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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 119-2020-GM/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 19 de febrero del 2020.

El INFORME N° 0101-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, INFORME N° 0172-2020-GA/MDCGAL, INFORME N°
0005-2020-KIHC-SGPMCT-GPP/MDCGAL, INFORME N° 0046-2020-SGPMCT-GPP/MDCGAL, INFORME
N° 0267-2020-GPP/MDCGAL, INFORME N° 0169-2020-GAJ/MDCGAL, respecto a la Directiva para el
Proceso de Seleccion, Ejecucién y Supervision de las Practicas de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone
el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, en concordancia con el articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y normas concordantes.

| Que, la Ley N° 27972 senala en el articulo 38° Ordenamiento Juridico Municipal: El ordenamiento juridico
2! de las municipalidades esta 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, legalidad y simplificacién
administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo (...).
Concordante al articulo 39° Normas Municipales: Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a
su cargo a través de resoluciones y directivas (...).

Que, a través del D. S. N° 004-2019-JUS del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, sefiala en su articulo 73° Presunciéon de Competencia Desconcentrada: segun el
numeral 73.3) Cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos.

Que, mediante el D. S. N° 083-2019-PCM 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 Pablico en su articulo 1° Aprobacion: Apruébese 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.

Que, de acuerdo al Reglamento del Decreto Legislative N° 1401, Decreto Legislativo que Aprueba el Régimen
Especial que Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico en su articulo 1° Objeto:
El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas reglamentarias del Decreto Legislativo N?
1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico. Cualquier mencion que se haga al Decreto Legislativo debe entenderse que
se refiere a dicho texto normativo.

Que, en ese sentido el referido dispositivo legal determina una serie de disposiciones generales respecto a
su objeto, ambito, finalidad, modalidades formativas de servicios que son objeto de regulacién, asi como
las obligaciones de las personas en practicas, de las entidades publicas y de las Universidades, Institutos

de Educacién Superior, Escuelas de Educacion Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva, entre

Que, asimismo la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto
Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector
publico, establece que mediante decreto supremo refrendado por €l Presidente del Consejo de Ministros y
el Ministro de Trabajo y Promocién del Empleo y la opinion favorable de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, se aprueba el Reglamento del citado decreto legislativo.

Que, mediante el INFORME N° 0101-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 23 de enero del 2020, el Sub
Gerente de Gestion de Recursos Humanos remite la propuesta de Directiva para el Proceso de Seleccion,
Ejecuciéon y Supervision de las Practicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa, donde se eleva el proyecto de la presente directiva para efectos de revisiéon y consecuente con la
aprobacion de acuerdo con los argumentos expuestos en el presente informe, previo a los informes técnicos
y legales de las gerencias competentes, se eleva el presente informe para su tramite correspondiente.
Asimismo es elevado al Gerente de Planeamiento y Presupuesto a través del INFORME N° 0172-2020-

GA/MDCGAL, de fecha 27 de enero del 2020, por el Gerente de Administracién.

Que, de acuerdo al INFORME N° 0005-QOQO-KIHC-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 07 de enero del 2020,
el Especialista Administrativo I1I de la Sub Gerencia de Planificacion, Modernizacion y Cooperacién Técnica
recomienda que esta cumple con la estructura aprobada por la Directiva N° 00.1-2019.-SG.1?RCT-GPP—
GM/MDCGAL, ] ineamientos para la Formulacién, Revision, Aprobacién, Modificacién y Difusion de
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Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 19 de febrero del 2020.

Directivas de la MDCGAL” y solicita que el presente documento prosiga con las actividades de aprobacion
por las instancias correspondiente con el siguiente nimero y denominacién: 003-2020-SGGRH-GA-
GM/MDCGAL “Directiva para el Proceso de Seleccion, Ejecucion y Supervisién de las Practicas de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”. Asimismo es elevado al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto a través del INFORME N° 0046-2020-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 07 de
febrero del 2020, por el Sub Gerente de Planificacion, Modernizacion y Cooperacion Técnica. Seguidamente
es elevado al Gerente Municipal de acuerdo al INFORME N° 0267-2020-GPP/MDCGAL, de fecha 10 de
febrero del 2020, por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Que, a través del INFORME N° 0169-2020-GAJ/MDCGAL, de fecha 17 de febrero del 2020, el Gerente de
Asesoria Juridica emite opinion favorable respecto a la propuesta de Directiva para el Proceso de Seleccion,
Ejecucion y Supervision de las Practicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa, sustentada por el Sub Gerente de Gestién de Recursos Humanos; segin la evaluacion efectuada
por el area pertinente esta cumple con la estructura aprobada por la Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-
GM/MDCGAL Lineamientos para la formulacion, revision, aprobacion, modificacion y difusién de directivas
de la MDCGAL, el D.S. N° 083-2019-PCM 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, por lo que se recomienda su aprobacion mediante acto resolutivo.

LA Directiva para el Proceso de Seleccion, Ejecucién y Supervision de las Practicas de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, tiene el objetivo de establecer los lineamientos y
procedimientos que regulan la realizacion de practicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa con el proposito de brindar orientacién y capacitacién técnica y profesional a
estudiantes y egresados de la universidades, institutos de educacion superior, y de mas instituciones en
las unidades organicas de esta entidad municipal.

Estando a las consideraciones antes expuestas, y en uso de las facultades concebidas por Resolucion de
Alcaldia N° 002-2019-A/MDCGAL, Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, D. S. N° 083-20 19-PCM
que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, D. 8. N° 004-2019-JUS del T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL,
y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la «DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE SELECCION, EJECUCION Y
SUPERVISION DE LAS PRACTICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA”, tiene como objetivo establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la
realizacion de practicas en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTiCULO SEGUNDO.- ENCARGAR, el Cumplimiento de la presente Resoluciéon a la Gerencia de
Administracién y Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

TiCULO TERCERO.- DEJAR, sin efecto la Directiva N° 005-2017-MDCGAL y todo acto administrativo
que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR, la presente Resolucion a las instancias correspondientes y demas
Unidades Organicas competentes de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

conforme a lo prescrito por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 003-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE SELECCION, EJECUCION Y SUPERVISION DE
LAS PRACTICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA

FORMULADO POR: Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

FECHA: Enero 2020
5’ I. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la realizacion de
Practicas en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, con el
propésito de brindar orientacion y capacitaciéon técnica y profesional a estudiantes
y Egresados de Universidades, Institutos de Educacién Superior, Escuelas de
Educacién Superior y Centros de Educacion Técnico Productiva; en las unidades
organicas de esta municipalidad, afines a su formacion académica.

