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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N.° 0370-2021-GM/MPH

Huacho, 14 de setiembre del 2021,
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA.
VIST(O:

El Informe N.° 86-2021-SGGTH/MPH de fecha 22 de enero de 2021; el Informe N.° 014-2021-SGDI/MPH de Jecha 05 de
febrero de 2021; el Informe N.° 0099-2021-GPP/MPH-H de fecha 08 de febrero de 2021; el Proveido N.° 240-2021-
SGGTH/MPH de fecha 16 de marzo de 2021; el Informe N.° 155-2021-UE-SGGTH-MPH de fecha 16 de abril de 2021; el
Informe N.° 595-2021-SGGTH/MPH de fechn 07 de junio de 2021; el Informe N.° 0113-2021-SGDI/MPH de fecha 02 de julio
de 2021; el Informe N.° 0546-2021-GPP/MPH de fecha 09 de agosto de 2021; el Informe Legal N.° 507-2021-GAJ/MPH de
fecha 26 de agosto de 2021, y;

ANTECEDENTES:

1. Que, las Municipalidades son Organos de Gobierno Local con personeria de Derecho Piiblico Y gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencin, consagrada en el Articulo 194° de la Constitucién Politica
del Perti y sus modificatorias, concordante con el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades
Ley N° 27972, la autonomia que la Constitucion Polftica del Perii, establece para las Municipalidades radica en la facultad
e ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

2. Que, ¢l articulo 15 del Reglamento de Organizaciin y Funciones (ROF) de la Municipalidad Proviricial de Huaura,
aprobado mediante Ordenanza Municipal N.° 016-2021-MPH de fecha 28 de agosto de 2021, en concordancia con la Ley
Orgdnica de Municipalidades, establecen como funciones de la Gerencia Municipal lo siguiente: 1) Planificar, organizar,
dirigir, controlar y evaluar la gestidn administrativa, econdmica y financiera de la institucién tanto para el buen
funcionamiento institucional como para la dptima prestacidn de los servicios municipales. 2) Coordinar, supervisar y
evaluar las acciones y actividades de las Gerencias y 6rganos bajo su dependencia.

- Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del'Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrative
General, aprobado con Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, establece gire toda entidad es competente para realizar Ins
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos.

.. Que, mediante Informe N.° 86-2021-SGGTH/MPH de fecha 22 de enero de 2021; la Sub Gerencia de Gestion del Talento
Humano remite el proyecto de DIRECTIVA FARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA, el mismo que tiene por finalidad
desarrollar de manera eficiente las modalidades formativas de servicios (practicas preprofesionales y pricticas profesionates)
en los diferentes Organos y Unidades Orgtnicas de la Municipalidad Provincial de Huaura, dicho proyeclo se adecua a lo
establecido en el Decreto Supremo N.° 83-2019-PCM que aprueba ¢l reglamento del Decreto Legislativo N.° 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modatidades formativas de servicios en el Sector Publico.

5. Que, mediante Informe N.° 595-2021-SGGTH/MPH de fecha 07 de junio de 2021; la Sub Gerencia de Gestion del Talento
Humano remite informe técnico para aprobacién de la DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUALIRA.

6. (Que, mediante Informe N.° 0113-2021-2021-SGDI/MPH de fecha 02 de julio.de 2021; 1a Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional recomienda aprobar el proyecto de DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA, Ia misma
que servird como instrumento para el requerimiento de practicante, previa evaluacion de la disponibilidad presupuestaria
y el requerimiento de cada Unidad Orgdnica.

7. Que, mediante Informe N.° 0546-2021~-GPP/MPH de fecha 09 de agosto de 2021; el Gerente de Planeamiento ¥
Presupuesto opina favorablemente con la aprobacion del informe técnico del proyecto de DIRECTIVA PARA LA
REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAURA.

8. Que, mediante Informe Legal N.° 507-2021-GAJ/MPH de fecha 26 de agosto del 2021; la Gerencia de Asesoria Juridica
opine que el proyecto DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA, se encuentra acorde a los pardmetros
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normativos vigentes y cuenta con los informes técnicos correspondientes para su viabilidad, ¥ resulta procedente ln
aprobacion del proyecto de Directiva, la misma que deberd ser aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

CONSIDERANDO:

9. (Jue, respecto al presente proyecto de directiva denominada “DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA”, es de
serialar que el mismo consla de diez (10) numerales, el cual es remitido conjuntamente con los informes técnicos
correspondientes para su viabilidad, a este despacho para su evaluncién y aprobacion mediante acto resolutivo, bajo el
armparo del articulo 39° de ln Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N.° 27972,

10. En ese sentido, se ha procedido a la revision en in tegro de la Directiva en mencidn, teniendo en consideracion lo siguiente:

a.  Objetivo. - Establecer las normas internas y procedimientos que regirin la convocatoria, seleccion, suscripcion,
ejecucion y supervisién de los convenios de modalidades formativas de servicios en la Municipalidad Provincial de
Huaura,

b.  Finalidad. - Desarrollar de manera eficiente las modalidades formativas de servicios (pricticas preprofesionales y
pricticas profesionales) en los diferentes Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de
Huaura.

¢. - Alcance. - Las disposiciones contenidas en ln presente directiva son de obligatorio cumplimiento para todas las
Unidades Orginicas (Gerencias, Subgerencias, Oficinas Generdles y Oficinas) de la Municipalidad Provincial de
Huaura, asi como para los practicantes pre profesionales y profesionales gue suscriban convenios de pricticas con
nuestra Enfidad Edil.

11. En ese sentido, el proyecto de la DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA se encuentra acorde con lo establecido en
el Decreto Supremo N.° 83-2019-PCM,. que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N. 1401, sobre el Régimen

o~ Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, es por ello que resulta procedente aprobar

-f,\\_\ el proyecto de. DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y

y B° ) ) PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA,

12‘ En tal sentido, se tiene que el presente expediente cuenta con el visto byeno por parte de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, mediante Informe N° 0113-2021-SGDI/MPH de fecha 02 de Jjulio del 2021, dela Gerencia de Asesoria Legal,
mediante Informe Legal N.° 57-2021-GA}/MPH, de fecha 26 de agosto de 2021,

QUE, ESTANDO A LOS FUNDAMENTOQS FACTICOS Y DE DERECHO EXPUESTQS PRECEDENTEMENTE,
CON ARREGLO A LAS FACULTADES PREVISTAS EN EL ARTICULO 39° DE LA'LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES - LEY N.° 27972 Y EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONEERIDAS MEDIANTE
RESOLUCION DE ALCALDIA N.° 6072-2021/MPH-H; CONCORDANTE CON LA RESOLUCION DE ALCALDIA
N.¢0073-2021/MPH-H, (DELEGACION DE FACULTADES A LA GERENCIA);

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N.° 003-2021-GM/MPH, denominado “DIRECTIVA PARA LA
REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA”, Ia misma que forma parte del presente
acto resolutivo.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO LEGAL cunlquier disposicion interna que se oponga o contravenga la
presente Directiva.

ARTICUI.QO TERCERQ: DERIVAR ¢l presente acto resolutivo y todo lo actuado a lIn Oficina General de Administracién
Y Finanzas de esta entidad edil para su conocimiento y proceda con ENCARGAR a la Oficina

de Gestion del Talento Humano el estricto cumplimiento del presente acto administrativo ¥
DIRECTIVA N.° 003-2021-GM/MPH, de acuerdo a sus competencias,
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ARTICULQ CUARTO:  REMITIR copia del presente Acto Resolutivo v la Directiva adjunto al presente acto resolutivo
@ la oficina de Planeamiento Estratégico, Presupuesto y Estadistica, perteneciente a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones; a fin que supervise Y verifigue su correclto
cumplimiento, en conformidad con sus funciones y/o atribuciones.

ARTICULO QUINTO: DISPONER que la oficina de Tecnologia de ln Informacion y Comunicaciones publique la
presente Resolucidn y sus anexos en la pdgina Web Institucional.

ARTICULO SEXTO: ENCARGUESE a ln oficina de Trimite Documentario y Archivo Central, la entrega efectiva y
oportuna de la presente resolucion a las partes interesadas y dreas administrativas pertinenies,
bajo responsabilidad de conformidad a lo previsio en el articulo 20° y siguientes del Texto Unico
Ordenado de In Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decrefo Supremo N° 004-2019-JUIS.

REGISTRESE, COMUNTQUESE Y CUUMPLASE

cC
ARCHIVO
INTERESADOS
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DIRECTIVA N.° 003-2021-MPH

DIRECTIVA PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
CBJETIVO:

Establecer las normas internas y procedimientos que regiran la convocatoria, seleccion,
suscripcion, ejecucion y supervision de los convenios de modalidades formativas de
servicios en la Municipalidad Provincial de Huaura.

FINALIDAD:

Desarrollar de manera eficiente las modalidades formativas de servicios (practicas
preprofesionales y practicas profesionales) en los diferentes Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial de Huaura,

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para
todas las Unidades Organicas (Gerencias, Subgerencias, Oficinas Generales y Oficinas)
de la Municipalidad Provincial de Huaura, asi como para [os practicantes preprofesionales
y profesionales que suscriban convenios de practicas con nuestra Entidad Edii.

BASE LEGAL:

4.1. Constitucion Polltica del Peru.

4.2. ley N£ 27972, Ley Organica de Munigcipalidades.

4.3. Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

4.4. Ley N.° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.
4.5. Ley N.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

4.6. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

4.7. Ley N° 29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

4.8. Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y Normas
Complementarias.

4.9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, iey del Procedimiento Administrativo General.
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4.10.

4.11.

412,

4.13.

4.14.
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Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector plblico.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, gue aprueba el Formato de Declaracién
Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacion
de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un
empleo.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion plblica en beneficio del personat Licenciado
de las Fuerzas Armadas".

Ordenanza Provincial N.° 006-2015 y sus modificatorias, que regula el reglamento
de organizacion y funciones de la Municipalidad Provincial de Huaura.

DEFINICIONES:

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

Area Usuaria. - Es el érgano o unidad orgénica que requiere la asignacion de un/fa

practicante en la modalidad preprofesional y/o profesional.

Comité de Seleccién. - Conjuniq de personas que actla de manera colegiada y
auténoma en el Concurso Publico de Practicas. Esté integrada por miembros
titulares y alternos. Estos Gltimos participaran ante la ausencia del titular.

