidades y su Modificatoria.

Dectrato Urgencia N"OM%G’T ) « Que aprueba 8l presupuesto del sector publico
para &l affo fiscal:2020. - ‘
Decreto Supretho N 3 OA&ZM? EF = Texto Unico Ordenado de Ia Ley N°
28411, Ley General dal Slstema Nacional de Presupuesto,

Ley N‘3 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 28044, Ley Generdl dé Educacion.

Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
carrera pubhca de sus dodentes :
Ley N° 27658, Ley Merco de Modernizacién dé la Gestion del estado.

Ley N° 287112, Ley Marcs dé la Adminisfracion Financiera de) Sector Piblico.
Ley N° 27785_, Ley Organhica- del Sistema  Nacional de Control y de la
Contraloria General de lg Replbilica.

Ley N°27815, Ley del Couligo de Etica de fa Funcion Publica.

Ley N° 299?3 Ley General de la Persona con. Discapacidad.

- Ordenanza Municipal N° 018-2016-MPC que:Aprueba el Reglamento de
Organizaciéni y Funciones de la MLIHICIp&IIIda rovingtal. de Canchis y sus
modificatorias. '

Decreto Legislativo N°1401, que aprueba el Régimen Especial que reguia las
modalidades formativas de servicios en el sector publico. :

»  Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Leglslatwo N° 1401 Reégimen Espemal que regula las modalidades formativas

de servicios en el sector pliblico.

‘YVVY YVY YVV VY VYVYV

v

" ALCANCE:

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades
organicas que requieran de estudiantes y egresados de Universidades, Institutos de
Educacién Superior, Escuelas de Educacion Supetior y Centros de Educacion Téchico
Productiva y/o Institutos Superiores para gue realicen Practicas Pre — Profesionales
y/o Profesicnales en la Municipalidad Provincial de  Canchis; dejando sin efecto la
Directiva N° 006-2015-GM-MPC.
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Municipalidad Provincial de Canchis

V.  DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS:

La presente directiva, tiene como definicidn, que, es un instrumento de gestion interno,
mediante el cual se establecen reglamentos y lineamientos especificos relacionados ai
procedimiento de realizacion de Practicas Pre — Profesionales y/o Profesionales en la
Municipalidad Provincial de Canchis, en mérito del Decreto Legislativo N°1401, que
aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector plblico y su Reglamento correspondiente.

Para efectos de la presente Directiva se establece las siguientes definiciones:

5.1. Practicante.- Estudiante o egresado que luego de haber superado el concurso
publico respectivo suscribe un Convenio de Pricticas a partir del cual se inicia la
gjecucion de la modalidad forrmativa respectiva.

Centro de Estudios.- Es el centro de ensefianza de donde proviene el esiudiante o
egresado que postula o tealiza practicas pre profesionales o profesionales en el
Municipalidad Provmclal de Canc:hls

Postulante.- Eistudlante o egreéado dé un Centro de Estudios que postula a un
concurse plblico para realizar ura modalidad foimativa de servicios en la
Municipalidad Provingial de Catchis.

Convenijo de practica pre profesmnal Es el documento gue expresa un acuerdo
de voluntadas, rESponsabrlrdades obligeiciones y compromisos celebrado por escrito
entre la Tﬁnﬁdad el. Centro. de -Estudios y el Prastficante, mediante el cual se
establecan los términds y condiciones de las Practicas Pre Profesionales orientados
a los fineg dg la capacntac:non ¥ fr;rmamon sm qué ello genere vinculo laboral.

Convenio de: practlca profesiﬁ‘ﬁal - Es el docurﬁehﬁo que expresa un acuerdo de
voluntades, responsabilidades, obligaciones y corripromisos celebrado por escrito
entre la entidad -y el practicante, mediante ¢l cual se establecen los términos y
condiciones de las Practicas Profeésionales orienitados a los fines de la capacitacion
y formacion, sin ¢ue ello genere vinculo laboral. El egresado debera acreditar su
condicion mediante una-eongtancia o eertificado emitido por su centro de estudios.

5.8. Gertificato de précticas pre profesionales y profesionales: Es un documento de
hechos concluidos o tonstatados que se expide por las practicas pre profesionales o
préacticas profesionales realizadas en Iz entidad:

5.7. SGRH.- Sub Gerencia de Recursos Humanos.

5.8. NPG.- Municipalidad Provincial de Canchis.

DISPOSICIONES GENERALES'

Para efectos de disposiciones generales de la presente Directiva se establece las
siguientes determinaciones:

En primer Iugar se debe establecer los Imeamlentos y procedimientos con el propésito de
brindar orientacién y capacitacién técnica y profesional a estudiantes y egresados de
Universidades, Institutos -de Educacién Superior, Escuelas de Educacion Superior y
‘Centros de Educacién Técnico Productiva; en las - unidades organicas de esta
Municipalidad, afines a su formacion académica, como parte integrante de regulacion de
la realizacion de Practicas en la Municipalidad Provinciai de Canchis.
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Municipalidad Provincial de Canchis

Asimismo la finalidad general de contar con la presente directiva estd encaminada a
implementar los mecanismos para contar con personas idéneas esfudiantes ylo
egresados de los centros de formacion técnico, productivos o universitarios que puedan
ser susceptibles de ingresar en el futuro al mercado laboral.

La presente directiva tiene por objeto la capacitacién a los estudiantes de pre gradc y
egresados en las &areas pertinentes de la MPC, y se perfecciona la seleccidn del
estudiante o egresado practicante, por medio del documento que significa un acuerdo de
voluntades, responsabilidades, obligaciones y compromisos celebrade por escrito entre la
entidad y el practicante, mediante el cual se establecen los términos y condiciones de las
précticas profesionales orientados a los fines de la capacitacion y formacion, sin que ello
genere vinculo laboral. El egresado deberd acreditar su condicion mediante una
constancia o certificado emitido por su centro de estudios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS;

A. DELASPRAGCTICAS .~ .

7.1. DE LOS REQUISITOS
Para ser practlcante debe cumplir; Ios mgmentes requisitos basicos:

a) Para p‘réctlcas Pre profesmnales SeT estudiante del dltimo o los dos
dltimos afios. de estudios, segln-corfesponda, excepto en los casos que e
plan de& estudios contemiple un eriterig distinto para la realizacién de
praoﬁ(}as caso en el gual prevalecerd este Ulimo.

b) Para practlcas profésionales: Ser egres*adcb de una universidad o egresado
de instituto de Educa‘cién superior, estatal o particular con antigiedad
maxiitia de urr ARo.

c) No tenei' vfn‘eulo I'aﬁa élf Eﬁntractual, de servicios o de cualquier indole con
alguna entidad del séctor ptlico.

7.2. CONDICIONES-

Las practicas pre profesionales y practicas profesfonales solo generan derechos

y obligaciones, establecldas en [a presente Directiva y lo establecido en el D.L.

N° 1401 y su reglamento, hor credn vinculo laboral entre practicante y la

‘Municipalidad Provincial d& Canchis, ni compromisos de la Municipalidad para
.. hombrar o contratar al practlcante al término de I ctic:

7.3. PERIODO DE PRACTICAS

%  Pre-profesionales. - El periodo de las practicas se establecera en cada
convocatoria de practicantes, las practicas tendran una duracién ne mayor
de 24 meses conseculivos o alternados, aun en el caso que de dichas
préctlcas se desarrollen en mas de una entidad. '

& Profesionales. - Estas practicas solo pueden desarrollarse en un periodo
ho mayor de los doce (12) meses siguientes a la obtencién de la condicion
de egresado de las Universidades, Institutos de Educacién Supericor,
Escuelas de Educacion Superior y Centros c{e Educacion Técnico
Productiva,
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Municipalidad Provincial de Canchis

Los Convenios de las practicas pre-profesionales y profesionales caducan
automaticamente vencido en plazo estipulado y/o se incurra en ios causales de
terminacién del Convenio de Practicas, estipulados en el Reglameanto del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Regimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Puklico.

