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Municipalidad Distuital
D Alcaldi

N°008-2023-A/MDSA.

San Antonio, 08 de Mayo del 2023
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO

VISTOS:

El Memorandum N© 069-2023-RAAR/GM/MDSA de fecha 15 de febrero del 2023, Informe N° 0384-2023-
OGRH/GM/MDSA de fecha 21 de marzo del 2023, Informe N° 005-2023-HYE de fecha 10 de abril del 2023, Informe N 571-
2023-OGRH/OGA/GM/MDSA de fecha 24 de abril del 2023, Informe N° 0289-2023-OGPP-GM/MDSA de fecha 03 de mayo del
2023, Informe Legal N© 234-2023-0OGAJ/GM/MDSA de fecha 04 de mayo del 2023, Proveido S/N de Gerencia Municipal de
S\fecha 05 de mayo del 2023; sobre aprobacién de DIRECTIVA: “LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES
/ ORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Per(i, modificado por la Ley de Reforma Constitucional, Ley N°
30305, “las municipalidades provinciales y distritales, son drganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia”. Asi mismo, el Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades en su Articulo I, sefiala “(...) Las Municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno
promotores del desarrollo local, con personerfa juridica de derecho plblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus
fines”; el Articulo II, establece: “Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia”;

Que, conforme a los dispuesto en el inciso 6) del articulo 20°, concordante con lo dispuesto en el articulo 43° de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, prescribe como una de las atribuciones del Alcalde la de dictar Decretos y
Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas; asi mismo, de acuerdo con el Articulo 38° de la misma Ley,
el ordenamiento juridico de las municipalidades estd constituido por las normas emitidas por los érganos de gobierno y
administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por
los principios de exclusividad, territorialidad y legalidad y simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros
principios generales del derecho administrativo; asf mismo, el Articulo 39° Parrafo segundo, el alcalde ejerce las funciones
ejecutivas de gobierno sefialadas en la presente Ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los
asuntos administrativos a su cargo;

Que, el Articulo 42° del mismo marco legal establece que, “Los decretos de alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas, sancionaran los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente
administracién municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario que no sean de
competencia del concejo municipal”;

Que, la ley N° 31396, ley que Reconoce las Précticas Preprofesionales y Practicas Profesionales como Experiencia
Laboral y modifica el Decreto Legislativo N© 1401, que tiene por objeto reconocer como experiencia laboral las practicas
preprofesionales y las practicas profesionales realizadas por los estudiantes y egresados por los estudiantes y egresados de
las instituciones de educacién superior universitaria y no universitaria en las diversas instituciones plblicas y privadas;

Que, conforme al lineamiento y procedimientos que regulan la realizacién de practicas preprofesionales y
rofesionales en la Municipalidad Distrital de San Antonio, con el propésito de brindar orientacién y capacitacién técnica y
rofesional a egresados y estudiantes de universidades y/o institutos superiores. Por lo que, la directiva pretende contribuir

£n la formacion y desarrollo de la capacidad de los egresados y estudiantes de Universidades, Institutos de Educacién Superior,
Escuelas de Educacidn Superior y Centros de Educacién de Educacién Técnico Productivas, definiendo los lineamientos y
procedimientos para la realizacién de practicas preprofesionales y profesionales;

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 011-2022-A/MPMN/MDSA, se aprobé los Lineamientos de la Directiva *“Normas
. Y Procedimientos para la Formulacidn, Tramitacién, Actualizacién y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de
San Antonio”;

Que, mediante Memorandum N°© 069-2023-RAAR/GM/MDSA de fecha 15 de febrero del 2023, el Gerente Municipal
Abog. Rolando Alejandro Aduvire Ramos, requiere al Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la formulacién de
propuesta Directiva o procedimientos que regulen el ingreso para la realizacién de précticas preprofesionales y profesionales
en la Municipalidad Distrital de San Antonio;

Que, mediante Informe N© 0384-2023-OGRH/GM/MDSA de fecha 21 de marzo del 2023, el Jefe de la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos Abog. Edison Edgardo Luiz Rosado, remite propuesta Directiva: “"LINEAMIENTOS QUE
REGULAN LAS MODALIDADES FORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Y
PREPROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”, en el marco del Decreto Legislativo
N© 1401 y Ley N° 31396;

Que, mediante Informe N° 005-2023-HYE de fecha 10 de abril del 2023, el encargado de Planeamiento y
Modernizacién Hindalicio Yucra Estuco, a la propuesta planteada, informa que el Decreto Legislativo N 1401 incluye ademas
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a las escuelas de Educacién Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, debe decir practicas preprofesionales y
précticas profesionales como debe ser planteado en la propuesta y no se adjuntan los anexos 01, 02, 03, 05 y 06;

