iDEE MENTO NG
 RECEPCION DE ESTE DOCY
| kfeﬁﬁm LA GONFO!MIDAD DE SU cwremoo

B et ,/
e LAINCIRALIDAD EROVRICIAL DEL CALLAO
! f % !‘wmm'(?trje?cia e Personal !
§. %& Masa de Partes l
‘ 13 v 2018 1_ 3
|

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

| Horct.z.-..{f?... (HE0).0vessanarenens Fism

Resolucién de Alcaldia N° 421-2019-ALC/MPC

Callao, 03 de junio del 2019
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Vistos, Memorando N° 035-2019-MPC/GGPPIDI-GD! de fecha 22 de abril de 2019 de la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrolio Institucional, Memorando N* 1338-2019-MPC/GGAIC de facha 27
de mayo de 2019 de la Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacién, Informe N* 1205-2019-MPC-GGA-GP de
fecha 29 de mayo de 2019 de la Gerencia de Personal, sobrs e Proyecto de Directiva General “Lineamientos que regulan
la realizacion de Précticas Pre Profesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao”:

Considerando:

Que, de acuerdo a lo seiiatado en el Articulo |i del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N°
27872, las Municipaiidades son 6rganos de gobiemno local que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa
en los asunios de su competencla;

Que, & través def Informe N° 1205-2019-MPC-GGA-GP de fecha 29 de mayo de 2019, la Gerencia de Personal, remite el
proyecto de Directiva General “Lineamientos que regulan la realizacion de Praciicas Pre Profesionales y Profesionales en
la Municipalidad Provincial del Callao™

Que, el objefivo de la presente Directiva General es establecar los lineamientos y procedimientos que regulan Ia
reallzacion de Précticas Pre Profesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao, con el propsito de

brindar orientacion y capacitacién profesional a estudiantes o egresados de universidades o institutos en las unidades

ROV
? e anicas de esta Comuna, afines a su formacién académica;

, la Gerencia General de Plansamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrolio institucional a través del Memorando
35-2018-MPC/GGPPIDI-GDI de fecha 22 de abril de 201 9, opina favorablemente por la aprobacion del proyecto de
va General, toda vez que se encuentra dentro del formato sstablecido en la Directiva General N° 001-2016-MPC

,\Que, mediante Memorando N° 1338-2019-MPC/GGAJC de fecha 27 de mayo de 2018, la Gerencia General de Asesoria
f em o/ = uridica y Conciliacién opina por la aprobacion de fa Directiva General a través de una Resolucién de Alcaldia;

% MUN cy{ g
% 0{:/ Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972,

4 eROV/ RESUELVE:
f@ loneraldo 4;«;:,}\
e Vo3 oidlgg lo Primero.- Aprobar [a Directiva General N° 004-2019-MPC “Lineamientos que regulan la realizacién de
gg i Peicticas Pre Profesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao”, cuyo texto forma parte
B ﬁi‘?‘ injégrnte de la presente Resolucion.

> culo Segundo.- Déjese sin efecto la Directiva General N° 002-2017/GGPPR “Lineamientos que regulan la realizacian

"~ de Préclicas Pre-profesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao, aprobada mediante Resolucion
de Alcaldia N° 721-2017-MPCIAL de fecha 26 de junio de 2017,

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Personal ¢l cumplimiento de la presente Resolucién,

Registrese, comuniquese y cimplase.
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA REALIZACION DE
PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
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INTRODUCCION

Las modalidades formativas de servicios tiene como finalidad contribuir con la
formacion y desarrollo de capacidades de los estudiantes y egresados de
universidades, institutos de Educacidén Superior, escuelas de Educacion Superior y
Centros de Educacién Técnico Productiva; a la vez promover el conocimiento de las
actividades que realizan las entidades del sector publico.

Entre los tipos de modalidades formativas de servicios tenemos: Practicas
Preprofesionales y Practicas Profesionales.

La Municipalidad Provincial del Callao como érgano de gobierno promotor del

E

ROV
rﬁi"‘ﬁ‘?_‘%‘}% desarrollo local y con el fin de fomentar el desarrollo profesional de la poblacién

‘lf‘?Bo

d’:#\m promueve la realizacion de practicas Preprofesionales y Profesionales en las

\;jdependenmas a su cargo, lo que permitira coadyuvar a una adecuada y eficaz
</ interconexién entre la oferta formativa y la demanda en el mercadoe de trabajo.

