DIRECTIVA GENERAL N%xv3-2023-PRODUCE-SG

“DISPOSICIONES PARA REALIZAR PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES EN EL MINISTERIO DE LA PRODUCCION”

Formulada por: Oficina General de Recursos Humanos — OGRH

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para realizar practicas preprofesionales y profesionales en el
Ministerio de la Produccion.

Il. FINALIDAD

Contribuir con la formacién integral del/de la estudiante o egresado/a en el desarrollo de sus
competencias, que coadyuve a su insercién laboral en el mercado de trabajo.

lll. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva General son de observancia y
obligatorio cumplimiento por parte de los érganos y las unidades orgénicas del Ministerio de la
Produccion, que soliciten y/o participen en el Concurso Puablico para el desarrollo de practicas
preprofesionales y profesionales.

IV. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

4.3 Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

4.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.5 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.6 Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

4.7 Decreto Legislativo N° 1047, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Produccion y sus modificatorias.

4.8 Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de Servicios en el Sector Publico.

4.9 Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.10 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

4.11 Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion y su modificatoria.

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

4.13 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.

4.14 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco y sus modificatorias.

4.15 Resolucién Secretarial N° 00026-2022-PRODUCE, Aprueban la Directiva General N° 002-
2022-PRODUCE-SG, “Disposiciones para la Formulacién, Aprobacion y Modificacién de
Directivas en el Ministerio de la Produccion”.

4.16 Resolucion Directoral N° 104-2017-PRODUCE/OGRH, que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de la Produccién y su modificatoria.




V.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Abreviaturas

AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos del Sector Publico.

CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OARH: Oficina de Administracion de Recursos Humanos.

OGPPM: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

OGTH: Oficina de Gestion del Talento Humano.

OGT!: Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

OP: Oficina de Presupuesto.

PRODUCE: Ministerio de la Produccion.

SISCAS: Sistema de Convocatorias CAS y Practicas.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

5.2 Definiciones

Para efectos de la presente Directiva General se deben tener en cuenta las siguientes
definiciones:

a)

b)

d)

9)

Accesitario/a: Es ellla postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no
resulta ganador de la convocatoria y se ubica en el orden de mérito inmediato siguiente
después del/de la postulante que obtuvo el mayor puntaje, pero que en caso este/a no
llegue a suscribir el convenio de practicas, puede ser convocado/a para acceder a la
vacante en estricto orden de mérito.

Area Usuaria: Organo o unidad organica de PRODUCE que solicita Practicas
Preprofesionales o Profesionales, de acuerdo a un perfil de la carrera profesional o
técnica que corresponda, en la cual se realizara la modalidad formativa de servicios.

Bases del Concurso Publico: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion. Contiene toda la
informacién que el/la postulante debe conocer para participar en el concurso publico
de practicas.

Centro de Estudios: Es el Centro de ensefianza de donde proviene el/la estudiante o
egresado/a que postula o realiza Practicas Preprofesionales o Practicas Profesionales
en PRODUCE. Comprende a las universidades, institutos de educacién superior,
escuelas de educacién superior y centros de educacién técnico productiva.

Comité de Seleccion: Conjunto de servidores que actiia de manera auténoma en el
Concurso Publico de Practicas, que se encuentra conformado por un/a representante
del area usuaria y un/a representante de la OGRH.

Concurso Publico: Proceso de seleccién, 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 PRODUCE bajo los principios de mérito, *~
transparencia e igualdad de oportunidades, definidos en la Ley N° 30057, Ley del .
Servicio Civil. '

Convenio de Practicas Preprofesionales: Acuerdo de voluntades donde constan
responsabilidades, compromisos, y obligaciones, celebrado entre PRODUCE, el
Centro de Estudios y el/la Practicante Preprofesional (Estudiante).



h) Convenio de Practicas Profesionales: Acuerdo de voluntades donde constan
responsabilidades, compromisos y obligaciones, celebrado entre PRODUCE y el/la
Practicante Profesional (Egresado).

i) Plan Anual de Practicas: Documento que contiene el consolidado de requerimientos
de practicas solicitados por los érganos o unidades organicas de PRODUCE y que es
remitido formalmente a la OGRH. Dichos requerimientos deben precisar la siguiente
informacion: tipo de Practicas Preprofesionales o Practicas Profesionales, requisitos
académicos requeridos sobre el nivel o ciclo de estudios, las actividades a realizar,
periodo de duracion, lugar de realizacién de précticas (6érgano o unidad orgénica), la
meta y la fuente de financiamiento de la capacidad presupuestaria para financiar las
subvenciones econdémicas.

j) Practicante: Estudiante o egresado/a de un Centro de Estudios que, luego de haber
superado el concurso publico convocado por PRODUCE, suscribe un Convenio de
Practicas, a partir del cual se inicia la ejecucion de la practica correspondiente.

k) Practicas Preprofesionales: Modalidad formativa que permite al estudiante de un
Centro de Estudios desarroliar sus capacidades, aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefio, en una situacion real de desarrollo de
las actividades en el sector plblico, de acuerdo con su Programa de Estudios.

I) Practicas Profesionales: Modalidad formativa de servicios, a través de la cual elfla
egresado/a de un Centro de Estudios, antes de obtener su titulo profesional, consolida
el aprendizaje adquirido, ejercita su desempefio, aplica sus conocimientos, habilidades
y aptitudes mediante el desempefio, en una situacién real de desarrollo de las
actividades en una unidad de organizacion de PRODUCE, de acuerdo con su
Programa de Estudios.

m) Postulante: Estudiante o egresado/a de un Centro de Estudios que postula a un
concurso publico convocado por PRODUCE, para realizar una modalidad formativa de
servicios.

n) Subvencién Econémica Mensual: Compensacién econdémica otorgada al practicante
por concepto de desarrollo de Practicas Preprofesionales o Practicas Profesionales en
PRODUCE, segun sea el caso.

o) Sistema de Convocatorias CAS y Practicas: Sistema informatico a través del cual
se realizan los procesos de seleccion de CAS y de practicantes de PRODUCE.

p) Supervisor/a: Profesional del area usuaria de PRODUCE, responsable de dirigir,
instruir, orientar, supervisar y evaluar técnicamente al/a la practicante, en el
desempenio de las actividades establecidas.

5.3 Consideraciones generales

5.3.1 Las actividades que realice ellla practicante, deben estar relacionadas
directamente con las competencias y/o funciones del area usuaria y que
corresponda a su formacién académica para el desarrollo de sus capacidades.

53.2 La cantidad de practicantes es propuesta por el Area Usuaria, a través de su
requerimiento, en concordancia con los criterios de racionalidad y en atencién a
los recursos presupuestales asignados dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.

5.3.3 La ejecucién de las Practicas Preprofesionales y las Practicas Profesionales, no
originan vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna
naturaleza entre el/la Practicante y PRODUCE.



5.3.4 Las personas que tengan vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier
indole con PRODUCE y requieran realizar Practicas Preprofesionales o Practicas
Profesionales, no pueden postular, celebrar convenios de practicas ni
desarrollarlas en PRODUCE. Excepcionalmente, podran celebrar convenios en
otras entidades del Estado siempre y cuando hayan suspendido su vinculo
laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole, de conformidad con las
normas legales correspondientes.

5.3.5 Los/as estudiantes y egresados/as que realicen Practicas Preprofesionales o
Practicas Profesionales en PRODUCE deben cumplir diligentemente con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva General; asi como, las
previstas en las normas internas sobre integridad y ética publica, sobre
hostigamiento sexual, incluyendo la prevencién y los mecanismos de denuncia;
y, sobre seguridad y salud en el trabajo; entre otros.

5.3.6 El periodo de modalidad formativa, es considerado como experiencia laboral para
participar en concursos publicos de PRODUCE. Sin embargo, ello no lo exime
del periodo de prueba requerido para el puesto.

5.3.7 El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencion de la condicién de egresado de
la universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro de
Educacién Técnico Productiva. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas
profesionales caducan automaticamente. Este periodo se considera como
experiencia profesional para el sector publico. Las practicas pre-profesionales
que realizan los/as estudiantes de educacion superior universitaria y no
universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses 0 hasta cuando el/la estudiante adquiera la condicién de egresado, son
reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica
y privada.

5.3.8 Los concursos para realizar las Practicas Preprofesionales o Practicas
Profesionales en PRODUCE, se realizan de acuerdo a la programacién que se
apruebe en el Plan Anual de Practicas (Anexo N°1), previa habilitacién de las
plazas en el AIRHSP. Adicionalmente a la programacion contenida en el Plan
Anual de Practicas, se podra realizar un nuevo concurso para el reemplazo
correspondiente, cuando se incurra en alguna de las causales de terminacién del
Convenio de Practicas previstas en el Articulo N° 25 del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, aprobado por Decreto Supremo N°083-2019-PCM, siempre
que persista la necesidad de seguir contando con practicante; o, cuando surja la
necesidad de contar con practicantes luego de aprobado el Plan, debiendo el
area usuaria sustentar su requerimiento a la OGRH adjuntando el “Requerimiento
de Practicante”(Anexo N° 2) y contar con la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

5.4 Obligaciones del Area usuaria, de la Oficina de Gestién del Talento Humano y de la
Oficina de Administracion de Recursos Humanos

541 Del Area usuaria

a) Designar un/a Supervisor/a responsable del/la practicante, en el desempeﬁ'fé\-'de."
sus actividades establecidas. .'.f':,

b) Ellla Supervisor/a asignado/a al/a la practicante, debe instruirlo/a en los- -
conceptos, documentos basicos, para el desarrollo de sus actividades, en el -
area usuaria correspondiente.

¢) Ellla Supervisor/a debe asignar al/a la practicante el desarrollo de actividades,
acorde con lo solicitado en su requerimiento de practicas.

d) Ella Supervisor/a asignado/a es el responsable de realizar la induccion
especifica de las actividades a realizar.
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e)

g)
h)

)

Ellla Supervisor/a asignado/a al/a la practicante debe dirigir, supervisar,
controlar y evaluar permanentemente el desarrollo de las actividades asignadas
alla la practicante, presentando trimestralmente a la OGRH, el Informe de
Actividades realizadas durante las practicas (Anexo N° 3), para el seguimiento
del cumplimiento de las practicas; y en consecuencia, otorgar la subvencién
econdmica que corresponde.