Que, mediante Informe N© 571-2023-0OGRH/OGA/GM/MDSA de fecha 24 de abril del 2023, el Jefe de la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos Abog. Edison Edgardo Luiz Rosado, remite propuesta de Directiva: “LINEAMIENTOS QUE
»\| REGULAN LAS MODALIDADES FORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
1| PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”, con la subsanacién respectiva;

Que, con Informe N° 0289-2023-OGPP-GM/MDSA de fecha 03 de mayo del 2023, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto Ing. Percy Herndn Veldsquez Arpasi, realizado el andlisis de la ropuesta Directiva:
“"LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES FORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”, indica que, el
mismo contribuye a la formacién de estudiantes y egresados de los institutos y universidades; por lo que, emite opinidn
favorable para la continuidad del trémite y aprobacién mediante Decreto de Alcaldia;

Que, mediante Informe Legal No 234-2023-0GAJ/GM/MDSA de fecha 04 de mayo del 2023, el Director de la Oficina
General de Asesorfa Juridica Abog. Juan Fredy Machaca Chipana, conforme al anlisis esgrimido, emite opinién procedente,
para que mediante Decreto de Alcaldia se apruebe la DIRECTIVA: “"LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES
FORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”;

Que, con Proveido S/N de fecha 05 de mayo del 2023 el Gerente Municipal Abog. Rolando Alejandro Aduvire Ramos,
a la propuesta DIRECTIVA: “LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES FORMATIVAS PARA LA
REALIZACION DE PRACT ICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN ANTONIO”, dispone proyeccién de resolucidn correspondiente;

Estando a los considerandos antes mencionados, y lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°© 27972 - Ley Orgénica
de Municipalidades, y en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 209, numeral 6° y el articulo 39° de la mencionada
ley;

SE DECRETA:

! ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR, la DIRECTIVA: “LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES
FORMATIVAS PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO”; el cual forma parte del presente decreto, emitido en el marco de la

ley N© 31396, ley que Reconoce las Précticas Preprofesionales y Précticas Profesionales como Experiencia Laboral y modifica

el Decreto Legislativo N° 1401 y en merito a los considerandos expuestos.

.- ENCARGAR, a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, el seguimiento e
implementacién del presente decreto, en el marco de sus funciones especificas.

- ENCARGAR, a Gerencia Municipal, Oficina de Gestién de Recursos Humanos, Oficina
General de Administracién, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Asesorfa Juridica; y, areas
competentes el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto de alcaldia; y, a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién su publicacién en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de San Antonio.

AEIE_QLQM]’_Q.- Notifiquese el presente decreto a los interesados y a las &reas competentes para efectivizar
su ejecucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUOMPLASE. -

EULOGIO VILLEGAS MAMANI
ALCALDE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS QUE REGULAN LAS MODALIDADES FORMATIVAS
PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 01°. - OBJETIVO:

Instituir los lineamientos y procedimientos que regulan la realizacion de practicas
preprofesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de San Antonio, con el propdsito de
brindar orientacién y capacitacién técnica y profesional a egresados y estudiantes de
universidades y/o institutos superiores.

ARTICULO 02°. - FINALIDAD:

La presente directiva quiere contribuir en la formacién y desarrollo de la capacidad de los
egresados y estudiantes de Universidades, Institutos de Educacion Superior, Escuelas de
Educacion Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, definiendo los lineamientos y
procedimiento para la realizacién de practicas profesionales y pre profesionales, en la
Municipalidad Distrital de San Antonio.

ARTICULO 03°. - BASE LEGAL:

3.1. Constitucién Politica del Perd de 1993.

3.2. Ley N2 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias.

3.3. Ley N2 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.
3.4. Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

. Ley N2 29793, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Ley N2 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, modificadas por el Decreto
Legislativo N2 1246 que aprueba diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

. Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
. Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
. Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

3.10. Decreto Legislativo N2 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.

1. Decreto Supremo N2 083-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1401.

2. Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

ARTICULO 04°. - AMBITO DE APLICACION:

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de conocimiento, observancia y
cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San
Antonio y para las personas que realicen sus practicas preprofesionales y profesionales en la
entidad.