7.4. JORNADA Y HORARIO DE PRACTICAS

7.4.1. Practicas Pre profesionales: Se efectla dentro de la jornada laboral
con una duracion méaxima de seis (6) horas cronclégicas diarias o treinta
(30) horas semanales en horario matutino o vespertino, sin incluir hora
de refrigerio, conforme a las necesidades de la unidad organica en la que
se desarrollan 1as practicas. En el horario de 8.00 am hasta las 2.00 pm.

7.4.2. Practicas Profesionales: Se efectlia en el mismo horario de uno de los
turnos de la joinada laboral de los trabajadores de la Municipalidad. En el
horario de 7.30 am hasta Ias 3.30 pm.

B. DEL CONCURSO. PUBIJi:, e

7.5. ETAPA PREPARATORIA

7.54. Las umdaéle& orgahicas “de Ia MPC remitiran el requerimiento de
practicantes a la Sub.Gerencia de Resursos Humanos segun el formato
modelo del Anexo ‘_[‘hdicando lo sigujente

1y Area tde formacié ,_'_;‘profesional
2y Justificacion de la negesidad de oonfar ton practicantes
3) Actlwdades da ap;byo que reallzara el practicante

4) Nombre y cargo de la persona responsable de supervisar las
‘practicas en la dependema

8) Fechade mir;lo y terming de las practicas.
6) Modalidad de las practlcas (pre prﬁfeaonal 0 profegmnal}
7y Numero de practlcantes que requiera

Condncnones minimas de G‘IJmpllmlento para su autorizacion:

1) La actividad de apoyo del practicant be ser concordante con Ias
- funciones y actividades de ta Unidad Organica, establecida en el
ROF de la MPC.
2) Contar con los recursos fisicos, que necesite el cumplimiento de las
- actividades de apoyo del practicante tanto ambiesites, mobiliarios,
' equrpos materlales etc.

- 7.5.2. La SGRH revisard y verificara el cumplimiento de los requisitos-basicos y
condiciones astablecidas en la presente Directica, los requerimientos que
“no cumplan con lo establecido en la presente directiva seran devueltos a

la unidad organica solicitante y culmina el trémite.

7.5.3. La SGRH elevara a la Gerencia de Administracion y Finanzas, elflos
expedientes acumiulados en el numeral anterior, luege de la revision
pertinente esta Gerencia autorizara la ejecucion del proceso de seleccion
de practicantes, previo informe presupuestal.
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-

7.6. ETAPA DE CONVOCATORIA Y EVALUACION DE PRACTICANTES

El acceso a las Practicas Pre profesionales y Profesionales en ta Municipalidad,
Provincial de Canchis, se realiza obligatoriamente mediante concurso publico:

7.6.1.
7.6.1.1. La SGRH, realiza la convocatoria, cronograma y difusién del proceso

Difusion:

a través del portal institucional de la MPC, el portal de ia Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, el Portal del Estado Peruano,
asi como en otros medios de informacion.

76.1.2. Las peréonas interesadas en participar en algun proéeso de

7.6.2.

seleccion para practicas Pre profesionales y Profesionales en la
Municipalidad, -deb&ran presentar en los formatos proporcionados
por la SGRH, lo siguiente:

- La solicitud de Practicas Pre Profesionales y Profesionales
(ANEXQO N®02)-¢ue.debera indicar los apellidos y nombres del
_ 81" &dmd-la-especialidad de los estudios universitarios
y/o téonicos supériores.
- Formato de curtfeulo vitae (ANEXO N° 2:A)

Reclutamiento: -~ _
La recepcion de 65 requisitos basicos sefialados en el numeral 7.1, se
rezlizaré a-través de la presentacidn de lo sefialado en el numeral

7.6.1 2, dé acuerda él Gr@nograma establecido.

NO APTO" & qulef

7.6.3,

a)

La SGRH revisara & 'erﬁplimlen’to dé [és requisitos basicos establecidos
en el numeral 7.1, y-él'numeral 7.6.1.2. Eata actividad es eliminatoria y
no cuenta &on punta]e se calificara comoe “APTQ" a quien haya cumplido
con los requisitos bésicos.y lo.establecido en el numeral 7.6.1.2., v como
Y cumpla; y publicara la lista en los medlos de
comuriicacion: es’tablecldos eh la convocatoria.

Evaluacion: - :
Los criterios de. selecciah y evaiuaclén de los practicantes, son los
S|guiehtes :

La . gvaluacion curricular comprerde la revision de documentos e
informacion requétida en la presente Directiva asi como el
cumplimients ds les requisitos basicgs cuya calificacién maxima
equivale al 50% del puntaje y reahzarc‘ fine a, !os criterios y factores
del anexo N° 03.

La Entrevista personal, estara a cargo del representante de la unidad
organica solicitante y un representante designade por la SGRH, cuya
calificacion equivale al 50% del puntaje y se reahza conforme a los
critertos y factores del anexo N° 03 A.

Finalmente se suscribe el acta final de la evaluacién indicando la
aprobacion o desaprobacion del postulante, para ser aprobado se
requiere un minimo de cincuenta (50) puntos en el puntaje total segln
detalle del formato del anexo N°03B.

- El postulante que haya aprobado la evaluacién y haya obtenido el
puntaje mas alto en el cuadro de méritos, serd considerado ganador
del proceso y el segundo lugar como accesitario.

La SGRH, se encargara de publicar los resuitados finales a través de

: !os medios de comunicacion establecidos en la convecataria.
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‘Municipalidad Provincial de Canchis

f) En caso que dos o més postulantes obtengan el mismo puntaje
(empate) para estabiecer el orden de mérito en el cuadre de resultados
sa procedera del modo siguiente:

- Se dara preferencia al postulante que haya obtenido mayor puntaje
€n la evaluacion curricular.
.- De persistir el empate se declarara ganados a quien haya obtenido
rayor puntaje en la entrevista,
- En caso de mantener el empate, se dara preferencia al que tenga
estudios adicionales a la formacion = académica .requerida
{capacitaciones, estudios de computacién e informatica, ete.)

7.7. ETAPA DE SELECCION
7.71. El (Ioé) ganador{es) del proceso de seleccion debera presentar

obligatoriamente en un plazo maximo de tres (3) dias habiles posteriores
al resultado final los siguientes documentos:

a) En el caso de pratticas pre profesionales: Carta de presentacion del

Centro dg Estudios, dirigida al Sub Gerente de Recursos Humanos,
donde pr‘emsa lo: &gunerﬂa

o Citlo Acad'émicﬁ"que- tUrsa el practicante seleccionado

» Denariinacién, Diréceion y RUC del Centro de Estudios.

» Nombre;-cargoy.decumentc dé [dentidad del representante legal
del Centro de Estudlos que firrnerg el Convenio.