Il.  FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos para la
realizacion de Practicas Pre-Profesionales y Profesionales, en la Municipalidad
Distrital Coronel Gregario Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Estado.
Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades y su Modificatoria.
Decreto Urgencia N°014-2019 — Que aprueba el presupuesto del sector
publico para el afo fiscal 2020.
Decreto Supremo N° 304-2012-EF — Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N°30220, Ley Universitaria.
Ley N°28044, Ley General de Educacion.
Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
carrera publica de sus docentes
Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del estado.
~Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N°29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.
Ordenanza Municipal N°027-2019-MDCGAL que Aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.
» Decreto Legislativo N°1401, que aprueba el Régimen Especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector publico.
» Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1401 Régimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.
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IV. ALCANCE:

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las unidades

organicas que requieran de estudiantes y egresados de Universidades, Institutos

de Educacion Superior, Escuelas de Educacion Superior y Centros de Educacién

Técnico Productiva y/o Institutos Superiores para que realicen Practicas Pre —

Profesionales o Profesionales en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
™\ Albarracin Lanchipa; dejando sin efecto la Directiva N°005-2017-MDCGAL.

<

RESPONSABILIDADES:

N

)

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

"Wy

5.2. Asimismo, son responsables del cumplimiento de la presente directiva los
Gerentes, Sub gerentes, jefes de oficina y jefes de unidad que tienen bajo su
direccion y supervision a los practicantes.

Vl. DISPOSICIONES GENERALES:

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

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

Centro de Estudios.- Es el centro de ensefianza de donde proviene el
estudiante o egresado que postula o realiza practicas pre profesionales o
profesionales en el Municipalidad Gregorio Albarracin Lanchipa.

Postulante.- Estudiante o egresado de un Centro de Estudios que postula a un
concurso publico para realizar una modalidad formativa de servicios en la
Municipalidad Gregorio Albarracin Lanchipa.

Convenio de practica pre profesional.- Es el documento que expresa un
acuerdo de voluntades, responsabilidades, obligaciones y compromisos
celebrado por escrito entre la Entidad, el Centro de Estudios y el Practicante,
mediante el cual se establecen los términos y condiciones de las Practicas Pre
Profesionales orientados a los fines de la capacitacion y formacién, sin que ello
genere vinculo laboral.

Convenio de practica profesional.- Es el documento que expresa un acuerdo
de voluntades, responsabilidades, obligaciones y compromisos celebrado por
escrito entre la entidad y el practicante, mediante el cual se establecen los
terminos y condiciones de las Practicas Profesionales orientados a los fines de
la capacitacion y formacién, sin que ello genere vinculo laboral. El egresado
debera acreditar su condicion mediante una constancia o certificado emitido por
su centro de estudios.

6.6. Certificado de practicas pre profesionales y profesionales: Es un documento
de hechos concluidos o constatados que se expide por las practicas pre
profesionales o practicas profesionales realizadas en la entidad.
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6.7. SGGRH.- Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
6.8. MDCGAL.- Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

A. DE LAS PRACTICAS

[ 7.1. DE LOS REQUISITOS

Para ser practicante debe cumplir los siguientes requisitos basicos:

a) Para practicas Pre profesionales: Ser estudiante del Ultimo o los dos
ultimos arfios de estudios, segun corresponda, excepto en los casos que
el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realizacién de
practicas, caso en el cual prevalecera este ultimo.

b) Para practicas profesionales: Ser egresado de una universidad o
egresado de instituto de Educaciéon superior, estatal o particular con
antigledad maxima de un Afo.

¢) No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole
con alguna entidad del sector publico.

7.2. CONDICIONES

Las practicas pre profesionales y practicas profesionales solo generan
derechos y obligaciones, establecidas en la presente Directiva y lo
establecido en el D.L. N® 1401 y su reglamento, no crean vinculo laboral
entre practicante y la Municipalidad Gregorio Albarracin Lanchipa, ni
compromisos de la Municipalidad para nombrar o contratar al practicante al
término de la practica.

7.3. PERIODO DE PRACTICAS

-

% Preprofesionales. - El periodo de las practicas se establecera en cada
convocatoria de practicantes, las practicas tendran una duracién no
mayor de 24 meses consecutivos o alternados, aun en el caso que de
dichas practicas se desarrollen en mas de una entidad.

%+ Profesionales. - Estas practicas solo pueden desarrollarse en un
periodo no mayor de los doce (12) meses siguientes a la obtencién de
la condicion de egresado de las Universidades, Institutos de Educacion
Superior, Escuelas de Educacion Superior y Centros de Educacién
Técnico Productiva.

Los Convenios de las practicas preprofesionales y profesionales caducan
automaticamente vencido en plazo estipulado y/o se incurra en los causales
de terminacién del Convenio de Practicas, estipulados en 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.
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7.4. JORNADA Y HORARIO DE PRACTICAS

7.4.1.

7.4.2.

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

Practicas Profesionales: Se efectia en el mismo horario de uno de
los turnos de la jornada laboral de los trabajadores de Ia
Municipalidad. En el horario de 7.30 am hasta las 3.30 pm.

B. DEL CONCURSO PUBLICO

Ty

7.5.3.

7.5. ETAPA PREPARATORIA

Las unidades organicas de la MDCGAL remitiran el requerimiento de
practicantes a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
segun el formato modelo del Anexo N°01. Indicando lo siguiente:

1) Area de formacion profesional
2) Justificacion de la necesidad de contar con practicantes
3) Actividades de apoyo que realizara el practicante

4) Nombre y cargo de la persona responsable de supervisar las
practicas en la dependencia.

5) Fecha de inicio y termino de las practicas.
6) Modalidad de las practicas (pre profesional o profesional)

7) Numero de practicantes que requiere

Condiciones minimas de cumplimiento para su autorizacion:

1) La actividad de apoyo del practicante debe ser concordante con
las funciones y actividades de la Unidad Orgénica, establecida en
el ROF de la MDCGAL.

2) Contar con los recursos fisicos, que necesite el cumplimiento de
las actividades de apoyo del practicante ambientes, mobiliarios,
equipos, materiales, etc.

La SGGRH revisara y verificara el cumplimiento de los requisitos
basicos y condiciones establecidas en la presente Directica, los
requerimientos que no cumplan con lo establecido en la presente
directiva seran devueltos a la unidad orgénica solicitante y culmina el
tramite.