Centro de Estudios. - Es el centro de ensefianza de donde proviene el estudiante
0 egresado que postula o realiza practicas preprofesionales o profesionales en una
entidad publica. Comprende a las universidades, institutos de educacién superior,
escuelas de educacién superior y centros de educacion técnico productiva.

Concurso Pablico. - Proceso de seleccion cuyo objetivo es elegir a la persona mas
idonea para realizar practicas, en base a una convocatoria publica y evaluaciones,
segun corresponda a los requerimientos de la Municipalidad Provincial de Huaura.
El concurso publico tiene como referente los principios de mérito, transparencia e
igualdad de oportunidades, definidos en fa Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Convenio de Practicas. - Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y
obligaciones de las practicas celebrado por escrito entre el/la practicante, el Centro
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5.11.

5.12.
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de Estudios y la Municipalidad Provincial de Huaura, en caso de practicas
preprofesionales y por elffa practicante y la Municipalidad Provincial de Huaura, de
ser practicas profesionales. Dicho acuerdo no genera vinculo taboral alguno, ni
ningun ofre derecho laboral o beneficio distinto a io establecido en la normativa que

le sea aplicable y el Convenio de Practicas.

Organo o Unidad Organica. - Es la unidad de organizacion de la Municipalidad
Provincial de Huaura que tiene la necesidad de contar con uno/a 0 mas practicantes.

Postulante. - Estudiante o egresado de un Centro de Estudios que postula a un
concurso publico para realizar una modalidad formativa de servicios en el sector
publico.

Modalidades formativas de Servicios. - Son modalidades formativas de servicios,
las siguientes:

1, - Practicas preprofesionales
2. Practicas profesionales

Practica preprofesional. - Modalidad formativa de servicios que permite al
estudiante de un Centro de Estudios desarrollar sus capacidades, aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio, en una situacion
real de desarrollo de las actividades en el sector publico, de acuerdo con su
Programa de Estudios.

Practica profesional. - Modalidad formativa de servicios que permite al egresado
de un Centro de Estudios consolidar el aprendizaje adquirido, aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio, en una situacién
real de desarrollo de las actividades en el sector publico, de acuerdo con su
Programa de Estudios.

Practicante. - Estudiante o egresado/a que luego de haber superado el concurso
publico respectivo suscribe un Convenio de Practicas a partir del cuai se inicia la
ejecucion de la modalidad formativa respectiva.

Subvencion econ6émica mensual, - Corresponde al monto de la subvencion
econdmica oforgada alfa la practicante por concepto de desarrollo de practicas

preprofesionales o profesionales en el Municipalidad Provincial de Huaura, segun
sea el caso.
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DISPOSICIONES GENERALES:

6.1.

6.2.

DE LA REALIZACION DE LAS MODALIDADES DE SERVICIOS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Las practicas preprofesionales y profesionales se realizan en la
Municipalidad Provincial de Huaura.

Las actividades que realice ellla practicante debe estar relacionadas
directamente con la naturaleza del &rea usuaria gue corresponda a su
formacién académica y al desarrollo de sus capacidades.

El nimero de practicantes eg propuesto por el area usuaria, a través de la
oficina de Gestion del Tafento Humano, en concordancia con los criterios de
racionalidad y deben estar financiadas en el Presupuesto Institucional del
afo en curso.

Para la celebracion del convenio de practicas, se debe contar con la
aprobacién de presupuesto, que permita el otorgamiento de la subvencion
econdmica mensual y la contratacién del seguro de salud que corresponda.

JORNADA FORMATIVA Y HORARIO DE PRACTICAS

6.2.1.

6.2.2,

6.2.3.

6.2.4,

6.2.5.

La jornada de practicas preprofesionales no sera mayor a seis (06) horas
diarias o treinta (30) horas semanales.

La jornada de practicas profesionales no sera mayor de ocho (08) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanaies,

Las practicas preprofesionales v profesionaies se realizan de lunes a
viernes en las instalaciones de la Unidad Organica solicitante y durante el
horario establecido por la entidad, siendo ella practicante responsable del
registro de su ingreso y salida en el sistema de control de asistencia
establecido por la Municipalidad Provincial de Huaura

La tolerancia para el ingreso de los/as practicantes comprende los primeros
quince (15) minutos por dia, los cuales debera compensar al término de sy
jornada formativa.

El horario de refrigerio no forma parte de la jornada formativa. La
Municipalidad Provincial de Huaura otorga al practicante el tiempo de



6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.
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refrigerio respectivo en las mismas condiciones en el que es concedido a
sus servidores.

La permanencia del/de la practicante en el desarrollo de su actividad
formativa, se encuentra bajo la supervisién del supervisor/a de practicas
designado por el titular del 6rgano o unidad organica al cual fue asignado.

La inasistencia por razones especiales de estudio, tales como examenes,
trabajos académicos, entre otros, podran estar sujetas a compensacion,
previa autorizacion del titular del 6rgano o unidad organica a la cual fue
asignadofa y en coordinacién con la oficina de Gestidn del Talento Humano.

Forma parte de la jornada formativa el tiempo que corresponda al descanso
de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses.

Los dias no laborables decretados por el Gobierno, que se.encuentren
dentro de la jornada formativa habitual, como dia no laborable, estan sujetas
a compensacion de conformidad a la comunicacién realizada por la oficina
de Gestion del Talento Humano.

DURACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

De las practicas preprofesionales

6.3.1.

6.3.2.

El convenio de practicas se susgribira por un periodo-no menor a tres (03)
meses, pudiendo ser prorrogado hasta dos (02) afios como maximo, aun en
el caso de que hayan desarrollado en ofra Entidad Publica distinta de Ia
Municipalidad Provincial de Huaura, a excepcion de los casos en los que ef
plan de estudios del practicante contemple un criterio distinto, situacion en
la que prevalecera este Ultimo.

Las practicas preprofesionales concluyen al término de los dos (02) afios o
cuando el practicante adquiere la condicion de egresado.

De las practicas profesionales

6.3.3.

Tratandose de practicas profesionales, el convenio de practicas se
suscribira por un periodo no menor a tres (03) meses, pudiendo prorrogarse
hasta doce (12) meses, debiendo el convenio efectuarse dentro de los doce
(12) meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la



6.4.1.

6.4.2,

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.3.4.
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Universidad, institutos de Educacion Superior, escuelas de Educacién
Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva. El periodo de

practicas profesionales no podra extenderse, luego de cumplido el afio de
practicas o cuando el practicante adquiere el Titulo Profesional.

La oficina de Gestibn del Talento Humano debe verificar que elfla
practicante acredite ante la Municipalidad Provincial de Huaura, tal
condicién, mediante documento emitido por el centro de estudios
correspondiente para el cdmputo del periodo de practicas.

6.4. SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

El monto de la subvencion econémica mensual es otorgado en moneda
nacional, a través de los mecanismos de pagos usuales para los servidores
de la Municipalidad Provincial de Huaura. En ningun caso, el practicante
puede renunciar al pago de esta subvencién.

En caso ge cumpla con |a jornada formativa méxima establecida para las
practicas preprofesionales y profesionales, no se puede- pactar una
subvencion econémica menor a la Remuneracion Minima Vital,

Tratandose de jornadas formativas parciales, el pago de la subvencion
econémica minima es calculado de manera proporcional, tomando en

cuenta la jornada formativa maxima establecida para los practicantes

preprofesionales'y profesionales,

La subvencion econémica mensual sirve como base imponible para las
aportaciones o contribuciones a EsSalud, no tiene caracter ni naturaleza
remunerativa, no esté afecto al pago de Impuesto a la Renta, ni a retencion
alguna a cargo del/de la practicante; salvo que, elfla practicante
voluntariamente se acoja como afiliado/a facultativo a algun sistema
pensionario o por mandato judicial se ordene la retencion.

En caso de tardanzas o inasistencia injustificada, la subvencion econdmica
se otorga de manera proporcional al tiempo de practicas efectivamente
realizadas durante el mes.

Ei descanso subvencionado, es aplicable a la modalidad formativa, cuando
la duracién de sus practicas sea superior a doce (12) meses.

En caso elfla practicante preprofesional y/o profesional, realice sus practicas
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con una duracion menor o igual a doce (12} meses, se le otorgara una

subvencion econémica proporcional, dentro del mes siguiente.

6.4.8. Se otorgara a los practicantes profesionales una subvencién econémica
mensual por cada seis (6) meses de duracion continua en |a modalidad
formativa respectiva.

6.4.9. El pago de la subvencitn econémica adicional se efectla dentro del mes
siguiente a la fecha en que el practicante profesional cumple los seis (6)
meses de duraci6n continua de la modalidad formativa.

ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

6.5.1. El concurso publico de practicas esta a cargo de la oficina de Gestién del
Talento Humano y se desarrolla en las siguientes etapas.

Preparatoria Convoca.torla ¥ Eleccién
Evaluacién

REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

6.6.1. . Ser mayor de edad.

6.6.2. Ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de Educacion
Superior, escuela de Educacion Superior ¢ Centro de Educacién Técnico
Productiva, segun la modalidad solicitada.

6.6.3. No tener impedimentos para participar de los concursos publicos de
practicas con la Municipalidad Provincial de Huaura, como:

- No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
delito doloso.

- No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

- No encontrarse inmerso en alguno de los impedimentos dispuestos por



Vil

o,

P ™~
et

“Ano del bicentenario del Perti: 200 afios de independencia”

Directiva N.2 003-2021-MPH

Directiva para Ia realizacion de Priclicas
Preprofesionales y Prolesionales de la
Municipalidad Provincial de Huaura

el ordenamiento juridico, para los servidores publicos.

6.6.4. Los postulantes que tengan vinculo laboral, contractual, de servicios o de
cualguier indole con fa Municipalidad Provincial de Huaura, o con aiguna
entidad del sector publico, no podran postular, celebrar convenios de
practicas, ni desarrollarlas. No obstante, podran cetebrar convenios de
practicas y realizarlas siempre y cuando hayan suspendido su vincuio
laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole, de conformidad con
las normas pertinentes.