Gestionar el acceso de usuario del/de la practicante con la OGTI para el inicio
del desarrollo de las practicas y otras normas internas de cumplimiento
obligatorio, que le corresponda. Asimismo, al término del convenio, debera
solicitar la baja de usuario a la OGTI.

Brindar al/a la practicante las herramientas necesarias para la ejecucién de sus
actividades.

Evitar que el/la practicante cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de
servicios; de lo contrario, se configuraria un supuesto de simulacién o analogo
susceptible de ser supervisado y sancionado por las autoridades competentes.
Informar a la OGRH las necesidades de modificaciones de horario de los/las
practicantes.

Realizar la Evaluacién final del desempefic y comportamiento del/de Ila
Practicante (Anexo N° 4) y derivarlo a la OGRH.

5.4.2 De la Oficina de Gestion del Talento Humano

a)
b)
c)

d)
e)

Realizar las convocatorias ptiblicas de practicantes.

Brindar la induccién general.

Proporcionar al/a la practicante los documentos necesarios para el desarrollo
de las practicas (Plan de Practicas en caso lo requiera, Cédigo de Etica y
Conducta de PRODUCE, Disposiciones para la Prevenciéon y Sancion del
Hostigamiento Sexual en PRODUCE vy otras normas internas de cumplimiento
obligatorio, que correspondan).

Emitir los informes que requiera el centro de estudios del/de la practicante.
Entregar al/a la practicante el fotocheck de identificacion que lo/la acredite
como tal. Asimismo, solicitar su devolucién cuando el/la practicante culmine su
Convenio de Practicas.

Recepcionar los informes trimestrales de actividades de préacticas para el
seguimiento del cumplimiento de las practicas y derivar a la OARH para archivo
en su legajo.

5.4.3 De la Oficina de Administracion de Recursos Humanos

a)

e)

9)

Efectuar la suscripcion del Convenio de Practicas Preprofesionales (Anexo N°
5) o Practicas Profesionales (Anexo N° 6).

Enviar la Matriz de Registro de Practicas a SERVIR
(registrodepracticas@servir.gob.pe) adjuntando los convenios respectivos.
Registrar a los/las practicantes en la planilla electrénica y T- REGISTRO
SUNAT. ,
Tramitar el pago oportuno de la subvencién mensual establecida en el convenio,
de acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva General, en lo que
corresponda. Ello implica, el descuento correspondiente por inasistencia
injustificada.

Otorgar descanso de quince (15) dias, debidamente subvencionado, cuando la
duracion de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. En caso
elfla practicante culmine su convenio antes de los doce (12) meses, se
compensara econémicamente y de manera proporcional el periodo no gozado.
Las fechas de uso del descanso seran previamente acordadas por el area
usuaria y el/la practicante. o
Otorgar a los/las practicantes profesionales una subvencion adicional
equivalente a media subvencion econémica mensual cada seis (6) meses de
duracién continua de la modalidad formativa.

Otorgar un descanso semanal y feriados debidamente subvencionados.
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h)

)
k)

Informar a la OGTH de la suscripcién del convenio de los/las practicantes para
gestionar la induccion respectiva y el otorgamiento de seguro de salud (EsSalud
o privado) que cubrira los riesgos de enfermedad y accidentes al/a la
Practicante, de acuerdo a los requisitos de afiliaciéon, y a las clausulas
contractuales.

Otorgar el Certificado de Practicas, al término del Convenio de Practicas, como
maximo dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la culminacién del
mismo.

Declarar las modalidades formativas en la pianilla electrénica, de conformidad
con las normas legales de la materia.

Custodiar el archivo de los legajos personales de los/las practicantes de
PRODUCE.

Custodiar la Evaluacion de Desempefio y comportamiento de los/las
practicantes, realizada por el/la Supervisor/a de practicas asignado por el area
usuaria a cargo.

Llevar el registro de asistencia y permanencia de practicantes para cada
modalidad formativa de servicios, a nivel nacional.

Registrar en los marcadores digitales disponibles en la Sede Central y locales
anexos o en el sistema de control de asistencia que se tenga establecido, la
huella de los practicantes.

Brindar las facilidades a SERVIR para que efectue la supervision a PRODUCE,
cuando corresponda, respecto del cumplimiento de sus obligaciones en la
ejecucion de los convenios suscritos, segin modalidad formativa de servicios.

5.5 Derechos, obligaciones y prohibiciones del/de la Practicante

5.5.1

5.56.2

Derechos:

a)

b)
C)

d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

Hacer uso de la infraestructura, instalaciones y equipos de PRODUCE, para el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

Tener acceso a la informacién necesaria para complementar sus practicas.
Recibir una adecuada supervisién de las practicas que realiza, la cual permita
complementar los estudios realizados.

Participar de actividades institucionales, seguin coordinacién interna con su
Supervisor/a de practicas y sin perjudicar el cumplimiento de su Plan de
Practicas.

Percibir mensualmente una subvencién econdmica, no menor a una
Remuneracion Minima Vital, siempre que cumplan la jornada maxima prevista
para cada modalidad formativa, establecida en la presente Directiva General.
Para el caso de jornadas de duracion inferior, el pago de la subvencion se
otorga en forma proporcional.

Gozar de atencién médica por accidente o por enfermedad.

Recibir al término del periodo de practicas, el Certificado de Practicas
correspondiente.

Gozar de permisos en casos debidamente justificados, los cuales deben ser
solicitados con anticipacién a su Supervisor/a.

Tener acceso a internet, cuando asi lo autorice el/la titular de la unidad organica
donde realiza sus practicas. _
Recibir del/de la Supervisor/a |la asesoria sobre la actividad que realiza. .

Obligaciones:

a)

b)
c)

d)

Suscribir el Convenio de Practicas y acatar las disposiciones normativas
internas, establecidas por PRODUCE.

Desarrollar las actividades consignadas en su Plan de Practicas.

Usar vestimenta adecuada y mostrar un comportamiento acorde con el area
donde desarrolla sus practicas.

Cumplir con diligencia y responsabilidad las actividades que asigne el/la
Supervisor/a, asi como las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo

6



2z,
*

5563

N° 1401 y sus modificatorias, asi como su Reglamento, las directivas que emita
SERVIR y lo consignado en el Convenio de Practicas que suscriba con
PRODUCE.

e) Mostrar un trato integro y correcto hacia el puablico, con sus superiores y con
los/las demas servidores/as de PRODUCE, en observancia de los principios de
transparencia, respeto, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia y
equidad.

f) Guardar estricta reserva de los datos, informes, procedimientos y documentos
que se le proporcione durante la ejecucion de sus practicas y al término de las
mismas.

g) Concurrir puntualmente a las instalaciones de PRODUCE, registrando su
asistencia en los marcadores digitales o sistema de control de asistencia que
se tenga establecido.

h) Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, documentos y bienes que
utilice para el desarrollo de sus practicas.

i) Usar visible y permanentemente el fotocheck de identificacion que se le
proporcione.

j) Acatar las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo, ética y
hostigamiento sexual y otros que establezca PRODUCE.

k) Encaso de inasistencia, comunicar a su Supervisor/a responsable. En los casos
de enfermedad, debe acreditar con la presentacion del Certificado Médico
respectivo.

I} Devolver al area usuaria y en las mismas condiciones en que le fue entregado,
los documentos y bienes utilizados durante el desarrollo de sus Practicas
Preprofesionales o Practicas Profesionales, segun sea el caso.

m) Aperturar la cuenta bancaria para el depésito de la subvencion econdémica
mensual y comunicarlo a la OARH para el trémite de pago.

n) Cumplir las normas internas, en lo que resulten aplicables.

o) Devolver a la OGRH el fotocheck de identificacidn, al término del Convenio
correspondiente.

p) Presentar de manera trimestral su informe de actividades de précticas a su
Supervisor/a para que sea remitido a la OGRH.

Prohibiciones:

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

b) Hacer uso indebido de la informacion, equipos e instalaciones de PRODUCE.

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

d) Realizar actividades de caracter proselitista de todo tipo (politico, sindical,
religioso, ambiental, etc.) en PRODUCE.

e) Emitir opinién, comentario o informacion, a través de los medios de
comunicacion social o de otra indole, sobre asuntos institucionales que conozca
en el marco del ejercicio de sus practicas.

f) Ausentarse de las instalaciones de PRODUCE, durante el horario de practlcas ;
sin contar con la autorizacién respectiva. ’

g) Divulgar la informacioén a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus
practicas.

h) Renunciar al pago de la subvencién econémica que otorga PRODUCE por Ia
ejecucién de Practicas Profesionales, segun sea el caso.

5.6 Duracidn del Convenio de Practicas

5.6.1

Tratandose de Practicas Preprofesionales, el Convenio de Practicas se suscribird ™
por un periodo no menor a tres (3) meses, pudiendo extenderse hasta dos (2) afios
como limite, incluyendo periodos de practicas que se desarrollen en mas de una
entidad. Las Practicas Preprofesionales concluyen al término de los dos (2) afics
o de manera automatica cuando el/la practicante adquiere la condicién de



56.2

egresado/a. Excepcionalmente se podran hacer convenios con periodos menores
a los tres (3) meses previa evaluacion de ta OGRH.

Tratandose de practicas profesionales, el Convenio de Practicas se suscribira por
un periodo no menor a tres (3) meses, pudiendo prorrogarse hasta los veinticuatro
(24) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado/a de su centro
de estudios. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas profesionales
caducan automaticamente. Asimismo, caduca, cuando el/la practicante adquiere
el Titulo Profesional o Técnico durante la vigencia del convenio. Excepcionalmente
se podran hacer convenios con periodos menores a los tres (3) meses previa
evaluacion de la OGRH.

5.7 Jornada formativa y horario de practicas

5.7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.75

5.7.6

5.7.7

5.7.8

La OGRH, a través de la OARH, es la encargada de realizar el control de
asistencia, permanencia, cambio de horarios, tardanzas, compensacion de horas
a través de la matriz de actividades, los marcadores digitales o sistema de control
de asistencia, de acuerdo a la informacion proporcionada por el area usuaria.