La SGGRH elevara a la Gerencia de Administracién, elllos
expedientes acumulados en el numeral anterior, luego de la revisiéon
pertinente esta Gerencia autorizara la ejecucion del proceso de
seleccion de practicantes, previo informe presupuestal.
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7.6. ETAPA DE CONVOCATORIA Y EVALUACION DE PRACTICANTES
El acceso a las Practicas Pre profesionales y Profesionales en la
Municipalidad Gregorio Albarracin Lanchipa, se realiza obligatoriamente

mediante concurso publico:
7.6.1. Difusion:
A 7.6.1.1. La SGGRH, realiza la convocatoria, cronograma y difusion del
[ proceso a través del portal institucional de la MDCGAL, el portal
;' !i de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, el Portal
/l.,ﬂ i del Estado Peruano, asi como en otros medios de informacién.
LR GRg ~ i '

Vo)l 7.6.1.2. Las personas interesadas en participar en algun proceso de
/ s ¥ seleccion para practicas Pre profesionales y Profesionales en la
S Municipalidad, deberan presentar en los formatos proporcionados
3 por la SGGRH, lo siguiente:

\&

- La solicitud de Practicas Pre Profesionales y Profesionales
(ANEXO N°02) que debera indicar los apellidos y nombres del
postulante, asi como la especialidad de los estudios
universitarios y/o técnicos superiores.

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

Reclutamiento:

La recepcién de los requisitos basicos sefalados en el numeral 7.1,
se realizara a través de la presentacion de lo sefialado en el numeral
7.6.1.2, de acuerdo al cronograma establecido.

La SGGRH revisara el cumplimiento de los requisitos basicos
establecidos en el numeral 7.1. y el numeral 7.6.1.2. Esta actividad es
eliminatoria y no cuenta con puntaje, se calificara como “APTO” a
quien haya cumplido con los requisitos basicos y lo establecido en el
numeral 7.6.1.2. y como “NO APTQ" a quien no cumpla, y publicara la
lista en los medios de comunicacion establecidos en la convocatoria.

Evaluacion:
Los criterios de seleccion y evaluacion de los practicantes, son los
siguientes:

La evaluacion curricular comprende la revisidon de documentos e
informacion requerida en la presente Directiva asi como el
cumplimiento de los requisitos basicos, cuya calificacién maxima
equivale al 50% del puntaje y realizar conforme a los criterios y
factores del anexo N° 03.

La Entrevista personal, estard a cargo del representante de la
unidad organica solicitante y un representante designado por la
SGGRH, cuya calificacion equivale al 50% del puntaje y se realiza
conforme a los criterios y factores del anexo N° 03 A.

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

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

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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e) La SGGRH, se encargara de publicar los resultados finales a través
de los medios de comunicacién establecidos en la convocatoria.

f) En caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje
(empate) para establecer el orden de mérito en el cuadro de
resultados se procedera del modo siguiente:

- Se dara preferencia al postulante que haya obtenido mayor
puntaje en la evaluacién curricular.
- De persistir el empate se declarara ganados a quien haya
/ obtenido mayor puntaje en la entrevista.
- En caso de mantener el empate, se dara preferencia al que
tenga estudios adicionales a la formacién académica requerida

%;m\ (capacitaciones, estudios de computacién e informatica, etc.)
/¥ L2 %
"fg ¥ 7.7. ETAPA DE ELECCION
ll % = et ?
\\%5 %ﬁéﬂ%ﬁé’ 7.7.1. El (los) ganador(es) del proceso de seleccion debera presentar
\ J { %

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

a) En el caso de practicas pre profesionales: Carta de presentacion
del Centro de Estudios, dirigida al Sub Gerente de Gestion de
Recursos Humanos, donde precise lo siguiente:

e Ciclo Académico que cursa el practicante seleccionado

* Denominacion, Direccién y RUC del Centro de Estudios.

» Nombre, cargo y documento de identidad del representante
legal del Centro de Estudios que firmara el Convenio.

b) En el caso de practicas profesionales: Constancia de Egresados

c) Hoja de Vida o Curriculo Vitae documentado.

d) Declaracién jurada de la persona seleccionada, especificando si
ha realizado o no realiza practicas pre profesionales en otras

instituciones o empresas publicas o privadas.

e) Ficha de Inscripcion proporcionada por la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos.

7.8 PUBLICACION DE RESULTADOS

Culminado el concurso publico, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
/ Humanos en coordinacién con la Sub gerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones difundira de manera simultdnea los
resultados en el portal institucional asi como en la plataforma virtual
habilitada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

7.9. IMPUGNACION DE LOS RESULTADO

7.9.1. Publicado los resultados, el postulante que considere vulnerado sus
derechos, por haberse producido vicios e irregularidades en alguna
de las etapas del concurso publico, puede presentar, 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.

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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7.9.2. La interposicion de algun recurso de reconsideracion o apelacion no
suspende la suscripcién del convenio de practicas del postulante
declarado ganador en el concurso publico.

7.10. DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

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

- Cuando no se presente ningun postulante al Proceso de seleccion.
- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
- Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de

& los postulantes aprueba la evaluacion.
f\g e - Cuando se compruebe falsedad genérica en la informacién del
\2, GERE 3 o .y
\% MoNiCaa postulante o se compruebe vicios en su Declaraciéon Jurada.
\‘\C@v | -

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

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

- Por restricciones presupuestarias segun disposiciones de |la
Gerencia de Administracion.

- Oftras razones debidamente justificables, objetivas y verificables de
la Gerencia de Administracion.

7.10.3. Si el postulante declarado GANADOR no presenta los documentos
requeridos dentro del plazo establecido, perdera la vacante y se
procedera a convocar al accesitario segun el orden de mérito, el cual
debera presentar los documentos requeridos en un plazo maximo de
tres (03) dias habiles desde la comunicaciéon de la SGGRH. De no
presentarse el accesitario se declarara desierta la vacante.

7.10.4. Las practicas seran reconocidas mediante la firma del Convenio de
Practicas Pre profesionales o Profesionales, segun corresponda.

seud

/ \ /, C. DELAEJECUCION Y SUPERVISION DE PRACTICAS

7.11. INDUCCION

Previo al inicio de las practicas, la SGGRH se encargara de coordinar y llevar a
cabo la charla de induccion dirigida a los postulantes ganadores, fijando lugar,
fecha y horario previo a su ubicacién.

7.12. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

! 7.12.1. La SGGRH, coordina y gestion la firma del convenio de las Practicas Pre
profesionales con la Universidad o Instituto de Educacién Superior o con
el postulante ganador del concurso, para el caso de Practicas
Profesionales.

7.12.2.La SGGRH, eleva a la Gerencia de Administracién el convenio de
practicas segun la modalidad de practicas a realizar, segun anexos N° 10
y Anexo N° 11, segun corresponda.