By En el caso de prac;ticas profesmnaies Constancia de Egresadaos

&) Hoja de V|cla o Omricuo V|tae doclimentado.

o) 'Declaraclon Jurada dela péréﬁhé seéleccionada, especificando si ha
realizado o no :realiza practicas pre profesionales en otras
lhshtumones 6 empr‘esas plblicas o privadas.

e) Ficha de Inscﬁripcnon prﬁporcionada por la Sub Gerencia de Recursos
‘Humanes. |

7.8. PUBLICACION DE RESULTADOS
Culminado el concursy publics, la Sub Gerencia de Recursos Humanos en
coordination ¢oh [a Sub gerencia de Tecnologias de la Informacién y Sistemas
difundira de manera simultansa ios resultados en el portal institucional asf
.- €0Mo en la plataforma virtual habilitada por ta-Aufioridad Nacional del Servicio
Civil -SERVIR o o

7.9. IMPUGNACION DE LOS RESULTADO
7.9.1. Pubficado los resultados, el postulante que considere vulnerado sus

' derechos, por haberse producido vicios. e irregularidades en aiguna de
las etapas del concurso publico, puede presentar, en los plazos y forma -
oportuna, los recursos administrativos establecidos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
Géneral, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

'7.9.2. La interposicion de alglin recurso de reconsideracion o apelacion no
‘suspende la suscripcion del convenio de practlcas del postulante
-declarado ganadar en el concurso pubhco
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7.10. DECLARACION DE DESIERTO O GANCELACION DEL PROCESO

7101 El proceso de seleccion de practicantes puede ser. declarado desierto
parcial o totalmente por alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se presente ningln postulante al Proceso de seleccion.
- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requis'tos
- Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, nlnguno de los
- postulantes aprueba la evaluacion.
- Cuando se compruebe falsedad genérica en la mformacnén del
postulante o se compruebe vicics en su Declaracion Jurada.

7.10.2. Ei proceso de seleccion de practicantes, puede ser cancelado en algunos
de los siguientes supuestos:

- Cuando la unidad organica desiste de su requerimiento de practicantes
antes del inicio-del Proceso de Seleccion.

- Por restricciones presupuestarias segun disposiciones de la Gerencia
de Adwinistragion y Fmaﬁzas

- Ofras razofies debidaments justificables, objetivas y verificables de la
Gerengia de Admlmstracitﬁn y Finanzas.

7.10.3. Si &l postulante declai‘éd@ GANADOR 16 presenta los documentos
requeridos dentro del plazo establecid, perdera la vacante y se procedera
a cohvocar &l -accesitario segufi- el orden de mérito, el cual debera
presenitar los documantos requeridos en un plazo maximo de tres (03) dias
hébiles desde la- semunicacion de 14 SGRH. De no presentarse el
accasitario s€ declarara desierta la'vacante.

7.10.4. Las practicas serdn fécohiocidas. mediaite la firma del Convenio de
- Practicas Pre profesionales o Profesionales, segtin corresponda.

C. DELAEJECUCION Y SUPERVISION DE PRACTICAS

7.11. INDUCCION

Pravio al inicio dé las précncas la SGRH s encargara de coordinar y llevar a cabo
la charla de induccion dirigida & los postulantes ganadores, fijando lugar, fecha y
horario previo a su Ubicacién.

7.12. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

7.42. 1 La -8GRH, eoordina y gestion la firma-del -&bhvenio de las Practicas Pre

profesionales con la Universidad ¢ Instituto de Educacion Superior o con el
" postulante ganador del concurso, para el caso de Practicas Profesionales.

7.12.2. La SGRH, eleva a la Gerencia de Administracién y Finanzas el convenio de
‘practicas segln la modalidad de practicas a realizar, segun anexos N° 10y

_ Anexo N° 11, seglin corresponda.

7.12.3. La SGRH remite a SERVIR copia virtual del convenio suscnto para su reglstro
respectivo, )

7.12.4. Los convenios de practicas pueden prorrogarse hasta el periodo maximo de
practicas establecidas en el numeral 7.3. siempre gue -s& cuenie con
disponibilidad presupuestal. Para tal propodsito, los odrganos solicitantes
presentan su requerimiento en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles
antes-de la culminacion del afio fiscal o del plazo establecido en el convenio.
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7.13. INCORPORACION DEL PRACTICANTE

7.13.1. La SGRH se encargara de ubicar a los practicantes seleccionados en la
unidad orgénica que lo solicitd y realizara la apertura del “expediente
personal” del practicante y su registro en el SIGAL.

7.13.2. La SGRH lleva el registro de los convenios de practicas pre-profesionales y
profesionales.

7.14. SUPERVISION Y ASISTENCIA

7.14.1. La supervision se realiza por un servidor desighado por la unidad organica
solicitante, qliien es responsable de asesorar y supervisar permanente al
practicante y asumira las siguientes obligaciones:

a)  Elaborar la rélacidn de actividades o tareas que el practicante debe
cumplir (Plai de practicas), como apoyo a las desarrolladas por &l
personal nombrado 0 contratado con cardcter rutinario.

b) Controlar Ia as-‘,lstencia ciél practicante y remitir mensualmente la
conformidad. de practicas a fa SGRH. {ANEXO N° 04).

G) Controla’r C‘]Ll"e -él pi‘ai’:’ﬁcante ne tenga acceso a ambientes

Ea naturaleza de Ias préctTcaS que viene eiecutando

4y R"ecib‘ifi_ y v’iskarife‘;_l_r-iﬁfﬁrme Me'nsual de avance del Plan de Practicas
presentado por el practicante, smitendo observaciones yfo
sugefenmas (ANEXO N°® 05)

e) : Eva]uar &l téranD del periodo de précticas calificando y firmando la

Fiocha de Evaluacion del Practicante (ANEXO N° 08).

f) A' termino de las précticas, las unidades organicas remitiran a la
8GRH, parala emislon de Jas ¢oristancia correspondiente (ANEXO
N° 08}, lo siguiente:

- lLaFicha d& Evaluacién del bractlcante {ANEXO N° 08)
- Evaluacion det Informe Final del Plan de Practicas (ANEXO N°
ECTAR

7.14.2, La asistencia del précticante es obligat fia y‘ serd registrada en la
dépendencia a la cual ha sido desugna 6. Debignde cumplir con .lo
SIQU|ente

a)  Registrar su ingreso y salida utilizando el Reporte de Asistencia del
Practicante (ANEXO N°04), la misma que periédicamente esta
- sujeto a revisidn por los inspectores de 1a SGRH o en el medio de-
- registro de asistencia que establezca la SGRH.

b) 'En caso de inasistencia debera comunicar al supervisor y cuande -
sea por razones de salud, por mas de tres (3) dias, tendrz que
acreditarlo con el certificado médico correspondiente.

c) Los permisos por asuntos personales no puede exceder de un {1)
dia al mes y deben ser salicitados con anticipacion al supervisor vy
_ serrecuperados en el transcurso del periodo de |as practicas.

1] v
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: d} Las inasistencias injustificadas seran deducidas propercionalmente
i de la subvencibn economica oforgada mensualmente al
i practicante.

7.15. OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PRACTICANTE

7.15.1. El practicante debe cumplir las obligaciones y responsabilidades
siguientes: S :

a) Presentar a la SGRH los documentos solicitados.

b) Firmar una Declaracién Jurada de conocer las disposiciones de la
presente directiva, ‘

¢) Demostrar dis¢ipling, iniciativa, cooperacion y responsabilidad en el
cumplimiento de las actividades o tareas encomendadas segun su
especialidad gegun su especialidad.

d) Dirigirse con r&speto hacia sus superiores, compafieros de oficina y al
publico en general..

g) Cumglif ton. el horaris - .gstablecido y las labores encomendadas de
acuerdo al Plan de ‘Practicés, debiendo asistir vestido adecuadamente.

f)y Guardar reserva gobre fos asuntos que lleguen a su conocimiento
durante &l desarrello'de sus ﬁ&réctlcas auﬁ después de haber finalizado
la practica..

9} Maritener én.  busn estado los bienas y materiales proporcionados para
su usg y Ulilizarlos solo para las actividades o tareas relativas a las
riir‘é“ctlcas Los gudles seran entregados por el supervisor de practicas

it ghtrega de bisnes y equipos. Sera responsable de
las perdida o darfio de fos bienes que 8& le hayan aS|gnado

hy Pigsentar al Supgtvisor designade. por la unidad organica donde se
realiza [d practica, -8l informe mensual y final, segin corresponda, de
las tareas redlizadas para el cumplimiento del Plan de Practicas.

i) Sujetarse a las dl&p@smrones administrativas internas que sedale la
MPC.. .