El/la practicante debera registrar su ingreso y salida en los marcadores digitales
disponibles en la Sede Central y los locales anexos o en el sistema de control de
asistencia que se tenga establecido en la entidad, en caso de realizar practicas de
forma presencial.

De efectuar actividades bajo la modalidad de teletrabajo debera acatar las
disposiciones que emita la OGRH al respecto, en coordinacién con su coordinador
de practicas y jefe directo.

De no existir el sustento correspondiente, respecto a la realizacion de actividades
por los medios anteriormente descritos (marcador o matriz de teletrabajo), se
contabilizara como falta del dia, procediéndose al descuento correspondiente.

La jornada de Précticas Preprofesionales no sera mayor a seis (6) horas diarias o
treinta (30) horas semanales.

La jornada de Practicas Profesionales no sera mayor de ocho (8) horas diarias o
cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Las Practicas Preprofesionales y las Practicas Profesionales se realizan de lunes
a viernes, considerando el horario correspondiente, siendo el/la practicante
responsable del registro de su ingreso y salida en el sistema de control de
asistencia y/o de la remisién de la matriz de actividades, seglin corresponda.

El horario de refrigerio no forma parte de la jornada formativa.
La permanencia del/de Ia practicante en el desarrollo de su actividad formativa, se
encuentra bajo la supervision del/de la Supervisor/a de practicas designado/a por

el/la titular del 6rgano o unidad organica al cual fue asignado/a.

La inasistencia por razones especiales de estudio (examenes, trabajos
academicos, otros) y el tiempo de la jornada formativa pueden ser modificados,

estando sujetos a compensacion, previa autorizacion del/la titular del area usuaria, ~ - .

comunicada a la OGRH a través de un Memorando, presentado con un minimo de
tres (3) dias habiles de anticipacion, indicando las fechas en que se recuperaran

las horas no ejecutadas; caso contrario se procedera al descuento

correspondiente. La OARH realizard el seguimiento de la compensacion y el

cambio de horarios para la ejecucién del pago respectivo.



5.7.9 El horario de practicantes preprofesionales es:

Hora de Ingreso :8:15 a.m.
Hora de refrigerio :01:00 p.m. a 02:00 p.m.
Hora de salida :03:15 p.m.

5.7.10 El horario de practicantes profesionales es:
Hora de Ingreso ;816 am.
Hora de refrigerio :01:00 p.m. a 02:00 p.m.
Hora de salida :05:15 p.m.

5.7.11 Para ambas modalidades, tienen 15 minutos de tolerancia en el ingreso; pasado
los 15 minutos de tolerancia, se realizara el descuento proporcional a la tardanza.

5.7.12 Los dias no laborables decretados por el Gobierno, que se encuentren dentro de
la jornada formativa habitual, como dia no laborable, también son considerados
para los practicantes pre y profesionales.

5.8 Subvencion Econémica mensual

5.8.1 [Encaso se cumpla con la jornada formativa maxima establecida para las Practicas
Preprofesionales y Practicas Profesionales, la subvencién econdmica no sera
menor a la Remuneracién Minima Vital.

5.8.2 Tratandose de jornadas formativas parciales, el pago de la subvencion econdmica
minima es calculada de manera proporcional, tomando en cuenta la jornada
formativa maxima establecida para losflas practicantes preprofesionales vy
profesionales.

5.8.3 La subvencion econdémica mensual no tiene caracter ni naturaleza remunerativa.

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

5.8.5 El descanso subvencionado de quince (15) dias, es aplicable a la modalidad
formativa, cuando la duracién de sus practicas sea superior a doce (12) meses. En
caso elfla practicante preprofesional o profesional realice sus practicas con una
duracién menor o igual a doce (12) meses, se le otorgara una subvencién
econdmica proporcional, dentro del mes siguiente a la generacion del hecho.

5.8.6 En el caso de la subvencion econémica adicional (equivalente a media subvencién

econémica mensual), el pago se efectlia dentro del mes siguiente a la fecha en
A gue el/la practicante profesional cumple los seis (6) meses de duracién continua
Nmnum de la modalidad formativa.

5.9 Evaluacion de practicante

Al término de las practicas, el/la Supervisor/a debe elaborar el Informe de Evaluacion Final
del Desemperfio y Comportamiento del/de la practicante. Este Informe debe remitirse a la
OGRH, como maximo a los dos dias habiles posteriores al término del convenio y debe
formar parte del legajo personal del/de la practicante.

5.10 Financiamiento

5.10.1 Las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales deben estar financiadas
en el Presupuesto Institucional de la UE:001 Ministerio de la Produccion del afio en
curso, en la meta presupuestal correspondiente a la OGRH.



5.10.2 La OGRH debe contar con la respectiva disponibilidad presupuestal, para lo cual
de ser el caso, debe proponer las modificaciones presupuestarias que se estimen
pertinentes para solventar el otorgamiento de la subvencion econémica mensual,
asi como el seguro de salud que cubra los riesgos de enfermedad y accidentes que
corresponda para Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales, descanso -
de quince (15) dias habiles al cumplir un afio en la entidad para Practicas
Preprofesionales y Practicas Profesionales o la subvencién econémica proporcional,
segun corresponda, y la media subvencion cada seis (6) meses para practicantes
profesionales.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Plan Anual de Practicas

Hasta el 15 de enero de cada afio, el area usuaria debe remitir, mediante Memorando a la
OGRH, la solicitud de practicantes que requerira para todo el ejercicio fiscal, indicando
principaimente la modalidad formativa y el perfil correspondiente de acuerdo con el
“Requerimiento de Practicante”.

La OGRH es responsable de evaluar el financiamiento y la informacién recibida, y de
encontrarla conforme, elaborar el Plan Anual de Practicas de PRODUCE, que sera
aprobado mediante Resolucién Directoral, dentro del plazo de treinta (30) dias calendario
posteriores a la fecha de culminacién de la presentacion de las solicitudes de practicantes.

De no ser procedente la solicitud efectuada, por existir observaciones, la OGRH procede
a su devolucién en un plazo no mayor de setenta y dos (72) horas.

6.2 Concurso Publico de practicas
6.2.1 [Etapa Preparatoria
Comprende todas las actividades previas que deben realizarse para iniciar el
Concurso Publico. Estas actividades son realizadas por la OGRH, siendo las

siguientes:

a) La OGRH, a través de la OGTH, consolida y analiza las solicitudes de
practicantes de areas usuarias.

b) La OGRH solicita ala OGPPM que, a través de la OP, otorgue la disponibilidad
presupuestal.

¢) La OP aprueba la disponibilidad presupuestal.
d) La OGRH aprueba el Plan Anual de Practicas de PRODUCE.

e) Con la disponibilidad presupuestal correspondiente, la OGRH solicita al MEF,
la apertura de las plazas necesarias de los/las practicantes en el AIRHSP.

f) Confirmada la apertura de los registros en el AIRHSP, la OARH informara ala-
correspondiente/s.
6.2.1.1 Conformacién del Comité de Seleccion

a) El Comité de Seleccion para el Concurso Publico de practicas es

ejecucién del proceso de seleccion. Esta a cargo de la verificacién
curricular, entrevista personal y/o evaluacién técnica. Se conforma de
la siguiente manera:
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e Un/a (1) representante de la OGRH, designado/a por el Director/a
General, quien actia como presidente del Comité de Seleccion.

e Un/a (1) representante del area usuaria designado/a por su
Director/a General, Director/a o Jefe/a.

b) La OGTH comunica por correo electrénico institucional a las areas
usuarias, el cronograma del proceso de seleccién; solicitando la
designacion de su representante.

Excepcionalmente, el area usuaria, comunica oportunamente a la
OGTH, a través de correo electrénico, la desighacién de otro miembro
ante la ausencia o abstencién (por causales) del miembro designado.

Los acuerdos del Comité de Seleccion se adoptan por unanimidad. No
cabe la abstencion por parte de ninguno de sus integrantes. Los actos
o decisiones que adopten seran registrados en actas suscritas por
cada uno de sus integrantes y son responsables por sus actos u
omisiones. En caso no exista acuerdo, dirime el representante del area
usuaria.

6.2.1.2 Causales de abstencion 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:

- Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los/las
postulantes.

- Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algin
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, tiene interés en el resultado de los procesos de
seleccion.

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

g - Cuando tiene o hubiese tenido, dentro de los Gltimos doce (12)
. CARHUAYA meses, alguna forma de prestacion de servicios con cualquiera de
los/las postulantes.

En caso de abstencién, debe comunicar a la OGTH y al area usuaria para
que se designe a otro/a representante y sea comunicado a la OGTH.

6.2.1.3 Generacion de bases de los concursos publicos de practicas
La OGTH elabora las bases para los concursos publicos de practicas,
donde se precisan los requisitos que deben cumplir los/as postulantes, .
las etapas del proceso de seleccidn, el cronograma de desarrolio y otra
informacion que resulte relevante para el concurso publico.

6.2.2 Etapa Convocatoria y Evaluacién

Comprende las fases de difusion, reclutamiento y evaluacion de los/as postulantes
gue se presenten para atender las solicitudes de las areas.
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N.CARHUAYA

a)

b)

c)

Difusion

La OGTH procede a publicar la convocatoria y el cronograma en la plataforma
virtual de SERVIR (TALENTO PERU) y en el portal institucional de PRODUCE
(https://www.gob.pe/produce), indicando los requisitos que los/as postulantes
deben cumplir, por un plazo de diez (10) dias habiles previos al inicio del
concurso publico.

Reclutamiento

El/la Postulante debe presentar completados y firmados los formatos Solicitud
del/de la Postulante (Anexo N° 7); Declaracién Jurada segtin el TUO de la Ley
N° 27444, Antecedentes e Impedimentos (Anexo N° 8); Declaracion Jurada
sobre relacion de parentesco o vinculo conyugal (Anexo N° 9); Declaracion
Jurada de Practicas Preprofesionales en otra entidad (Anexo N° 10) y
Declaracién Jurada de ser el caso de no contar con titulo profesional (Anexo
N° 11) para el caso del/de la practicante profesional; asi como los documentos
que sustenten el perfil solicitado a través del Sistema de Convocatorias CAS y
Practicas de PRODUCE, dentro del plazo establecido en el cronograma
respectivo.