7.12.3. La SGGRH remite a SERVIR copia virtual del convenio suscrito para su
registro respectivo.
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7.12.4. Los convenios de practicas pueden prorrogarse hasta el periodo maximo
de practicas establecidas en el numeral 7.3. siempre que se cuente con
disponibilidad presupuestal. Para tal propésito, los 6rganos solicitantes
presentan su requerimiento en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles
antes de la culminacion del afio fiscal o del plazo establecido en el

™\ convenio.

7.13. INCORPORACION DEL PRACTICANTE

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

7.13.2.La SGGRH lleva el registro de los convenios de practicas Pre
profesionales y profesionales.

SUPERVISION Y ASISTENCIA

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

a) Elaborar la relacion de actividades o tareas que el practicante
debe cumplir (Plan de practicas), como apoyo a las desarrolladas
por el personal nombrado o contratado con caracter rutinario.

b)  Controlar la asistencia del practicante y remitir mensualmente la
conformidad de practicas a la SGGRH. (ANEXO N° 04).

c) Controlar que el practicante no tenga acceso a ambientes,
documentacion oficial, equipos y bienes que no guarden relacion
con la naturaleza de las practicas que viene ejecutando.

d) Recibir y visar el informe Mensual de avance del Plan de
Practicas presentado por el practicante, emitiendo observaciones
y/o sugerencias (ANEXO N° 05).

e) Evaluar el término del periodo de practicas, calificando y firmando
la Ficha de Evaluacién del Practicante (ANEXO N° 06).

f) Al termino de las practicas, las unidades organicas remitiran a la
SGGRH, para la emision de las constancia correspondiente
(ANEXO N° 08), lo siguiente:

- La Ficha de Evaluacién del practicante (ANEXO N° 06)
- Evaluacion del Informe Final del Plan de Practicas (ANEXO N°

07).
La asistencia del practicante es obligatoria y sera registrada en la
dependencia a la cual ha sido designado. Debiendo cumplir con lo
siguiente:

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

AALE MAGEN
INSTTUCION

GERENCIA DE SEQRE
GENERALE

5/ Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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b) En caso de inasistencia debera comunicar al supervisor y
cuando sea por razones de salud, por mas de tres (3) dias,
tendra que acreditarlo con el certificado médico
correspondiente.

c) Los permisos por asuntos personales no puede exceder de un
(1) dia al mes y deben ser solicitados con anticipacién al
supervisor y ser recuperados en el transcurso del periodo de las
practicas.

d) Las inasistencias injustificadas seran deducidas

'; 7.15. OBLIGACI

| 7.15.1.El

proporcionalmente de la subvencién econdémica otorgada
mensualmente al practicante.

ONES Y DERECHOS DEL PRACTICANTE

practicante debe cumplir las obligaciones y responsabilidades

siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

¢))

Presentar a la SGGRH los documentos solicitados.

Firmar una Declaracién Jurada de conocer las disposiciones de la
presente directiva.

Demostrar disciplina, iniciativa, cooperacion y responsabilidad en el
cumplimiento de las actividades o tareas encomendadas segun su
especialidad segun su especialidad.

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

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

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

Mantener en buen estado los bienes y materiales proporcionados
para su uso y utilizarlos solo para las actividades o tareas relativas
a las practicas. Los cuales seran entregados por el supervisor de
practicas mediante un acta de entrega de bienes y equipos. Sera
responsable de las perdida o dafio de los bienes que se le hayan
asignado.

Presentar al Supervisor designado por la unidad organica donde se
realiza la practica, el informe mensual y final, seguin corresponda,
de las tareas realizadas para el cumplimiento del Plan de Practicas.
Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefale la
MDCGAL.

Comunicar por escrito oportunamente a la SGGRH, a través del
supervisor de practicas de la unidad organica donde realiza sus
préacticas, en caso de no continuar con las practicas.

Devolver el fotocheck al SGGRH, asi como los bienes, equipos vy
materiales proporcionados para el desarrollo de las practicas al
supervisor o responsable de la unidad organica al término del
periodo de practica, mediante acta de entrega.
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7.15.2. El practicante, adquiere los derechos siguientes:

a) El practicante tiene derecho a recibir una subvencion econdémica,
segun modalidad de practica autorizada y de acuerdo a la tabla de
subvencion econdmica para practicantes establecida en el anexo N°

~ 09 de la presente directiva.

‘ b) El practicante tiene derecho a recibir asesoria en las labores
encomendadas.

c) Ser tratado con respeto y sin discriminacion.

d) Recibir un fotocheck de identificacion para su desplazamiento
dentro de la Municipalidad, debiendo devolverlo al término de sus
practicas.

e) Recibir de la SGGRH, la constancia correspondiente al término de
las practicas.

FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES AL PRACTICANTE

7.16.1. Constituyen faltas de los practicantes las siguientes:

a) Toda accion u omisiéon que contravenga las normas establecida en
la presente Directiva.

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

c) Causar dafio o pérdida de los bienes y/o equipos entregados para
realizar las practicas.

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

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

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

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Cancelacién de la autorizacion para realizar practicas.

La medida se aplicara segun gravedad y reincidencia en la comisién de
la falta y sera determinada por la maxima autoridad de la unidad
organica, en la cual presta sus servicios el practicante, comunicando
con el debido sustento a la SGGRH, para la ejecucién de las acciones
correspondientes.

7.16.3. La instrucciéon o decisiéon sobre la responsabilidad disciplinaria de los
practicantes no enerva las consecuencias civiles y/o penales de su
actuacién, las mismas que se exigen conforme a la normativa vigente
de la materia.

7.17. OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
7.17.1. La SGGRH, tiene las siguientes obligaciones:

a) Coordinar y brindar orientacién a las unidades organicas de la
Municipalidad, en los aspectos relacionados con el requerimiento de
practicas Pre profesionales y Profesionales.

b) Revisar el cumplimiento de los requisitos y condiciones de los
requerimientos de practicas formulados por las unidades organicas.

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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c) Organizar y ejecutar el proceso de seleccién de practicantes, en
coordinacion con las unidades organicas solicitantes.

d) Designar a un representante para la entrevista personal que
seleccionara al practicante.

/ e) Tramitar la Resolucién de autorizacion de las Practicas Pre
/ profesionales y Profesionales y la firma de los convenios
./ respectivos.

f) Otorgar el Fotocheck correspondiente para su identificacion y

s e desplazamiento dentro de la Municipalidad.

i;}“"‘t_;fédi&é;; g) Entregar al practicante la informacion relacionada a sus

: j obligaciones y derechos establecidos en la presente Directiva, de
manera fisica o virtual.

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

i) Realizar la afiliacion de los practicantes al régimen contributivo de
ESSALUD.