) Comunicar por escnto oportunarﬁente a la SGRH, a través del
supervisor de :pracficas dé la unidad organica donde realiza sus
précticas, en ¢aso de no:continugr con las practicas.

k) Devolver el fotocheck al SGRH; asi como los bienes, equipos y
materigles propercionados para el desariollo de las practicas al
SUPErVISEr o responsabls de 18 unidad organica al términe del periodo
de précti’ea, mediante -aeta de entrega.

7.158.2. El practicante, adguiere los derechos siguierites: .
a) El practicante tiene derecho a recibif=lna subvencion econdmica,
segun modalidad de practica autorizada y de acuerdo a la tabla de
subvencion econdmica para practxcantes estabiecida en el anexo N” 09
de la presente directiva.
b) El practicante tiene- derecho a reC|b|r asesoria en las labores
encomendadas. : :
c) Sertratado con respeto y sin dlscrtmlnamén
d) Recibir un fotocheck de identificacion para su desplazamiento dentro
de la Municipalidad, debiendo devolverlo al término de sus practicas.
e) Recibir de la SGRH, ta constancia correspondiente al término de las
précticas. ‘

7.16. FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES AL PRACTICANTE

7.16.1. Constituyen faltas de los practicantes las siguiehfes:

. ¥
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a) Toda accidn u omisibn que contravenga las normas establecida en la
presente Directiva.

b) Acumular ausencias injustificadas por mas de dos (02) dias
consecutivos o por mas de cuatro (04) dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario.

¢} Causar dafic o pérdida de los bienes yfo equipos entregados para
realizar las practicas.

d) Recibir para si mismo o para otro, dinero; objetos ¢ cualquier otro tipo
de dadiva directa o indirectamente para realizar u omitir actos propios
de las tareas o actividades encargadas.

e) Participacidn en actividades distintas a las encomendadas durante el
horario de las Practicas.

7.16.2. Las medidas diéﬁipliharias a adoptarse ante una falta son:

a) Amonestacioh verbal o escrita,
b) Cancelacién dela autorlzac:lon para realizar practicas.

La medida se ap[i‘céra ségﬁh g'_ gvedad y reincidencia en la comision de Ia
falta y sera detérminada por l& maxima autoridad de la unidad organica, en
‘la cual presty su FviGios. 8l practicante, somunicando con el debido
Sustento a la S‘GRH, para: Ia ejecucuén de ias accnones correspondientes.

7.16.3. Ly lriat!"uccmn 0. dsaolsuﬁn sobre la “i’esponsabmdad disciplinaria de los
practicantes w-eh"erva ‘las~éonhaecuencias “civiles y/o penales de su
_aciuacién las mismas que se eXIQen cor‘ifm‘rﬁ@ala normativa vigente de la
mataﬂa '

OBLIGAGIONES DE LA M IF’AL]DAU

7.17.1. La 8GRH hena las glgurames: csblig@rcicsﬁé‘s

aj- Coar‘dihar y bnnda‘”_gﬁentaclén 2 I‘as unidades orgéanicas de la
Mumcipalldad eh los aspectos reldcionados con el requerimiento de
préticas Pre profesionales y Profesionales.

b) Revisar el cumplimiento de los: I@guisitos y condiciones de los

A S raguetimisntos @8 practicas formulados por-las-unidades orgénicas.

LR © o) Otgahizar y ejesutar- el procese- de seleccioh de practicantes, en
: coardinacion ot [as. uriidatles organicas solicitantes.

d) Designar & un representante - para la entrevista personal que
seleccionara al pragticamts.

e) Tramitar la Resslusion de autonza@ n de las Practicas Pre
profesionales y Profesionales y la firma delos convenios respectivos.

fy Otorgar el Fotocheck c¢orresporidiente para su |dent|fzcac;|én y
desplazamiento dentfo de la Municipalidad.

0) Entregar al practicante la informacion relacicnada a sus obli ijgaciones y
derechos: establecidos en la presente Directiva, de manera fisica o
virtual.

h) Declarar las modahdades formativas en el PLAME de conformidad con
las normas de la materia.

- ) Realizar la afiliacion de los practicantes al régimen contnbutlvo de -
ESSALUD.

J)  Consolidar y revisar la conformldad de los expediente de asistencia
remitida por las unidades organicas o a través del medio de registro de
asistencia que se establezca, dentro de los tres (3) primeros dias de
cada mes, de estar conforme formula el pago de las subvenciones.
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Aoy W™
k)

0)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
a)

Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado
cuando la duracion de la practica sea superior a doce (12} meses. En
el caso gue el periodo de practica sea menor a los doce (12) meses, se
aplicara proporcionalmente.

Otorgar a los practicantes en la modalldad de practicas profesmnales
una subvencién adicional equivalente a media subvencién economica
mensual cada seis (6) meses de duracién continua de la practica.
Mantener actualizado el Registro de practicantes en el SIGAL y T-

. REGISTRO, de corresponder.

Otorgar la constancia de Practicas Pre profesmnales y Profesionales
de acuerdo con el informe emitido por la dependencia donde se efectud
la practica (ANEXO N° 8), y emitir, cuando corresponda los informes
gue requiera la Universidad o Instituto de Educacion Superior.

Ademas de las obiigaciones sefialadas en el Articulo 14° del D.S.
N°083-2019-PCM.

7.17.2. Las Unidades organicas que requieten practicantes, tendran las
obligaciones siguientes:

Determinar y Sustentar la necesidad de practicantes, indicando la
especialidad, tipo y la riodalidad de la practica.

Designar a un représentante para la entrevista personal que
seleccionara al postulante.

Designar al servidor que hara las veces de supervisor.

Proporgionar - al practicante uh lugar adecuado, equipos, y Utiles
necesarios segn la naturaleza de las practicas.

A través del supervisor deben brindar orientacion e instruccion
formativa al PRACTICANTE.,

Remitir a la SGRH, la informacién que sustente la emision de la
constancia de practicas cofrespondiente.

Tramiitar la subvencién econdmica mensual de los practicantes
asignados, denfro deé los tres (3) primeros dias habiles de cada mes
cuyo expediente de pago debie contener:

1) La identificsicion del practicante y la modalidad de practicas.

2) Laasistencia del practicante (Reporte del ANEXO N° 04).

3) Informe mensual del avance del Plan de Practicas (ANEXO N°05)

7.18. PROHIBICIONES

Es acto contrario y prohibido en la realizacion de practicas en la Municipalidad
Provincial de Canchis, los siguientes:

a) La autorizacion de practicas en periodos mayores a lo establecido en el
numeral 7.3. El funcionario o servidor ¢ue resulte responsable de ejercer
injerencia directa o indirecta en la autorizacion de practicas, incurre en
responsabilidad funcional y serd solidariamente responsable con la persona

indebidamente autorizada, respecto de la devolucion de Ia subvenmén
econdmica pagada.

b} Toda autorizacion para realizar practicas pre profesionales o profesionales
prescindiendo las disposiciones de lar presente Directiva son nulas, el directivo o -
funcionario de la MPC, que la autorice incurre en responsabilidad administrativa

T funcmnal

L] ]
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA. Durante el periodo de practicas, la Sub Gerencia de Recursos Humanos podra
otorgar permisos por: enfermedad debidamente acreditada, muerte de familiar directo
(Padres, Hermanos, Hijos) y por razones especiales de estudio.

SEGUNDA. Para todo lo no previsto y/o contemplado en la presente directiva, serdn de
aplicacion las normas aplicadas scbre la materia; y sera vigente de suscrito mediante acto
resolutivo.

