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PALIMICTFALEDAT FROYINCIAL DEL CALLAC
ALCALDEA

Resolucion de Alcaldia N° 440 -2013-MPC-AL
Collne, Jl 4 ﬁﬁl‘f 2[”3

AT & ;\ EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAOD.

Visto: el Memorando MO 633-2013-MPC/GGA de fecha & de mayo del 2013, a través del cual la
Gerencia General de Administradidn, remite el proyecto de Directiva schre Practicas Profesionales y
Pre Frofesianales en la Manicipalidad Provincial del Callaa; v,

. w0 CONSIDERANDO:

3 Que, de acuerde a lo sefialado en el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
T ey Municipalidades - Ley N° 27973, las Municipalidades son drgencs de gobierno local que gozan de
- autonomia palitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante el documento de visto, la Gerencia General de Administracion, presenta &l proyecta
+ de Directiva sobre Practicas Profesionales y Pre Profesionales en la Municipalidad Provincial del
=i Callae, el cual tiene como objetiva definir ¥ regular el pracedimientoe para la ejecucian de dichas
Y practicas;

Que, la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacion, mediante Informe N® 135-2013-
MPCEGAIC, opina favorablemente para que se aprocbe el proyecto de Directive;

fue, teniendo en cuenta que la citada Directiva se enmarca dentro de los objetivos de la actual
Gestidn Municipal, 05 necosana sd aprobacicn;

Fstando a lo expuestn, con la visacan de la Gerencia General de Asesara Juridica y Conciliacion,
Gerencla  General de  Planeamientn, Presupuesto v Racionalizacidn, Gerencia  General  de
Administracion, Gerencia de Perscnal y Gerencia Municipal, en usa de las atribucicnes conferidas al
Alcalde por la Ley Organca de Mumopalidades N2 20972,

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar |z Directiva N? 01-2013-MPC — Directiva sobre Practicas
Profesionales y Pre Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao, la misma gue
forma parte integrante de la presente Resoluson.

Articulo Z.- Encargar 2 la Gerendia de Personal ¢l n:umpli'mientc- de la presente resolucidn,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
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“ &M DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL ¥ LA SEGURIDAD ALIMENTARIA"

DIRECTIVA N° {)- 1-2013-MPC

SOBRE PRACTICAS PROFESIONALES Y PRE-
PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
CALLAO
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INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial del Callao, a través de la Gerencia de
Personal ha elaborado la presente directiva relacionada al
desarrollo de la practica Pre Profesional que resulta imprescindible
que la formacion recibida se complemente con una adecuada
experiencia practica en esta corporacion edilicia.

En tal sentido; todo practicante produce un acercamiento real del

estudiante entre su formacion profesional en los centros de
" Formacién Profesional con el desempefo en el trabajo. Es de gran
transcendencia educativa y puede generar mucha efectividad como
proceso de aprendizaje, puesto que no solo favorece el desarrollo
académico vy la consolidacion de las capacidades sino que tambien
contribuye a su desarrollo personal, a través de la incorporacian de
los conocimientos, destrezas y actitudes, contribuyen también al
desarrollo del pensamiento o conciencia critica, la sensibilidad
humanistica, el adecuado desempenio, la formacién de |a conciencia
social vy la blsqueda de soluciones a los problemas que se

presentan.

La incorporacion de las Practicas Pre-Profesionales en las etapas
avanzadas de aprendizaje de los alumnos de los Centros de
Formacion Profesional constituye un  factor relevante en la
sustentabilidad académica, la cual se convierte en un eje para
analizar en relacion a sus fortalezas, consideraciones, limites y
formas de implementacion académica.

Callag, 01 de Febrero de 2013.
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DIRECTIVA N® [}. | -2013-MPC

DIRECTIVA SOBRE PRACTICAS PROFESIONALES Y PRE-
PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
CALLAO

I. Objetivo

. El objetive de la presente directiva es definir y regular el
2} procedimiento para la ejecucién de las Practicas Profesionales y
/ Pre - Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao.

II. Finalidad
La presente Directiva tiene por finalidad lograr mayor eficiencia en

la realizacion del tramite para las Practicas Frofesionales y Pre-
Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao.

lll. Base Legal

a) Constitucién Politica del Peru, Articulo 18°

b) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Ley N° 28044 - Ley General de Educacion vy SUs

modificaciones.

Ley N® 23733 - Ley Universitaria y sus modificatorias,

Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad

Pravincial del Callao, aprobado mediante Ordenanza Municipal

N° 00067 de fecha 26 de Diciembre del 2010.