ARTICULO 05°. - RESPONSABILIDADES:

Los 6rganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de San Antonio son responsables
de la aplicacién y cumplimiento de la presente directiva, respecto de las etapas en las que tenga
</ que participar, de acuerdo a sus funciones y competencias, segun corresponda.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 06°. - DEFINICIONES:

Para efectos de la presente Directiva Administrativa, debera entenderse que la denominacién

5/ modalidad formativa dirigida a consolidar los conocimientos adquiridos durante la formacién
»/ académica de los egresados y/o estudiantes de los Gltimos ciclos de las Universidades y/o
Institutos Superiores, como un régimen especial en el sector publico.

a) Centro de Estudios
Es el Centro de ensefianza; pudiendo ser Universidad y/o Instituto Superior; de donde
proviene el estudiante o egresado que va a postula para realizar las précticas
preprofesionales y profesionales en una entidad publica.

b) Concurso Publico
El proceso de evaluacion y seleccién de los postulantes a las précticas profesionales y pre
profesionales, es en base a una convocatoria publica, segun corresponda a los
requerimientos de la entidad publica.

Practicante Profesional

El/la estudiante, el/la egresado/a o el/la bachiller de un Centro de Formacién Profesional
que realiza practicas preprofesionales o profesionales en la Municipalidad Distrital de San
Antonio.

Practicante Pre-Profesional

Son los estudiantes de Universidades y/o Instituto Superior, deberd estar cursando los
cuatro (04) ultimos ciclos de su carrera profesional o su equivalente; en el caso de las
carreras técnicas, a partir de los tres (03) dltimos ciclos de estudios.

Convenio Formativo

Se entiende que, por convenio formativo al acuerdo de voluntades, responsabilidades y
obligaciones, celebrado por escrito entre el practicante Profesional o Pre Profesional, el
Centro Formativo y la Entidad.

Dicho acuerdo no genera vinculo laboral alguno, ni ningtin otro derecho o beneficio
distinto a lo establecido en el convenio formativo, en el Decreto Legislativo N2 1401 y en
su Reglamento, o en la presente directiva.

Entidad
Para efectos de la presente Directiva, es la Municipalidad Distrital de San Antonio.

Unidad organica solicitante y/o area usuaria

Es el drgano que requiere la asignacién de los practicantes en las modalidades Profesional
y/o Pre Profesional, y posteriormente designa al supervisor responsable de la orientacidn,
capacitacion y formacion profesional del practicante.

Sede de practicas
Se considera como sede de practicas los ambientes fisicos de las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de San Antonio.

Pégina 3 de 9
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

i) Subvencién econémica mensual
Se considera a la entrega econdmica recibida por el practicante Profesional y Pre
Profesional por parte de la Entidad, cuyo importe se encuentra establecido en el convenio
formativo, de acuerdo a lo sefialado en el Decreto Legislativo N2 1401 y su Reglamento.

>/ ARTICULO 07°. — ROL Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS INTERVINIENTES:

7.1 Durante el proceso de convocatoria e ingreso
a) Area Usuaria:

e Elaborar el requerimiento del practicante en el Formato de Requerimiento de Practicas
(Anexo N° 01) de la presente directiva

® Remitir a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos el requerimiento adjuntando: el
Formato de Requerimiento de Précticas (Anexo N° 01) con la respectiva certificacion
presupuestaria.

b) Oficina de Gestién de Recursos Humanos

e Recepcionary evaluar el requerimiento.

* Gestionar el proceso de seleccién e ingreso de practicantes a la Municipalidad Distrital de
San Antonio.

® Gestionar la publicacién de la convocatoria a través del portal institucional de la Entidad,
sin perjuicio de utilizarse otros medios de informacién.

e Suscribir el convenio de practicas preprofesionales o profesionales.

c) Oficina de Tecnologias de la Informacion

® Apoyar en la publicacién en las etapas del proceso de seleccién de practicantes en el
Portal Institucional.

d) Comité Evaluador

e El Comité Evaluador es el encargado del proceso de evaluacién del Concurso Publico
convocado para el acceso a practicas preprofesionales y profesionales.

CAPITULO 1lI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 08°.— DEL INGRESO MEDIANTE LAS MODALIDADES FORMATVAS DE SERVICIOS.

El acceso a practicas pre profesionales y profesionales se realiza mediante concurso publico, y en
cumplimiento del marco normativo vigente sobre la materia. Para tal efecto, el acceso a las
practicas en la Municipalidad Distrital de San Antonio, se regird de acuerdo al procedimiento
establecido en la presente directiva.

ARTICULO 09°.— CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR.

El acceso a practicas pre profesionales y profesionales se realiza mediante concurso publico, y en
cumplimiento del marco normativo vigente sobre la materia. Para tal efecto, el acceso a las
practicas en la Municipalidad Distrital de San Antonio, se regird de acuerdo al procedimiento
establecido en la presente directiva.

9.1 El Jefe de la Oficina General de Administracién, quien actuara como Presidente del
Comité.
9.2 Un representante del Area usuaria, quien acttia como miembro del comité
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9.3 Un representante de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, quien actuara como

Secretario del comité.