6.6.5. Acreditar documentaimente el cumplimiento de los requisitos exigidos en el
concurso publico de practicas.

6.6.6. Estas condiciones son verificadas por la oficina de Gestion del Talento
Humano antes de la incorporacion del/de la practicante.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

71,

ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

7.1.1. Preparatoria

Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el
concurso publico. Estas actividades son realizadas por la oficina de Gestién del
Talento Humano, siendo las siguientes:

7.1.1.1. Determinacion de vacantes

La oficina de Gestion del Talento Humano evalda el presupuesto para cubrir
la ejecucion del Programa de Modalidades Formativas y determina la
cantidad de vacantes para practicantes.

El nimero de practicantes para cada Unidad Organica.de la Municipalidad
Provincial de Huaura no debera sobrepasar el 20% del numero total de
trabajadores que laboren (considerando personal bajo régimen laboral del
D.L. 1057, 276, 728).

Asimismo, el area usuaria debe determinar las actividades a desarrollar por
los/as practicantes, acorde con su formacion académica y las funciones y
objetivos del area solicitante.
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Posteriormente el titular del 6rgano debe remitir mediante documento formal

o electrénico a la oficina de Gestién del Talento Humano, el Formato de
Requerimiento de Practicas - Anexo N° 01.

La oficina de Gestién del Talento Humano verifica dicha informacién y de
encontrarse conforme elabora un cronograma de atencion de los
requerimientos. De no proceder la solicitud efectuada por existir
observaciones, la oficina de Gestion del Talento Humano devuelve la
solicitud en un plazo no mayor de 48 horas.

7.1.1.2. Requerimientos

El Organo o Unidad Organica solicitante, elabora el requerimiento de

practicante, el cual debe comprender la siguiente informacion (Anexo 02):

a) Denominhacion del Practicante: La denominacion del Practicante
debe considerar la Especialidad Académica. Ejemplo Practicante en
Derecho Civil

b) Modalidad de Practicas: Preprofesionales o Profesionales.

¢) Actividades a realizar: Describe las actividades a realizar por el
practicante en orden de importancia.

d) Requisitos de fa vacante de Practicante: Contiene los requisitos de
formacién académica y conocimientos.

e) Habilidades o competencias: Describe las habilidades principales
requeridas para la vacante.

f) Periodo de Convenio requerido

g) Cantidad de vacantes

h) Justificacion de la necesidad

El responsable del Organo o Unidad Organica, remite el requerimiento a Ia
oficina de Gestién del Talento Humano

7.1.1.3. Designacion de los miembros de Comité de Seleccion

El Comité de Seleccién para el concurso publico de practicas es auténomo
en todas sus actuaciones, est4 a cargo de Ia etapa de Entrevista Personal
y se conforma de la siguiente manera:

10
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- Un (01) Supervisor de Practicas designado por el titular del 6rgano,
quien actia como miembro de comité y un (01) miembro alterno en

caso de ausencia del miembro titular.,

- Un (01) representante de la oficina de Gestion del Talento Humano,
designado por el Jefe, quien actiia como presidente del comité y un
{01) miembro alterno en caso de la ausencia del miembro titular.

La oficina de Gestién del Talento Humano, elabora el cronograma de
desarrollo de los concursos publicos de practicas. Asimismo, solicita la
designacién de los miefnbros de Comité de Seleccién, en un plazo no mayor
a cuarenta y ocho (48) horas, el cual debe ser comunicado por el titular del
érgano o unidad organica mediante documento formal o electrénico a la
oficina de Gestién del Talento Humano.

Excepcionalmente, el titular del érgano o unidad organica, ‘comunicara
oportunamente a la oficina de Gestion del Talento Humano a través de un
informe, la designacion de otro miembro ante la ausencia o abstencién (por
causales) del miembro titular y alterno.

7.1.1.4. Causales de abstencién de los miembros del Comité de
Seleccion

Los miembros del Comité de Seleccion se abstendran de participar en la
etapa de entrevista personal, en caso exista alguno de los supuestos que
se mencionan a continuacion, para lo cual, firmara un Formato Compromiso
de Integridad - Anexo N° 02:

a) Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto dgrado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los y las
postulantes o candidatos/as.

b) Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algan pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

tuviese interés en el resultado de los procesos de seleccién.,

¢) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivos con cualquiera de los postulantes o candidatos/as,
que hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el
proceso de seleccion.

11
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d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los uitimos seis (6) meses
alguna forma de prestacion de servicios (de forma subordinada o ho) con

cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

En caso de abstencién, el miembro titular dei comité designado debe firmar
el Formato Abstencion como miembro de Comité de Seleccion para el
Concurso Publico de Practicas - Anexo N° 03 y debe solicitar la participacion
del miembro alterno, y de persistir la abstencion, debe solicitaral titular del
6rgano, la designacién de otro representante.

7.1.1.5. Generacioén de bases de los concursos publicos de practicas

a) Las convocatorias son aprobadas por la oficina de Gestion del Talento
Humano a través del “Formato Aprobacién de Publicacion de
Convocatoria” - Anexc N° 04,

b) La oficina de Gestién del Talento Humano elabora las bases para los
concursos pilblicos de practicas, donde se precisan los requisitos que
deben cumplir los postulantes, se detallan las etapas del proceso de
seleccion, cronograma de desarrollo y otra informacion que resulte
relevante para el concurso piplico, el cual es publicado en el portal
institucional de la Municipalidad Provincial de Huaura.

Convocatoria y Evaluacién

-Comprende las_fases de difusion, reclutamiento y evaluacion de los

postulantes que se presenten para atender los requerimientos.
7.1.2.1. Fase de Difusién

Esta fase se inicia con el registro de las vacantes en el aplicativo informatico
Talento Pery, . habilitado pori-fa Autoridad -Nacional del Servicio Civil
{SERVIR) para su convocatoria, como minimo diez (10) dias habiles antes
del inicio del concurso y, en el portal institucional de la Municipalidad
Provincial de Huaura de manera simultanea. Adicionalmente, Ia
Municipalidad Provincial de Huaura podra utilizar cualquier otro medio de
informacion que considere pertinente.

7.1.2.2. Fase de Reclutamiento

12
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Esta fase se inicia con la presentacion de los expedientes de postulacién y
documentos sustentatorios, dentro del plazo establecido en el cronograma
respectivo. EVla postulante es responsable de los datos consignados en el
Formato Ficha de Postulacién - Anexo N° 05, la cual tiene caracter de

declaracion jurada.

Adicionalmente al Formato Ficha de Postulacion, deberan adjuntar et
Formato Declaracion Jurada - Anexo N° 06.

Para la publicacién de tos resultados de la inscripcion, la oficina de Gestion
del Talento Humano verifica el cumplimiento de los requisitos exigidos para
las practicas por parte de los/las postulantes, de acuerdo a la informacion
declarada al momento de su inscripcién.

En esta etapa también se realiza ta verificacion de impedimento para
contratar con el Estado, como minimo en el Registro Nacional de Sanciones
Contra Servidores Civiles - RNSSC.

Culminada la Evaluacion de Requisitos Minima, se suscribe el Formato Acta
de Resumen de Evaluacion de Requisitos Minimos - Anexo N° 07.

La publicacion de resultados se realiza en el Formato Resultados
Preliminares de la Evaluacién de Requisitos Minimos - Anexo N° 08.
Publicado los resultados se concluye la etapa de reclutamiento.

La Evaluacién de Requisitos Minimog no oforga puntaje al postulante, sin
embargo, el incumplimiento de los requisitos exigidos para el concurso, lo
efimina automaticamente del proceso.

7.1.2.3, Fase de Evaluacion
Comprende la etapa de entrevista personal.

Entrevista Personal: A cargo del Comité de Seleccion, quienes califican de
acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en las bases del concurso
publico.

Esta etapa consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por
objetivo conocer al postulante en relacién a las condiciones de Ia vacante
gue se quiere ocupar, a los valores institucionales y las competencias
transversales en el servicio civil.

13
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La entrevista puede ser llevada a cabo en modalidad presencial o virtual, lo
que se hara conocer en las bases del concurso publico. En caso [a
entrevista sea llevada a cabo bajo la modalidad presencial, esta puede ser
grabada, previo conocimiento y autorizacién del postutante. En caso la
entrevista se lleve a cabo en la modalidad virtual, la entrevista es grabada
como medio probatorio y almacenada en el servidor de la institucién. Los
archivos de ias grabaciones de las entrevistas personales son custodiados
por la oficina de Gestién del Talento Humano, bajo condiciones razonables
de seguridad por un periodo de tres meses.

El Comité de Seleccion registra su actuacién en el Formato Acta de
Entrevista Personal - Anexo N° 09.

Esta etapa es obligatoria y se declara como APTO, a aguelios postulantes
que obtengan como minimo el 60% del puntaje maximo de esta evaluacién.

Puntaje Minimo Puntaje Maximo —‘
12 puntos 20 puntos

En caso el/la postulante no se presentara a la entrevista, en el lugar o la
modalidad establecida por Ia Municipalidad Provincial de Huaura, fecha y
hora sefialada, se considerara NO.SE PRESENTO.

7.1.2.4. Bonificaciones

- Bonificacién por Discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la
Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persana con Discapacidad, la persona con discapacidad
que haya participado en el concurso publico de méritos, legando hasta
la etapa de Entrevista Personal, y.que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta etapa, tiene derecho a una bonificacion del
15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

- Bonificacidn a Licenciados de las Fuerzas Armadas: Conformeala

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

14
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Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado gue participen enun concurso publico de méritos, llegando
hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el

puntaje minimo aprobatoric en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaje total.

Si elfla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en

los incisos a) y b); estas se suman y tendran derecho a una bonificacién total
de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

+

Bonificacién al Personal Licenclado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

= 25% del Puntaje Total

7.1.2.5. Fase de Eleccion

La oficina de Gestién del Talento Humano elabora el cuadro de méritos y
elabora el Formato Publicacién de Resuitados Finales - Anexo N° 10.

Se elige como GANADOR del concurso publice al postulante que obtenga
la mayor puntuacién en la entrevista personal.

En caso de empate en el puntaje final en el orden de meérito, para
seleccionar al GANADOR se tendra en cuenta lo siguiente:

1) En caso de empate y luego de la aplicacién de las bonificaciones
sefialadas en el numeral 7.1.2.4., debe declararse como ganador al
postulante con discapacidad.

2) ~ En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que
obtuvieron los puntajes mas altos, no les corresponde la aplicacion de
las bonificaciones indicadas en el numeral 7.1.2.4. el miembro de
comité representante del érgano o unidad organica, tiene el voto
dirimente.