Ley N® 28518 = Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

Decreto Supremo N° 007-2005-TR — Reglamento de la Ley N®

28518 "Ley sobre Modalidades Formativas Laborales”.

i) Decreto Supremo N° 003-2008-TR - Dictan Medidas sobre
Jornadas Maximas de Modalidades Formativas.

j} Directiva N° 002-2006/MPC/GGPPR: “Para la Elaboracion,
Tramite, Aprobacion y Actualizacién de Directivas”
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IV. Alcance

La presente Directiva es de aplicacién de todas las Unidades
Organicas de la Municipalidad Provincial del Callac que figuren en
el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) excepto a los
organos descentralizados.

V. Normas Generales

%5.1 Las Practicas Profesionales, tiene por objeto ofrecer
{ capacitacion, entrenamiento y actualizacion para el trabajo, de los
estudiantes que han concluido sus estudios superiores o técnicos.

5.2 Las Practicas Pre - Profesionales tiene por objeto brindar
orientacion y capacitacién técnica y profesional a estudiantes de
Universidades de cualguier edad, asi como de Instituciones publicas
o privadas que brinden formacion técnica en las areas que
correspondan a su formacion academica.

5.3 El requisito respecto del nivel de estudios para las Practicas
Profesionales y Pre - Profesionales son los siguientes:

- Practicas Profesionales: En el caso de los egresados, no tener
mas de un afio de concluido sus estudios.

- Practicas Pre - Profesionales: Encontrarse cursando como
minimo el 5° Ciclo de Instituto Superior o el 8% Ciclo de
Universidad.

! 5.4 Las Practicas Profesionales y Pre - Profesionales se
realizaran durante un periodo maximo de once (11) meses, durante
los meses de Febrero a Diciembre de cada afio, v el periodo minimo
serd de tres (03) meses y prorrogables hasta culminar el pericdo de
practicas del afic que entré en vigencia el Convenio.

5.5 Las Practicas Profesionales y Pre — Profesionales se realizara
en la Sede Central de la Municipalidad Provincial del Callao, sus

sedes o Unidades Operativas de su jurisdiccidn, cuando la
naturaleza de las labores que desarrollan las Gerencias Generales
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a Gerencias de la Municipalidad Provincial del Callao lo justifique en
algln programa, proyecto o actividad de la institucion.

5.6 La Gerencia General o Gerencia en donde ha sido asignado el
practicante serd la responsable de llevar el control de su
permanencia y el control de asistencia correspondiente.

57 Las Practicas Profesionales y Pre - Profesionales se
efectuaran en mérito del Convenio gque se suscribira entre la
Municipalidad Provincial del Callao vy el Practicante. El mismo gue
se celebrard por escrito y serd puesto en conocimiento de la
Institucion que presenta al practicante, suscrito en tres originales (17
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC, 2° CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL (CFP) Y/O  INSTITUCION
EDUCATIVA y 3° PRACTICANTE) y el plazo de vigencia no podra
ser mayor al exigido por el centro de estudios como requisito para
obtener el grado o titulo respectivo.

5.8 Las practicas se desarrollaran en las dependencias que
corresponda, como acciones de apoyo a las labores vy
servicios que se desarrollen en las mencionadas areas,
dehiendo existir congruencia entre la practica realizada, la
formacion v nivel académico del practicante y el tipo de labor
o servicio que se desarrolla en el area bajo responsabilidad

del Jefe inmediato.

5.9 Sin perjuicio de lo desarrollado en los incisos anteriores, la
Municipalidad Provincial del Callao reconocera, a todo
estudiante universitario que lo solicite y gue se encuentre
laborando en nuestra institucion edil, el periodo de labores
realizadas en nuestra comuna, como Practicante Pre-
Profesional otorgandosele el Certificado respectivo.

VIl. Procedimiento

6.1 Las Gerencias Generales y Gerencias durante la primera
semana de enero de cada periodo fiscal haran llegar a la Gerencia
Municipal sus necesidades de facilidades de Practicas, juslificando
y sustentando a través de un Plan de Practicas a desarrollar.
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6.2 En base a los requerimientos a través de la Gerencia de
Persanal: la Gerencia General de Administracion elaborara un
cuadro de cupos para practicas a facilitarse durante el afo,
distribuidos por cada unidad organica y en funcién al presupuesto
existente para este rubro, el mismo gque serd aprobado mediante
acto resolutivo de Alcaldia.