TERCERA. Dejar sin efecto la Directiva N° 006-2015-GM-MPC vy todo aguel documento
que contravenga lo dispuesto a la presente directiva.

RESPONSABILIDADES:

9.1. La Sub Gerencia de Récursos Humanos, es responsable de aplicar la presente
directiva, segun la normativa que en ella se establezca.

9.2, Asimismo, son responsables del. cumphmlen‘to de la presente directiva los Gerentes,
Sub gerentes, jefes d& oficing y jefes de unidad que tienen bajo su direccion y
superviglén a los practlcantes :

ANEXQOS:
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ANEXO N° 01
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

1. DATOS GENERALES
Organo o Unidad organica :

Area de formacién del practicante (nombre de
la carreral espemahdad técmca)

Nivel de formacion: () Universitario () Instituto Superior

() Practicas Pre profesionales -
Jornada méaxima de 6 horas diarias
() Practicas Profesionales-Jornada
maxima de 8 horas diarias

Modalidad de practicas:

Lugar de prestacion de las practicas (oficina);

Nombre y cargo del supervisor de [as
practicas: o

“triicior

Termino:

Fecha de Inicio y ternﬁlno e lag practlcas.

Numero de practltantes ( con los mlsrﬁos a
datos):

2, JUSTIFICAGIQN DE LA NECESI{)AD DE CﬁNTAR CON PRACTICANTES

3. ACTIVIDADES O TAREAS DEVA OYO A _REAI,:IZA‘R DURANTE LAS PRACTICAS

—

(S B S A

4. REQUISITOS Y/O CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
A} Estudios complementarios (maximo 4)

B) Gonocimientos de ofimatica o idiomas

) NIVEL DE DOMINIO ]
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
| Word

Excel

Power Point

Ingles u otro |d|oma

Jefe de Unidad Organica ' Supervisor del practicante
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ANEXO N° 02
SOLICITO PRACTICAS: ....ooceeeee i cereeerersesm e e e sarenns
{(PRE — PROFESIONALES O PROFESIONALES)

SEKIOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS.

o T e eeecig@NfiCade(@) - con
DNIN® L, con TAOMUCHIG 1. e voeoeeeeemres e oo e
con ndmero celular..............oceevvvnn, ,CON eMAIL.. oo e ante
Usted, para solicitar se me considere para participar en el concurso de practicantes en [a
vacante N° de la Unidad organica / Oficina
................. ettt e e i i et e e e B @ Modalidad  de
Practicas Pre profesionales ( ) Profesmnales ( } de la carrera/especialidad de
......................................................... Fraeertet e e 008 @0 Universidad o
INSttULO. ..o IS Fs 1o r i s ire tianatvTeaae et nee e teeee iasaeenn e an ey rre

Para lo cual DECLAROC BAJO JURAMENTO que cumplo integramente con los requisitos
establecidos en la vacante, ademas dg* : -

« Estar en gjercicio y pleno derecho de mis deTeshos civiles.

» No tener condena por delito dologs, con sentencia firme.

No me encuentro ihecrito en eI Registro ‘de Deudores Alimentatios Morosos — REDAM (Ley
N°28970).

No tener mcompaf bilidad de percepmén simiiltariea de ramuneracion y pension por servicios
prestados al Estado (saivo que provenga de la funcién docente)

No me encuentro en el Registro Nacléhal 6 procesatos por délitos de terrorismo, delitos de
violacién a la libertad sexual'y delito: trafico iliclto de drogas; crea el Registro de
personas condenadas. ¢ prodesadas por: deiito de terrorisme, apologia al terrorismo, delitos
de violacion de la fibertad sexual y fréficglicito de drégas.

No tener antecederites politidles, judmrales ni pengles v que la direccion domiciliaria que
consigno es la correcta y declaro mi comipromise de guie misntras este efectuando practicas
pre profesionales & prﬁfeslonales y:despuds de ellas, no incurriré en prohibiciones e
incompatibilidades que propitien cohflicto deiintereses y acfos contrarios a la integridad del
servicio publico y me comprometo a respetar y cumplir tas disposiciones administrativas
internas que sefiale la Directiva de F’i’”actlcas Pre profesionales y Profesuonales de la
Municipaiidad vamcral de Canghis. i :

Por lo expuesto
Ruego a Ud. Acceder a mi peticisn por ser de justicia.

Canghis. . :

A, Adjunto:
e Copia de DNI

- 3|

2] Formato de curriculo vitae (ANEXO N° 2-A)

L] . §
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ANEXO N° 02-A

FORMATO DE CURRICULO VITAE

Domicilio: _ ,
Corree glectrénico: i Telé&fono fijo:
Fecha de nacimiento: Celular;
GRADO DE INSTRUCCION Marcar con un aspa (x)

Estudiante Ultimo afic de estudios | carrera/especialidad institucion
: técnica

| Egresado Afio:

Cuadro de Ciclo:
mérito* | — .

Cuadro de Tercio superior;
mérito™ GQuinto superior:

,  “Pertenecer al tercic ¢ guinto sup&tior lmplica que tus resultados aoadémicos te ubiguen en el
\ tercio o quinto.superior de ty promacion, éé debe acreditar con dosumento.

7 CONOCIMIENTOS BE-QF_IMAT_IQA E ID
OFIMATICA: | SR
Procesador de textos (\Nord Opéh offlce \Nﬁﬁe etc )
Hojas de calculo (Excel Open calc, sle, '

S{(Mamar con un agpa

iéﬁ]ﬁo Intermedic | Avanzado

Programa de presentac:dneS (Power o] nt, Prezi; atc) o
IDIOMAS: g

Declaro que los datos consigitados en la presente son siértos y tierien caracter de declaracion

jurada, por lo que me someto @ las responsabllidades del caso si se comprueba su falsedad.
Dia/Mes/Afic

<l |20

FIRMA
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ANEXO N° 03
~CRITERIOS Y FACTORES DE EVALUACION

Apellidos y Nombres:

Unidad OrganiCa; ... e e e e
Fecha:......./ .../
TR 10
CUADRO DE Debajo Del Tercio

| 1 MERITOENLA | SUPeror
- FORMACION . Tercmj Supé 15
| Qu ’into Bupénor 20
i\ Ofimatica NWeI Bésmc 5
|
‘ éOﬁT’ﬁéttca Nwel g
1 !ntermedica o
! Ofﬁm-ét—ma;ﬂ | - e
i 15
i _ Avanzado
§ 2 | CAPACITACIONES | o T
! 1 8in Capafc:t'acf n-Del 0
. Idioma _
- o Idioma N:ve[ Béstéo 5

'1d|oma Nivel Intermedio | 10
: ldiema Nivel Ava“[‘fizado‘ 15
PUNTAJE TOTAL:
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ANEXO N° 03 A
ACTA DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

UNIDAD ORGANICA L e e e e e e e e e e
NOMBRES Y AP E LI DS i o e e e e e e e
FECHA e e e e e e e e e e e e
CUALITATIVA
AREA USUARIA RECURSOS HUMANOS
CRITERIOS DE L w o)
H | X =z
EVALUAGION 2 5| Q z| 9| Q| W CUANTITATIVA
w5 ] w5 & 20
g o 5 Q| B 3| ¥ &
o] W 31] 1L ]E:.-'I m b (o)
[T P h - 3 2 =
9 -| @ a = ol =
1 Conocimientos
.de formacion |
profesional o
técnica
2 | Cultura
general _
PUNTAJE TOTAL:
Criterios  de _PU.NTAJE N
evaluacion Conocimietitos dé f_ormaai&ﬁ Cultura.
.| Profesional o técnica | general
Deficiente J ¢ ) ' L 0
Regular 10 10
Bueno - 20 '-15
' Muy Bueno 30 ' 20
Firma SGRH

]
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ANEXO N° 03-B
ACTA FINAL DE CALIFICACION

UNIDAD ORGANICA e e ———
NOMBRES Y APELLID O S & oot e e e e e
FECHA ' TR UUTTURTURITTOT TR TR TURTTRTR TP SUUTOTRTR

RESUMEN DE LA Puntaje de

Puntaje Promedio Resultado de la

CALIFICACION Evaluacion . Puntaje Total .
DE LA curricular de Ia.Entre\nsta Evaluacion
EVALUCION

a. Los Resultados de la evafuagslér’t son;
i) Aprobado SR
i) Desaptobado

b. Para ser aprobado se reqwere obtener un minimo de 50 puntos en el puntaje total.