En caso que alguno de los ganadores det concurso no suscriba el convenio
respectivo dentro del plazo establecido el Decreto Supremo N° 083-2019,

15
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la oficina de Gestién del Talento Humano debe convocar al accesitario.

Publicados los resultados, el postulante que considere vulnerado sus
derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en alguna de las
etapas del concurso publico, puede presentar, los recursos administrativos
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley dei
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS en los plazos y forma oportuna.

La interposicin de los recursos de reconsideracion o apelacién no
suspende la suscripcion del convenio de practicas por parte del defla
postulante declarado/a ganador.

7.2. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Ella postulante declaradola GANADOR/A del concurso publico debe
presentar Ios siguientes documentos para la suscripcion de su convenio de
practicas:

a) Ficha de Datos Personales - Anexo N° 11
b) Hoja de Vida Documentada

c) Carta de Presentacion del Centro de Estudios, en el caso de practicas
preprofesionales, dirigida al/a la Jefe/a de la oficina de Gestién del
Talento Humano. Dicha carta puede ser sustituida con otro documento
emitido por el _Ceniro de Estudios que acredite-la condicion de
estudiante del/de‘la postulante. (actualizado)

d) Constancia de Egresado del Ceniro de Estudios, en el caso de
practicas profesionales, siempre que no hubiera sido presentada con
anterioridad, dirigida al/a la Jefe/a de la oficina de Gestién del Talento
Humano. Dicha constancia puede ser sustituida con otro documento
emitido por el Centro de Estudios que acredite la condicion de
egresadofa del/de la postulante.

De manera previa a la suscripcién del Convenio de Practicas, la oficina de
Gestion del Talento Humano debe verificar el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el numeral 5.7. de la presente directiva,

El convenio es suscrito en duplicado por elfla Jefe/a de |a oficina de Gestién

16
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del Talento Humano, en representacién de la Municipalidad Provincial de
Huaura en casos de convenios de practicas profesionales y por triplicado
para el caso de las practicas preprofesionales, de acuerdo a los formatos

establecidos en los anexos N° 10 y 11

El postulante ganador, debera suscribir dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacién de los resultados del concurso publico. En caso
el postulante ganador no suscriba dentro del plazo sefalado en el parrafo
anterior, se procedera a invitar al accesitario.

7.3. ACCIONES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE
PRACTICAS

La oficina de Gestion del Talenio Humano tiene a cargo la realizacién de las

siguientes actividades:

a)

b)

c)
d)

f)
g)

h)

Efectuar el registro de los convenios de practicas en la plataforma virtual
Talento Perl, a cargo de SERVIR.

Custodiar y- archivar los antecedentes y demas documentacion de losflas
practicantes.

Gestionar el pago de la subvencién econémica.

Declarar a los/las practicantes en la planilla electrénica.

Hacer entrega de la presente directiva y afros instrumenios que considere
necesario para €l mejor desenvolvimiento del/de la practicante, a travésde
medios electronicos o digitales.

Emitir y hacer entrega del certificado de practicas.

Custodiar los informes de evaluacion de ios/las practicantes, realizados por el
supervisor/a de practicas asignado por el area usuaria a cargo.

Remitir informacion que requiera el Centro de Esfudios del/de la practicante.

7.4. CANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO DEL CONCURSO PUBLICO
DE PRACTICAS

7.4.1.

El concurso publico puede ser cancelado hasta antes de la etapa de
entrevista personal en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto
suponga responsabilidad para la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

17
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b) Por restricciones presupuestales.
¢} Ofros supuestos debidamente justificados.

El concurso publico puede ser declarado desierto, por los siguientes

24 VTNCI
: 7.4.2.
supuestos:
Cuando no se presenten postulantes al proceso.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos

a)

WCHPAL

b)

establecidos en el perfil.
Cuando habiendo cumplido con los requisitos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en alguna etapa de

c)

evaluacion.
Cuando ella postulante ganador dei coneurso publico o en su defecto,

elfla accesitario/a que haya ocupado el orden de mérito inmediato

d)
siguiente, no cumple con suscribir el convenio de practicas en el plazo

correspondiente o comunique su voluntad de no suscribir el contrato.
Y

PREPROFESIONALES

PRACTICAS

CONDICIONES DE LAS

PROFESIONALES
Los casos de hostigamiento sexual producidos entre o desde modalidades

7.5.
formativas, el procedimiento de investigacion y sancién tiene por finalidad
determinar si se ha configurado el acto de hostigamiento sexual y dictar medidas
correctivas necesarias para evitar posteriores actos de igual o similar naturaleza,
protegiendo a la victima durante el desarrollo del mismo y garantizando una

investigacion reservada, confidencial, imparcial, célere y eficaz.

Obligaciones del/de la practicante preprofesional y profesional

7.51.
Cumplir con diligencia las disposiciones que se le impartan, asi como,

a)
las tareas gue se le asignen.
Cumplir las normas internas establecidas por el Municipalidad

b)

Provincial de Huaura, en lo que resulte aplicable.
Asistir puntualmente, de acuerdo con el horario de inicio y término de
la jornada formativa. La inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser

Justificada y comunicada ali jefe inmediato del 6rgano donde realiza sus
practicas. En caso de inasistencias injustificadas, se efectia el

18
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descuento correspondiente de la subvencion econémica mensual.

Mostrar un ftrato integro y correcto hacia el publico, funcionarios y
servidores en general. Entendiéndose como tal, la observancia de los
principios de transparencia, respeto, probidad, eficiencia, idoneidad,
veracidad, justicia y equidad.

Guardar reserva sobre la informacion a la que tiene acceso durante el
desarrcllo de las actividades que le han sidoc encomendadas.

Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, bhienes y
documentos que se le asignen para el ejercicio de sus practicas.

Mantener informado al supervisorfa de practicas designado por et titular
del 6rgano, respecto al desarrelle de las tareas encomendadas.

Respetar las normas sobre integridad y ética publica, asi como las
referidas .a hostigamiento sexual, incluyendo la prevencion y
mecanismos de denuncia.

Proveer informacion para la formacion de su legajo personal.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N°
1401, su Reglamento, las directivas emitidas por SERVIR, y Ia
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA, asi como las clausulas
del Convenio de Practicas ynormativa vigente a respecto.

Obligaciones de la Municipalidad Provincial de Huaura a favor del/de

la practicante

a)

b)

c)

d)

Brindar aprendizaje permanente al/a la practicante para las actividades
gue se le asignen, evidenciando correspondencia entre la especialidad
del practicante y la actividad a desarrollar.

Proveer los maferiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
practicas en el érganc o unidad organica en el cual fue asignado. Para
efectos del control patrimonial, deben registrarse a nombre del
supetvisor a cargo del practicante.

Brindar a los practicantes las condiciones de seguridad y salud
necesarias que les prevenga de dafios que guarden relacién con sus
actividades.

Entregar una subvencion econdmica mensual.
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Otorgar un descanso de quince (15) dfas debidamente subvencionado
cuando la duracion de las practicas supere losdoce (12) meses.

Conceder un descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

Conceder permisos por enfermedad, debidamente justificados y
sustentados, lo cual debe ser comunicado a la oficina de Gestién del
Talento Humano.

Emitir constancia o certifica, durante o al finalizar la vigencia del
convenio de practicas, segln corresponda.

Contratar un seguro de salud que cubra los riesgos por enfermedad y
accidentes a traves de EsSalud, en condicion de afiliados regulares, o
de un seguro privado.

Remitir la informacién que requiera SERVIR o el Centro de Estudios.

Cumplir con las demas obligaciones previstas en el Decreto Legislativo
N° 1401, su Reglamento, las directivas que emita SERVIR y el
Convenio de Practicas.

Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual gue involucren a
algun practicante, de conformidad con la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del hostigamiento sexual y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES; v,
modificatorias; en [0 que resulte aplicable.

m) Las demas obligaciones gue se establezcan mediante ley.

Prohibiciones del/de la practicante

a)

b)

c)

d)

Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier
naturaleza para realizar u omitir la realizacién de las actividades
encomendadas.

Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el
desarrollo de sus practicas.

Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

Otras prohibiciones seftaladas en el Convenio de Practicas.

7.5.4. Causales de terminacion del Convenio de Practicas
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El vencimiento del plazo estipulado.

El mutuo acuerdo entre el practicante y la entidad publica, en el caso de
practicas profesionales; asi como el mutuo acuerdo entre el Centro de
Estudios, elfla practicante y la entidad plblica, en eicaso de practicas
preprofesionales.

Por decision de la entidad por incumplimiento de las disposiciones
sefialadas en el Convenio de Practicas.

Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacion definitiva

impuesta por el Centro de Estudios al/a la practicante.

Cuando se pierda la condicién de estudiante o egresado/a que dio
meérito a la modalidad formativa de servicios contenida en el respectivo
Convenio de Practicas, ya sea porque el practicante perdio la condicién
de estudiante o adquirié la condicién de egresado/a o porque elfla
egresado/a adquirid el titulo profesional o técnico respectivo.

La renuncia o retiro voluntario por parte del/de la practicante, que debe
ser comunicada a la entidad publica ¢uin una anticipacién-no menor de
quince (15) dias habiles,

A criterio de cada entidad puablica, se puede excnerar de este plazo.
La invalidez permanente del practicante.

El fallecimiénto del practicante.

7.6. EVALUACION DEL/ DE LA PRACTICANTE

La oficina de Gestién del Talento Humano debe comunicar con diez (10) dias de
anticipacion a la fecha de culminacién de los convenios de practicas, al titular del
6rgano que fenga asignado en su 6rgano y unidades organicas a cargo, debiendo
este ultimo, comunicar en un plazo no mayor de 48 horas mediante documento
formal, la decision de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo, el cual debera ir
acompaiiado del Formato Evaluacion de Practicas - Anexo N°® 14,

RESPONSABILIDADES

8.1. Es responsabilidad de cada uno de los drganos y unidades organicas del
Municipalidad Provincial de Huaura la aplicacion de la presente Directiva.