2.3 A partir del mes de Febrero de cada afio la Gerencia Municipal
autorizara el desarrollo de praclicas, para tal efecto debera
. cumplirse previamente los procedimientos siguientes:

Del Practicante

a) Dirigir una carla al Sr. Alcalde solicitandole ser considerado
practicante de la institucion, debiendo acreditar mediante carta de
presentacion otorgada por su centro de estudios, su calidad de
estudiante y/o egresado, el 4drea o areas de actividades en gue
requiere las practicas, asi como las exigencias de su duracidn.

b} Presentar su Curriculum Vitae con copia simple de documeantos
personales.

¢} Presentar Declaracion Jurada simple de carecer de antecedentes
Judiciales y Policiales y que la informacién vy la documentacion que
presenta son autenticas, fidedignas y verificables.

d) Aprobar la calificacion de los documentos presentados asi como
la entrevista personal por parte del Gerente del Area solicitante,
segun su especialidad, informando del resultado a la Gerencia
General de Administracién, para que a través de la Gerencia de
Personal, proyecte el Convenio de Practicas Profesionales y Pre —
Profesionales, segun corresponda.

e} Suscribir el Convenio de Practicas Profesionales y Pre -
Profesionales con la  Municipalidad Provincial del Callao,
obligandose al Practicante a acatar las disposiciones internas y las

que se les asigne.
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De La Municipalidad Provincial del Callao

a) La Gerencia General de Administracion, a través de |la Gerencia
de Personal, debera llevar un registro de los practicantes indicando
fecha de ingreso, término de las practicas, estipendio, area
asignada v horario.

b} Brindar al practicante las herramientas de gestion, y dtiles de
escritorio que le sean necesarios asi como equipos de coémputo
. acorde a la necesidad del area usuaria.

VIl. Disposiciones Complementarias

7.1 Las obligaciones del Practicante seran las siguientes:

-  Respetar las disposiciones formativas que se le indiguen para
desarrollar sus practicas.
- Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos; los

cuales podran ser:
Horario Practicantes Profesionales:

Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00 horas
Horario Practicantes Pre Profesionales:
Lunes a Viernes de 08:00 a 14:00 horas

Para los estudiantes de Derecho y de internado en Ciencias de
la Salud se aplicaran las disposiciones de los Arficulos 2% y 3°
del Decreto Supremao N® 003-2008-TR, respectivamente.

- Cumplir con diligencia y responsabilidad |las actividades que le
asigne el Jefe inmediato de quien depende.

- Elaborar un informe mensual sobre el desarrollo de las
practicas.

- Guardar reserva y confidencialidad de la informacién que se le
proporcione.

- Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, documentos
y bienes que se le asignen para el ejercicio de sus practicas.
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- No podréd cobrar suma adicional alguna por cualquier otro
concepto, excepto las suscritas en el convenio, y fijadas en la
partida 2.3.2.7.5.2 Propinas para Practicantes.

7.2 Las obligaciones de la Municipalidad Provincial del Callac son
las siguientes:

_ Dar orientacion y capacitacion técnica y profesional al
practicante.
Supervisar y evaluar |las practicas, a través del area usuaria.
- El Gerente General o Gerente al cual se le asignd la supervision
del Practicante debera presentar su informe de practicas para el
pago del estipendio mensual.
% . Emitir la conformidad de sus practicas para el pago de su

estipendio mensual.
. Otorgar la subvencion economica teniendo en cuenta la

formacion educativa (Profesional, Técnica), asi también, gue el
pago de la subvencién es proporcional a las heoras trabajadas
que podra ser Total o Parcial:

\ Centrode | Subvencién Econémica Mensual (sl.)
“’ Formacion “Pre P_[pfemnnal | meesmnal
= Instituto 5%y 6° Ciclo | dECI.D{J 600.00
Universidad §° - 10° Ciclo | 562.50 750.00

- Entregar al practicante al finalizar sus Précticas Profesionales o
Pre - Profesionales la constancia respectiva indicandose,
periodo, area, y horas de servicio efectuadas como tal.

7.3 Las obligaciones de la Gerencia de Personal seran las
siguientes:

- Llevar el archivo de legajos de los practicantes,

Preparar informacion sistematizada sobre las practicas.

Emitir informacion que se requiera a solicitud del practicante o

Centro de Estudios.

Emitir los carnés de identificacian y/o expedir los certificados de

practicas.

_ Garantizar el desarrollo normal de las actividades, a fin de evitar
la desnaturalizacién de las practicas pre-profesionales.
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7.4  Sin perjuicio de lo dispuesto en el presente convenio, csle se
podra resolver por las siguientes causales:

For mutuo acuerdo.
Por faltas graves comprobadas, previo informe del area usuaria.