ARTICULO 10°.- FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR.

on funciones del Comité Evaluador, las siguientes:

Conducir el concurso publico.
Participar de manera personal en todas las etapas del proceso de seleccién y coordinar
con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos la difusion de resultados.
Elaborar y suscribir las actas que contengan los resultados de las etapas del concurso
publico.
Atender las observaciones y/o reclamos de los postulantes, de ser el caso.
Resolver cualquier otra situacién que se presente durante el concurso publico y que no
se encuentre contemplada en las Bases.

ARTICULO 11°.- ETAPA PREPARATORIA.

El requerimiento de practicantes lo realiza el area usuaria mediante “Formato de
requerimiento de practicas” (Anexo N° 01), por el cual se establece la necesidad de
contar con personas en modalidad de practicas, determina los requisitos académicos
requeridos y acredita la capacidad presupuestal para financiar las subvenciones
econdmicas, el cual es recibido por el/la responsable de la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos.

El formato debe contar forzosamente con el visto bueno del jefe inmediato superior de
la Unidad organica que lo solicita.

Corresponde a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, revisar el formato sefialado
en el numeral 11.1 contenido en el expediente administrativo de seleccién y de
encontrarlo conforme, procede a visar el referido documento.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en coordinacién con la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, deberd acreditar la disponibilidad presupuestal para financiar las
subvenciones econémicas de los practicantes.

ARTICULO 12°.—~ ETAPA DE CONVOCATORIA.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos es responsable de la elaboracién de las bases
del concurso publico de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

El Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos visa las bases del Concurso Publico.
La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, coordinar con la Oficina de Informatica,
conforme al cronograma establecido, la publicacién de la convocatoria del proceso en la
Plataforma virtual habilitada por SERVIR, en el portal institucional y lugar visible de la
Municipalidad Distrital de San Antonio.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, evalia la informacién curricular, baséndose
en los requisitos establecidos por el drea usuaria.

ARTICULO 13°.— ETAPA DE SELECCION.

La postulacion y la presentacion de la documentacién se efecttan a través de Mesa de Partes de
la Municipalidad Distrital de San Antonio, llenando el Formato “Solicitud de Practicas” (Anexo N°6)
y adjuntando el “Formato de Declaracién Jurada (Anexo N° 02).

La Oficina de Informética es la responsable de apoyar en la publicacién de las etapas del
proceso de seleccion de practicantes en un lugar de acceso al publico y en el Portal

Institucional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

13.2  La evaluacién consta de dos (02) etapas, como minimo, las cuales tienen cardcter
eliminatorio, que son:
a) Laevaluacién del curriculum vitae, y
b) La entrevista personal.
13.3  La calificacion se realizara de acuerdo al siguiente cuadro:

Cip,

| PUNTAIJE PUNTAIE

\ EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 20 30
Formacién académica 25% 10 15
Experiencia 15% 7 10
Capacitacién 10% 3 5
ENTREVISTA PERSONAL 50% 20 30
Conocimientos Técnicos 25% 10 15
Comunicacion 15% 7 10
Competencias 10% 3 5
PUNTAIJE TOTAL 100% 40 60

13.3.1 DE LA EVALUACION CURRICULAR

a) La Oficina de Gestién de Recursos Humanos recibe las postulaciones a través del
Sistema de Convocatorias, de acuerdo al cronograma establecido y verificasiel/la
postulante cumple o no con los requisitos minimos sefialados en la convocatoria.
Los postulantes que no retinen dichos requisitos seréan calificados como No Aptos
siendo eliminados del proceso de seleccion.

Los postulantes que rednan los requisitos establecidos en la convocatoria seran
calificados como Aptos y pasardn a la etapa de Entrevista Personal.

b) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos remite al Comité de Evaluacion la lista
con los nombres de los postulantes Aptos adjuntando lo declarado en el Formato
de Convocatoria de practicas para la etapa de entrevista, de acuerdo a los
requisitos minimos del proceso de seleccion.

13.3.2 DE LA ENTREVISTA PERSONAL

a) A efectos de la entrevista personal, el Comité Evaluador realizard una
calificacion de 0 a 30, tomando como factores de evaluacién: conocimientos
técnicos, comunicacion y competencias.

b) A la entrevista personal los postulantes se deben de presentar portando su
Documento Nacional de Identidad — DNI.