8.2. La oficina de Gestiobn del Talento Humano, es responsable de atender los
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Directiva N.? 003-2021-MPH

Directiva para la realizacion de Pricticas

Preprofesionales y Profesionales de la

Municipalidad Provincial de Huaura
requerimientos de las dreas usuarias en la presente directiva u ofros regulados por
el sistema administrativo y la gestidn de las personas, asi como, de brindar el
acompafiamiento técnico a los érganos y unidades organicas de la Municipalidad

Provincial de Huaura en la solicitud de requerimiento de practicas.

ElNa titular del 6rgano o unidad organica que requiere la vinculacion de practicantes,
es responsable de justificar la necesidad, conforme a las metasy la disponibilidad
presupuestaria.

Elfla Supervisor/a de practicas del 6rganc o unidad orgénica, es responsable de
dirigir, instruir, orientar, supendisar y evaluar técnicamente al/a la practicante en el
desempefo de [as actividades de apoyo que le asigne, asi como de la elaboracion
del informe de practicas gque debe suscribir y remitir con documento formal o
electronico a Ia oficina de Gestién del Talento Humano.

Los miembros del Comité de Seleccidn son responsables de ta conduccion de las
etapas de evaluacion curricular y entrevista personal, asi como de la elaboracion y
suscripcion de las actas correspandientes.

La oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones es la responsable de
la publicacion de los concurses publicos de practicas, asi como los resultados

preliminares v finales en la pagina institucional de la Municipalidad Provincial de
Huaura.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

9.1.

9.2.

Para-todo aquello gue no esté regulado en la presente Directiva, se aplicaran de
manera supletoria las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas aplicables
a la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en |a presente directiva o en
las bases de los concursos pulblicos, resolvera la oficina de-Gestion del Talento
Humano, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

Los organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huaura que
requieren la asignacion de unfa practicante en la modalidad preprofesional y/o
profesional, deben utilizar medios electrénicos, haciendo uso de la firma digital en
las comunicaciones gue cursen en la emision de los documentos.

Anexos:

Anexo N° 01 Formato de Requerimiento de Practicas
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Anexo N° 02

Anexo N° 03
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Directiva para la realizacidn de Pricticas
Preprofesionales y Profesionales de la
Municipalidad Provincial de Huaora

Formato Compromiso de Integridad

Formato Abstencion como miembro de Comité de Seleccion para

el Concurso Publico de Practicas

Anexo N° 04
Anexo N° 05
Anexo N° 06
Anexo N° 07

Anexo N° 08
Minimos

Anexo N° 09
Anexo N° 10
Anexo N° 11
Anexo N® 12
Anexo N° 13

Anexo N° 14

Formato Aprobacion de Publicacion de Convocatoria

Formato Ficha de Postulacion

Formato Declaracién Jurada

Formato Acta de Resumen de Evaluacion de Requisitos Minimos

Formatio Resultados Preliminares de la Evaluacion de Requisifos

Formato Acta de Entrevista Personal

Formato Publicacién de Resultados Finales
Formato Ficha de Datos Personales

Modelo de Convenio de Practicas Preprofesional
Modelo de Convenio de Practicas Profesional

Formato Evaluacidn de Préacticas
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ANEXO N° 01

Formato de Requerimiento de Practicas

VARIABLE DESCRIPCION
1. Practicante de (especificar
Denominacion del practicante o
especialidad)
Modalidad de las practicas Profesionales o preprofesionales
1.
2.
Actividades a realizar 3.
4,
5.

1. (Carrera Profesional)

Requisitos de la vacante de 2. (Condicion: egresado o estudiante del __ ciclo)
practicante 3. (Conocimientos especificos)

4. (Adicionales)

1.
2.
Habilidades y/o Competencias 3.
4.
5.
Periodo de Convenio Del al
Cantidad de Personas ( )
1.
2.
Justificacion de la necesidad 3
a,
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ANEXO N° 02

Formato Compromiso de Integridad

COMPROM|SO DE INTEGRIDAD

Y0 e e ..» identificado/a con DNI N°
. servidor/a civil de la Gerencia / Subgerencia , designado miembro del Comité de
Seleccion para el Concurso Piiblico de Practicas N° , manifiesto mi compromiso de llsvar a

cabo una evaluacion imparcial de los postulantes del presente concurso piblico, en
consecuencia, me comprometo a presentar mi abstencion en los casos siguientes:

1. Sies conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes ¢ candidatos/as.

2. Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algun pariente dentro del cuario
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los
procesos de seleccion.

3. Cuando fuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivos con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso de seleccion.

4. Cuando tuviere o hubiese tenide dentro de los dltimos doce (12) meses alguna forma de
prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postutantes
0 candidatos/as.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencién a pesar de encontrarme en alguna de las
causales sefialadas precedentemente, estaré incurriendo en responsabilidad administrativa
pasible de sancién, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiera jugar.
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ANEXO N° 03

Formato Abstencién como miembro de Comité de Seleccion para el Concurso Pablico de

Practicas

ABSTENCION DE PARTICIPAR COMO MIEMBRO DE R%OMITE' DE SELECCION PARA EL. CONCURSO PUBLICO DE
PRACTICAS

YO o e, idEDtificadofa con DNJ...ccccoeiiiiiiii .., designado/a como miembro de
comiié para el Concurso Plblico de Practicas N° .............. y al haber tomado conocimiento de! compromise de integridad,
hago de conocimiento mi abstencién por la siguiente causal:

Causales de Abstencidn

Margue con “x"

1. Sielpostulante es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad con cualquiera de los ¥ las postulantes o candidatos/as.

.Qﬁﬂ ”HC‘,!{(
NF . - P .y . .
f \2. si personalmente, o bien mi conyuge, convivients o algin pariente dentro del cuarto grado
(.3 o - de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los resultados del presente
ESUPUESTO S proceso de seleccion CAS.

INVERSIONES

I z 3. Cuando tuviere amistad intima, enamistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso de seleccién.

[ 4. Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses, alguna prestacion de
[ servicios{de forma subordinada o no) con cualquiera de los ¥ las postulantes o candidatos/as
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1 ANEXO N°® 04

Formato Aprobacion de Publicacion de Convocatoria

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

-MPH-H - 2821

APROBACION DE PUBLICACION DE BASES DE CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
APROBACION OF PUBLICACION DE BASES DE CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

APROBADO FOR;
Jefe de la oficina de Gestion del Talento Humanos

FIRMA Y SELLO:

Huacha, ....... DE o DE

OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG

v 5 27
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ANEXO N° 05
Formato Ficha de Postulacién

FICHA DE POSTULACION

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNC NOMBRES

GENERO ESTADO CIVIL

N® DNi FECHA DE NAGIMIENTO EDAD
F M SOLTERO | CASADO

| |

LUGAR DE NATIMIENTO

DISTRITO PROMINGE DEPARTAMENTO

DOMICILIO ACTUAL

DIRECCION N/ LTIMZ DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

REFERENCIA DE DOMICILIO ACTUAL

TELEFONOS / CORREQ ELECTRONICO

FLM CELULAR DIREGCION DE CORREO ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA

CENTRO DE ESTUDIOS {MARCAR CON ASPA EL CUADRO £N BLANCO):

TIPO DE CENTRC DE ESTUDIOS MARCAR CON X

UNIVERSIDAD

INSTITUTO

NOMBRE DE CENTROS DE ESTUDIOS

ESPECIALIDAD GRADO BE ESTUDIS ACTUAL (CICLO O ANO)

FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS FECHA DE TERMINOS DE ESTUDIOS

ORDEN DE MERITO EN FORMACION ACADEMICA (ADJUNTAR DOCUMENTO QUE ACREDITE ORDEN RE MERITO)

TERCIO SUPERIOR QUINTO SUPERIOR DECIMC SUPERIOR
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3. CONOCIMIENTOS: En el siguiente cuadro se puede describir aquellos conocimientos
que se haya adquirido en relacién a las praciicas que postula.
CONOCIMIENTO
p &
2.
TRpviRe
g ” \_-—-\:’ . . A
it o\ 4. OFIMATICA: Sefiale los programas o paquetes informaticos que maneja.
=4 .
Atnpra |
N MV A L NIVEL ALCANZADO
KD ORMATICE BASICO INTERMEDIO AVANZADO
= __'A -
MS. WORD
MS. EXCEL
MS. POWER POINT
~ioviA OTROS CONGCIMIENTOS
& 2% INFORMATICOS (ESPECIFICAR):
5 2
af BFC AL \=\
2\ %2 e
2T P, IDIOMAS/DIALECTOS:
]
IDIOMA/DIALECTO BVEL ALCANZADO
BASICO INTERMEDIO AVANZADO
1. Inglés
Oftros idiomas/dialectos (especificar et nombre):
Ctros idiomas/dialectos (especificar el nombre):
PRACTICAS ANTERIORES:
EXPERIENCIA DE PRACTICAS 1:
ENTIDAD glchl‘mw DE PRACTICAS O PRDF;IFS DE FR‘?:‘:F“H%AF’! Lrul;u 5 CARRERA PROFESIONAL
MOTIVO DE RETIRO

FECHA DE TERMINO

FECHA DE INICIO

FUNCIONES DE APOYO:

EXPERIENCIA DE PRACTICAS 2:

TIPO DE PRAGTIGAS (PRE CARRERA PROFESIONAL

ENTIDAD O CENTRO DE PRACTICAS O
CENTRO LABORAL PROFESIONALES O PROFESIONALES)

FECHA DE TERMINO MOTIVO DE RETIRO

FECHA DE INICIO
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7. Habilidades Artisticas y/o Deportivas

1

2

Elfla postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de

Resumen Curricular y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad, ya
que gsta tiene caracter de Declaracién Jurada.
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ANEXO N° 06

Formato Declaracion Jurada

DECLARACION JURA
CONCURSG PUBLICO DE PRACTICAS N°.............

Postulante: .............................

Usted tiene Ia condicion de discapacidad temporal 0 permanente. (Ley N° SEHINO

Si marco 8 en su condicién de discapacitado, indique el tipe de faclidad que

requiere para el acceso o desarrollo de lafs) evaluacion(es) presencial{es):
Usted es Licenciado de las Fuerzas Armadas. (Ley N° 29248). S1/NO
Usted se encuentra acreditada como Deportista de alto nival. (Ley N* 27674) SI/NO
Usted se encuentra inhabilitado administrstiva o judicialmente para el ejercicio de su profesion para contratar StINO
con el estado o para desempeiiar funcidn piblica
Usted registra antecedentes penales. (Ley N° 29607) SI/NO
Usted regisira anlecedentes policiales. {Ley N°® 27444) SI/NO
Usted regisira antecedentes judiciales, (Ley N° 27444) Sl NG
Usted se encuentra inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM" StING
Usted se encuentra inscrito en el "Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI" SIIND
Usted tiene parentesco hasta el cuanto grado de consanguinidad, sequndo de afinidad, vincule comyugal, de StIND

convivencia unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de fa Unidad Orgénica a la

que corresponde la convocatoria a la cual poshua.