En caso de renuncia voluntaria a las practicas, debera ser
comunicado con una anticipacién no menor de cinco dias
habiles, para los tramites respectivos.

Carencia de Disponibilidad Presupuestal.

Incumplimiento al Convenio.

Mas de tres faltas continuas injustificadas a la institucidn.

7.5. Faltas Graves Causales de término anticipado de practicas:

\ a) Por sustraccion, fraude y/o falsificacion de documentos

\ b) Por agresion fisica o verbal, durante su permanencia en la
empresa en agravio de los Jefes inmediatos y/o compafieros
de labores.

¢} Por incumplimiento de las normas internas de la institucion

d) Por negligencia, roturas de los activos entregados,
imprudencias o por jugar en la empresa

e) Por llegar a la empresa en estado etilico, drogado o por
consumo de sustancias prohibidas durante la jornada laboral.

fy Por desobediencia, indisciplina reiterada y desorden

q) Ausencia al trabajo por mas de tres dias consecutivos, mas de
cinco dias en un periodo de treinta dias calendario o mas de
guince dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario,
sin justificacion alguna.

h) Impuntualidad reiterada en el horario de ingreso

i) Abandono del lugar de trabajo

VIIl. Disposiciones Finales

8.1 El servicio de practicas pre-profesionales prestado no genera
vinculo laboral alguno, derechos, ni beneficios sociales.

8.2 Las situaciones no contempladas en La presente Directiva,
serdn resueltas por la Gerencia General de Administracion previo
informe de la Gerencia de Personal.

[l
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1X. Anexos

- Modelo de Convenio.
Modelo Planilla.

- Modelo de Constancia.
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CONVENIO DE PRACTICAS PRE FROFESIONALES N°. -20...-MPC

Conste por el presente documento, el Convenio de Practicas Pre —
Profesionales, que al amparo de lo aprobado medianie Resclucion
de Alcaldia N°..................-MPC-AL, celebran de una parte &l LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO con RUC N°
20131369558, domicilio en el Jr. Paz Soldan N° 252, Cercado-
Callao, representado por el Gerente Municipal Sr. OSCAR
% JAVIER ZEGARRA GUZMAN, identificado con DNI N° 08189998
designado mediante Resolucion de Alcaldia N* 0490-2012, a quien
en adelante se le denominara LA MUNICIPALIDAD y de la otra
parte el Don(fia) ..............ccoeoeeeoe..., identificado (a) con DNI N®

..., domiciliado(@) €N ....cocoeeeriieiieeienien oo o= distrito de
.., a quien en adelante se le denominara EL

PRACTICANTE.

Antecedentes:
Oue mediante Informe N2 an s, SOlICHE
un practicante en la especialidad de .........................., & fin de

coadyuvar a la formacién profesional y al apoyo administrativo del
area en actividades menores; estando la autorizacion del Organo
» directivo, v disponibilidad presupuestal de la Gerencia General de
=|Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

CLAUSULA PRIMERA:

La Universidad e e e e ey mediante
comunicacion escrita ha presentado al PRACTICANTE, a fin de
que pueda realizar sus Practicas Pre —Profesionales, a efectos de
perfeccionar su nivel de formacién académica, impartido en dicho

centro de estudios.

CLAUSULA SEGUNDA:
EL PRACTICANTE confirma su interés y necesidad de efectuar

Praclicas Profesionales/Pre —Profesionales para los  fines
mencionados en la clausula anterior. Por su  parte, LA
MUNICIPALIDAD, acepta colaborar, tanto con el indicado Centro
de Estudios como con EL PRACTICANTE, en esta tarea educativa,
permitiéndole que realice su practica la misma que se llevara a cabo
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enla Sede................de LA MUNICIPALIDAD, bajo la Supervision
responsablede..

CLAUSULA TERCERA:

El periodo de duracion del presente Convenio es del.,

o - T Al e caadelh 20,

CLAUSULA CUARTA:

Las précticas se realizaran en la Gerencia General/ Gerencia de
) de la Municipalidad Provincial del Callao,
- slendu su Jefe Inmediato as:gnadﬂ el Gerente General/Gerente/sSub
Gerente de . . en el horario de lunes a viernes de

8:00 a.m. a _.....p.n‘l.