En ese sentido, la presente Directiva constituye un documento actualizado, que

t““""(”‘f‘f
/u{ it 2l
" s j 7

rma el procedimiento para la contratacion de practicantes en la Municipalidad
vincial del Callao.
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA REALIZACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DEL CALLAO

1. FINALIDAD

Determinar los procedimientos que se debe seguir en las etapas de convocatoria,
inscripcion, seleccion, control, estipendio y certificacion de las Practicas Pre
profesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao.

2, OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos que regulan la realizacion de practicas
Preprofesionales y Profesionales en la Municipalidad Provincial del Callao, con el
propdsito de brindar orientacién y capacitacion profesional a estudiantes o
egresados de universidades o institutos, en las unidades org;{apic'as de esta
municipalidad, afines a su formacién académica. '

o
; N
2

3. BASE LEGAL
3.1. Constitucidn Politica del Peru.
3.2 Ley N° 28518 Ley sobre modalidades formativas laborales y su Reglamento
3.3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico

-
,,@PRO Lff,a',c; " 3.10.

f,
o

Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N°® 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Decreto Supremo N° 083-2019-MPC que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico, en el marco
de la Ley N° 28518.

Decreto  Supremo N° 007-2005-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N°
28518 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2008-TR, disposiciones sobre jomadas maximas
de modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como de las
practicas Preprofesionales de Derecho y de intermado en Ciencias de la
Salud.

Ordenanza Municipal N° 019-2018, que aprueba el Texto Unico Ordenado
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Provincial del Callao.

Resolucion de Aicaldia N° 1049-2016-MPC-AL que aprueba la Directiva General
N° 001-2016-GGPPR “Normas para la Formulacion, Modificacion, Aprobacion y
difusion de Directivas en la Municipalidad Provincial del Callao™.
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4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién de todos los Organos y Unidades Organicas
de la Municipalidad Provincial del Callac que figuran en el Reglamento de
Organizacién y Funciones-ROF, excepto a los érganos descentralizados.

5. RESPONSABILIDAD

51. Los titulares de los organos y unidades organicas de la Municipalidad
Provincial del Callao, son responsables de la evaluacion y seleccion de los
postulantes de las Practicas Preprofesionales y Profesionales en la
Municipalidad Provincial del Callao.

5.2. La Gerencia de Personal es responsable de la convocatoria, evaluar los
requisitos presentados por los practicantes, de organizar y cautelar el legajo
de los practicantes, de emitir los fotocheck de identificacion, de asegurar el
normal desarrolic de las actividades de las praclicas y de otorgar al final de las
mismas, la certificaciéon correspondiente.

5.3. La Gerencia General de Administracidn; es la encargada de supervisar sl
cumplimiento de la presente directiva.

5.4. La Gerencia de Informatica; es responsable de la difusion a través de la Pagina
Web de la Municipalidad Provincial del Callac de la convocatoria y resultados
de los postulantes a las Practicas Preprofesionales y Profesionales.

La Directiva aprobada es considerada como una norma de control interno, por
lo que los funcionarios y todo el persenal sea cual fuere su régimen laboral,
son responsables de su aplicacion y supervision.

DISPOSICIONES GENERALES

Las préacticas Preprofesionales y Profesionales son el ejercicio de las
capacidades y actitudes adquiridas durante el proceso de formacién, en
situaciones reales de trabajo; las mismas que tienen caracter formativo.

Las cuales consolidan los aprendizajes logrados durante el proceso formativo
desarrollade en el centro de estudios, siendo un requisito indispensable para
que el estudiante acceda a la certificacidon modular y la titulacién como
profesional o técnico.

Asimismo, ofrece al estudiante la oportunidad de adquirir la competencia
profesional basica, como el dominio minimo para desempefiar funciones que
competen al profesional o técnico, aplicando los conocimientos y  habilidades
adquiridas a través de la formacién curricular.

6.2. Las practicas Preprofesionales, tiene por objeto desarrollar capacidades de
los estudiantes de universidades, institutos de Educacion Superior, escuelas
de Educacion Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, a partir

| Municipalidad Provincial del Callao Pagina 4 de 28
| Organo: Gerencia General de Administracién




o

—H
Norma de Aprobacién ):{7__,
Directiva General N°*2¢2019 ZA. Y2 ) 20/9 o2 T 3 2ode ]
| N®° de dispositivo Fecha de aprobacién ° |

del altimo o los dos (2) Gltimos afios de estudios, segun corresponda, excepto
en los casos que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la
realizacion de practicas, caso en cual prevalecera este titimo.