T H oL L T T L e T R T R PR T PR TR

REPRESENTANTE DE LA REPRE:SENTANTE DE LA SGRH
UNIDAD ORGANIQA :
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ANEXO N° 4

REPORTE DE ASISTENCIA DE PRACTICANTES - 20.....

NOMBRES Y APELLIDCS:

DNI:

MODALIDAD DE LA PRACTICA:

MES

UNIDAD ORGANICA:

INICIO: TERMINO:

HORA BPE

INGRESO FIRMA

FECHA DIA

HORA DE

SALIDA FIRMA

Observaciones: ........... Vet e R v

N° dias/horas a pagar ....... e D
N° de inasistencias: ...l

Fecha ' U UIUTUSIUR TR e

" Firma y sello del Superviéor:
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ANEXO N° 5
INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE PRACTICAS

Mes del Informe:

Para ser llenado por el practicante y entregado él supervisor mensualmente:

DATOS DEL PRACTICANTE _ _ CODIGO: i,
APEIIOS Y MOMDBIES:. ... et et e e e e
Universidad O INSHIULO. . .. ...t ies s s e e e e e e e e e e
Profesién o especialidad:.............coooi o s ST TSV
Dependencid; . .....co v i B VTP PSRRI
Objeto de 1a PractiCa: ....... oot e e e
Modalidad de la practica: ...
Duracion de la practica: del: ......... ,

Nombre del supervisor: .......... e ueny PRRR SRR P
1. DETALLE DELAS ACTIVIDAD§8 REALIZADAS

2. LAS ACTIVIDADES QUE REA s CL]I\)!PLEN TUS EXPECTATIVAS DE
CAPACITACION F".OFES[ONAh O TECNICA =

NO: ]

¢Porque?

Fecha

Flrma del practicante
OBSERVACIONES YIO SUGERENCIAS DEL SUF’ERVISOR

~ Firma del Supervisor

. . ¥ - B
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ANEXO N° 6
FICHA DE EVALUACION DEL PRACTICANTE
DATOS DEL PRACTICANTE

Apellidos Nombres Cédige
Profesién o especialidad del practicante Periodo de evaluacién
Del al

DEPENDENCIA
DATOS DEL SUPERVISOR . .
Apellidos y Nombres . Cargo

CONOCIMIENTOS: Evaluar el
grado de conocimientos o o R s
experiencia aplicada en latarea, | | R

CALIDAD: Medir la incidendia dg
aciertos y errores, aprediados s

el resultado de su tarea, 451 8610
la confianza que merece 8Ui frakiajo

SOCIABILIDAD: Valerizar st
colaboracién en los trabajos de
grupo ¥ su facilidad para lg
relacion interpersonal.

RESPONSABILIDAD: Medir el
sentido de compromiso y el

cuidado que puso en sus targas,.

su actitud para asumir.

obligaciones y su préocupacién

par el cumplimiento de lo asignado_

INICIATIVA: Valorizar la
disposicién y la rapidez para la
solucion de situacion imprevista o
para promover, edimbios y dar
aportes en el Plan de Practicas’
asignado.

ASISTENCIA, DISCIPLINA, Y
APARIENCIA PERSONAL:
Evaluar ef mayor o menor grado
con que el practicante cumplio con
sus obligaciones, a través de la
puntualidad, su regularidad en |la
_asistencia y presentacién alas -
practicas

TOTAL

Duracion de la prédtica e SUR
\Fecha de Evaluacién P _
Firma y sello del supervisor ... ...,
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ANEXO N° 7

INFORME FINAL DEL PLAN DE PRACTICAS
Para ser llenado por el practicante al término de sus practicas y entregado al Supervisor:
DATOS DEL PRACTICANTE CODIGO: oo
APelidOs ¥ OB S & e
Universidad o Instltuto ................. RO e e
Profesion o espemahdad. ........... ....................................................................... PRI
Dependencia @ ..........cooo . T
Objeto de la Practica: ...
Modalidad de la practica: ..............c..c T RPN
Duracion de la practica: del; .................. NPT Al
NOMIBIE el SUPBIVISOr ... o i e e e et e e e e e
3. DETALLE DELAS ACT VlDADE“S REAL]ZA!AS

Fecha

Firiia del practicante

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS DEL SUPERVISOR

Firma del Supervisor
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ANEXO N° 08

EL SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

HACER CONSTAR:

Que, & Sr. ISradSrta. i, identificado con
DNl N° ha realizado ‘sus précticas Pre-profesionales o Profesionales, en- la
especialidad de.............oo enla .. Unidad
Organica.......c...ooviiiii e e de Ia
Municipalidad Provincial de Canchis, desde el....................... al ..seglin
carta de ACEPaCION..........ooevi it s e defecha ..o,

Se expide el presente a solicitud del interesado, para los fines que estime conveniente.

s Ganchis, . del 20....

1] v
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ANEXO N° 09

TABLA DE SUBVENCION ECONOMICA PARA PRACTICANTES

Practicas Pre-profesionales (estudiante del | S/930.00 o su equivalente
Gltimo afo de estudios o dos (2) Ultimos a
ciclos de un Instituto de Educacion superior, o
estudiante del cuarto afio de estudios o su

01 remuneracion Minima

equivalente en ciclos (a partir del séptimo vital
ciclo) de una Universidad estatal o particular)
Practicas Profesionales {egresado de una $/930.00 o su equivalente
universidad o egresado de Instituto de a

—.

Educacion Superior, estatal o, particular con . -
antigliedad méaxima de un (1yafg, 01 remuns/riiaec‘:llén Minima

Cuando la duracién ezia a modalidad formativa:”
es supericr & dOGe ( 12) rmeses .

~16 dias de descanso subvencionado

- $/. 38.75 en forma mensual o su
equlvafente en forma proporcional a la
: subvenmon

Cuando la duracnén cie [ modahdad fo attva _
es menor adoce { ‘12) meses 7

 8§/'466.00 o su equivalente a media

- Remuneracidn Minima Vital, cada seis (8)

meses de duracion continua-de la modalidad
: formativa

Cuando el practicante profesion CUmpIe
cada seis { 08) meses d& ft)rmacién
continua
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CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERQO: EL (LA) PRACTICANTE manifiesta su interés y necesidad de efectuar su Practica : -
Pre profesional, durante su condicion de estudiante, para aplicar sus conocimientos, habilidades

y aptitudes, mediante el desempefio en una situacion real del trabajo. Por su parte, LA
ENTIDAD, acepta colaborar tanto con el indicado CENTRO DE ESTUDIOS como con EL (LA)
PRACTICANTE en su tarea formativa.

SEGUNDO: EL (LA) PRACTICANTE desempefiara las actividades formativas
de. i, En el area de......coooeeiin e en el domicilio de LA
ENTIDAD ubicado en..........cooviivie i, de acuerdo a las condiciones generales
sefialados en el literai c).

TERCERO Para efectos del presente convenio LA ENTIDAD, se obliga a:

1. Brindar orientacién y capagitacion técnica y profesional a EL (LA} PRACTICANTE
dentro de su area de formaciéh agadéniica, asi como evaluar sus précticas.