CLAUSULA QUINTA:
Sin perjuicio de lo establecido en la Clausula anterior el horario en

que EL PRACTICANTE efectuara sus Practica Pre — Profesionales
es el siguiente: de lunes a viernes a

HEMIPO L v nme s pomn i g

Son obligaciones del Practicante:

a) Desarrollar sus practicas Pre - Profesionales o Técnicas con
disciplina y en observancia a lo dispuesto en la Directivas inlernas;
b} Cumplir con el desarrollo del Plan de Practicas gue aplique LA
MUNICIPALIDAD.

©) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le
sefiale LA MUNICIFALIDAD.

d) Presentar el Informe de Practicas Pre — Profesionales para la
obtencion del Certificado de Praclicas.

CLAUSULA SEXTA:

LA MUNICIPALIDAD, se reserva el derecho de dar por concluida
antelada mente |la Practica Profesional o Pre - Profesional segun
sea el caso, en el momento que lo considere conveniente,
informando de ello AL PRACTICANTE v al Centro de Estudios que

lo presenta.
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CLAUSULA SETIMA:
LA PRACTICANTE recibira un estipendio mensual ascendente &
L1 R B A el y 00/100 Nuevos Soles), sin recibir suma

adicional por otro concepto.

CLAUSULA OCTAVA:
Son obligaciones de LA MUNICIPALIDAD

a) Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional al

practicante;

h) Dirigir, supervisar y evaluar las practicas;

¢} Emitir los informes que requiera el Centro de Estudios en relacion
a las practicas del estudiante;

d) Otorgar a EL PRACTICANTE las condiciones necesarias para el
adecuado desarrollo de las practicas.

&) Expedir la Certificacion de la Practica Profesional o Pre -
Profesional correspondiente, segln corresponda.

CLAUSULA NOVENA:

EL PRACTICANTE declara expresamente conocer que la Praclica
Profesional o Pre — Profesional que efectia, forma parte integrante
de su Plan de Estudios, practica que en modo alguno puede
reputarse como vinculo laboral, por lo que no existe ningun tipo de
obligacion para LA MUNICIPALIDAD, ni derecho para EL
PRACTICANTE de beneficios u olro tipo de cargas sociales.

CLAUSULA DECIMA:
Son causales de rezolucion del convenio:

a) Por mutuo acuerdo.

b) Por faltas graves comprobadas, previo informe del area usuaria
c) En caso de renuncia voluntaria a las practicas, debera ser
comunicado con una anticipacion no menor de cinco dias habiles,
para los tramites respectivos.

&) Disponibilidad presupuestal

f) Incurmnplimiento al convenio

g) Mas de tres faltas injustificadas a la institucion,
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Faltas Graves Causales de término anticipado de practicas:

a) Por sustraccion, fraude y/o falsificacion de documentos

b) Por agresion fisica o verbal, durante su permanencia en la
empresa en agravio de los Jefes inmediatos y/o companeros
de labores.

¢) Por incumplimiento de las normas internas de la institucion

d) Por negligencia, roturas de los activos eniregados,
imprudencias o por jugar en la empresa

e) Por llegar a la empresa en estado efilico, drogado o por
consumo de sustancias prohibidas durante la jornada laboral.

f} Por desobediencia, indisciplina reiterada y desorden

g) Ausencia al trabajo por mas de tres dias consecutivos, mas de
cinco dias en un periodo de treinta dias calendario 0 mas de
quince dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario,

sin justificacion alguna.
\ h) Impuntualidad reiterada en el horario de ingreso

i} Abandono del lugar de trabajo

En sefial de conformidad, se Suscribe en tres ejemplares, en la
Provincia Constitucional del Callao, el dia..........de...............del
dosmil.....................

 EL PRACTICANTE LA MUNICIPALIDAD
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PLANILLA DE PAGO DE PRACTICANTES N° -20.....-
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

GERENCIA, CEMTRO T
H* | APELLIDOS | DE FERIODO DE ESPECIALIDAD | MIVEL | ESTIPENMG | HORAS
¥ NOMBRES | PRACTICAS| DE PAGO ESTUDIOS Bi. LARCRABLES

Muevos Soles
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CONSTANCIA

EL GERENTE DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL CALLAO, QUIEN SUSCRIBE:

Hace Constar:

Mediante el presente documento que, el Sefior(a) ...
identificado(a) con DNI N° ................., ha realizado sus Praclicas

Profesionales/Pre - Profesionales en la Gerencia General de
eveero.. de la Municipalidad Provincial del Callao, desde el

_____ "de oovvn. del 20.. al ... de ... del 20..
demostrando  responsabilidad, puntualidad, honorabilidad vy

Se expide la presente a solicitud de la parte interesada, para los
fines académicos.