Eil Convenio y las practicas Preprofesionales no podran extenderse mas alla
de un periodo de dos (2) afios adn en el caso de que dichas practicas se
desarrollen en mas de una entidad; a excepcién de los casos en los que el
plan de estudios contemple un criterio distinto para la realizacién de practicas,
situaciones en las que prevalecera este Gltimo.

El convenio de practicas Preprofesionales caduca automaticamente al
adquirirse la condicién de egresado.

6.3. Las practicas Profesionales, busca consolidar los aprendizajes adquiridos por

los egresados universitarios de institutos de Educacion Superior, de escuelas
de Educacién Superior y de Centros de Educacién Técnico Productiva, asi
como ejercitar su desempefico en una situacién real de desarrollo de las
actividades en el sector publico, acorde con su programa de estudios.
El periodo de practicas Profesionales solo puede desarrollarse dentro de los
{12) meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la
universidad, del instituto o escuela superior o del Centro de Educacion Técnico
Productiva. Vencido dicho plazo, el convenio y las practicas Profesionales
caducan automaticamente.

6.4. Las Practicas Preprofesionales y Profesionales se realizaran en la Sede
Central de {a Municipalidad Provincial del Callao, sus sedes o Unidades
Operativas de su jurisdiccién, cuando la naturaleza de las labores que
desarrollan las Gerencias Generales o Gerencias de la Municipalidad
Provincial del Callao lo justifiqgue en algin programa, proyecto o actividad de
la institucién,

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

Las Practicas Preprofesionales y Profesionales se efectuaran en mérito
del Convenio que se suscribird entre la Municipalidad Provincial del Callao, a
través de la Gerencia de Personal y el Practicante. El mismo que se celebrara
por escrito y sera puesto en conocimiento de la Institucién que presenta al
practicante, suscrito en tres originales (1° MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DEL CALLAQ, 2° CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL (CFP)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.

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

6.8. Sin perjuicio de lo desarrollado en los incisos anteriores, la Municipalidad
Provincial del Callao reconocerd, a todo estudiante universitario que lo solicite
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,f' y que se encuentre practicando en nuestra corporacion edil, el periodo de
/’ précticas realizadas en nuestra comuna, como Practicante Preprofesional o

Profesional, otorgandole la certificacion respectiva.

6.9. Las practicas Preprofesionales o Profesionales no generan vinculo laboral
entre el practicante y la Municipalidad Provincial del Callao, ni generan
beneficios sociales o laborales en favor del practicante.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la Programacién y Convocatoria:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Las unidades organicas que requieran practicantes deberan solicitar
la correspondiente autorizacibn a la Gerencia General de
Administracion, sustentando la necesidad del requerimiento.

Una vez emitida la autorizacion de la Gerencia General de
Administracion, esta debera solicitar la certificacién presupuestal a la
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y
Desarrollo Institucional.

Una vez otorgada la certificacién presupuestal, la Gerencia General
de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrollo Institucional
remitira la documentacién sustentatoria a la Gerencia de Personal,
quien remitird las bases, requisitos y cronograma de convocatoria a la
Gerencia de Informética, quien efectuara la publicacion de la
convocatoria de las practicas en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial del Callao. Asimismo, comunicara Ia
convocatoria a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y al
Ministerio de Trabaje y Promocion del Empleo para su posterior
publicacién en el portal institucional, sin perjuicio de utilizarse, a
criterio de la entidad convocante, otros medios de informacién.

De la Inscripcion y Registro de los Postulantes:

Los postulantes a practicas Preprofesionales o Profesionales, se
inscribiran en la Municipalidad Provincial del Callao, presentando los
siguientes documentos:

Carta dirigida al Sr. Alcalde (Anexo N° 01), solicitando ser
considerado como practicante de la Municipalidad debiendo
acreditar mediante carta de presentacion otorgada por su centro de
estudios, su calidad de estudiante y/o egresado, el area o areas de
actividades en que requiere las practicas, asi como las exigencias
de su duracién.

Currfculum Vitae con copia simple de documentos personales.
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ii. Declaracién Jurada simple de carecer de antecedentes Judiciales,
penales y Policiales, de gozar de buena salud; asi como la
declaracién de que la informacién y la documentacion que presenta
son auténticas, fidedignas y verificables.