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

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

) Otorgar a los practicantes en la modalidad de practicas
profesionales una subvencion adicional equivalente a media
subvencioén economica mensual cada seis (6) meses de duracion
continua de la practica.

m) Mantener actualizado el Registro de practicantes en el SIGAL y T-
REGISTRO, de corresponder.

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

0) Ademas de las obligaciones sefaladas en el Articulo 14° del D.S.
N°083-2019-PCM.

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

a) Determinar y sustentar la necesidad de practicantes, indicando la
especialidad, tipo y la modalidad de la practica.

b) Designar a un representante para la entrevista personal que
seleccionara al postulante.

c) Designar al servidor que hara las veces de supervisor.

d) Proporcionar al practicante un lugar adecuado, equipos, y utiles
necesarios segun la naturaleza de las practicas.

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

f) Remitir a la SGGRH, la informacién que sustente la emision de la
constancia de practicas correspondiente.

Sub. Gerencia de Gesticn de Recursos Humanos
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g) Tramitar la subvencién econémica mensual de los practicantes
asignados, dentro de los tres (3) primeros dias habiles de cada mes
f cuyo expediente de pago debe contener:
; 1) La identificacion del practicante y la modalidad de practicas.
2) La asistencia del practicante (Reporte del ANEXO N° 04).
3) Informe mensual del avance del Plan de Practicas (ANEXO
N°05)

7.18. PROHIBICIONES

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

a) La autorizaciéon de practicas en periodos mayores a lo establecido en el
numeral 7.3. El funcionario o servidor que resulte responsable de ejercer
injerencia directa o indirecta en la autorizacién de practicas, incurre en
responsabilidad funcional y sera solidariamente responsable con la persona
indebidamente autorizada, respecto de la devolucion de la subvencion
econodmica pagada.

b) Toda autorizacion para realizar practicas pre profesionales o profesionales
prescindiendo las disposiciones de la presente Directiva son nulas, el
directivo o funcionario de la MDCGAL, que la autorice incurre en
responsabilidad administrativa funcional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

SEGUNDA. Para todo lo no previsto y/o contemplado en la presente directiva, seran

de aplicacion las normas aplicadas sobre la materia; y sera vigente de suscrito
gdiante acto resolutivo.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. Dejar sin efecto la Directiva N°005-2017-MDCGAL y todo aquel documento
que contravenga lo dispuesto a la presente directiva.

ANEXOS

Sub. Gerencia de Gestién de Recursos Humanos



e i

o . o Al
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa {9

DIRECTIVA N°003-2020- SGGRH-GA-GM/MDCGAL CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

—_— g

ANEXO N° 01
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE
1. DATOS GENERALES

A\

Organo o Unidad organica :

Area de formacién del practicante (nombre de la
carrera/ especialidad técnica):

I R ( ) Universitario () Instituto Superior

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

() Practicas Profesionales-Jornada
maxima de 8 horas diarias

Modalidad de practicas:

Lugar de prestacién de las practicas (oficina):

Nombre y cargo del supervisor de las practicas:

: . . icio: ino:
Fecha de Inicio y termino de las practicas: Inicio: ____ Termino

Numero de practicantes ( con los mismos datos):

2. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTAR CON PRACTICANTES

3. ACTIVIDADES O TAREAS DE APOYO A REALIZAR DURANTE LAS PRACTICAS

[ o
. 4. REQUISITOS Y/O CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
A) Estudios complementarios (méaximo 4)

Conocimientos de ofimatica o idiomas
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word
Excel
Power Point
Ingles u otro
idioma................
Jefe de Unidad Organica Supervisor del practicante

Sub. Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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ANEXO N° 02
a\ SOLICITO PRACTICAS: ............. U
; (PRE — PROFESIONALES
O PROFESIONALES)

....................................................................................................... identificado(a) con DNI N°

\ ceviieieei......,con domicilio en.. , con numero
ce|u|ar sesre s 1GON ema|l ante Usted, para
sohcnar se me cons:dere para participar en eI concurso de practncantes en la vacante N° de la

Unidad organica / Oficina .
en la modalidad de Practicas Pre profesuonales ( ) Profesionales ( ) de la carrera/especialidad de

..de la Universidad o Instituto
Para lo cual DECLARO BAJO JURAMENTO que cumplo integramente con los requisitos

establecidos en la vacante, ademas de:

Estar en ejercicio y pleno derecho de mis derechos civiles.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM (Ley N° 28970).

No tener incompatibilidad de percepcién simultanea de remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado (salvo que provenga de la
funcion docente)

No me encuentro en el Registro Nacional de procesados por delitos de terrorismo, delitos de violacién a la libertad sexual y delitos de trafico
ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacion

G- de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas
L}

’de que mientras este efectuando practicas pre profesionales o profesionales y después de ellas, no incurriré en prohibiciones e

il & |ncompat|b||rdades que propicien conflicto de intereses y actos contrarios a la integridad del servicio publico Yy me comprometo a respetar y

.del 20..

VS Apellidos y Nombres:.....................
I
g
B\ e /&)
\3;;0” ‘b\in.r' DNI Nn.
\‘n;.,_ Adjunto
Copia de DNI

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

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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ANEXO N° 02-A
FORMATO DE CURRICULO VITAE

DATOS PERSONALES DEL POSTULANTE

DNI APELLIDOS (Paterno/Materno) ~ NOMBRES
£ ‘*‘*\4)
<3 %omicilio:
Lﬂorreo electrénico: Teléfono fijo:
Y echa de nacimiento: Celular:
GRADO DE INSTRUCCION Marcar con un aspa (x)
Estudiante Ultimo afio de estudios | carrera/especialidad Institucion
técnica
 Egresado Afio:
Cuadro de Ciclo:
mérito*
Cuadro de Tercio superior:
mérito* Quintp
superior:

OFIMATICA: Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos (Word, Open office Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel, Open calc, etc.)

- | Programa de presentaciones (Power point, Prezi, etc.)

ODIOMAS:

0 que los datos consignados en la presente son ciertos y tienen caracter de

declaracion jurada, por lo que me someto a las responsabilidades del caso si se comprueba
falsedad.