Evaluaciéon
Comprende las evaluaciones orientadas a constatar las competencias del/la
Postulante para cumplir con el requerimiento de PRODUCE.

c.1 Esta fase consta de dos (2) evaluaciones, como minimo, la verificacion
curricular y la entrevista personal, las cuales tienen caracter eliminatorio,
entendiéndose que de no superar la verificacién curricular no podra
participar en la entrevista personal. Se califica a los/as postulantes como
APTOS/AS o NO APTOS/AS.

c.2 Verificaciéon curricular: Se considera APTO/A a todo Postulante que
acredite cumplir con los requisitos solicitados y haya cumplido con las
formalidades de fa presentacion de los documentos sefalados en €l literal
b) del apartado 6.2.2 del presente, segun corresponda. El Comité de
Seleccién firma el Acta de Verificacion Curricular (Anexo N° 12), cuyos
resultados seran publicados en el portal institucional.

c.3 La Evaluacion Técnica, se realiza siempre y cuando el area usuaria lo
requiera, en el lugar y fecha que se establezca en el cronograma
correspondiente. Puede estar conformada por preguntas de cultura
general, relacionadas a la carrera profesional o técnica y otras, acorde al
perfil y area al que postula. Las areas usuarias deben remitir al Comité de
Seleccién, como minimo un (1) dia antes de la Evaluacion Técnica, en
sobre cerrado y bajo responsabilidad, un (1) balotario de veinte (20)
preguntas objetivas con las respuestas de estas.

¢4 Entrevista personal: Permitird al Comité de Seleccion evaluar
conocimientos, habilidades, competencias y otros criterios relacionados

con el perfil al cual se postula, de acuerdo con los siguientes factores de;, -

evaluacion:
FACTOR DE 2
EVALUACION DEFINICION
Conocimiento de un tema especifico, el cual
DOMINIO abarque todo lo concerniente o relativo a dicho
TEMATICO toran,
PENSAMIENTO Pensamiento razonable y reflexivo acerca de un
ANALITICO problema, que se centra en decidir qué hacer o en
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qué creer y la relacién existente entre ese

problema y el mundo en general.

ACTITUD La disposicién o el animo con el que se enfrenta

POSITIVA una situacion.

INICIATIVA Predisposicion favorable a rgal{zar actividades que
repercutan en el logro de objetivos.

Conjunto de habilidades que un individuo posee

para relacionarse con las personas o en un grupo

de trabajo determinado.

FACILIDAD  DE
COMUNICACION

La entrevista personal debe ser llevada a cabo en la modalidad presencial
o virtual, lo que se hara conocer en las bases del concurso publico. Las
entrevistas seran grabadas como medio probatorio y custodiadas por la
Oficina General de Talento Humano, bajo condiciones razonables de
seguridad, por un periodo de fres (3) meses.

¢.5 El Comité de Seleccion puntuara del uno (1) al cuatro (4) cada factor de
evaluacion, siendo un puntaje maximo de veinte (20). Para considerarse
APTO a ser GANADORV/A, el/la postulante debe obtener como minimo
una puntuacién de doce (12).

c.6 La Evaluacion Psicologica, es referencial y puede ser incorporada a
requerimiento del area usuaria. Sélo en el caso que el/la postulante no se
presente a la Evaluaciéon Psicolégica sera excluido/a del proceso.

c.7 Los/as postulantes tienen una tolerancia de cinco (5) minutos para la
presentacion a cada evaluacion del proceso; pasado los cinco (5) minutos
de tolerancia y de no presentarse, se considerard como NO SE
PRESENTO, quedando automaticamente descalificado/a.

c.8 Todas las evaluaciones de esta fase del proceso tienen caracter
eliminatorio, entendiéndose que de no superar una de ellas, ellla
postulante no podra pasar a la siguiente. Se califica a los/as postulantes
como APTOS/AS o NO APTOS/AS.

6.2.3 Etapa de Eleccién

a)

b)

c)

d)

Se elige GANADORJ/A del Concurso Publico al/a la Postulante que haya
obtenido la mayor puntuacion.

El Comité de Seleccién firmara el Acta de Entrevista Personal y Resultado Final
(Anexo N° 13).

En caso que, culminada la evaluacién, exista empate entre dos o mas
postulantes, el/la miembro del Comité de Seleccion, representante del area
usuaria, tiene el voto dirimente.

Cuiminado el Concurso Publico, la OGTH procede a publicar los resultados en
la plataforma virtual de SERVIR y en el portal institucional de PRODUCE,
segun corresponda, de acuerdo con el plazo establecido en el cronograma.

Una vez publicados los resultados, elfla postuiante que considere vuinerados
sus derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en alguna de las
etapas del concurso publico a que se refieren los numerales precedentes de la
presente Directiva General, puede presentar, en los plazos y forma oportuna,
los recursos administrativos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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f) La interposicion de los recursos de reconsideracion o apelaciéon que presente
el/la Postulante ante PRODUCE, no suspende la suscripcién del Convenio de
Practicas por parte del/de la Postulante declarado/a GANADOR/A.

En caso de aiguna duda o dificultad en cualquier etapa del proceso, elfla Postulante
debera comunicarse al correo electronico: practicas@produce.gob.pe.

6.3 Cancelacion y declaracidon de desierto del Concurso Publico de Practicas
6.3.1 Cancelacion

El concurso publico puede ser cancelado en cualquier momento, 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
seleccién.

b) Por restricciones presupuestales, sobrevinientes.

c) Oftros supuestos debidamente justificados.

6.3.2 Declaracién de Desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccidn o0 no se cuente con postulantes aprobados en alguna etapa del
proceso de seleccion.

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 12 puntos en
la etapa de entrevista.

6.4 Elaboracidn y suscripcién del Convenio de Practicas

6.4.1 El/la postulante declarado/a ganador del Concurso Publico, para la suscripcion del
Convenio de Practicas respectivo, debe presentar a la OARH los siguientes
documentos:

- Hoja de vida (exportada del Sistema de Convocatorias Practicas y CAS).

— Solicitud del/a postulante (Anexo N°7).

— Ademas de los Anexos N° 8, 9, 10 o 11, segtn corresponda.

- Documentaciéon que sustenten su hoja de vida y perfil de la convocatoria
(certificados y/o constancias).

— Carta de presentacion del Centro de Estudios, para el caso de préacticas
preprofesionales, dirigido al/la directora/a General de la Oficina General de
Recursos Humanos. Dicha carta debe especificar el ciclo actual de estudios.

— Constancia de Egresado/a del Centro de Estudios, para el caso de practicante
profesional en la cual se especifique la fecha de egreso.

— Una (1) foto tamafo carné (en digital).

— Copia simple del DNI.

— Numero de cuenta de ahorros y cédigo de cuenta interbancaria.

A su vez, la OARH debe verificar que el/la postulante ganador/a cumpla con los»
siguientes requisitos:

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

- No encontrarse inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.
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6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

— No encontrarse incurso/a en alguno de los impedimentos dispuestos por el
ordenamiento juridico, para los servidores publicos.

Las constancias recabadas para estos efectos deberan ser incorporadas en el
legajo del/de la practicante.

Verificado el cumplimiento de los requisitos para la suscripcion del convenio, la
OARH elabora el Convenio de Practicas en tres (3) ejemplares originales para el
caso de Précticas Preprofesionales o dos (2) ejemplares originales para el caso de
Practicas Profesionales. Puede modificarse segtn lo establecido por SERVIR.

El Convenio de Practicas es suscrito por las partes dentro de los cinco (5) dias
héabiles posteriores a la publicacién de los resultados del concurso publico. Por
excepcion, el area usuaria o la OGRH podran disponer la ampliacion del plazo,
atendiendo a razones debidamente justificadas.

Si vencido el plazo, el/la postulante ganador/a no suscribe el convenio por causas
objetivas imputables a él/ella, se podra convocar a la persona que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente (accesitario/a), para que proceda a la
suscripcién del respectivo convenio, considerando el mismo plazo que se le otorgd
a la persona declarada ganadora inicialmente, contado desde la notificacion
correspondiente.

Con la suscripcion del convenio, se materializa el acuerdo entre las partes,
requisito indispensable para el inicio de la ejecucidn de las practicas; por lo que,
producida ésta, la OARH debe entregar a las partes, un juego original del convenio
suscrito.

Una vez suscrito el convenio, la OARH, debe registrar los datos del/de la
practicante en el AIRHSP, INTEGRIX y T ~REGISTRO SUNAT.

Ademds, se debe registrar el convenio de practicas en la plataforma habilitada por
SERVIR — Talento Perti y enviarlo a registrodepracticas@servir.gob.pe.

En caso se considere necesario modificar el convenio, se debe realizar la misma
formalidad utilizada para la suscripciéon para que surta efecto.

La OARH, enviara por correo electrénico una copia del convenio al area usuaria
quien debera asignar a un supervisor/a de practicas e informar a la OARH para su
registro y comunicacién a SERVIR (registrodepracticas@servir.gob.pe).

Causales de terminacion del Convenio de Practicas

Las causales de terminacion del Convenio de Practicas son las siguientes:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.54

6.5.5

El vencimiento del plazo establecido en el Convenio de Practicas.

El mutuo acuerdo entre el/la practicante y PRODUCE en el caso de Practicas
Profesionales; o, por mutuo acuerdo entre el Centro de Estudios, ellla practncante
y PRODUCE, en el caso de Practicas Preprofesionales.

Por decision de PRODUCE por incumplimiento de las disposiciones sefialadas en
el respectivo 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 mérito a la
modalidad formativa de servicios contenida en el respectivo convenio de practicas,
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ya sea porque el/la practicante perdié la condicién de estudiante o adquirid la
condicién de egresado/a o porque el/la egresado/a adquirio el titulo profesional o
técnico respectivo.