7.2.2. Si es estudiante deberd estar cursando los tres (03) Ultimos ciclos de
la carrera profesional o dos (02) dltimos ciclos de la carrera técnica. Si
es egresado, debera tener una antigliedad no mayor un afio,

7.3. De la Seleccién de los Postulantes a las Practicas:

7.3.1. La Gerencia de Personal realizara el proceso de evaluacién de los
documentos presentados por los postulantes, quien(es) haran entrega
de la Solicitud:- de Inscripcidén para Practicas Preprofesionales /
Profesionales (Anexo N° 01) y la Ficha de Datos (Anexo N° 02),
acreditando con documentos probatorios.

7.3.2 La Gerencla de Personal comunicara a la Gerencia de Informatica y
la Unidad Organica la relacion de los postulantes a practicas
seleccionados para la entrevista personal.

7.3.8. El Gerente de la unidad orgénica realizara la entrevista personal y
comunicara a la Gerencia de Personal la relacién de los practicantes
seleccionados.

7.3.4, La Gerencia de Personal comunicara a la (Gerencia de Informética la

relacién de los practicantes seleccionados.

7.3.5. La Gerencia de Informatica publicaré los resultados y convocara a los
practicantes seleccionados para [a suscripcién del convenio. -

7.3.6. El practicante seleccionado se presentara a la Gerencia de Personal,
para la suscripcion del correspondiente Convenio de Practicas
Preprofesionales/ Profesionales (Anexo N°® 02 y N°3).

7.3.7. Una vez suscrito el convenio, la Gerencia de Personal deberd remitir
copia virtual del mismo a la Autoridad Nacional del Servicio Civil —

@?ﬁﬁ@@ SERVIR, para su respectivo registro.
S Gaitial g » .,{/
é‘? Voge 5%
Z28 % Joflb De las Obligaciones de los Practicantes:
2 by, $&
\ '%&f-i : 'Z;/ 7.41, Suscribir el Convenio de Practicas Preprofesionales/ Profesionales
S con la Municipalidad Provincial del Callao, obligandose a acatar las
disposiciones intemas y las que le asigne la unidad orgénica
respectiva.
7.4.2, Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos de los que tenga

conocimiento con motivo de la practica Preprofesional o Profesional.
La divulgacién seréd denunciada a la universidad y/o instituto superior,
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segin corresponda, sin perjuicio de efectuar las acciones legales que
correspondan.

7.4.3. Desarrollar las practicas Preprofesionales o Profesionales con
diligencia, puntualidad y eficiencia.

7.5. Faltas Graves Causales de término anticipado de practicas:

7.5.1. Por sustraccion, fraude y/o falsificacién de documentos.

7.5.2. Por -agrésién fisica” o verbal, durante su permanencia en la
Municipalidad Provincial del Callao.

7.5.3. en agravio de los Jefes inmediatos y/o compafieros de labores.

7.5.4, Por incumplimiento de las normas internas de la institucion.

7.5.5. Por negligencia, roturas de los activos entregados, imprudencias o por

jugar en la Municipalidad Provincial del Callao.

7.5.6. Por liegar a la institucién en estado etilico, drogado o por consumo de
_sustancias prohibidas durante la jornada laboral,

7.5.7. Por desobediencia, indisciplina reiterada y desorden.

7.5.8, Ausencia al trabajo por més de tres dias consecutivos, mas de cinco
dias en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias en
un periodo de ciento ochenta dias calendario, sin justificacion alguna.

- 7.5.9. Impuntualidad reiterada en el horario de ingreso.

.---“-‘-..\_._“ .
/)E ROVIRGI 7.5.10, Abandono del lugar de practicas.
P sl g N

Del Control, Supervision y Estipendio de los Practicantes:

7.6.1. La jornada semanal méxima de las précticas Preprofesionales no sera
superior a 6 horas cronoldgicas diarias 0 30 horas semanales.

La jornada semanal méaxima de las practicas Profesionales no sera
superior a 8 horas cronoldgicas diarias o 48 horas semanales.

El horaric debera ser fijado en el Convenic de Practicas
Preprofesionales/ Profesionales, por lo que la Gerencia de Personal
debera controlar el cumplimiento del mismo, mediante marcacién de
huella digital.

7.6.2. La Municipalidad Provincial del Callao otorga al practicante
profesional por tener una jornada laboral de 8 horas cronolégicas
diarias, una hora de refrigerio durante el horario establecido por la
Gerencia de Personal salvo excepciones debidamente justificadas.

Municipalidad Provincial del Callao ’ Pégina 8 de 28
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1.7.

7.6.3.

764,

7.71.

7.7.2.