Dia/Mes/Afo
20

FIRMA

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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W7 .
FACTOR A CALIFICACION DE
ESCALA DEL FACTOR PUNTAJE
EVALUAR & LA EVALUACION
i i 10
CUADRO DE DebaJ? Del Tercio
MERITO EN LA Superior
FORMACION Tercio Superior 15
ACADEMICA
Quinto Superior 20
Ofimatica Nivel Basico 5
Ofimatica Nivel i
Intermedio
Ofimatica Nivel Avanzado 15
CAPACITACIONES Sin Capacitacién Del "
Idioma
Idioma Nivel Basico 5
Idioma Nivel Intermedio 10
Idioma Nivel Avanzado 15

PUNTAJE TOTAL:

Sub. Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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ANEXO N° 03 A
ACTA DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

UNIDAD ORGANICA

I NOMBRES Y APELLIDOS
, FECHA
/&/;nffﬁ};;
» 7
Y/ v ) CUALITATIVA
(;—-’3 : ‘\h t;
\% = AREA USUARIA RECURSOS HUMANOS
\%%MU ICIBAL, L3
S yae®”| CRITERIOS DE
Wl o o Wi o o
| EVALUACION AR i zl <2 & CUANTITATIVA
= > =) - — o o
S| o| 3| o < o Bl 4l @ <
o w m > o| k| W| m| >| o
w x — 2 Bl wl e _ | 2| &2
=) > @ s O .| m| =
sl = ) g & T &
=3 =
Conocimientos
de formacion
profesional o
técnica
Cultura
general
PUNTAJE TOTAL:
\ LEYENDA:
q;-‘"‘\; G&c Criterios de PUNTAJE
li’; Ceafqo e 2| evaluacion Conocimientos de formacion | Cultura
\% — "“3;5 Profesional o técnica general
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ANEXO N° 03-B

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DIRECTIVA N°003-2020- SGGRH-GA-GM/MDCGAL

ACTA FINAL DE CALIFICACION

UNIDAD ORGANICA
NOMBRES Y APELLIDOS
FECHA

%
=

o=

CONSTRUYENDO
EL MEJOR DISTRITO

N\
:(§ ZRESUMEN DE Puntaje de Puntaje
K\% ofonca & LA Evaluacién Promedio de la | Puntaje Total ReES\'j:iida?:ig: i
\%I,M‘!”'C'f’ﬂ'-g ALIFICACION curricular Entrevista
Sl DE LA
o EVALUCION

a. Los Resultados de la evaluaciéon son:

i) Aprobado
i) Desaprobado

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

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

REPRESENTANTE DE LA SGGRH
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ANEXO N° 4
REPORTE DE ASISTENCIA DE PRACTICANTES - 20.....

NOMBRES Y APELLIDOS: DNI:

MODALIDAD DE LA PRACTICA: MES

2 =F J ICIO: TERMINO:
%, MUMEIPAL 4 7/
Ny | eSS
NG TP\
"‘f—"% FECHA DIA Nanesg | FIRma  [HORADE | pipya

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos

Firma y sello del Supervisor: ................................
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ANEXO N° 5
INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE PRACTICAS

Mes del Informe:

/’ Para ser llenado por el practicante y entregado al supervisor mensualmente:
[ DATOS DEL PRACTICANTE CODIGO

Apellidos y nombres S TR T S T A S T B T R T

Modalidad de la practica
Duracion de la practica :del: ........................ aloooo
Nombre del supervisor

1. DETALLE DELAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2. LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAS CUMPLEN TUS EXPECTATIVAS DE CAPACITACION

PROFESIONAL O TECNICA
Sl: NO:
[ [ ]

¢ Por qué?

Firma del practicante

_ SERVACIONES Y/O SUGERENCIAS DEL SUPERVISOR

Fecha

Firma del Supervisor

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos




Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DIRECTIVA N°003-2020- SGGRH-GA-GM/MDCGAL

ANEXO N° 6
FICHA DE EVALUACION DEL PRACTICANTE
DATOS DEL PRACTICANTE

Apellidos Nombres Cédigo
p
| Profesién o especialidad del practicante Periodo de evaluacion
Del al
PENDENCIA

\\

ERENCH
.A“_:\;%) MUNIGIFA .‘{;//‘

Apellidos y Nombres Cargo

INSTRUCCIONES: Sirvase anotar con una X el valor de la calificacion que crea haber obtenido el practicante
en las competencias que a continuacion se detallan.

De_ficiént_e

Calificacién competencias

CONOCIMIENTOS: Evaluar el grado de
conocimientos o experiencia aplicada en la
tarea.

CALIDAD: Medir la incidencia de aciertos y
errores, apreciados en el resultado de su
tarea, asi como la confianza que merece su
trabajo

SOCIABILIDAD: Valorizar su colaboracion
en los trabajos de grupo y su facilidad para la
relacion interpersonal.

RESPONSABILIDAD: Medir el sentido de
compromiso y el cuidado que puso en sus
tareas, su actitud para asumir obligaciones y
su preocupacién por el cumplimiento de lo
asignado

INICIATIVA: Valorizar la disposicion y la
rapidez para la solucién de situacion
imprevista o para promover cambios y dar
aportes en el Plan de Practicas asignado.

ASISTENCIA, DISCIPLINA, Y APARIENCIA
PERSONAL.: Evaluar el mayor o menor

radoCon que el practicante cumplié con sus
' jobligaciones, a través de la puntualidad, su
ularidad en |a asistencia y presentacién a
/Aas practicas

TOTAL

Firma y sello del supervisor: ............... ..

Sub. Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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ANEXO N° 7

INFORME FINAL DEL PLAN DE PRACTICAS
Para ser llenado por el practicante al termino de sus practicas y entregado al Supervisor:
/\ DATOSDEL PRACTICANTE COBIGO ssnsnnnnn

| | Apellidos y nombres T B L e T S e
T ) ) .
S o o% Universidad o Instituto B NGB S 5 NS5 A R S R A
1 Fe

CRrofesion 0 @specialidad ... .. i e

/

r Duracion de la practica :del: ..........ooooinnnnn. Al
f Nombre del SUPBIVISOT {iussmmmmammesssiasrsmms s s s ey r s s Ve o o5 e Y D T A S R
' 3 DETALLE DELAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Firma del practicante

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS DEL SUPERVISOR

Firma del Supervisor

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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ANEXO N° 08

EL SUB GERENTE DE LA SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DE LA MUNICIPALIDAD GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

ue, el Sr. /Sra./Srta. ............ ceveeee ... identificado
2B — ..ha reallzado sus practlcas Pre-profe5|ona1es o Profesionales, en

especialidad de PPN | o B - J
nidad Organica... : S —
la Munnmpalldad Gregor[o Albarracm Lanchipa desde e1 ....al
..segun carta de Aceptacuon..................................... de fecha '

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

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa,.............de....................del 20....

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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ANEXO N° 09

TABLA DE SUBVENCION ECONOMICA PARA PRACTICANTES

MODALIDAD DE PRACTICAS

Estudiantes o
egresados

estudios o su equivalente en ciclos (a

estatal o particular)

Practicas Pre-profesionales (estudiante
del ultimo afio de estudios o dos (2) ultimos
ciclos de un Instituto de Educacion
superior, o estudiante del cuarto afo de

del séptimo ciclo) de una Universidad

S/930.00 o su
equivalente a

01 remuneracion Minima

partir Vital

antigledad maxima de un (1) afo.