2. Designar a un supervisor para impartir la orientacion correspondiente a EL (LA}

PRACTICANTE y para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan Especifico de

Aprendizaje.

Emitir informes que requlera ef, CENTRO DE ESTUDIOS en relacion con las actividades

de EL (LA) PRACTICANTE. "

No cobrar suma alguna poria forma én otorgada.

Pagar puntualmente EL (LA} PRACTICANTE una subvencién mensual convenida.

Otorgar un descanso de guince (18} dias debidamérite subvencionados cuando la

duracion de las précticas sea superior g doce (12) meses.

Cubrir los riesges de enférmedad y accidentes de EL {LA)] PRACTICANTE, a través de

Essalud.

Expedir la certificacion de Pracﬂm‘ "‘.r:zrofesmhalés gitrggpondiente.

CUARTO: Para efectos del preser‘ite conhvertio EL (LAY PRACTICANTE, tiene derecho a:

1. El practicante fiehe dere¢ho a recibiiina subvenhcién seondmica, segin la modalidad de

préctica autorizada y de acuerdo 2 la tabla de subvencién econdmica para practicantes

establecida en &l anéxo N° 9 de [ presente directiva.

El practicante tiene derecho a redibir 48&sorla en lag labores encomendadas

Ser tratado con respéto y sin discriminacion

Recibir un fotocheck de identificaclon para su - desplazamiento dentro de la

Municipalidad, debieride devolverlo al término de |as practicas.

5. Rec¢ibir de la Suls ¢ gerencl‘a de Recursos Humanos, la Gonstancra correspondnente al
termino de las practicas.

QUINTA: Para efectos del p_regente convanio EL (LA) PRACTICANTE, se obliga a:

1. Presentar a la Sub gerencia dé Recursos Humanos los documentos solicitados.

2. Firmar la De¢laracion Jurada de tonocer las disposiciongg.de:la presente Directiva.

3.. Derfiostrar discipling, iniciativa, cooperacién y résponsab?lldad én. el cumplimiento de
las actividades o tareas encomendadas segln su @specialidad.

4. Dirigirse con respeto hacia sus superiores, compafieros de oficina 2 al publico en
general.

5. Cumplir con el horario establemdo y las labores encomendadas de acuerdo al Plan de

. Practicas, debiendo asistir vestido adecuadamente.

6. Guardar reserva sobre los asuntos que lleguen a su conoctmlento durante el desarrollo

~de sus practicas, aun después de haber finalizado la practica.

7. Mantener en buen estado los bienes y materiales proporcionados. para su.uso, y
utilizarlos solo para actividades o tareas relativas a las- Practicas. Los cuéles seran
entregados por el supervisor de practicas mediante un acta de entrega de bienes y
equipos. Sera responsable de la pérdida o dafic de los bienes que se le hayan
asignado.

8. Presentar al supervisor designado por la unidad organica donde realiza Ia practica, el
infoorme mensual y final, segun corresponda, de las fareas realizadas para el
cumplimiento del Plan de Practicas.

v
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10. Comunicar por escrito oportunamente a la Sub gerencia de Recursos Humanos, a -

Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiales la Municipalidad y
las dispuestas en la presente directiva.

través del supervisor de practica de la unidad organica donde realiza sus practicas, en
caso de no continuar con las practicas.

. Devolver el fotocheck a la Sub gerencia de Recursos Humanos, asi como los bienes,
equipos y materiales proporcionados para el desarrollo de las practicas al supervisor o
responsable de la unidad orgénlca al termmo del periodo de practica, mediante acta de
enirega.

2 \, SEXTA: Son obligaciones del CENTRO DE ESTUDIOS:

mensu

a)

Son causas de suspension del cbhvemo

Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades del
mercado laboral con participacion del sector publico.

Dirigir y conducir las actividades de formacion de EL (LA} PRACTICANTE en
coordinacién con la ENTIDAD.

Supervisor, evaluar y certificar 1as actividades formativas.

Coordinar con LA ENTIDAD el mecanismo de monitoreo y supervision de las actividades
que desarrolla el practicante.

SEPTIMO: LA ENTIDAD concedera & EL (LA} PRACTICANTE una subvencion econémica

al de Sf _ ., esta subvencion economic*ﬁ mensual no tiene caracter

remunerativo.

f OCTAVA: Las partes acuerdan la ap!‘&ém@h de las csusas te modificacién, suspension y
J terminacion del convérifo, que se deta!lanasontmuamon

Son causas de modificacion del com/en]o

Por acuerdo entre EL (LA) PRAGTI AWE LA ENT]DATJ EL CENTRO DE ESTUDIOS
y EL PADRE O ‘TUTOR (interv ene | padre o tutor solo en caso de ser el practicante
menor de edard) i R )

a) La enfermedad y &l accidente comprobados gin perjmclo de lo establecido en el numeral

8) de la clausula terceta del presepte. cor*ivema

b) El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion del c:onVemo

a)
b)

)

El cumpilmlento del plazo de duracian del gonvenic.. .

El mutuo disenso éntra EL (LA} PRACTICANTE vy la ENTIDAD

E| fallecimiento de EL (LA} PRACTICANTE

La invalidez absolutg pernighente

No guardar reserva dé tods la informacion ylo documentacién que EL {LA)
PRACTICANTE conozca durante ‘el desérrollo de la practiga. .
El incumplimiento de  cualquiera de las obltgaci. o8 por .parte de EL (LA)
PRACTICANTE ‘

El incumplimiento de cualquiera de las: obhgaclones por parte del CENTRO DE
ESTUDIOS.
Por renuncia o retiro voluntano por parte de EL (L.A) PRACTICANTE, mediante aviso a
la unidad organica con antelacion de diez (10} dias habiles.

En caso ella practicante obtenga la condicién de egresado/a o bachiller.

NOVENA: EL (LA) PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente convenio, el cual
no tiene caracter laboral, de tal modo que solo genera para las partes, los derechos vy
obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el Decreto Legislativo N° 1401,

DECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan
%, . como su domicilic el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se
(3 tendran por validados en tanta la variacién no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.
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P “ Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben
en sefial de conformidad en el tres ejemplares; el primero para LA ENTIDAD, el segundoc para
EL (LA) PRACTICANTE y el tercero para el CENTRO DE ESTUDIOS, de lo que damos fe.

Suscrite en la ciudad de............... ,alos..........o dias del mes de....... de 20...

EL (LA) PRACTICANTE ' LA ENTIDAD
CENTRO DE ESTUDIOS PADRE-O APODERADO
S/
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ANEXO N° 11
CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALESN°® __ 20 -MPC

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practica
Profesional, celebrado de conformidad con el articulo 6° del D.L. N° 1401, decrefo legislativo
que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de setvicios en el
sector publico, que se celebra entre LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS, Con
RUG N° 20147421070, con domicilio en el Jr. 28 de Julio N° 128, Centro Civico Plaza de Armas
de la Ciudad de Sicuani, Provincia de Canchis, Region Cusco, debidamente representade por

su Alcalde . , identificado con DNI
N° __, quien mediante Resolucion de Alcaldia N° , de
fecha _ , delega la suscripcion de Contratos al Gerente de Administracion y
Finanzas_ . , identificado con DNI N°®

" a quien en adelante se denominara LA ENTIDAD, y de la otra parte EL
(LA) PRACTICANTE, egresado, identificados en este documento, de acuerdo a los términes y
condiciones siguientes:

CONDICIONES GENERALES:

A. EL CENTRO DE ESTUDIOS
a. Razbn Social L et e e
b. RUC T e e e
c. Domicilie TR PSP
d. Actividad Econdmica e e, e

B. EL (LA} PRACTICANTE

Norribre : e e
Doc. De identidad L
Nacionalidad VTP
Fecha de Nacimiento e
Sexs L e e e
Estado civil e e -
Domicilio _ U U
QOcupacién materia de capacitacion