El nombre de la persona con la Cargo que acupa la persona Areadondetbon:: El grado de parentesco con I
que es pariente ¢ tiene vinculo con Iz que £3 pariente o tiene g m S persona hasta el cuarto grado
iitculo de afinidad, pariente o tispe vinculo de de
de afinidad, comyugal, de de convévencia o wibg dy afinidad, conyugal, de consanguinidad segundo de
convivencia o union de hecho, en heche, en Ia entidad. convivencia o unién de afinidad, o si es conyuge,
lz entidad. hecho, en {a entidad.

conviviente o union de hecho
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ANEXO N° 07

Formato Acta de Resumen de Evaluacion de Requisitos Minimos

A MEN DE FVA ¢
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N ..........

mhios de Comité de Seleccion del Coneursn Piblico de Priciicas se reunieron para realizar la

Siendo el dia los Mie
evaluacién de requisitos minimos.
L. REQUISITOS SOLICITADOS EN EL PERFIL
2
3
[ 4
|
‘Q‘ OVi C‘M(
S/ LB=XE0 1L REVISION DE FICHA DE POSTULACION
. GE =
5 oEpLbveAMEHIO = |
2 s EVALUACION DE E‘iﬂ{'ﬁféf&'ﬁ
ERSIGNE! b
N TP%TL['E[LDAONST% LU b o g AT REQUISITOS
o NOMBRES KIMOS {C, NC) Forilt
1 2 3 4
1
2

Leyenda: C~ Cumple, NC= No Cumgle

FIRMA
JEFE DE LA OFICINA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANG
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ANEXO N° 08
Formato Resultados Preliminares de la Evaluacién de Requisitos Minimos

RESULTADOS PRELIMINARES DE LA EVALUACION DE REQUISITOS MiNIMO S

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N°

----- Avesmsnummauna

Siendo el dia . en aplicacion al articulo 18° de! Decrato Legistaiivo N° 1404, que aprueba e régimen
especial que regula a las modalidades formativas de servcios en el sector piblico, Ja Subgerencia de Gestion del Talento

Humano llevo a cabo la revisiin de los expedientes de postulacion al concurso de précticas; con la finalidad de determinar
los resultados de la evaluacién de requisitos minimos.

L REVISION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION:
Serd de cardcler efiminatorio, el incumpfmiento de uno de los requisitos sefialados a confinuacién:

3|
1
2
3
4
[ ]
. RESULTADO:
A continuacién, se detalla Ia relacion de postulantes:
APELLIDOS FECHA Y 3
N Y DM RESULTADO HORA DE DBSERVACION
NOMBRES ENTREVISTA
1
2
3
4
5

(&0 postulante(s) declaradas APTOS deberan presentarse a la siguiente elapa en

FASE DE EN STA PERSONA
FechayHora: ...
Modalidad: ... ... ...

Ia fecha y hora establecida,... ... .

OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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ANEXO N° 9

Formato Acta de Entrevista Personal

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
% CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° «.c.cveconseccnaarene
¢

M

o En la ciudad de Lima, del dia , 58 [eunieron los miembros del Comité de Seleccion encargada de lievar adefante

la fase de Enfrevista Personal del presente Concurso Plblico, con [a finalidad de efectuar [z evaluacian corespondients allns.nostulanie(s) declarado(s)
APTOS en la fase anterior.
iy . ENTREVISTA PERSONAL:
-
PUNTAJE
APELLIDOS Y EF
N° | NOMBRES DEL DNl | ASISTENCIA T:’“""": Actitudt Competsnolas PUNTAJE TOTAL
POSTULANTE commano¥ | et | acordes aiperfl | Integeiiad
tie Ia anticiad gonvorado
1
2
1
4

(") De acuerdo 8 Is escala de calificacion

My por encima de ko Par encma de in Por debaje de io Muy per debajo de o
DETALLE peindo Dot de fo esperits pressa i ¥ suficeriz
CALIFICACICGN 5 4 3 2 1

. PREGUNTAS EFECTUADAS EN LA ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:
A)  PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION:

HNombre del Servidor:

FIRMA
BEENERO DEL COMITE OF
SELECCION
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ANEXO N° 10

Formato Publicacion de Resultados Finales

vl PUBLICACION DE RESUI TADOS FINALES
1 >

N,

AN\ CONCURSO PUBLICO PRACTICANTEN® .....................
DY)
: '_ = i " r+
\-_ CIPAL /
#( 1-‘_-“?‘/:4"«
— 1
2
L]
4
Q? 0V| (% s
S « g .
= eNERpC N De acuerdo & lo establecido en las bases de Ta convecataia, el postulante que ebtenga en la enirevista personal un puntaje menor a 12 punfos
g EP I sera declarado NO APTO.,
EMFEppmE) {*} Para ef célculo del Puntaje Final:
.‘--l'
[ P.F= PTLENTREVISTA +BONIFICACIONES I
CONSIDFRACIONES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS
Elflos postulantes{s} declarado(s) GANADOR(ES) debe(n) presentarse a ja Municipalidad Provincial de Huaura, cito en
EECLT ST PPRFSTSP PR « -~ - - [ al . defmesde......................dgzll
PARA COMUNICARSE CON LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
Teléfono:
ANexos: ...
Comeo: s (EMUNELGob pe

OFICINA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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ANEXO N° 11

Formato Ficha de Datos Personales

SECCION I. DATOS PERSONALES

DNIALE/CE

RUC

Apeliido Patemo

Apellido Matemo

Nombres

Telifono Fio

Celular

Comeo Electrénico

Estado Civil

Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento Pais Dpto. y
Prov,

Domiciic

(inciuir direceion completa, distrito,

provincia

¥ deparfamento)

Persona con discapacidad Tipo de Licenciado/a de la
discapacidad FF.AA

[ SECCION 1l. FORMACION ACADEMICA

g —= 3
NIUACHO .~
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SECCION Ill. EXPERIENCIA LABORAL

SECCION IV. INFORMACION COMPLEMENTARIA

TROVING]
'S P s
S o
=]
‘é. 5
o
‘?“o\uu ?
()
2 >
& 5
“b‘, Deseo valuntariamente afiianme a un sistema de pensiches
Si
NO

£

i 2

| Declaro Bajo Juramento que los dafos consignados en esia ficha son verdaderos, asumiendo responsabilidad por la inexactitud
u omisiones en que incurra. Asi mismo, declaro no tener impedimento de prestar setvicios al Estado y conocer Io dispuesto en el

Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada mediante Decreto

Texto
Supremo N° 004- 2019-JUS, compromeiiéndome a prestar mis servicios leal y eficientemente, asi como regirme bajo las normas
internas que la Municipalidad Provincial de Huaura establezca durante mi permanencia en la entidad

En fe de cual firmo:

FIRMA
DNI/LE/CE:
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ANEXO N° 12

Modelo de Convenio de Practicas Preprofesionales

MODELO DE CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

' Conste por el presente documento, que se firma por triplicado, el Convenio de Prictica Preprofesionales,
celebrado de conformidad con el Articulo 6° de El Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba el régimen
~ Especial que regula las modalidades formativas de servicios en ef Sector Publico, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N°® 083-2019-PCM, de la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, Ley N°
28518, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2005-TR; que se celebra entre LA
INSTITUCION, EL CENTRO DE FORMACION y EL (LA) PRACTICANTE, identificados en este
documento de acuerdo a los términos y condiciones siguientes:

DATOS GENERALES:

A. LA INSTITUCION

Huaura)

Razdn Social:  (Razdn Social de Ia Municipalidad Provincial de | RUC:

Domicilio:

Actividad Econdmica:

Representante: (Indicar nombre completo y cargo o puesto DNI:
del representante de la Municipalidad Provincial de Huaura)

B. EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

.| Razén Soctal: RUC:
Domicilio
Representante: DNI :

C. EL (LA) PRACTICANTE

Nombres y Apellidos:

Doc. de Identidad: (Especificar
tipo de documento y el mimero)

Nacionalidad:

Fecha de Nacimiento: Sexo:

Domicilio:

Situacion Del practicante (Ciclo):

Centro de Formacion Profesional que lo presenta: (Especificar
Facultad, Escuela o Instituto)
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Especialidad: Ocupacion materia de Ia capacitacién: (practicante de su

carrera profesional o técnica)

D. CONDICIONES DEL CONVENIO:

Plazo de Duracién :(Especificar fecha de inicio y | Dias de las Practicas:
fecha de fin)
Horario de las Practicas : Horas semanales:

(La Institucién otorgard al beneficiario el tiempo de refrigerio en las mismas condiciones en que es concedido a
sus trabajadores (01 hora), desde la 13:00 hrs, hasta las 14:00 hrs., salvo que la entidad modifique su horario).

Subvencién Econdmica : Area donde se realiza las Précticas Preprofesionales:

(Monto de /a subvencidn
econdmica expresada en

soles)

CLAUSULAS DEL CONVENIO

PRIMERA: EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL ha presentado a ElL (LA)
PRACTICANTE, mediante comunicacién de fecha , acreditando su situacién de estudiante
que le permite realizar sus Practicas Preprofesionales en LA INSTITUCION.