Practicas Profesionales (egresado de una
universidad o egresado de Instituto de
Educacion Superior, estatal o particular con

S/930.00 o su
equivalente a

01 remuneracion Minima
Vital

DESCANSO SUBVENCIONADO

Cuando la duracién de la modalidad formativa
es superior a doce ( 12) meses

15 dias de descanso subvencionado

Cuando la duracion de la modalidad formativa
es menor a doce (12) meses

S/. 38.75 en forma mensual 6 su
equivalente en forma proporcional a la
subvencion

SUBVENCION ECONOMICA ADICIONAL

| Cuando el practicante profesional cumple
cada seis ( 06) meses de formacion
continu;

/]

S/ 465.00 o su equivalente a media
Remuneracién Minima Vital, cada seis (6)
meses de duracién continua de la modalidad
formativa

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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ANEXO N° 10
CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES N ° 20 -MDCGAL

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practica Pre
profesional, celebrado de conformidad con el articulo 6° del D.L. 1401, decreto legislativo
que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector publico, que se celebra entre LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA, Con RUC N° 20519610214, con domicilio en Av.
Municipal s/n cuadra N° 12 del Distrito Gregorio Albarracin Lanchipa, Provincia y

. Departamento de Tacna, debidamente representado por su
RiGog;, Alcalde , identificado con DNI N° ,
v “s\quien mediante Resolucion de Alcaldia N° , de fecha ;
f TARES Welega la suscripcion de Contratos al Gerente de Administracion
15 g , identificado con DNI N° , a quien en

elante se denominara LA ENTIDAD, y de la otra parte, EL CENTRO ESTUDIOS y EL
LA) PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los términos y
condiciones siguientes:

.-\ CONDICIONES GENERALES:

CENTRO DE ESTUDIOS
Razon Social

RUC
Domicilio
Actividad Econdomica
. Representante
AL % Doc. De identidad del Representante

o S B. EL (LA ) PRACTICANTE
\%/ */ Nombre
L Doc. De identidad

Padres o Apoderados

Doc. De identidad de los apoderados
Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Sexo

Domicilio 0] s I ARG
Situacién del practicante YT ——————————
Especialidad :

Ocupacion materia de la capacitaciéon

C. CONDICIONES DEL CONVENIO
"_~Plazo de duracién :(...) meses, desdeel.../..../..... .hastael......[../......
Dias de las practicas

Horarios de las practicas

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

Subvencién Econdmica

Area donde se realizan las practicas:

) | . 5 B o

Sélo llenar en caso el beneficiario sea menor de edad
2 . .

Indicar el ciclo en el que se encuentra estudiando

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERO: EL (LA) PRACTICANTE manifiesta su interés y necesidad de efectuar su

Practica Pre profesional, durante su condicion de estudiante, para aplicar sus

. conocimientos, habilidades y aptitudes, mediante el desempefio en una situacién real del

/ trabajo. Por su parte, LA ENTIDAD, acepta colaborar tanto con el indicado CENTRO DE
/ ESTUDIOS como con EL (LA) PRACTICANTE en su tarea formativa.

.\ ‘—"ﬁ‘l"?:-)
W2, GERENCIA
\”c’; MUNICIPAL £
WJ 3 f;%
nw .q¢\\\

WM

EL (LA) PRACTICANTE desempenara las actividades formativas
vooee.... Eneldreade.............................. en el domicilio de LA

NTIDAD wubicado en.......................................... de acuerdo a las condiciones
enerales sefialados en el literal c).

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

Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a EL (LA) PRACTICANTE,
dentro de su area de formacién académica, asi como evaluar sus practicas.
Designar a un supervisor para impartir la orientacion correspondiente a EL (LA)
PRACTICANTE vy para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan Especifico de
Aprendizaje.

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

No cobrar suma alguna por la formacion otorgada.

Pagar puntualmente EL (LA) PRACTICANTE una subvenciéon mensual convenida.
Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracién de las practicas sea superior a doce (12) meses.

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

Expedir la certificacion de Practicas Pre profesionales correspondiente.

CUARTO: Para efectos del presente convenio EL (LA ) PRACTICANTE, tiene derecho a:
1.

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

El practicante tiene derecho a recibir asesoria en las labores encomendadas

Ser tratado con respeto y sin discriminacion

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

Recibir de la Sub gerencia de Gestion de Recursos Humanos, la constancia
correspondiente al termino de las practicas.

A: Para efectos del presente convenio EL (LA) PRACTICANTE, se obliga a:

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

Firmar la Declaracion Jurada de conocer las disposiciones de la presente Directiva.
Demostrar disciplina, iniciativa, cooperacién y responsabilidad en el cumplimiento
de las actividades o tareas encomendadas segun su especialidad.

Dirigirse con respeto hacia sus superiores, companeros de oficina y al publico en
general.

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

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

Mantener en buen estado los bienes y materiales proporcionados para su uso, y
utilizarlos solo para actividades o tareas relativas a las Practicas. Los cudles seran
entregados por el supervisor de practicas mediante un acta de entrega de bienes y

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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equipos. Sera responsable de la pérdida o dafio de los bienes que se le hayan
asignado.

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

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

/ 10. Comunicar por escrito oportunamente a la Sub gerencia de Gestion de Recursos
Humanos, a traves del supervisor de practica de la unidad organica donde realiza
sus practicas, en caso de no continuar con las practicas.

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

=
\j\\‘«’g, ,fégﬁfgﬁfh‘g SEXTA: Son obligaciones del CENTRO DE ESTUDIOS:
Z L /4

6\9?/

Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades
del mercado laboral con participacion del sector publico.
2. Dirigir y conducir las actividades de formacion de EL (LA) PRACTICANTE en
coordinacion con la ENTIDAD.
Supervisor, evaluar y certificar las actividades formativas.
Coordinar con LA ENTIDAD el mecanismo de monitoreo y supervisién de las
actividades que desarrolla el practicante.

SEPTIMO: LA ENTIDAD concedera a EL (LA) PRACTICANTE una subvencién econdmica
mensual de S/ , esta subvencién econémica mensual no tiene caracter
remunerativo.

PG 7T
SR

o

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

Son causas de modificacidén del convenio:

a) Por acuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE, LA ENTIDAD, EL CENTRO DE
ESTUDIOS y EL PADRE O TUTOR (interviene el padre o tutor solo en caso de ser
el practicante menor de edad).

