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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

UNA ll‘l CON ALMA

~Juis £ Olivo Linares
J?Div, Gestion Documentaria

No. %Y .2008-GR.LAMB/GGR
Chiclayo,

VISTO:
El Informe N° /2§ -2008-GR.LAMB/GRPP, emitido por la

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Gerencial General Regional No. 046-2003-
GR.LAMB/GGR, se aprueba la Directiva No. 007-2003-GR.LAMB, denominada
“Admision de Practicantes”, la misma que con el documento del VISTO esta
niéndose su actualizacion, en atencion al Oficio No. 093-2008-GR.LAMB/ORAD-

ST ’, Estando a lo actuado, con las visaciones de la Gerencia Regional
A de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; asi como en uso de las
“ii’ <gtribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
BAYESS

——

Regional, aprobado con Ordenanza Regional No.002-2003-GR.LAMB y modificatorias
Ordenanzas Regionales Nos. 011, 021 y 024-2003 y 020-2004-GR.LAMB/CR,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva No. 003 _2008-GR.LAMSB,
sobre “Admision de Practicantes”, que consta de once (11) numerales y cuatro (04)
anexos, los que en conjunto forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°- Notificar la presente a todos los Organos
Estructurados del Gobierno Regional Lambayeque, asi como disponer su publicacion




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

DIRECTIVA No.0©3 -2008-GR.LAMB
(Aprobada con R.G.G.R. No@Y¥. -2008-GR LAMB/GGR)
ADMISION DE PRACTICANTES

1.0 OBJETIVO
Establecer el procedimiento para admitir solicitudes de practicas profesionales y pre profesionales, asi

como los mecanismos de control de permanencia de los practicantes.

2.0 BASE LEGAL )
2.1 Ordenanza Regional No. 002-2003-GR LAMB, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Gobierno Regional Lambayeque.
2.2 Ordenanzas Regionales Nos. 011, 021 y 024-2003-GR.LAMB, modifican Reglamento de Organizacion y

funciones del Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 ALCANCE
Es de aplicacion en la Sede del Gobierno Regional Lambayeque y en lo que resulte aplicable, en las

cciones Regionales Sectoriales.

SPOSICIONES GENERALES
s practicas estan referidas a las solicitudes de los Centros de Formacion Técnica y Superior para admitir

2 S & Fomo practicantes a estudiantes o Egresados.

\"IQL-H'V.Q\' )
—4.2 En la solicitud de practica debe indicarse lo siguiente:

a) Nombres y apellidos del practicante.

b) Especialidad de Estudios del practicante.

¢) Duracion en meses o en horas efectivas.

4.3 La practica a que se refiere la presente Directiva comprende a las siguientes instituciones:

0 2z
3’ ot c,. a) Universidades.
y 2% b) Institutos Superiores.
I .- ¢)- Centros de Educacion Ocupacional.
&2,

% 4 El promedio de duracion de las practicas es de tres (03) meses 6 en horas lectivas, salvo requisito expreso
de la Institucion Educativa.

45 La Sede Regional se reserva el derecho de facilitar pasajes al Practicante, siempre que por necesidad del
servicio se le requiera fuera de horario normal de practicas. El pago de pasajes se supedita a la

disponibilidad presupuestal.

ECANICA OPERATIVA
hs practicas pre profesionales deben ser solicitadas por los titulares de las Instituciones Educativas de Nivel

Superior donde realizo sus estudios.

52 La solicitud de Practica es dirigida a la Oficina Regional de Administracion; dependencia que en coordinacion
con las Unidades Organicas de esta entidad, se proriunciara oportunamente conforme a lo descrito en el

formato del Anexo No. 01.

5.3 La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficifa de Desarrollo Humano, evaluara la solicitud del
practicante y elevara a la Unidad Organica de destino, quien debe dar su opinion al respecto y con ella se

procedera a aceptar o denegar las practicas.

5.4 El Practicante admitido debe alcanzar a la Oficina de Desarrollo Humano lo siguiente:



a) Una fotografia actual de frente tamafio carné.

b) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad debidamente autenticado por el fedatario de la
Institucion.

¢) Legajo Personal.