13.3.3 DE LOS RESULTADOS

a) Tras cada etapa de evaluacién se procede a la calificacién de postulantes como
aprobados/as desaprobados/as, siendo de caracter eliminatoria y debe estar
sustentada en cuadros de evaluacion suscritos por el Comité de Evaluacion.

b) Una vez obtenidos los resultados finales de la evaluacién, el Comité de Evaluacién
debe suscribir el Acta declarando al/la ganador/a del proceso, los cuales estaran
sustentados en los cuadros de evaluacién y remitir todo lo actuado a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos para que proceda con la publicacién de los
resultados y de existir ganador/a comunicarse con el/la postulante para hacer las

coordinaciones referidas a la firma del convenio y entrega de documentacién.
Pagina 6 de 9
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¢) La Oficina de Gestion de Recursos Humanos declara desierto el proceso de
seleccién cuando no se presenten postulantes; cuando ninguno/a de los/las
postulantes cumplan y/o acredite los requisitos minimos. Mientras que el Comité
de Evaluacién se encargara de dicha labor en caso ninguno/a de los/las
postulantes obtengan el puntaje minimo en la entrevista llevada a cabo.

ARTICULO 14°.- SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS.

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, es la encargada de tomar contacto con el/la
ganador/a del proceso de contratacién y gestionar la suscripcion del convenio dentro de un plazo
de cinco (5 dias) habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados.

ARTICULO 15°.—~ DOCUMENTOS A PRESENTAR.

El practicante seleccionado previa notificacion debers presentar a la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos en un plazo no mayor de (5) cinco dias dtiles la siguiente documentacion:

15.1 Para las Practicas Preprofesionales:

Carta de Presentacién del Centro de Formacién profesional dirigida a la Oficina de Gestién

de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Antonio, en la que precise la

siguiente informacion:

a) Ciclo académico que cursa el practicante seleccionado.

b) Denominacién, direccién y RUC del Centro de Formacién Profesional.

¢) Nombre, cargo y documento de identidad del representante legal del Centro de
Formacion Profesional que firmara el Convenio de Précticas.

d) Declaracion jurada de la persona seleccionada, especificando si ha realizado o no
practicas Preprofesionales en otras instituciones o personas publicas o privadas.

Para las Practicas Profesionales:

a) Carta de Presentacion del Centro de Formacién profesional dirigida a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Antonio, en la que
se precise la condicién de la persona seleccionada y el tiempo de duracién de la
practica profesional.

b) Declaracién jurada de la persona seleccionada, especificando si ha realizado o no
practicas profesionales en otras instituciones o personas publicas o privadas.

ARTICULO 16°.— DURACION DEL CONVENIO.

16.1 El convenio de las practicas preprofesionales no podra extenderse mas alld de un periodo
de dos (2) afios, aun en el caso de que dichas practicas se desarrollen en mas de un
organo o unidad orgdnica; a excepcion de los casos en los que el plan de estudios
contemple un criterio distinto para la realizacién de précticas, situaciones en las que
prevalecera este ultimo. El convenio de practicas preprofesionales caduca
automaticamente al adquirirse la condicién de egresado.

16.2 El periodo de practicas profesionales solo puede desarrollarse dentro de los doce (12)
mes es siguientes a la obtencién 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 précticas profesionales caduca automéaticamente

ARTICULO 17°.~ DOCUMENTOS A PRESENTAR.

Las practicantes cumplirdn con el siguiente horario:
a) La jornada semanal maxima de las practicas preprofesionales no seré superior a 6 horas
diarias o0 30 horas semanales. Péagina 7 de 9
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f)

La jornada semanal mdxima de practicas profesionales no sera superior a 8 horas diarias
0 48 horas semanales.
Las practicas preprofesional y profesional se realizaran de lunes a viernes en las instalas
de la unidad organica solicitante.
e Horario de Practicas Preprofesionales : 08:00 am a 1:30 pm
® Horario de Practicas Profesionales  :08:00 am a 4:30 pm
La tolerancia para el ingreso de los practicantes comprende los primeros diez (10
minutos) por dia, siempre que no exceda de una (1) hora al mes.
Dentro del horario de précticas profesionales se considera el tiempo para la toma de
refrigerio, con una duracién de 45 minutos. El tiempo de refrigerio no forma parte de la
jornada de practicas.
El/la practicante registra su ingreso y salida mediante los sistemas de control de
asistencia establecidos por la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, con la finalidad
de cumplir con la jornada de précticas en la modalidad respectiva.

ARTICULO 18°.— OBLIGACIONES DE LOS PRACTICANTES.

Las obligaciones de los Practicantes son los siguientes:

c)

Cumplir las disposiciones establecidas por la Entidad.

Asistir puntualmente a la entidad publica donde realiza sus practicas, de acuerdo con los
horarios establecidos. La inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y
comunicada al jefe inmediato del érgano/unidad orgénica de la entidad donde realiza
sus practicas. En caso de inasistencias injustificadas, se efectua el descuento
correspondiente de la subvencién econémica mensual.

Registrar diariamente el ingreso y salida en los sistemas de control de asistencia que
correspondan.