“.'Son causas de suspension del convenio:

om—

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

ausas de terminacion del convenio:

a) El cumplimiento del plazo de duracién del convenio.

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

c) Elfallecimiento de EL (LA) PRACTICANTE

d) La invalidez absoluta permanente

e) No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacion que EL (LA)
PRACTICANTE conozca durante el desarrollo de la practica.

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

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

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

i) En caso el/la practicante obtenga la condicién de egresado/a o bachiller.

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

DECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan
~como su domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales
se tendran por validados en tanto la variaciéon 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 el tres ejemplares; el primero para LA ENTIDAD, el
egundo para EL (LA) PRACTICANTE vy el tercero para el CENTRO DE ESTUDIQOS, de lo

LA ENTIDAD

EL (LA) PRACTICANTE

PADRE O APODERADO

Sub. Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
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ANEXO N° 11

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N°__ 20__ -MDCGAL

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practica Pre
profesional, celebrado de conformidad con el articulo 6° del D.L. 1401, decreto legislativo
que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
- sector publico, que se celebra entre LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
' GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA, Con RUC N° 20519610214, con domicilio en Av.
Municipal s/n cuadra N° 12 del Distrito Gregorio Albarracin Lanchipa, Provincia y

p \;; epartamento de Tacna, debidamente representado por su
2Alcalde , identificado con DNI N° , quien
w ediante Resolucion de Alcaldia N° , de fecha , delega la
scripcion de Contratos al Gerente de Administracion :

.)é‘\ entificado con DNI N° , a quien en adelante se denominara LA

:':\",._’_f'_@y/ENTIDAD, y de la otra parte EL (LA) PRACTICANTE, egresado, identificados en este
documento, de acuerdo a los términos y condiciones siguientes:

|

|
&S\W“ .
/ "’:/E“"'COND|C|0NES GENERALES:

: f;t,-ﬂ /=’ A. EL CENTRO DE ESTUDIOS

a. Razon Social L —
b. RUC e R R A
c. Domicilio T ———
d. Actividad Economica s S35 AR AR

B. EL (LA) PRACTICANTE

Nombre
Doc. De identidad TP
Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

coow

Sexo e R TR AT PR
Estado civil

Domicilio

Ocupacion materia de capacitacion
Condicién

i. Profesion Universitaria 6 Técnica

j. Fecha de egreso

sa ™o

Plazo de duracién :(...) meses, desde el .../..../... hastael....../[....[.....
Dias de las practicas

Horarios de las practicas

_ (La empresa otorgara al beneficiario el tiempo de refrigerio en
las mismas condiciones en que es concedido a sus trabajadores).

Subvencion Econdmica

Sub. Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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Area donde se realizan 1as practicas : .............ccooeieeeeeee e
CLAUSULAS DEL CONVENIO:

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

SEGUNDO: EL (LA) PRACTICANTE manifiesta su interés en desarrollar sus Practicas

, Profesionales, para consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacién

/ profesional, asi como ejecutar su desempefio en una situacion real de trabajo y con fines

’ de obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, LA ENTIDAD acepta colaborar,

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

\%' "' . .
3 (‘g ERCERO: Para efectos del presente convenio LA ENTIDAD, se obliga a:

v ' 1. Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a EL (LA) PRACTICANTE,
L&/ dentro de su area de formaciéon académica, asi como evaluar sus practicas.
AN A 2. Designar a un supervisor para impartir la orientacién correspondiente a EL (LA)
PRACTICANTE vy para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan Especifico de
Aprendizaje.
; 3. Emitir informes que requiera el CENTRO DE ESTUDIOS, en relacion con las
m actividades de EL (LA) PRACTICANTE.

(2
e

(S \ 4. No cobrar suma alguna por la formacion otorgada.
{5 S 5. Pagar puntualmente EL (LA) PRACTICANTE una subvenciéon mensual convenida.
! S\ NSESUTY JUDIES 6. Otorgar EL (LA) PRACTICANTE una subvencién adicional equivalente a media

subvencion econdmica mensual cada seis meses de duraciéon continua de las
practicas.

7. Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracién de las préacticas sea superior a doce (12) meses.

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

9. Expedir la certificacion de Practicas Profesionales correspondiente.

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

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

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

3. Ser tratado con respeto y sin discriminacion

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

5. Recibir de la Sub gerencia de Gestién de Recursos Humanos, la constancia

correspondiente al termino de las practicas.

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

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

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

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

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

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

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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6. Guardar reserva sobre los asuntos que lleguen a su conocimiento durante el
desarrollo de sus practicas, aun después de haber finalizado la practica.

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

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

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

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

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

SEXTA: Son obligaciones del CENTRO DE ESTUDIOS:

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

2. Dirigir y conducir las actividades de formacién de EL (LA) PRACTICANTE en

coordinacién con la ENTIDAD.

Supervisor, evaluar y certificar las actividades formativas.

Coordinar con la empresa el mecanismo de monitoreo y supervision de las

actividades que desarrolla el practicante.

SEPTIMO: LA ENTIDAD concedera a EL (LA) PRACTICANTE una subvencién econémica
mensual de , esta subvencién econdémica mensual no tiene caracter

( o ite zfemunerativo.
ENTO 3
RE§UPUESTO §

ESTO

A

ol

OCTAVA: Las partes acuerdan la aplicacién de las causas de modificacion, suspension y
terminacion del convenio, que se detallan a continuacion:

L 1 Son causas de modificacion del convenio:
““UIfr . a) Poracuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE y LA ENTIDAD.

. .o/%. . £Son causas de suspension del convenio:

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

on causas de terminacion del convenio:

a) El cumplimiento del plazo de duracion del convenio.

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

c) Elfallecimiento de EL (LA) PRACTICANTE

d) Lainvalidez absoluta permanente

e) No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacion que EL (LA)
PRACTICANTE conozca durante el desarrollo de la practica.

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

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

Sub. Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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h) Por renuncia o retiro voluntario por parte de EL (LA) PRACTICANTE, mediante
aviso a la unidad organica con antelacién de diez (10) dias habiles.
i) En caso ellla practicante obtenga la condicién de bachiller.

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

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

W\\. GQEGO parte
\; S /9

L;‘ -} v\\l_as partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido y lo
3 ‘p z8uscriben en sefial de conformidad en el dos ejemplares; el primero para LA ENTIDAD, el
H egundo para EL (LA) PRACTICANTE, de lo que damos fe.

\/) =
X e.\\\
a < (RE

Suscrito en laciudadde...............,alos.................. dias del mes de....... de 20...

D D{Sfﬁ)“
(AN
G

0

EL (LA) PRACTICANTE LA ENTIDAD
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