6.5.6 Larenuncia o retiro voluntario por parte del/de la practicante, debe ser comunicada
a PRODUCE, por escrito dirigido a la dependencia en la cual realiza sus practicas,
presentado a través de la Mesa de Partes, con una anticipacion no menor de
quince (15) dias habiles al hecho que lo origina, quien lo derivara a la OGRH. En
caso sea un plazo menor de quince (15) dias habiles queda en facultad del area
usuaria aceptar anticipadamente la renuncia, asimismo debe comunicar a la
OGRH.

6.5.7 Lainvalidez permanente del/de la practicante.
6.5.8 El fallecimiento del/de la practicante.
VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 La OGRH, las éareas usuarias, los/las supervisoresfas y los/as practicantes, son
responsables del cumplimiento y correcta aplicacion de lo establecido en la presente
Directiva General, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1401, su
Reglamento y modificatorias en las Directivas que emita SERVIR, y de lo estipulado en el
Convenio de Précticas correspondiente, de acuerdo a sus respectivas funciones,
competencias y responsabilidades asignadas.

7.2 LaOGRH, esresponsable del seguimiento de la aplicacion de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva General.

VIll.  UNICA DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los hechos o situaciones que se generen durante la aplicacion de la presente Directiva General
y gue no se encuentren contemplados en su contenido, son resueltos por la OGRH, de acuerdo
a lo dispuesto por la normatividad sobre la materia.

IX. ANEXOS

ANEXO N°1:  PLAN ANUAL DE PRACTICAS

ANEXO N°2: REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

ANEXO N°3:  INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LAS PRACTICAS.

ANEXO N°4:  EVALUACION FINAL DEL DESEMPENO Y COMPORTAMIENTO DEL/DE LA
PRACTICANTE

ANEXO N°5:  CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

ANEXO N°6:  CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

ANEXO N°7:  SOLICITUD DEL/DE LA POSTULANTE

ANEXO N°8: DECLARACION JURADA SEGUN EL TUO DE LA LEY N°27444,
ANTECEDENTES E IMPEDIMENTOS

ANEXO N°9:  DECLARACION JURADA SOBRE RELACION DE PARENTESCO O VINCULO
CONYUGAL S

ANEXO N°10: DECLARACION JURADA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES EN OTRA
ENTIDAD

ANEXO N°11  DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON TiTULO PROFESIONAL

ANEXO N°12: ACTA DE VERIFICACION CURRICULAR.

ANEXO N°13: ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL.

ANEXO N°14: FLUJOGRAMA
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ANEXO N°1

PLAN ANUAL DE PRACTICAS

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

A. OBJETIVO DEL PLAN ANUAL DE PRACTICAS PREPROFESIONALES / PROFESIONALES EN EL MINISTERIO DE
LA PRODUCCION.

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

B. NUMERO DE PRACTICANTES REQUERIDOS

MODALIDAD CANTIDAD

Practicantes preprofesionales

Practicantes profesionales

C. DETALLE DE LAS SOLICITUDES

UNIDAD DE TIPO DE ESPECIALIDAD NUMERO DE SUPERVISOR/ADE | MES DE
ORGANIZACION | PRACTICAS PRACTICANTES 'PRACTICAS " 'PUBLICACION

D. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

- Documentos de solicitud y Formatos de Requerimientos de Practicantes
—  Prevision presupuestal

Firma del Direqj,gt?;’@lera'llde la OGRH
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ANEXO N°2

REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

Direccién General u Oficina General

Direccion u-Oficina en la que realizara la practica

Supervisor/a

Nombres y Apellidos completos

Email Anexo

Coordinador de Dependencia

Nombres y Apellidos

Email Anexo

Meta

Fuente de Financiamiento

CANT. MODALIDAD DE
PRACTICAS

ESPECIALIDAD

TIEMPO REQUERIDO

PERFIL DEL/DE LA PRACTICANTE:

l ACTIVIDADES A REALIZAR - PLAN DE PRACTICAS

| Jornada Formativa de Practicas

" Uso de Refrigerio * " Pago compensatorio

Preprofesionales
(6 horas)
08:15 a.m. a 03:15:p.m.

Profesionales
(8 horas)

08:15 a.m. a 05:15:p.m.

p.m.)-

1 hora (1:00 p.m. a 2:00 Una Remuneracion

Minima Vital por el
maximo de horas por tipo
de practicas.

M.VERONA

Deberd completar un formato por especialidad, solo en el caso que requiera mas de una vacante de la misma
especialidad con labores diferentes, sirvase utilizar otro formato adicional.

18
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ANEXO N°3
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LAS PRACTICAS

Mes: Aio:

PRE-PROFESIONALES PROFESIONALES D

* Para ser completado por el personal que realiza practicas y entregado a su supervisor/a para luego ser
derivado la Oficina General de Recursos Humanos, durante los primeros 05 dias del mes siguiente al mes
informado.

DATOS DEL/DE LA PRACTICANTE N¢ Convenio

N2 Adenda _ (Indicar N2 o S/N)___
Apellidos y Nombres completos :
Entidad Educativa: Carrera
Dependencia:
Director/a: _(Nombre y Apellidos Completos)
Supervisor/a de Practicas: {Nombre y Apellidos Completos)
Fecha de Ingreso: / / Condicion: Vigente

Concluido

PERIODO DE PRACTICAS QUE SE INFORMA: Del / / al / /

ACTIVIDAD CANTIDAD
(indicar el producto final realizado) REALIZADA
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
\‘&\Q DELA ﬂgoop 9.
al 10.

%: o

&
&
ot

K.cArkuara  Las actividades que realiza cumplen sus expectativas de capacitacién para tu formacion profesional.

Si No

éPor qué? (Debe manifestar su conformidad o no, indicando las razones, no puede quedar vacio)

B.VERONA
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(Nombre y Apellidos del Practicante)
Firma del practicante

CONFORMIDAD DEL SUPERVISOR/A (OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS (Efectuar comentario)

Fecha
—T T

{Nombre y Apellidos del Supervisor/a)

Firma

(Nombre y Apellidos del Director/a)
Firma
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ANEXO N°4

EVALUACION FINAL DEL DESEMPENO Y COMPORTAMIENTO DEL/LA PRACTICANTE

I. DATOS DEL PRACTICANTE

APELLIDOS Y NOMBRES

CENTRO DE ESTUDIOS

MODALIDAD

Précticas preprofesionales ( )
Practicas profesionales ()

Il. AREA DE PRACTICAS

DIRECCION/OFICINA GENERAL

DIRECCION/OFICINA DE LINEA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL/DE LA SUPERVISOR/A

ill. PERIODO DE PRACTICAS

DE (dd/mm/aa)

HASTA (dd/mm/aa)

IV. CRITERIOS DE CALIFICACION (0-20, segun escala de
calificacion.

a. Componente Actitudinal (sumatoria)

Responsabilidad (1-4) compromiso de cumplir con
obligaciones de manera debida.

Trabajo en Equipo (1-4) Realizar una tarea en
particular entre un grupo de dos o mas personas.

Puntualidad (1-4) Cuidado y diligencia en hacer las
cosas a su debido tiempo, llegando a la hora
convenida.

Disciplina (1-4) Respeto y cumplimiento de las
normas institucionales.

Iniciativa (1-4) Capacidad para idear, inventar o
emprender cosas, accidén en adelantarse a los demas.
1. Bajo 2.Promedio 3.Alto 4. Muy alto

b. Componente Procedimental (sumatoria)

Eficiencia (1-4) Capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente una funcion.

Orden (1-4) Realiza procedimientos de manera
sistematica, segln criterios determinados.

Destreza (1-4) Habilidad de realizar una actividad,
con facilidad y rapidez.

Creatividad (1-4) Capacidad y facilidad para inventar

o crear.
Calidad de Trabajo (1-4) Hacer las cosas bien,
obteniendo buenos productos, segun

requerimientos.
1. Bajo 2.Promedio 3. Alto 4. Muy alto

¢. Componente Cognitivo

Promedio de evaluacion escritas, orales y précticas
calificadas.

d. Informe Final

PROMEDIO FINAL (a+b+c+d)/4

OBSERVACIONES
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GLOSARIO DE TERMINOS

PORCENTAIJE:
Esta referido al porcentaje asignado en relacion al 100 % de la evaluacidn.

COEFICIENTE:
Factor numérico multiplicativo del porcentaje otorgado como peso del factor cualitativo que da el valor de la
evaluacién.

iTEM:
Cada uno de los elementos que forman el factor a evaluar.

FACTOR:
Conjunto de elementos que contribuyen a producir un resultado.

PROMEDIO:

Para obtener el promedio del puntaje por cada ITEM del factor debe sumarse y dividirse entre el nimero de
opciones. Ejemplo: Si queremos obtener el promedio del factor IMAGEN PERSONAL debe sumarse el puntaje
otorgado a cada uno de los 3 items (a) 5, b) 4, ¢) 3, sumando todas estas cifras lo que nos da un total de 12
puntos y luego lo dividimos entre el nimero de item en este caso tres (3) dando como resultado PROMEDIO
4,

CALIFICATIVO

Para obtener el calificativo, el valor obtenido promedio debe muitiplicarse por el coeficiente asignado al factor.
Ejemplo: El Promedio obtenido de IMAGEN PERSONAL es 4 el que se multiplica por 4 que es el coeficiente
asignado, ddndonos como calificativo 16.

PUNTAJE FINAL
RESULTADO CUANTITATIVO, obtenido de la suma de los resultados del CALIFICATIVO de cada factor.