5.5 La Oficina de Desarrollo Humano esta obligada de:

a) Llevar el Control de Asistencia del Practicante de acuerdo al Anexo No. 02, a efectos de obtener la
consolidacion mensual. ;

b) Otorgar el “Credencial de Autorizacion de Ingreso” (Anexo No. 03), en original y copia. El original s
para el practicante y la copia para el Archivo de la Oficina de Desarrollo Humano. El Practicante debe
presentar diariamente el Credencial en Porteria, siendo requisito para ingresar al local institucional.

c) Alcanzar la "Hoja de Obligaciones del Practicante” al inicio de las mismas (Anexo No. 04).

d) Presentar al Practicante ante el Jefe de Unidad Organica donde haya sido asignado para realizar sus
practicas.

e) Verificar semanalmente, la asistencia del Practicante y el cumplimiento de la "Hoja de Obligaciones".

f) En caso de incumplimiento de cualquier obligacion o inasistencia injustificada por mas de tres dias
consecutivos ¢ cinco dias no consecutivos, debe informar de inmediato la suspension o finalizacién de
la Practica, mediante documento expreso emitido por la Oficina Regional de Administracion.

ff or ningun motivo los funcionarios podran autorizar la permanencia de los practicantes por mas de tres
"L Smeses, salvo disposicion expresa de la Gerencia General Regional, o cuando esté pendiente de concluir
./ una actividad asignada al practicante; en este caso se prolongara hasta la culminacion de la actividad
" encomendada por la dependencia que solicitd o acepté al practicante.

6.2 No se admitira solicitud peticionada por parte de un estudiante o egresado, en todo caso debera ser a través
de su respectiva institucion educativa.

6.3 No se admitira estadia mayor de lo autorizado, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad Organica donde
75 >, fue asignado el practicante, salvo la excepcian antes indicada.
f'{;:

-8, ti’-E-l Practicante por ningin motivo hara uso de las tarjetas para el marcado, ni utilizar el tarjetero.

& . &5 1{10 hay obligacion de pago alguno al practicante, menos compromiso de admision como futuro trabajador del
2avE S Estado, por tanto queda establecido que no existe ninguna relacién laboral con el practicante.

6.6 El Practicante esta prohibido al acceso de informacion que afecte la seguridad institucional o la de los
trabajadores.

Practlcante no esta facultado para ingresar o permanecer en los lugares donde realiza sus practicas
‘6~ ante los dias no laborables, salvo algun trabajo de necesidad para la institucion que tuviera que realizar

‘i‘q el jefe de la Oficina donde realiza su practica.
1

PERVISION DE PRACTICAS
La Institucion solicitante es la que asume la supervision de la Practica, en coordinacion con el Jefe de la
Oficina de Desarrollo Humano y el Jefe de la Unidad Organica donde se encuentre asignado el Practicante.

8.0 FINALIZACION DE PRACTICAS \
81 La Practica finaliza antes del tiempo fijado, cuando el Practicante incumpla con cualquier disposicion
contenida en la "Hoja de obligaciones".

8.2 Si la practica se desarrollo con normalidad se debe observar lo siguiente:



a) El Practicante emitira un Informe al concluir sus practicas, el mismo que contendra (objetivos, metas,
logros y aportes), relacionado al trabajo o funciones encomendadas en la Unidad Orgénica donde
realizo sus practicas.

b) En caso de haber realizado un trabajo para Tesis o similar, éste debe contener los argumentos
necesarios para ser validadas como tal, asi mismo todo Practicante debe alcanzar una copia de dicho
trabajo a la Oficina donde desarrolld la practica.

c) El Jefe de la Unidad Organica donde fue asignado el Practicante, enviara a la Oficina de Desarrollo
Humano lo indicado en los anteriores items, con su opinion favorable, caso contrario no se expedira el
Certificado de Préacticas.

d) El Practicante devuelve el ultimo dia de permanencia en la Institucion, el Credencial de Autorizacion de
Ingreso, de no hacerlo debe presentar una carta indicando el motivo de la no-devolucidn, caso
contrario no se emitira el Certificado de Préacticas.

e) Los trabajos de tesis o informes de los practicantes deben permanecer en custodia en Ia Oficina de
Desarrollo Humano, asignando responsabllldad a un trabajador de dicha Oficina para su control y
mantenimiento. .

/\mo CERTIFICACION Y ARCHIVO

a Oficina de Desarrollo Humano, formula la Certificacion en original y copia, el mismo que sera firmado por
‘el Jefe de la Oficina Regional de Administracion. El original es entregado al interesado y la copia es para el
; Archivo de la Oficina de Desarrollo Humano.

E

<21 9.2 La Oficina de Desarrollo Humano esta obligada a llevar un Archivo en orden alfabético y por afio calendario,
sobre:

Solicitud de Practicas.

Registro de Asistencia.