La Gerencia General de Administracion, a través de la Gerencia de
Contabilidad, abonara cada fin de mes una subvencién sconémica por
las practicas realizadas, la subvencion econémica mensual no podra
ser inferior a una Remuneracién Minima Vital cuando el (la)
practicante cumpla la jornada maxima prevista para cada modalidad
formativa; para el caso de jornadas formativas de duracion inferior, el
pago de la subvencion es proporcional.

Se otorga descanso fisico subvencionado cuando la duracion de la
modalidad formativa es superior a doce (12) meses.

En caso de que las practicas preprofesionales y profesionales tengan
una duracién menor o igual a doce (12) meses corresponde otorgar,
dentro del mes siguiente a la generacidn del hecho, una subvencion

econdmica proporcionai.

De la Certificacion a los Practicantes:

Concluida satisfactoriamente [a practica Preprofesional o Profesional,
la Municipalidad Provincial del Caliao, a través de la Gerencla de
Personal, expedira a favor del practicante la correspondiente
Constancia de Practicas Preprofesionales o Profesionales (Anexo N°

06).

En un plazo no menor de siete (07) dias anteriores a la conclusién y/o
vencimiento de la vigencia del Convenio de Practicas
Preprofesionales / Profesionales, la Gerencia de Personal comunicara
a las dependencias que cuentan con practicantes, el vencimiente y/o
conclusién del periodo de practicas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

/‘)'(Y‘U[,";V oy 82

\\QT(.

rd@xyl?

e

No podran ser practicantes las personas con titulo profesional, ni las
personas cuya titulacion profesional se encuentre en vias de ser expedida por
la autoridad universitaria, ni las personas que estén cursando o hayan
culminado un programa de ftitulacion extraordinaria ni aquellos que estén
cursando estudios de posgrado.

El primer dia de inicio del periodo de las practicas, la unidad orgdnica
solicitante de las practicas dirigira al personal seleccionado, una charla sobre
la organizacion y funciones del 6rgano donde se llevaran a cabo las practicas,
asi como sobre las normas internas referente a la asistencia, control y
permanencia en la Institucion.

En caso que el practicante cometa falta disciplinaria grave y/o incumpila lo
establecido en el numeral 7.4 de la presente Directiva, serd suspendido de
las practicas Preprofesionales o Profesionales, segiin sea el caso y sus
acciones seran puestas en conocimiento de la Gerencia de Personal para el
registro como antecedente,
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8.4, El practicante que por motivos de fuerza mayor, no pudiera continuar con sus

practicas, debera comunicar por escrito al responsable del &rea
correspondiente, con copia a la Gerencia de Personal.

8.5. Para las practicas Preprofesionales de tos estudiantes de Derecho y de
Ciencias de la Salud se aplicaran las disposiciones de los Articulos 2° y 3° del
Decreto Supremo N° 003-2008-TR, respectivamente.

8.6. Las entidades plblicas se encuentran facultadas para regular procedimientos
orientados a impiementar cursos y/o programas de extensién que permitan el
acceso a practicas preprofesionales y profesionales.

8.7. Las practicas preprofesionales que desarrollan los estudiantes se evaluaran
por el supervisor asignado al practicante mediante un plan especifico de
aprendizaje, el cual emite los resultados del practicante en relacién a los logros
alcanzados al término del proceso formativo.

8.8. L.a Municipalidad Provincial del Callao estd en la obligacion de cubrir los
riesgos de enfermedad y accidentes del practicante, a fravés de EsSalud con
una cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones mensuales en caso
de enfermedad y treinta (30) por accidente.

8.9. Dejar sin efecto la Directiva General N°02-2017-GGPFR “Lineamientos que
regula la realizacion de practicas Preprofesicnales y Profesionales en la
Municipalidad Provincial del Callao”, aprobada con Resolucién de Alcaldia N*®
721-2017 de fecha 26 de junio del 2017.

9. ANEXOS:
Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:

— Anexo N° 01: Solicitud de inscripcion para practicas preprofesionales/ profesionales.
~  Anexo N° 02: “Convenio de practicas preprofesionales”.

— Anexo N° 03: "Convenio de préacticas profesicnales™.

— Anexo N° 04: "Constancia de pricticas preprofesionales o profesionales”.

— Anexo N°08: Flujograma.