GRADO ALCANZADO
RESULTADO CUALITATIVO equivalente al resultado cuantitativo.
. PESO PUNTAJE
FACTORES DE CALIFICACION % COEFICIENTE
VALORES A SER EVALUADOS POR LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
20 4 1ALS
1. FACTORES DE FONDO
COMPROMISO CON LA INSTITUCION
% COEFICIENTE PUNTAJE
VALORES A SER EVALUADOS POR LA DEPENDENCIA EN DONDE SE REALIZA LA PRACTICA
1. FACTORES DE FORMA
IMAGEN PERSONAL 10 2 1ALS
CALIDAD DE TRABAJO 15 3 1ALS
VALORES PERSONALES EN RELACION CON EL TRABAJO 20 4 1ALS
'/ |2. FACTORES DE FONDO
CAPACIDAD DE TRABAJO 15 3 1ALS
FORTALEZAS LABORALES 20 4 1ALS
100 20
EQUIVALENCIA DEL RESULTADO OBTENIDO
PUNTAJE 0-50 51-70 71 - 80 81- 90 91 -100 -
GRADO DE CALIFICACION ALCANZADO MALO REGULAR BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
ACCIONES SUGERIDAS EN OBSERVACION AMERITA CONTINUAR ‘
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ANEXO N°5

CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
|| R - 20.......- PRODUCE/OGRH

Conste por el presente documento, el Convenio de Practicas Preprofesionales, que celebran, de una
parte, el Ministerio de la Produccion, en adelante PRODUCE, con RUC N° 20504794637, con domicilio
para estos efectos en Calle Uno Oeste 060 — Urb. Cérpac — San Isidro; quien procede debidamente
representado por el/la Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos,
revrmvennsssrrenseesnrns s e enennennsy i0€NLIfICAd0/@ cON DNI N e , de otra parte, la/el ........... (nombre del
Centro de Estudios)..., con RUC N, , con domicilio para estos efectos
Bl evevecrrrmreree st tsstrsareser e st esssensbesees sane ; quien procede debidamente representada por su (Nombre del
puesto de la autoridad administrativa que tenga facultades de representacion)...., sefior(a)
.................. (nombre de la autoridad administrativa que tenga facultades de representacion)............,
identificado(a) con DNI N° ..........ccccccueeneee.., €0 adelante el CENTRO DE ESTUDIOS; de la otra parte,
e (NOMbres y apellidos del estudiante)............. , identificado(a) con DNI N° ... , de
nacionalidad.............ccecue....., con fecha de nacimiento .............., con domicilic en
........................................................................ , estudiante de la ................. (centro de estudios de procedencia)
cereeeeneene, €0 @delante EL(LA) ESTUDIANTE; en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERA.- El (I3) ..ccoveenenene. (Nombre del centro de estudios de procedencia)..........., mediante Carta de
Presentacidn, comunica que EL(LA) ESTUDIANTE se encuentra cursando el ...{numero de ciclo).... ciclo
de su carrera.

SEGUNDA.- EL(LA) ESTUDIANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus Practicas
Preprofesionales. Por su parte, el Ministerio de la Produccién acepta colaborar, tanto con el CENTRO DE
ESTUDIOS como con EL (LA) PRACTICANTE en su tarea educativa, permitiéndole que realice su Practica
Preprofesional.

TERCERA .- EL(LA) ESTUDIANTE se desempefiara en .....(nombre del area de la entidad)......., ubicado en
.......{direccién del area donde se realizara las practicas).....

CUARTA - El plazo de duracién del presente Convenio es de .....(sefalar el periodo en meses)...., teniendo

por fecha de inicio el......ococcernenrriennne. y como fecha de término el.......ccvcvvcvrvvecrnenn,
QUINTA.- Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran ....... {cantidad de dias a la
semana, ej: 3 veces por semanay) ...., en el horario de .....(sefialar hora de ingreso)..... a ........(sefialar hora

de salida)....., pudiendo el Ministerio de la Producciéon modificar el contenido de esta clausula en
oordinacion con EL(LA) ESTUDIANTE, en beneficio de su horario de estudio.

Yg.’i?"SEXTA.— Para efectos del presente Convenio el Ministerio de la Produccién se obliga a:

a) Pagar puntualmente a EL(LA) ESTUDIANTE la subvencién econémica a que se refiere la Cladusula
Décima del presente Convenio, cuando el practicante cumpla con la jornada formativa méxima o
con la jornada formativa parcial; o derecho a la subvencidén econémica proporcional, segin sea
el caso. Ello implica, de corresponder, el descuento correspondiente por inasistencia injustificada.

b) Otorgar un descanso de quince {15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses. Se otorgarad una compensacion econdmica
proporcional cuando la duracién de la modalidad formativa sea menor a doce (12) meses.

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

d) No cobrar suma alguna a EL(LA) ESTUDIANTE.
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f)

g)
h)

o)

p)

r)

s)

t)

Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacidn con las précticas de EL{LA)
ESTUDIANTE.

Expedir el certificado de Practicas Preprofesionales correspondiente.

Proporcionar la direccién administrativa requerida durante el periodo de practicas.
Proporcionar a EL(LA) ESTUDIANTE los documentos necesarios para el desarrollo de las practicas
(Cédigo de Etica del Ministerio de la Produccidn, Directiva que establece Medidas de Prevencion
y Sancién ante el Hostigamiento y Acoso Sexual en el Ministerio de la Produccidn y otras normas
internas de cumplimiento obligatorio, que deben corresponder).

Otorgar un descanso semanal y feriados no laborables debidamente subvencionados.

Entregar a EL(LA) ESTUDIANTE el fotocheck de identificacidn que lo/la acredite como tal.
Declarar las modalidades formativas en la planilla electrénica, de conformidad con las normas
legales de la materia.

Llevar el archivo de los Legajos Personales de los/las practicantes del Ministerio de la Produccion.
Llevar el registro de asistencia y permanencia de practicantes para cada modalidad formativa de
servicios, a nivel nacional.

Registrar la huella digital de los/las practicantes en los marcadores digitales o sistema de control
de asistencia que se tenga establecido.

Brindar las facilidades a SERVIR para que efectte los trabajos de supervisién al Ministerio de la
Produccidn, respecto del cumplimiento de sus obligaciones en la ejecucion de los convenios
suscritos, segin modalidad formativa de servicios.

Recepcionar los informes trimestrales de actividades de practicas para el seguimiento del
cumplimiento de practicas; y en consecuencia, otorgar la subvencion econdémica que
corresponde.

Remitir la informacidn que requiera SERVIR o el centro de estudios.

Evitar que EL{LA) ESTUDIANTE cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios; de lo
contrario, se configuraria un supuesto de simulacidn o andlogo susceptible de ser supervisado y
sancionado por las autoridades competentes.

Informar a los funcionarios del Ministerio de ia Produccion, para las sanciones que correspondan,
sobre los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algin practicante, de conformidad
con la Ley N2 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, con su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N2 010-2003-MIMDES y con la norma interna correspondiente,
en lo que resulte aplicable.

Cumplir con las demds obligaciones previstas en el Decreto Legislativo N°1401 y su Reglamento,
las directivas que emita SERVIR y el propio convenio de practicas.

SETIMA .- Son obligaciones de EL (LA) ESTUDIANTE:

X, CARKUAYA

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

j)

Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

Desarrollar sus practicas Preprofesionales con diligencia y responsabilidad.

Cumplir con el desarrollo del Plan de Précticas que aplique el Ministerio de la Produccién.
Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiale el Ministerio de la Produccidn y
normativas internas, en lo que resulten aplicables.

Suscribir el convenio de practicas.

Desarrollar las actividades consignadas en su Plan de Practicas.

Usar vestimenta adecuada y mostrar un comportamiento acorde con el area donde desarrolla sus
practicas.

Cumplir con diligencia y responsabilidad las actividades que asigne el/la supervisor/a; asi como, -’
fas disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N°1401 y su Reglamento, las directivas que
emita SERVIR y lo consignado en el respectivo convenio de practicas que suscriba con el Ministerio
de la Produccién. :
Mostrar un trato integro y correcto hacia el ptblico, con sus superiores y con los demas servidores
del Ministerio de la Produccidn, en observancia de los principios de transparencia, respeto;
probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia y equidad.

Guardar estricta reserva de los datos, informes, procedimientos y documentos que se le
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proporcione durante la ejecucién de sus practicas y al término de las mismas.

k) Concurrir puntualmente a las instalaciones del Ministerio de la Produccién, registrando su
asistencia (entrada y salida) en los marcadores digitales disponibles en la Sede Central y locales
anexos o en el sistema de control de asistencia que se tenga establecido. En caso de realizar
trabajo presencial.

I) Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, documentos y bienes que utilice para el
desarrollo de sus practicas.

m) Usar visible y permanentemente el fotocheck de identificacién que se le proporcione.

n) Acatar las disposiciones sobre seguridad, ética y hostigamiento sexual y otros que establezca el
Ministerio de la Produccion.

0) En caso de inasistencia, comunicar a su supervisor/a responsable. En los casos de enfermedad,
debe acreditarla con la presentacion del Certificado Médico respectivo.

p) Devolver al drea usuaria y en las mismas condiciones en que le fue entregado, los documentos y
bienes utilizados durante el desarrolio de sus practicas preprofesionales o profesionales, segin
sea el caso.

g} Aperturar la cuenta bancaria para el depdsito de la subvencién econdmica mensual y comunicarlo
a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos para el tramite de pago

r) Devolver a la Oficina General de Recursos Humanos el fotocheck de identificacidn.

s} Presentar de manera trimestral su informe de actividades de practicas a su supervisor/a para que
sea remitido a la Oficina General de Recursos Humanos

OCTAVA .- Son prohibiciones de EL(LA) ESTUDIANTE:

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

b) Hacer uso indebido de la informacién, equipos e instalaciones del Ministerio de la Produccién.

¢) Recibir o solicitar retribuciones, dédivas u obsequios de cualquier naturaleza, para realizar u
omitir la realizacion de las actividades encomendadas.

d} Realizar actividades de caracter proselitista de todo tipo (politico, sindical, religioso, ambiental,
etc.) en el Ministerio de la Produccién.

e) Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de practicas.

f)  Emitir opinién, comentario o informacion, a través de los medios de comunicacion social o de otra
indole, sobre asuntos institucionales que conozca en el marco del ejercicio de sus practicas.

g) Ausentarse de las instalaciones del Ministerio de la Produccién, durante el horario de practicas,
sin contar con la autorizacién respectiva.

h) Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus précticas.

i) Renunciar al pago de la subvencién econdmica que otorga el Ministerio de la Produccién por la
ejecucion de practicas preprofesionales.

NOVENA .- EL{LA} ESTUDIANTE declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no origina
vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal modo que sélo

genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones especificamente previstos en el Decreto L

Legislativo N°1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades"
formativas de servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°083-2019-
PCM, en los procedimientos internos definidos por el Ministerio de la Produccién, asi como en lo previsto
en el presente Convenio.