Condicién e e
Profesion Universitaria o Téchica TP
j- Fecha de egreso U OO UTRPIR PRI

TE MO Re DD

C. CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracién : (...) meses, desde el .../....[... hastael ... .. fod.. ...
Dias de las practicas L e e e e e PRI
Horarios de las practicas TR PPTUPRR

{La empresa otorgara al beneficiario el tiempo de refrigerio en las
mismas condiciones.en gue es concedido a sus trabajadores). :

Subvencion Econémica e e e e e e e S
~ Area donde se realizan las pragticas: ................. s
CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMEROQ: EL CENTRO DE ESTUDIOS que presenta a EL (LA) PRACTICANTE mediante
-comunicacién de fecha ............... para que se le permita realizar sus Practicas
Profesionales en la ENTIDAD. '

SEGUNDO: EL (LA} PRACTICANTE manifiesta su interés en desarrollar sus Practicas
. Profesionales, para consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacion
-\ profesional, asi como ejecutar su desempeno en una situacion real de trabajo y con fines de
=i obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, LA ENTIDAD acepta colaberar, tanto

o
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con el indicado Centro de Estudios como con EL (LA) PRACTICANTE (A) en su tarea formativa,
permitiéndole que realice su Practica Profesional.

TERCERO: Para efectos del presente convenio LA ENTIDAD, se obliga a:

1. Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a EL (LA) PRACTICANTE,
dentra de su area de formacion académica, asi como evaluar sus practicas. -

2. Designar a un supervisor para impartir la orientacion correspondiente a EL (LA)
PRACTICANTE y para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan Especifico de

... Aprendizaje, : o _ :

3. Emitir informes que requiera el CENTRO DE ESTUDIOS, en relacion con las actividades
de EL (LA) PRACTICANTE.

4. No cobrar suma alguna por la formacion otorgada.

5. Pagar puntualmente EL (LA) PRACTICANTE una subvencion mensual convenida.

6. Otorgar EL (LA) PRACTICANTE una subvencion adicional equivalente a media
subvencion econdmica mensual cada seis meses de duracion continua de las practicas.

7. Oftorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracion de las practicas sea superior a doce {12) meses.

8. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL (LA) PRACTICANTE, a través de
Es salud.

9. Expedir la certificacion de Préacticas Profesionales correspondiente.

CUARTO: Para efectos del presente convenio EL (LA) PRACTICANTE, tiene derecho a:

1. El practicante tiene derecho a recibir una subvencién economica, segun la modalidad de
practica autorizada y de acuerdo a a tabla de subvencion economica para practicantes
establecida en el anexo N° 9 de la presente directiva.

2. FEi practicante tiene derecho a recibir asesoria en las labores encomendadas

3. Ser tratado con respeto y sin discriminacion

4. Recibir un fotocheck de identificacién para su desplazamiento dentro de la
Municipalidad, debiendo devolverlo al término de las practicas.

5. Recibir de la Sub gerencia de Gestion de Recursos Humanos, la censtancia
correspondiente al termino de las practicas. :

QUINTA: Para efectos del presente convenio EL (LA) PRACTICANTE, se obiiga a:

1. Presentar a la Sub gerencia de Recursos Humanos los documentos solicitados.

2. Firmar la Declaracién Jurada de coriocer las disposiciones de la presente Directiva.

3. Demostrar disciplina, iniciativa, cooperacioh y responsabilidad en el cumplimiento de
las actividades o tareas encomendadas seguin su especialidad.

4. Dirigirse con respeto hacla sus superiores, comparieros de oficina y al publico en
general.

5. Cumplir con el horario establecido y las tabores encomendadas de acuerdo al Plan
de Practicas, debiendo asistir vestido adecuadamente. o

6. Guardar reserva sobre los asuntos que lleguen a su conocimiento durante el
desarrolio de sus practicas, aun después de haber finalizado la practica.

7. Mantener en buen estado los bienes y materiales proporcionadcs para su uso, ¥

_utilizarlos solo para actividades o tareas relativas a las Practicas. Los cuales seran
entregados por el supervisor de practicas mediante un acta de entrega de viene y
equipos. Sera responsable de Ja pérdida o dafio de los bienes que se hayan

. asignado. : , _ o : .

8. Presentar al supervisor designado por la unidad organica donde realizar la practica,
el informe mensual y final, segin corresponda, de las tareas realizadas para el

. cumplimiento del Plan de Practicas. ' e ' :

9. Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiales la Municipalidad y
las dispuestas en la presente directiva. '

10. Comunicar por escrito oportunamente a la Sub geérencia de Recursos Humanos,. a
través del supervisor de practicas de la unidad organica donde realiza sus practicas,
en caso de no continuar con las practicas. : o

11. Devolver el fotocheck a la Sub gerencia de Recursos Humanos, asi come los
bienes, equipos y materiales proporcionados para el desarrollo de tas practicas al

-
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AW supervisor o responsable de la unidad organica al término del periodo de practica,

mediante acta de entrega.
SEXTA: Son obligaciones del CENTRO DE ESTUDIOS:

1, Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades del
mercado laboral con participacion del sector pablico.

2. Dirigir y conducir las actividades de formacién de EL (LA) PRACTICANTE en
coordinacion con la ENTIDAD,

3. Supervisor, evaluar y certificar las actividades formativas.

4. Coordinar con la empresa el mecanismo de monitoreo y super\ns:on de Ias actividades
gue desarrolla el practicante.

SEPTIMO: LA ENTIDAD concedera a EL (LA) PRACTICANTE una subvencion economica
‘mensual de . esta subvencién econémica mensual no tiene caracter
remunerativo.

OCTAVA: Las partes acuerdan la aplicacion de las causas de modificacién, suspension vy
terminacién del convenio, que se detallan a continuacion:

Son causas de modificacion del convenio:
a) Por acuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE y LA ENTIDAD.
Son causas de suspension del convenio:

a) La enfermedad y el accidente comprobados, sin perjuicio de lo establecido en el numeral
8) de la clausula tercera del presente convenio.
b) El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion del convenio:

a) Elcumplimiento del plazo de duracion del convenio.

b) El mutuo disenso entre EL (LA} PRACTICANTE y la ENTIDAD

¢) Elfallecimiento de EL (LA) PRACTICANTE

d) Lainvalidez absoluta permanente

e) No guardar reserva de toda la informacion yfo documentacnon qgue EL {LA)
PRACTICANTE conozca durante el desarrollo de la practica.

f) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de EL {LA)
PRACTICANTE

g) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del CENTRO DE
ESTUDIOS.

h) Por renuncia o retiro voluntario por parte de EL {LA) PRACTICANTE, mediante aviso a
la unidad organica con antelacion de diez (10) dias habiles.

i) En caso elfla practicante obtenga la condicion de bachitter.

NOVENA: EL {LA) PRACTICANTE declara conocer la naturales del presente convenio, el cual
- no tiene caracter laboral, de tal modo que solo genera para las partes, los derechos y
obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el Decreto Legislativo N° 1401.

. DECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan
como su domicilio el que aparece consignado en la parte infroductoria de éste, los cuales se
tendran por validados en tanto la variacién no haya sido comunicada por escrito a la ofra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en.su-contenido y lo suscriben
- en sefial de conformidad en el dos ejemplares; el ptimero para LA ENTIDAD, e segundo para
EL (LA} PRACTICANTE, de lo que damos fe.

Suscrito en la ciudad de............... ,alos.. ... dias del-mes_de ....... d'e 20...

L (LA) PRACTICANTE ' LA ENTIDAD
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