Guardar reserva de la documentacién e informacién a la que tenga acceso en el
desarrollo de sus précticas y al término de la misma.

Cuidar la integridad y conservacién de los equipos, bienes y documentos que se les
asignen para el ejercicio de sus practicas.

Devolver al término de las practicas y la documentacion, asi como los equipos y el
material asignado.

Los practicantes Pre Profesionales y Profesionales, estdn obligados a respetar las normas
sobre integridad y ética publica, asi como las referidas al hostigamiento sexual,
incluyendo la prevencién y los mecanismos de denuncia, de acuerdo a las normas
respectivas.

En caso de retiro voluntario, debe comunicar por escrito tal decisidon a su drea usuaria
con copia a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, en un plazo no menor de quince
(15) dias habiles previos, salvo que Oficina de Gestidn de Recursos Humanos autorice un
plazo menor.

Las demas que se establezcan en el Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento.

RTICULO 19°.— PROHIBICIONES DEL PRACTICANTE.

Realizar actividades distintas a las asignadas durante su condicién de practicante.
Percibir retribuciones, dadivas o cualquier otro estimulo diferente a la asignacién
pecuniaria para realizar u omitir sus practicas o realizar labores distintas a las asignadas
por la Municipalidad Distrital de San Antonio.

Otras que se pueden establecer en el Convenio de practicas.
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ARTICULO 20°.- SUPUESTOS DE TERMINO DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Son causales de término del Convenio de Practicas Preprofesionales y profesionales, las
siguientes:

a) Fallecimiento del practicante.

b) Lainvalidez permanente del practicante.

¢) Vencimiento del plazo establecido en el convenio formativo.

d) El mutuo acuerdo entre el practicante y la entidad publica, en el caso de practicas
profesionales; asi como el mutuo acuerdo entre el Centro de Estudios, el practicante y
la entidad publica, en el caso de practicas pre profesionales.

e) Cuando se pierda la condicién de estudiante o egresado que dio mérito a la modalidad
formativa de servicios contenida en el respectivo Convenio Formativo, ya sea porque el
practicante perdid la condicién de estudiante o adquirié la condicién de egresado o
porque el egresado adquirié el titulo profesional o técnico respectivo.

f)  Renuncia voluntaria del practicante.

g) Acumulacién de inasistencias injustificadas por mds de tres (03) dias consecutivos o mas
de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

,,,,,,,,,,, h) Por decisién de la entidad, debido al incumplimiento de las obligaciones previstas en la
presente Directiva y/o el convenio.

i) Otros supuestos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1401 y/o su reglamento.

3 PAL/D@

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: APLICACION DE NORMAS SUPLETORIAS

Son de aplicacién supletoria a la presente Directiva las disposiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico y su reglamento.

SEGUNDA: VIGENCIA Y DIFUSION DE LA DIRECTIVA
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y su
publicacién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San Antonio.

ANEXOS

ANEXO N2 01: Formato de requerimiento de practicas.

ANEXO N2 02: Formato de Declaracion Jurada.

ANEXO N2 03: Formato de Informe Mensual de Pricticas.

ANEXO N2 04: Formato de Convenio de Practicas.

ANEXO N¢ 05: Formato de Certificado de Practicas emitido por la OGRH.
ANEXO N2 06: Formato de solicitud de Practicas.
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ANEXO N° 1
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICAS
Nombre de dérgano / unidad orgénica (4rea usuaria)
MODALIDAD DE PRACTICAS

Practicas Pre Profesional :

Practicas Profesionales

NUMERO DE PRACTICANTES REQUERIDOS

Practicas Pre Profesional :
Practicas Profesionales

AREA DE FORMACION PROFESIONAL (indica nombre de la profesién)

- 5\/:\ RITASS

-
LR

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIETNO

o G STION
£ (Gereplirsos ) 2|

REQUISITOS

Estudios Complementarios Nivel Alcanzado

Word:

Excel:

Power point:
Idiomas:

Otros:

ACTIVIDADES

SUBVENCION ECONOMICO (MONTO MENSUAL)

C.c Archivo
EELR/JOGRH
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DURACION (MESES)

FECHA ESTIMADA DE INICIO DE CONVENIO

C.c Archivo
EELR/JOGRH
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ANEXO N° 2

FORMATO DE DECLARACION JURADA

L Identificado (a) con DNIN°®...........

SRR ISR BN s vt e At s simms s Lo e
en mi condici6n de estudiante (), egresado ( ), de la Facultad de ..o
............................................ del Instituto Superior denominado:

¢ Gozarde buena salud.

® No poseer antecedentes penales, policiales y/o judiciales.

® No haber alcanzado el tiempo maximo establecido por la ley para las practicas Pre
profesionales (2 afios) o practicas Profesionales (1 afio).