SEGUNDA: EL (LA) PRACTICANTE, manifiesta su interds Y necesidad de efectuar sus Pricticas
Preprofesionales, durante su condicién de estudiante, para aplicar sus conocimientos, habilidades y

z

aptitudes, mediante el desempeiio de una situacién real de trabajo. Por su parte, LA INSTITUCION acepta

PRACTICANTE en su tarea formativa,

TERCERA: EL (LA) PRACTICANTE desempefiard las actividades formativas de _
(Especificar I especialidad del practicante) en la (Organo o Unidad Organica
donde realizard sus pricticas preprofesionales) de acuerdo a los datos generales seftalados en el
literal D).
CUARTA: Para efectos del presente Convenio, LA INSTITUCI(')N, se obliga a:
a) Proporcionar la direccién técnica requerida durante el periodo de practicas.
b) Proporcionar los medios necesarios para el desarrollo de ias practicas.
¢) Pagar puntualmente la subvencién mensual estabilecida.
d} Otorgar un descanso semanal y feriados no laborables debidamente subvencionados.
€) Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. Si la duracién es menor a doce mesas
otorgara a EL {LA) PRACTICANTE una compensacion econdmica proporcional a la duracién.
f) Brindar a los practicantes |as condiciones de seguridad y salud Necesarias que les prevenga de
dafios que guarden relacién con sus actividades.
g} Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicién de afiliados
regulares, o de un seguro privado. )
h) Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera el CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL.
i) Otorgar el respectivo certificado al término del periodo de practicas.

39




«-"n-"*\
Al
Gomn)]
)

J

g
“Aito def bicentenario del Peri: 200 afios de independencia”
Directiva N.° 003-2021-MPH
Directiva para la realizacion de Pricticas
Preprofesionales y Profesionales de la
Municipalidad Provincial de Huaura

i} Fadilitar y adecuar las actividades programadas para et practicante, en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huaura.

k} Remitir la inforrpacién que requiera la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR o el CENTRO
DE FORMACION PROFESIONAL.
) Evitar que los practicantes cubran vacantes o plazas de naturaleza laboral o de serviclos, de lo

contrario se configuraria un supuesto de simulacién o andlogo susceptible de ser supervisado y
sancionado.

m) Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algun practicante, de
conformidad con la Ley N® 27942, Ley de Prevencion y Sancién del hostigamiento sexual y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N© 010-2003-MIMDES; ¥, modificatorias; en lo que
resulte aplicable.

QUINTA: Para efectos del presente Convenio EL (LA) PRACTICANTE, se obliga a:

a) Suscribir el Convenio de Practicas con LA INSTITUCION acatando las disposiciones formativas
que se le asignen.

b) Cumplir las disposiciones establecidas por la Municipalidad Provincial de Huaura.

cy Cumplir con diligencia las obligaciones establecidas.

d} Observar las normas y reglamentos que rijan en la Municipalidad Provincial de Huaura.

EXTA: Son obligaciones del CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL:

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

b)  Dirigir y conducir las actividades de formacién de EL (LA) PRACTICANTE en coordinacién con
LA INSTITUCION.

¢) Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.
d} Coordinar con LA INSTITUCION el mecanismo de monitoreo y supervision de las actividades
que desarrolle EL (LA) PRACTICANTE,

SEPTIMA: LA INSTITUCION ha contratado un seguro, para cubrir los riesgos de enfermedad y
accidentes de EL (LA) PRACTICANTE.

OCTAVA: LA INSTITUCION concederd a EL(LA) PRACTICANTE una subvencién econdmica
mensual de (Monto de la subvencion econémica en soles expresada en letras y ndmeros), que
de conformidad con el Articulo 17° del Decreto Legislativo N® 1401, La subvencién econémica mensual
se considera base imponible para las prestaciones de salud a favor de EL (LA) PRACTICANTE
igualmente, la subvencién econdmica mensual estd sujeta a las retenciones ordenadas por mandato
judictal o a la que Iz persona en prictica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algiin
sistema pensionario.

NOVENA:  las partes acuerdan la aplicacién de las causas de modificacién, suspension y terminacion
del convenio, que se detallan a continuacién:

Son causas de modificacion del Convenio:

a) El cambio de horario de clases de EL (LA) PRACTICANTE que dificulta el cumplimiento de ias
horas semanales de capacitacién convenidas.

b) Poracuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE, LA INSTITUCION y el CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL.

¢) La modificacién del Convenio de Practicas debe constar por escrito Y ser suscrita por las partes
para que pueda suitir efectos.

Son causas de terminacion del convenio:
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a) El cumplimento del piazo estipulade en ia letra D, (condiciones dei convenio, de las condiciones
generales).

by E mutuo disenso entre EL (LA) PRACTICANTE, LA INSTITUCION y el CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL.

¢} Por decision de LA INSTITUCION por incumplimiento de las disposiciones sefialadas en el
presente Convenio de Practicas.

d) Adquirir la condicién de egresado(a).

e} Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacién definitiva impuesta por el CENTRO
DE FORMACION PROFESIONAL a EL (LA) PRACTICANTE.

f) La renuncia o retiro voluntario por parte de EL (LA) PRACTICANTE, que debe ser comunicada
a la Municipalidad Provincial de Huaura con una anticipacién no menor de quince (15) dias habiles,
Se puede exonerar de este plazo.

g} Lainvalidez permanente de EL (LA) PRACTICANTE.

h) El fallecimiento de EL (LA) PRACTICANTE.

DECIMA: EL (LA) PRACTICANTE declara conocer |a naturaleza del presente convenio, el cual no
tiene cardcter laboral, de tal modo que sdlo genera para las partes, los derechos y abligaciones
especificamente previstos en el mismo y en el texto de la ley N° 28518, el Decreto Supremo N° 007-
2005-TR, el Decreto Legislativo N° 1401 y el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

UNDECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan como su
domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendrn por validos
en tanto la vartacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, el mismo que serd puesto en conocimiento y
registrado ante la Autoridad Nacional del Servicio Civil que damos fe, se ratifican en su contenido, y lo
suscriben en sefial de conformidad en tres ejemplares, el primero para LA INSTITUCI(')N, el segundo
para EL (LA) PRACTICANTE y el tercero para el CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL.

Suscrito en la Ciudad de Huacho, el (Especificar fecha).

LA INSTITUCION EL (LA) PRACTICANTE

EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
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ANEXO N° 13
Modelo de Convenio de Practicas Profesionaies

MODELO DE CONVENIOQ DE PRA P AL

R "’\ Conste por el presente documento, que se firma por duplicado, el Convenio de Préctica Profesionales,
g ‘?\?-‘ celebrado de conformidad con el Articulo 11° del Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba e régimen
| & | Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Pdblico, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, de la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, Ley N©
28518, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2005-TR; que se celebra entre LA
INSTITUCION, EL CENTRO DE FORMACION y EL (LA) PRACTICANTE, identificados en este

documento de acuerdo a ios términos y condiciones siguientes:

DATOS GENERALES:

A. LA INSTITUCION

Razdn Social: (Razon Social de /a Municipalidad RUC:
Provincial de Huaura)
Domicilio: Actividad Econdmica:
Representante: (Indicar nombre completo y cargo DNI:
o puesto del representante de I3 Municipalidad
[ Provincial de Huaura)

B. EL (LA) PRACTICANTE

Nombres y Apellidos: Doc. de Identidad:
{Especificar tipo de
documento y el

nimero)
Nacionalidad: Fecha de Nacimiento: Sexo:
Domicilio:
Situacion Del practicante (Ciclo): Centro de Formacién Profesional gue lo presenta:
(Especificar Facultad, Escuels o Instituto)
Especialidad: Ocupacion materia de la capadtacion:
{practicante de su carrera profesional o
técnica)
€. CONDICIONES DEL CONVENIO:
Plazo de Duracién: (Especificar fecha Dias de las Practicas:

de inicio y fecha de fin)
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Horario de las Practicas: Horas semanales:

| (La Institucion otorgard al beneficiario el tiempo de refrigerio en las mismas condiciones en que es
concedido a sus trabajadores (01 hora), desde la 13:00 hrs. hasta las 14:00 hrs., salvo gue la entidad
modifique su horario).

<) Subvencién Area donde se realiza las Practicas Profesionales:
E: Econdmica:

(Monto de Ia subvencio
econdmica expresada en
soles)

CLAUSULAS DEL CONVENIO

PRIMERA: EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL ha presentado a EL (LA)
PRACTICANTE, mediante comunicacién de fecha , acreditando su condicidn de
poresado/a que le permita realizar sus Practicas Profesionales en LA INSTITUCION.

“SSEGUNDA: EL (LA) PRACTICANTE, manifiesta su interés ¥ necesidad de efectuar sus Practicas
Profesionales, en su condicién de egresado(a), para aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes,
mediante el desempefio de una situacién real de trabajo. Por su parte, LA INSTITUCION acepta colaborar
tanto con el indicado CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL como con EL (LA) PRACTICANTE en
su tarea formativa.

TERCERA: EL (LA) PRACTICANTE desempefiara las actividades formativas de
(Especificar la especialidad del practicante) en la (Organo o Unidad Organica

donde realizard sus précticas profesionales) de acuerdo a los datos generales sefialados en ef literal
C).

CUARTA: Para efectos del presente Convenio, LA INSTITUCION, se obliga a:

a) Proporcionar la direccién técnica requerida durante el periodo de practicas.

b) Proporcionar los medios necesarios para el desarrollo de las practicas.

C) Pagar puntualmente la subvencién mensual establecida.

d) Otorgar un descanso semanal y feriados no laborables debidamente subvencionados.

e} Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. Si la duracién es menor a doce meses
otorgara EL (LA) PRACTICANTE una compensacidn econdmica proporcional a la duracién.

f) Brindar a los practicantes las condiciones de seguridad y salud necesarias que les prevenga de
daftos que guarden relacién con sus actividades.

g) Otorgar a EL (LA} PRACTICANTE una subvencién econdmica adicional equivalente a media
subvencidn econdmica mensual cada seis (6) meses de duracion continua de Ila modalidad
formativa.

h) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicién de afiliados
regulares, o de un seguro privado. ,

i) Emitir, cuando corresponda, los informes que requiera el CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL.

j) Otorgar el respectivo certificado al término del periodo de practicas,

k) Facilitar y adecuar las actividades programadas para el practicante, en las instalaciones de la
Municipalidad Provindal de Huaura.

I} Remitir la informacion que requiera la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR o el CENTRO
DE FORMACION PROFESIONAL.
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m) Evitar que los practicantes cubran vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicics, de lo

n)

contrario se configuraria un supuesto de simulacién o analogo susceptible de ser supervisado y
sancionado.

Sancionar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algin practicante, de
conformidad con ia Ley N°® 27942, Ley de Prevencion y Sancién del hostigamiento sexual y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N© 010-2003-MIMDES; v, moadificatorias; en lo que
resulte aplicable.