DECIMA .- Por el desarrollo de sus tareas EL{LA) ESTUDIANTE percibira la subvencién econémica mensual
de S/. XXX (..eecevunenenner. Y 00/100 soles) que se incrementara de acuerdo a los reajustes que disponga el
gobierno para la remuneracién minima vital. Esta subvencion estd sujeta a las retenciones ordenadas por
mandato judicial o la que la persona en prdctica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a
alglin sistema pensionario; asi como, el descuento correspondiente por inasistencia injustificada, de ser
el caso.
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DECIMO PRIMERA.- Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente
Convenio. Asimismo, EL(LA) ESTUDIANTE puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su
decisién al Ministerio de la Produccion en un plazo no menor de quince dias habiles, salvo excepciones
en los que el Ministerio de la Produccidon establezca un plazo menor.

Como evidencia de aceptacidn y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman las partes
en acto de fe, en ...... {(nimero de ejemplares definidos por la entidad)..... ejemplares de igual tenor, en

Lima a los......., dias del mes de............. ,de 20......
{Nombres y Apellidos) {Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
OFICINA GENERAL DE RECURSOS (Puesto de la Autoridad Administrativa EL{LA) ESTUDIANTE
HUMANOS con facultades de representacién)
PRODUCE (NOMBRE DEL CENTRO DE ESTUDIOS)

Fuente: Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR. El presente convenio podrd ser modificado segtn
la actualizacion que realice SERVIR.
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ANEXO N°6

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES
N® evreeenne - 20.......- PRODUCE/OGRH

Conste por el presente documento, el Convenio de Précticas Profesionales, que celebran, de una parte,
el Ministerio de la Produccién, en adelante PRODUCE, con RUC N° 20504794637, con domicilio para estos
efectos en Calle Uno Oeste 060 — Urb. Cérpac — San Isidro; quien procede debidamente representado

el/la Director/a General de la Oficina General de Recursos HUMENOS, ..oocooreceeeeereeoeens ,
identificado(a) con DNI N° ...........ccee...e.n,; d€ la otra parte, ... (nombres y apellidos del/de la
egresado/a)............. , identificado(a) con DNI N° ................., de nacionalidad.............ccc........., con fecha de
nacimiento .......cvcvecer, CON AOMICIHIO @M vttt e , egresado(a) de la

.. (centro de estudios de procedencia) ......ccoevvvevennrennne , en adelante EL{LA)} EGRESADO(A); en los

términos y condiciones siguientes:

PRIMERA.-EI (1a) .cvvieennecen. (Nombre del centro de estudios de procedencia)..........., mediante Constancia
de Egreso o documento similar, comunica que EL(LA) EGRESADO(A) culmind los estudios de .....c.vceceenremvenne
el ... fecha) ......

SEGUNDA .- EL(LA) EGRESADO(A) confirma su interés y necesidad de efectuar sus Précticas Profesionales
para consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacién profesional, asi como ejecutar su
desempefio en una situacién real de desarrollo de las actividades en el sector publico y con los fines de
obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, el Ministerio de la Produccién acepta colaborar
con EL (LA) EGRESADO(A) en su tarea formativa, permitiéndole que realice su Practica Profesional.

TERCERA .- EL{LA) EGRESADO(A) se desemperiara en .....(nombre del drea de la entidad)......., ubicado en
....(direccion del drea donde se realizard las précticas).....

CUARTA - El plazo de duracién del presente Convenio es de .....(sefalar el periodo en meses)...., teniendo

por fecha de inicio el.........ccccceceecceeenen.... y coOmo fecha de término ele...overcevvveverneen,
QUINTA.- Las prdcticas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran ....... {(cantidad de dias a la
semana, ej: 3 veces por semana)...., en el horario de ......(sefialar hora de ingreso)..... a ......... {sefialar hora

de salida)....., pudiendo el Ministerio de la Produccién modificar el contenido de esta cldusula en
coordinacion con EL(LA) EGRESADO(A).

Pagar puntualmente a EL{LA) EGRESADO(A) la subvencién econdmica a que se refiere la Clausula
Décima del presente Convenio, cuando EL(LA) EGRESADO(A) cumpla con la jornada formativa
mdxima o con la jornada formativa parcial; o derecho a la subvencién econdmica proporcional,

N, CARHUAYA
injustificada.

b) Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la duracién de la
modalidad formativa sea superior a doce (12) meses; caso contrario, se otorgard una .
compensacion econdmica proporcional cuando la duracién de la modalidad formativa sea menor
a doce (12) meses.

c) Otorgar una subvencion adicional equivalente a media subvencion econdmica mensual cada seis
(6) meses de duracién continua de la modalidad formativa.

d) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes al practicante, a través de EsSalud, en condicidn
de afiliados regulares, o de un seguro privado.

e) No cobrar suma alguna a EL{LA) EGRESADO(A)

f) Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacidn con las practicas de EL(LA)
EGRESADO(A).
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p)

a)

t)

u)

Expedir el certificado de Prdcticas Profesionales correspondiente.

Proporcionar la direccién administrativa requerida durante el periodo de précticas.
Proporcionar a EL(LA) EGRESADO(A) los documentos necesarios para el desarrollo de las practicas
(Cédigo de Etica del Ministerio de la Produccién, Directiva que establece Medidas de Prevencién
y Sancion ante el Hostigamiento y Acoso Sexual en el Ministerio de la Produccién y otras normas
internas de cumplimiento obligatorio, que deben corresponder).

Otorgar un descanso semanal y feriados no laborables debidamente subvencionados.

Entregar a EL(LA) EGRESADO(A) el fotocheck de identificacién que lo/la acredite como tal.
Declarar las modalidades formativas en la planilla electrénica, de conformidad con las normas
legales de la materia.

Llevar el archivo de los Legajos Personales de los practicantes del Ministerio de la Produccion.
Llevar el registro de asistencia y permanencia de practicantes para cada modalidad formativa de
servicios, a nivel nacional.

Registrar la huella digital de EL(LA) EGRESADO(A) en los marcadores digitales o sistema de control
de asistencia que se tenga establecido.

Brindar las facilidades a SERVIR para que efectte los trabajos de supervisién al Ministerio de la
Produccién, respecto del cumplimiento de sus obligaciones en la ejecucién de los convenios
suscritos, segin modalidad formativa de servicios.

Recepcionar los informes trimestrales de actividades de practicas para el seguimiento del
cumplimiento de practicas; y en consecuencia, otorgar la subvencidon econdmica que
corresponde.

Remitir la informacién que requiera SERVIR o el centro de estudios.

Evitar que EL{LA) EGRESADO(A) cubra vacantes o plazas de naturaleza laboral o de servicios; de
lo contrario, se configuraria un supuesto de simulacion o analogo susceptible de ser supervisado
y sancionado por las autoridades competentes.

Informar a los funcionarios de! Ministerio de la Produccion, para las sanciones que correspondan,
sobre los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algtin practicante, de conformidad
con la Ley N2 27942, Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual, con su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N2 010-2003-MIMDES y con la norma interna correspondiente,
en lo que resulte aplicable.

Cumplir con las demads obligaciones previstas en el Decreto Legislativo N°1401 y su Reglamento,
las directivas que emita SERVIR y el propio convenio de practicas.

SETIMA .- Son obligaciones de EL(LA) EGRESADO(A):

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

h)

Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

Desarrollar sus Practicas Profesionales con diligencia y responsabilidad.

Cumplir con el desarrollo del Plan de Practicas que aplique el Ministerio de la Produccidn.
Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefale el Ministerio de la Produccidn y
normativas internas, en lo que resulten aplicables.

Suscribir el convenio de précticas.

Desarrollar las actividades consignadas en su Plan de Practicas.

Usar vestimenta adecuada y mostrar un comportamiento acorde con el drea donde desarrolia sus
practicas.

Cumplir con diligencia y responsabilidad las actividades que asigne el/la supervisor/a; asi como,
las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N°1401 y su Reglamento, las directivas que
emita SERVIR y lo consignado en el respectivo convenio de practicas que suscriba con el Ministerio’
de la Produccién. ‘
Mostrar un trato integro y correcto hacia el piblico, con sus superiores y con los demas servidores
del Ministerio de la Produccidén, en observancia de los principios de transparencia, respeto
probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia y equidad. . ‘
Guardar estricta reserva de los datos, informes, procedimientos y documentos que se Ie
proporcione durante la ejecucién de sus practicas y al término de las mismas.

Concurrir puntualmente a las instalaciones del Ministerio de la Produccién, registrando su
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asistencia (entrada y salida) en los marcadores digitales disponibles en la Sede Central y locales
anexos o en el sistema de control de asistencia que se tenga establecido, en caso de realizar
trabajo presencial.

I) Cuidar la integridad y conservacién de los equipos, documentos y bienes que utilice para el
desarrollo de sus practicas.

m) Usar visible y permanentemente el fotocheck de identificacion que se le proporcione.

n) Acatar las disposiciones sobre seguridad, ética y hostigamiento sexual y otros que establezca el
Ministerio de la Produccién.

o) En caso de inasistencia, comunicar a su supervisor/a responsable. En los casos de enfermedad,
debe acreditarla con la presentacion del Certificado Médico respectivo.

p) Devolver al drea usuaria y en las mismas condiciones en que le fue entregado, los documentos y
bienes utilizados durante el desarrollo de sus practicas preprofesionales o profesionales, segiin
sea el caso.

q) Aperturar la cuenta bancaria para el dep6sito de la subvencidén econémica mensual y comunicarlo
a la Oficina de Administracion de Recursos Humanos para el tramite de pago.

r) Devolver a la Oficina General de Recursos Humanos el fotocheck de identificacion.

s} Presentar de manera trimestral su informe de actividades de practicas a su supervisor/a para que
sea remitido a la Oficina General de Recursos Humanos.

OCTAVA .- Son prohibiciones de EL(LA) EGRESADO(A):

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

b) Hacer uso indebido de la informacion, equipos e instalaciones del Ministerio de la Produccidn.