® (...) Si/ (..) No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad segundo grado de afinidad y por razén de matrimonio con las
autoridades, funcionarios de y/o personal de confianza de la Municipalidad Distrito
de San Antonio o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La informacién que he consignado y proporcional son verdaderos.

En tal sentido suscribo la presente Declaracién, acogiéndome a los principios de presuncién de
veracidad, verdad material y privilegio de controles posteriores, previstos en el articulo IV del
Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sometiéndose a las
sanciones a que hubiere lugar en caso de falsedad.

San Antonio .............. I - A 0 RO

(Firma del practicante)

C.c Archivo
EELR/JOGRH
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ANEXO N° 3
FORMATO DE INFORME MENSUAL DE PRACTICAS
INFORME ° oot csesnnnens = 2028 st -MDSsA/.

PARA : Jefe del Area donde ejecuta sus practicas
(Gerentes o Sub Gerentes o &reas)

DE ©  (nombresy apellidos del practicante)
REFERENCIA
FECHA

1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.1,
1.2,
1.3,
1.4.

2. LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN CUMPLE CON LAS EXPECTATIVAS DE
CAPACIDAD.

2.1
2:2,
2.3.
2.4,

3. OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

3.1,
3.2.
3.3
3.4.

v(Firma del practicante) (Firma y nombre del supervisor)

C.c Archivo
EELR/JOGRH
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ANEXO N° 4

FORMATO DE CONVENIDO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y/O
PROFESIONAL

N° ... -20...-OGR-OGA/GM/MDSA

Conste por el presente documento el Convenio de Practicas Pre-Profesionales,
celebrado de conformidad con el Articulo 12° y siguientes de la Ley N° 28518, Ley
sobre Modalidades Formativas Laborales y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 007-2005-TR, que celebra entre LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN ANTONIO, EL CENTRO DE FORMACION y EL
PRACTICANTE, Identificados en este documento, conforme a los términos y

condiciones siguientes:

A.LA ENTIDAD

RAZON SOCIAL ¢ Municipalidad Distrital de San Antonio
RUC 3

DOMICILIO :

ACTIVIDAD ECONOMICA  : Administracién Pablica
REPRESENTANTE ¢ Oficina de Gestion de Recursos Humanos

DNI DE REPRESENTANTE

B.EL CENTRO DE FORMACION
RAZON SOCIAL :
RUC :
DOMICILIO :
REPRESENTANTE :
DNI DE REPRESENTANTE :

C.EL PRACTICANTE
NOMBRE :
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO
SEXO

g
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‘E 3 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO

DOMICILIO :
SITUACION DEL PRACTICANTE

CENTRO DE FORMACION

ESPECIALIDAD :

OCUPACION MATERIA DE CAPAC.:

D.CONDICIONES DEL CONVENIO

PLAZO DE DURACION

HORARIO DE LAS PRACTICAS : Lunes a viernes:
Manana 7:30 am hasta 12:30 pm. Tarde 1:15 pm hasta 4:00 pm
SUBVENCION ECONOMICA

AREA DONDE REALIZA PRACTICAS

CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERO: EL PRACTICANTE, manifiesta su interés y necesidad de
efectuar su Practica Pre Profesional, durante su condicién de estudiante en
Contabilidad, para aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes,
mediante el desempefio en una situacién real de trabajo, por su parte, LA
ENTIDAD, acepta colaborar, tanto con el indicado CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL, como con EL PRACTICANTE en su tarea

formativa.

SEGUNDO: EL PRACTICANTE, desempefiara las actividades formativas de
Contabilidad, en la Subgerencia de Planeamiento Control Urbano y
Acondicionamiento Territorial, de acuerdo a los datos generales sefialados

en el literal d).

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

a) Brindar orientaciéon y capacitacién técnica y profesional a EL
PRACTICANTE, dentro de su area de formacién académica, asi como
evaluar sus practicas.

b) Designar a un supervisor para impartir la orientacién correspondiente a
EL PRACTICANTE y para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan

Especifico de Aprendizaje.
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¢) Emitir los informes que requiera el Centro de Formacién Profesional en
relacion con las actividades de EL PRACTICANTE.

d) No cobrar suma alguna por la Formacién Recibida.

e) Pagar puntualmente a EL PRACTICANTE una subvencién mensual
convenida.

f) Expedir la certificacién de Practicas Pre Profesionales correspondientes.

CUARTO: Para efectos del presente convenio EL PRACTICANTE, se obliga

a:

1. Suscribir un convenio de Practicas con LA ENTIDAD acatando las
disposiciones formativas que se le asignen.

2. Desarrollar sus Practicas Pre Profesionales con disciplina y
responsabilidad.

3. Cumplir con el desarrollo del Plan Especifico de Aprendizaje que aplique
LA ENTIDAD.

4. Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefiale LA

ENTIDAD.