QUINTA: Para efectos del presente Convenio EL (LA) PRACTICANTE, se obliga a:

Suscribir el Convenio de Practicas con LA INSTITUCION acatando las disposiciones formativas
que se fe asignen.

Cumplir las disposiciones establecidas por la Municipalidad Provincial de Huaura,

Cumplir con diligencia las obligaciones establecidas.

Observar las normas y reglamentos que rijan en la Municipalidad Provincial de Huaura.

SEXTA: LA INSTITUCION ha contratado un seguro, para cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes

de EL (LA) PRACTICANTE.

GAEHTD BEPTIMA: LA INSTITUCION concederd a EL (LA) PRACTICANTYE una subvencién econdmica mensual

“Me (Monto de la subvencion econdmica en soles expresada en letras y niimeros), que de
conformidad con el Articulo 17° del Decreto Legislativo N°® 1401, La subvencion econdmica mensual se
considera base imponible para las prestaciones de salud a favor de EL (LA) PRACTICANTE igualmente,

la subvencion econémica mensual esta sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que
la persona en prictica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algdn sistema pensionario.

OCTAVA: Las partes acuerdan la aplicacién de las causas de modificacién, suspensién y terminacién del
convenio, que se detallan a continuacion:

Son causas de madificacion del Convenio:

a)
b)

)

El cambio de horario de clases de EL (LA} PRACTICANTE que dificulta el cumplimiento de las
horas semanales de capacitacién convenidas. )

Por acuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE, LA INSTITUCION y el CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL.

La modificacién del Convenio de Practicas debe constar por escrito y ser suscrita por las partes
para que pueda surtir efectos.

Son causas de terminacion del convenio:

El cumplimento del plazo estipulado. ,

El mutuo disenso entre EL (LA) PRACTICANTE, LA INSTITUCION y el CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL. i

Por decisién de LA INSTITUCION por incumplimiento de las disposiciones sefialadas en el
presente Convenio de Practicas.

Adquirir el Titulo Profesional y fo Técnico respectivo.

Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacién definitiva impuesta por el CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL a EL (LA) PRACTICANTE.

La renuncia o retiro voluntario por parte de EL (LA) PRACTICANTE, que debe ser comunicada a
12 Municipalidad Provincial de Huaura con una anticipacién no menor de quince (15) dias habiles.
Se puede exonerar de este plazo.

La invalidez permanente de EL (LA) PRACTICANTE.

El fallecimiento de EL {LA) PRACTICANTE.
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NOVENA: EL (LA) PRACTICANTE declara conocer la n
caracter laboral, de tal modo que sdlo genera para las
' previstos en el mismo y en el Decreto Legislativo N°

aturaleza del presente convenio, el cual no tiene
partes, los derechos y obligaciones especificamente
1401 y el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

RO ingy DECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan como sy
Uo7\ domicitio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por validos en
_I;anto la variacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Aas partes, después de leido el presente convenio, el mismo que sera puesto en conocimiento y registrado
ante la Autoridad Nacional dei Servicio Civil que damos fe, se ratifican en su contenido, y lo suscriben en

seftal de conformidad en tres ejemplares, el primero para LA INSTITUCI(')N, el segundo para EL (LA)
PRACTICANTE y el tercero para el CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL.

Suscrito en la Ciudad de Huacho, el (Especificar fecha),

LA INSTITUCION EL (LA) PRACTICANTE
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ANEXO N° 14

Formato Evaluacién de Practicas

EVALUACION DEL PRACTICANTE

Nombres y
APBUIAOS:....cvoorees et ettt s et oseeeoeeoe
Periodo:.....c.ervieiiceeeeenen Organo y Unidad
OrGANICAL. ...
.  FACTORES DE EVALUACION

FACTOR EVALUACION

r‘l.- RESPONSABILIDAD: Mide el compromiso ¢on ei cumplimients de las tareas asignadas.

¢ Asume con proactividad, se preocupa por la calidad del trabajo y se anticipa a los plazos. ( )Yio

¢ Prioriza las tareas y distribuye su tiempo para cumplir en los plazos establecidos.

{ )8

¢ Se compromete con el cumplimiento de sus tareas proveyendo solo lo estrictamente
encomendado. ( )e
* Muestra desinterés en el cumplimiento de sus tareas. { )o

2.- CONOCIMIENTOS: Posee los conocimientos tedricas de su especialidad y otros necesarios para realizar sus
tareas.

* Planea sus tareas, vincula y comparte con efectividad los conocimientos académicos, se ( 10
interesa y/o aplica la tematica institucional y utiliza la tecnologia.

( )8

e Muestra dominio de los conocimientos ¥y lo aplica adecuadamente en la realizacion de sus
tareas mostrando interés por la tematica institucional.

e Conoce y aplica los conocimientos tedricos con supervision permanente.

( )6
( o

3.- CREATIVIDAD: Aporta y encuentra formas nuevas y eficaces para mejorar el desarrollo de sus tareas o presentar
soluciones novedosas ante dificultades cotidiana.

e Presenta dificultades para aplicar los conocimientos en fa realizacién de las tareas.

* Aporte ideas y soluciones novedosas y eficaces. ( )10

=

® Propone nuevas formas de hacer las cosas o soluciones, aunque no sean viables., { )8
» Enfrenta desafios cotidianos, pero se limita a seguir modos ya conocidos de hacer las cosas. { )6

* No genera nuevas ideas ni actia para solucionar situaciones, ( )o

:| 4= RELACIONES INTERPERSONALES: Facilidad para desenvolverse en las relaciones con otras personas
generando contextos de igualdad. —‘
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* Es reconocido/a por desenvolverse con éxito en los distintos niveles jerarquicos o en ( )10
| situaciones dificiles propiciando contextos de igualdad.

- Tiene buena imagen por generar actitudes de respeto, aceptacion y entendimiento con los
demas.

® Muestra interés por trabajar con las demas relacionandose de forma adecuada.

-]
¢ Seintegra a los equipos con mucha dificultad y/o muestra actitudes disociadoras, desigualdad ( )

o discriminacion. { )o
5.- ADAPTABILIDAD: Facilidad para enfrentarse de manera eficaz a nuevas tareas, retos ¥ personas.
* Es abierto, responde eficaz y rapidamente a los cambios de su entorno integrandose a su ( )10

equipo de trabajo.

8

¢ Acepta y se adapta a los cambios con optimismo. ( )
* Asume los cambios previa evaluacion de los pros y contras, mostrando cierto temor. { )6
¢ Tiene dificultades para adaptarse a sus nuevas tareas e integrarse a los equipos de trabajo. { )o

6.- COLABORACION: Disposicion para brindar apoyo a los demés o al logro de los objetives comunes.

¢ Apoya decididamente a los de su area y de otras relacionadas hacia el logro de objetivos ( )10
comunes. ( )8

* Apoya y colabora activamente con los integrantes de su propia area.

e Coopera y brinda soporte a las personas de su entorno cuando se Io solicitan. ( )6

¢ Es individualista en su trabajo, no tiene en cuenta las necesidades de los demas. ( )0

7.- COMUNICACION: Facilidad para expresar sus ideas, inquietudes y puntos de vista con claridad, siendo entendido/a
por todos/as, inclusive en entornos sociales ¥ cuiturales diversos o sensibles,

* Recibe y transmite la informacion de manera agil y correcta en los distintos entornos, ( )10
expresando seguridad e interés en utilizar un lenguaje sin estereotipos sexistas.

* Manifiesta las ideas claras, se expresa adecuada y respetuosamente, aunque algunas veces ()8
en situaciones de fension o entornos sociales y culturales diversos o sensiblas se confunde.

‘» Le cuesta comunicarse, se expresa de manera poce estructurada ¥ poco clara. { }6

¢ Le cuesta expresarse de manera oral y escrita con coherencia. Su comunicacion gesticular
esta descoordinada con fa verbal. ( )0

8. DISCRECION: Vela por la confidencialidad de datos, informacién sensible ylo personal que pueda comprometer a
su érea o la institucién,

e Mantiene reserva por la informacion confidencial, ( )10

( o
|

¢ No mantiene reserva por la informacion confidencial,

a7
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9.- ORDEN Y LIMPIEZA: Preocupacién por el orden y la limpieza en su espacio fisico y presentacion personal,
generando ambiente agradable, seguro ¥ saludable, dentro de las limitaciones presupuestales y de espacio.

e Es riguroso/a en el orden y limpieza del espacio donde desarrolla sus tareas y muestra ( )10
pulcritud en su presentacion personal. Estimula comportamientos seguros de trabajo.

* Mantiene el orden y limpieza adecuado para el desarrollo de sus tareas Yy presentacidn
personal, adoptando practicas de trabajo seguro. ( )8

* Cierto grado de orden y limpieza, ocasicnalmente se le recomienda guardar los documentos (
en su lugar o evite acciones Que pone en riesgo la seguridad de los demas.

s Es desordenado y despreocupado por [a limpieza de su espacio fisico Y presentacién
personal. Pone en riesgo la seguridad de los demas. { )0

)6

10.- ACEPTACION DE NORMAS Y POLITICAS: Disposicién para entender, acatar y actuar dentro de las directrices
¥ normas internas que regulan el comportamiento durante el ejercicio de las précticas.

Distinguido comportamiento de respeto y cumplimiento de las normas y directivas internas ( )10
contribuyendo al bienestar y agradable convivencia.

Cumple con las normas institucionales Por conviccion y coniribuye a mantener una buena

( )s
imagen institucional.
Se esfuerza por cumplir y comprometerse con las normas institucionales. { )6
® No cumple las normas institucionales Yy actia al margen de los principios éticos u objetivos { o
institucionales.
L PUNTAJE OBTENIDO
il. RESULTADOS
RANGO CALIFICACION
90 a 100 Muy bueno
71a89 Bueno
60 a 70 Regular
Menos de 60 Deficiente
TOTALES
Puntaje Obtenido
Calificacion
:Recomendaciones:
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)

‘0 N

Marque con una (x)
) No se le debe renovar el convenio de practicas (

Se debe renovar el convenio de practicas (

-
T AGIP
L Jpiheid

NCIPS S

Zo < <\
' ma“

b2y~ 3)

Nombre del servidor Nombre del servidor
FIRMA FIRMA
SUPERVISOR DE PRACTICAS JEFE DE ORGANO O UNIDAD ORGANICAS
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