Documentos ocurridos durante la permanencia.
Informes o trabajos realizados.

oo oo
et

l‘-’ X

¥

] » B
3 A 9“3 La copia del certificado otorgado y las credenmales en original y copia, seran los primeros documentos del
il b

W“ Las Credenciales de Autorizacion de Ingreso son anuladas con un sello o cualquier otro material, con Ia
finalidad de invalidar su contenido.

10.0 DISPOSICION FINAL

La entidad esta prohibida de cobrar al practicante directamente o a través de su institucion educativa, por
las practicas profesionales o pre profesionales que vaya cumplir, cumpla o haya cumplida en la entidad,
bajo cualquier forma o modalidad.

11‘@> ESPONSABILIDAD
e ;‘ La Oficina de Desarrollo Humano es la responsable de cumplir con las disposiciones emitidas en la
Na,/f presente Directiva y el Organo de Control Institucional de velar por el cumplimiento de la misma,

Chirlavn Mavn de 2008




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

ANEXO No. 01
Chiclayo,
OFICIO No. -200 -GR.LAMB/GRAD
Senor.
ASUNTO : Respuesta a Solicitud de Practicas.
REFERENCIA

Me dirijo a Usted, para dar respuesta a su solicitud de practicas solicitada con el
umento de la referencia; sobre el particular manifestarle que cuenta con la respectiva aprobacion y rige para

L2 i Al final de dicho periodo se expedira la Certificacion correspondiente, siempre que
N\ ',g:‘u_q\’p{/a con los requisitos establecidos por esta Institucion.
b o’

Es propicia la ocasion para testimoniarle los sentimientos de mi especial
consideracion y estima.

Atentamente;




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

ANEXO No. 02

CONTROL DE ASISTENCIA

(PRACTICANTE)
Apellidos y Nombres: Mes de:
F. INICIO: F. TERMINO: OFICINA:
FECHA HORA ENTR. FIRMA HORA SALI.

VB. Jefe Oficina Destino

200

FIRMA




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

ANEXO No.03

CREDENCIAL DE AUTORIZACION DE INGRESO

El Jefe de la Oficina de Desarrollo Humano, del Gobiermo Regional Lambayeque, que suscribe,
AUTORIZA:

BIOON(TV) ciicoseovirss mbmemmnibineiisssshssbansss

Para ingresar a esta Sede Regional al habérsele admitido como PRACTICANTE, en el Area de Trabajo
ABTIOMINAGG: . iidreerntiisbhrirossirbrasis oot et dasinvsst iy en el periodo comprendido entre el ... y

Este documento debe ser mostrado diariamente en porteria y/o cuando le sea solicitado.
isfrio sera devuelto a la Oficina de Desarrollo Humano luego de haber concluido las practicas, de igual
sera retenido en porteria al haber sobrepasado el periodo de validez.

Chiclayo, de de 200

Jefe de Desarrollo Humano




ANEXO NO.04

OBLIGACIONES DEL PRACTICANTE

Cumplir con el horario establecido, firmando su asistencia al ingreso como a la hora de salida.

Portar diariamente la CREDENCIAL DE AUTORIZACION DE INGRESO y mostrarlo en porteria, requisito
sin el cual no podra ingresar a la institucion.

No esta facultado ingresar al local institucional ni permanecer en los dias y horas no establecidas.

En caso de inasistir en forma injustificada mas de 3 dias consecutivos 0 5 dias no consecutivos, en un plazo
de 30 dias, se dispondra la inmediata suspension o finalizacion de las practicas solicitadas.

Tener en cuenta las normas de seguridad contra incendio, robos, terrorismo, sismo, norma de disciplina, etc.

Dedicar al trabajo exclusivo de sus practicas. Asi mismo esta prohibido sacar informacion que competa a la
Institucion, sea a través de documentos o disquetes.

No ingresar con paquetes, carteras, maletines, etc., tan sélo portar un folder de trabajo que sera mostrado al
vigilante, tanto a la hora de entrada como a la salida, quedando prohibido influenciar por el ingreso a
personas no autorizadas a la institucion.

En caso de incumplimiento de las recomendaciones, las practicas seran suspendidas de inmediato, siendo
la Oficina Regional de Administracion la que determine si procede o no dar por finalizada la Practica.

Al final de las practicas devolver la Credencial de Autorizacion de Ingreso, ademéas presentar al Jefe de la
Unidad Organica donde fue asignado (a), un Informe y/o resumen de las practicas realizadas; en caso de
haber hecho un trabajo para tesis o similar, presentar una copia de dicho trabajo, sin cuyo requisito no se le
expedird su Certificado de practicas.

Oficina de Desarrollo Humano