QUINTO: LA ENTIDAD concedera a EL PRACTICANTE una subvencién
economica mensual de .................. Nuevos Soles.

De conformidad con el Articulo 47° de la Ley N° 28518, esta subvencién
econémica mensual no tiene caracter remunerativo y no esta afecta al pago
del Impuesto a la Renta, otros impuestos, contribuciones ni aportaciones
de ningin tipo a cargo de LA ENTIDAD.

La subvencion econémica mensual no esta sujeta a ningiin tipo de retencién
a cargo de EL PRACTICANTE, salvo afiliacién facultativa por parte de este

a un sistema pensionario.

SEXTO: Las partes acuerdan la aplicacién de las causas de modificacion,
suspension y terminacién del convenio, que se detallan a continuacién.

Son causas de suspensién del convenio
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La enfermedad y el accidente comprobados, sin perjuicio de lo
establecido en el numeral e) de la clausula tercera del presente
convenio.

Por descanso fisico subvencionado en caso que el convenio se
prorrogue a un plazo mayor de doce meses.

El permiso concedido por la Entidad.

La sancion disciplinaria.

El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion del convenio

a)

g)

El cumplimiento del plazo estipulado en el literal C, Condiciones del
Convenio de las Condiciones Generales.

El mutuo disenso entre EL PRACTICANTE Y LA ENTIDAD.

El fallecimiento de EL. PRACTICANTE.

La invalidez absoluta permanente.

No guardar reserva de toda informacién y/o documentacién que EL
PRACTICANTE conozca durante el desarrollo de la practica.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de EL
PRACTICANTE y especificamente las contempladas en la clausula
cuarta del presente convenio.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del
CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, especificamente las
contempladas en la clausula quinta del presente convenio.

Por renuncia o retiro voluntario por parte de EL PRACTICANTE,
mediante aviso a LA ENTIDAD con antelacion de diez (10) dias

habiles.

SEPTIMO: EL PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente

convenio, el cual no tiene caracter laboral, de tal modo que solo genera para las

partes, los derechos y obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el

texto de la Ley N° 28518 y el Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

OCTAVO: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las

partes sefialan como su domicilio el que aparece consignado en la parte

(4
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introductoria de éste, los cuales se tendran por validos en tanto la variacion

no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes después de leido el presente convenio, se ratifican en su
contenido y lo suscriben en sefial de conformidad en Tres (03) ejemplares;
el primero para LA ENTIDAD, el segundo para EL PRACTICANTE; el
tercero para el CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, de lo que damos
fe.

Suscrito en la ciudad de Moquegua, a los veinte (20) dias del mes de ..... del
2023.
LA MUNICIPALIDAD EL PRACTICANTE

EL REPRESENTANTE DEL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL

L&
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ANEXO N° 5
CERTIFICADO DE PRACTICAS
La (El) Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Antonio:
CERTIFICA:

QUE Bl SE. sssivsmsmissanasmmimsissmersstonsiisomsissssnmsimsdnsiiinisin
Identificado con DNI N° .......... ha realizado sus practicas PRE PROFESIONALES Y/O
PROFESIONALES de la Carrera Técnica en ......occooeevvesvrononnn. del Mddulo N° ...... denominado
............................. en la Sub Gerencia de Infraestructura en el Proyecto de Inversién Publica
e ” desde el ... de v, de 20 ...
hastael ...... de .............. de 20 ........ haciendo un total de .......... Horas Académicas.

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

San Antonio, ......... de v, de 20 .,

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

{(Nombres y apellidos)
Coordinador / a del Area de Recursos Humanos

C.c Archivo
EELR/JOGRH
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ANEXO N° 6

SOLICITUD DE PRACTICAS

SERAOL! ciinissnemmsmmsssssisssssssssivsssmsssesssissss sssassssssbsnsss
Alcalde de la Municipalidad Distrital de San Antonio

Estudios, facultad de ......c.ceecoivvevivenseeenrecsee s e veeneenn , con promedio ponderado de
Solicito a usted. Tenga bien en considerarme, como postulante al Concurso Piblico de Practicas Pre
Profesionales y Profesional, al cupo vacante de la carrera profesional de
de 1a MDSA, OFfiCiNG c..vovuevevviveeeeseeireiieeeseeevesssesvesessessens con cédigo de postulacién para lo cual, declaro
que cumplié integramente con los requisitos establecidos en las bases y que adjunto a la presente
la documentacién solicitada.

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

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

]\ ! e ————

FIRMA DEL SOLICITANTE

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

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

C.cArchivo
EELR/JOGRH
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