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

d) Realizar actividades de caracter proselitista de todo tipo (politico, sindical, religioso, ambiental,
etc.) en el Ministerio de la Produccidn.

e} Realizar actividades distintas a las asignadas durante el horario de practicas.

f) Emitir opinidn, comentario o informacién, a través de los medios de comunicacion social o de
otra indole, sobre asuntos institucionales que conozca en el marco del ejercicio de sus précticas.

g) Ausentarse de las instalaciones del Ministerio de la Produccidn, durante el horario de précticas,
sin contar con la autorizacién respectiva.

h) Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus précticas.

i) Renunciar al pago de la subvencién econdmica que otorga el Ministerio de la Produccién por la
ejecucion de practicas profesionales, segln sea el caso.

AR NOVENA .- EL(LA) EGRESADO(A) declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no origina
Y 2 vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal modo que sélo
Wl ‘2henera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones especificamente previstos en el Decreto
JLegislativo N°1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades

formativas de servicios en el sector publico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°083-2019-
WCARhuaye  PCM, en los procedimientos internos definidos por el Ministerio de la Produccién, asi como en lo previsto
en el presente Convenio.

DECIMA - Por el desarrollo de sus tareas EL{LA) EGRESADO(A) percibird la subvencién econdmica mensual
de S/ XXX (creeeererenennns y 00/100 soles) que se incrementara de acuerdo a los reajustes que disponga el
gobierno para la remuneracién minima vital. Esta subvencion esta sujeta a las retenciones ordenadas por
mandato judicial o la que la persona en prdctica voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a
algun sisterna pensionario; asi como, el descuento correspondiente por inasistencia injustificada, de ser
el caso.

DECIMO PRIMERA.- Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente
Convenio. Asimismo, EL(LA} EGRESADO(A) puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su
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decisién al Ministerio de la Produccidn en un plazo no menor de quince dias habiles, salvo excepciones
en los que el Ministerio de la Produccién establezca un plazo menor.

Como evidencia de aceptacién y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman las partes
en acto de fe, en ...... (nimero de ejemplares definidos por la entidad)..... ejemplares de igual tenor, en
Lima a los......., dias del mes de............. ,de 20......

(Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)
OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANQOS EL{LA) EGRESADO(A)
PRODUCE

Fuente: Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR de fecha 06/05/2019. El presente convenio podrd
ser modificado segin la actualizacién que realice SERVIR.
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ANEXO N°7

SOLICITUD DEL/DE LA POSTULANTE

Sefior/a

Director/a General
Oficina General de Recursos Humanos
Ministerio de la Produccién

Y0, e cttrereereirrvrnesansressesse s e sssersesmsss b s ne et satsn et sansseneAbeReatseRasr nennensenes , identificado {a) con Documento Nacional de

Identidad N eeeerecrerre e ree e ees e s cereeenins , domiciliado =1 1 TSSOSO

................................................................ , actualmente (especificar estudiante o egresado/a)

.................................................................................................... del Centro de Estudios .ccemenrinnrennn
................................. SO RO A R STURUOIORTUUPYR - YoL U £ | -1 s N o |- S OO TN
............................................................................. ,  Carrera profesional  de e

, solicito a usted, tenga a bien considerarme, como postulante al Concurso

Pablico de Practicas ......ccocecervencan. {(especificar Preprofesional o Profesional), de la carrera profesional
& [T del Ministerio de la Produccién, con nimero de proceso
............... ceeeeneeeenns {VEF bases); para lo cual, declaro que cumplo integramente con los requisitos establecidos en
las Bases.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO que los documentos presentados! de forma digital al proceso de
seleccidn, son copia fiel de mis documentos originales y bajo el principio de presuncion de veracidad?, ME

COMPROMETO a la presentacion fisica cuando la Oficina General de Recursos Humanos, lo disponga.

, de , 20

FIRMA DEL SOLICITANTE

. T gy
1 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General”, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS:

*Artlculo 51.- Presuncién de veracidad

51.1 Todas las declaraciones juradas, los documentos sucedaneos presentados y la informacién incluida en los escritos y formularios que presenten
los administrados para la realizacién de procedimientos administrativos, se presumen verificados por quien hace uso de ellos, respecto a su propia
situacién, asi como de confenido veraz para fines administrativos, salvo prueba en contrario. En caso de documentos emitidos por autoridades
gubernamentales o por terceros, el administrado puede acreditar su debida diligencia en realizar previamente a su presentacién las verificaciones
correspondientes y razonables.

2 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo Generai”, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS:
“Articulo 1V. Principios del procedimiento administrativo
1.7. Principio de presuncién de veracidad. - En la tramitacién del procedimiento administrativo, se presume que los documentos y declaraciones
formulados por los administrados en la forma prescrita por esta Ley, responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncién admite
prueba en contrario.
(..)"
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ANEXO N°8

DECLARACION JURADA SEGUN EL TUO DE LA LEY N°27444, ANTECEDENTES E IMPEDIMENTOS

Y0, oottt et re e et ab e b e e e st e s b sbesreatesheanaee bebber e st et sheaeas , identificado (a) con Documento
Nacional de Identidad N® ..., , dOMICTHAAO €N et s

declaro bajo juramento:

e NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES NI JUDICIALES.

* NO CONTAR CON SENTENCIA CONDENATORIA CONSENTIDA Y/O EJECUTORIADA POR DELITO DOLOSO.

e NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES.

e NO ENCONTRARSE INCURSO EN ALGUNO DE LOS IMPEDIMENTQS DISPUESTOS POR EL ORDENAMIENTO
JURIDICO, para los servidores publicos.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

FECHA:

FIRMA
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ANEXO N°9
DECLARACION JURADA SOBRE RELACION DE PARENTESCO O VINCULO CONYUGAL

YO, crrtemreerteeee v st sttt snanasve s eh e seeaer s s b e sra st e s bt sane b snessasasatren , identificado (a) con DNI N2 ............... , con domicilio

DECLARO BAJO JURAMENTO DE LEY que al momento de suscribir el presente documento:

1. Tengo conocimiento de las disposiciones contenidas en las siguientes normas:

a. LeyN®26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Pdblico, en casos de parentesco.

b. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la lLey que establece
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco.

¢. Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, Disponen otorgamiento de Declaracién Jurada para
prevenir casos de Nepotismo.

2. He cumplido con revisar el LISTADO DE TRABAJADORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS DEL
MINISTERIO DE LA PRODUCCION, proporcionada por la entidad en el enlace www.gob.pe/produce,
portal de la citada institucién y he agotado las demas verificaciones y corroboraciones necesarias.

3. Enconsecuencia, DECLARO BAJO JURAMENTO que | I NO b parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o vincuio conyugal, con trabajador (es) y/o personal
contratado del Ministerio de la Produccion.

4. En el caso de haber consignado una respuesta afirmativa, declaro que la (s) persona (s) con quien me
une el vinculo antes indicado es (son):

N°® APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA PARENTESCO

W N

la Ley N° 26771, incorporado mediante Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, manifestando someterme a la
normatividad vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar, en caso que
alguno(s) de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién que el Ministerio de la
Produccion considere pertinente.

FECHA:

FIRMA
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Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padres/hijos -
2do Abuelos/nietos Hermanos
3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cufados
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N.CARHUAYA

ANEXO N°10

DECLARACION JURADA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES EN OTRA ENTIDAD

estudiante del centro de estudios.......ccoeeevireereiivninvcesrcsnenesresesens {especificar universidad, [nstituto de
Educacién Superior, Escuela de Educacion Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva), Facultad de
....................................................................... Carrera de e esissesnenenennns, . DECLARO - BAJO
JURAMENTO que:

Si DNO Dhe realizado practicas preprofesionales en otra entidad

Si es afirmativo, especificar lo siguiente:

NOMBRE DE ENTIDAD FECHA DE INICIO DE PRACTICAS FECHA FIN DE PRACTICAS

\

Ademds, DECLARO BAJO JURAMENTO NO CONTAR CON EL TiITULO PROFESIONAL.

FIRMA
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ANEXO N°11

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON TITULO PROFESIONAL

Educacion Superior, Escuela de Educacion Superior o Centro de Educacién Técnico Productiva), Facultad de
....................................................................... Carrera de ...coeviveeecieeenesneese e sneseesesessenene., . DECLARO BAIO
JURAMENTO:

NO CONTAR CON EL TiTULO PROFESIONAL.

FECHA:

FIRMA
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ANEXO N° 12
ACTA DE VERIFICACION CURRICULAR
PROCESO PRACT. N°

I. RELACION DE POSTULANTES

N°|  POSTULANTE: APELLIDOSY | DNI
ol ... 'NOMBRES o

Il. VERIFICACION CURRICULAR

2.1 REQUISITOS MINIMOS

N°|  DETALLE DE REQUISITOS MINIMOS
1
2
3
4
S
6
-y SITOS MINIMOS | CALIFICO PARA |
N NOMBRESYAPELLIDOS | DNl 1 T LASIGUIENTE
| DELPROCESO
1
C--> Cumple / NC--> No Cumple / NA --> No Acredita
Luego de la Verificacion, el resultado es el siguiente:
N°  APELLIDOSy NOMBRES  |PUNTAIE
1
. CARHUAYV
Siendo el ...... de ....... del ......... , los/as representantes del Comité de Seleccion firman este documento en

sefial de conformidad vy solicitan se proceda a la publicacion de los resultados finales de acuerdo al
cronograma establecido.

Representante Representante del drea usuaria
Oficina de General de Recursos Humanos
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ANEXO N°13

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL

I.  ENTREVISTA PERSONAL:

N°| POSTULANTE: Dominio | Pensamiento Actitud Iniciativa Facilidad de Puntaje
APELLIDOS Y| Temadtico | Analitico Positiva Comunicacién Final
NOMBRES

1

. PUNTAIJE TOTAL DEL PROCESO:
N° APELLIDOS Y NOMBRES ENTREVISTA PUNTAIE FINAL RESULTADO
(20) {P.F.)
1 -
Siendo el .....de .....del ......... , los/as representantes del Comité de Seleccidn firman este documento en

sefial de conformidad vy solicitan se proceda a la publicacidn de los resultados finales de acuerdo al
cronograma establecido.

Representante Representante del drea usuaria
Oficina de General de Recursos Humanos
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
“ARo de la unidad, la paz y el desarrollo”
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