ROV
/ﬁg‘w N

“?, GQ‘“G\:M L ,:7)2( \
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ANEXO N° 01

e %
\@9

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAOC
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE PERSONAL
SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA PRACTICAS
PREPROFESIONALES/
PROFESIONALES
Sefior
ALCALDE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
Presente.-
(= T USRS , hatural
de
................................. , identificado con DNI N°..............cc.cceuenennn, CON domicilio en
............................................................ , EGRESADQ/ ESTUDIANTE del ............ciclode la
UNIVER S DA D IN S T T O ..ottt t e et e e e et et s s sn e saasnteastrssasntnsenssnrnnaneeies .

ante Usted me presento y expongo:

Que, en cumplimiento de las normas académicas de la Universidad/ Instituto y con la
finalidad de complementar mis estudios superiores en la especialidad de ..............ceeevmvvvnnnne, .
solicito a Ud. se sirva aceptar mi inscripcién para ejercer mis practicas pre profesionales/
profesionales en una Dependencia de la Municipalidad Provincial del Callao, por cuanto cumpio
con los requisitos solicitados para tal fin.

. Por lo expuesto:
";%\
S& O AR
I.\'._..___ ((\\_‘X‘
S

Callao,

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

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

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

Ruego & Usted acceder a mi solicitud por ser de justicia,

de del 20 ..

FIRMA DEL SOLICITANTE

Mnunicipalidad Provincial del Callao
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ANEXO N° 02

CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES N° -2019

Conste por el presente documento que se suscribe por triplicado, el Convenio de Practica
Preprofesional, celebrado de conformidad con el articulo 22° dei Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo
que regula el Régimen Especial de las modalidades formativas de servicios en el Sector
Publico, en €l marco de la Ley N° 28518 Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales que
se celebra entre LA ENTIDAD, EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL y EL (LA)
PRACTICANTE , identificados en este documento, de acuerdo a los términos y condiciones

siguientes:

CONDICIONES GENERALES:

A. LA ENTIDAD

Razén Social : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
RUC : 20131369558

Domicilio

Actividad Econémica : Gobierno Local

Representante : Gerente de Personal

Doc. de Identidad del

representante

. EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
Razén Social
RUC
Domicilio

Representante

Doc. de Identidad del
repressntante

C. EL (LA) PRACTICANTE
Nombres y Apellidos
Doc. de identidad

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 12 de 28
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Domicitio

Situacion del Practicante
Especialidad

D. CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracion
Dias de las practicas
Horario de las practicas
Subvencién Econdmica
Organo o Unidad organica
donde se realizan las
practicas

CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERO: El (La) practicante manifiesta su interés y necesidad de efectuar su Practica
Preprofesional, durante su condicion de estudiante, para aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes, mediante el desempefio en una situacion real de trabajo. Por su
parte, La Entidad acepta colaborar, tanto con el indicado Centro de Formacion Profesional
como con el (la) practicante en su tarea formativa.

ERCERO: Para efectos del presente convenio la Entidad, se obliga a:

Brindar orientacién 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 y para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan de Especifico de
Aprendizaje.

Emitir los informes que requiera el Centro de Formacion Profesional, en relacién con
las actividades de El (La) practicante.

No cobrar suma alguna por la Formacion otorgada.

5) Pagar puntualmente a El (La) practicante una subvencién mensual convenida.

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 13 de 28
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6) Otorgar a El (La) practicante una subvencion adicional equivalente a media subvencion
econdmica mensual cada seis meses de duracion continua de las practicas.

7) Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracion de las préacticas sea superior a doce (12) meses, teniendo en cuenta la
acumulacién de los periodos intermitentes que hubiera realizado El (L.a) practicante.

8) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de El (La) practicante, a través de
EsSalud con una cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones mensuales en
caso de enfermedad y treinta (30) por accidente.

8) Expedir la certificacion de Practicas Pre profesionales correspondiente.

CUARTO: Para efectos del presente convenio El {La) practicante, se obliga a:

1) Suscribir un convenio de Practica con La Entidad acatando las disposiciones formativas
que se le asignen.

2) Desarrollar sus Practicas Pre profesionales con disciplina y responsabilidad.

3) Cumplir con el desarrollo del Plan Especifico de Aprendizaje que aplique La Entidad.

4) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefale La Entidad.

/{; ROVMJC“
FOFAE ,/ »QUINTO: Son obligaciones del Centro de Formacion Profesional:

" g:;) Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades del
=

.~/ mercado laboral con participacién del sector productivo.
)/
A

\mwwf ~2) Dirigir y conducir las actividades de formacion de El (La) Practicante en coordinacién
con La Entidad.

Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.

Coordinar con La Entidad el mscanismo de monitoreo y supervisién de las actividades

que desarrolla el practicante.

SEXTO: La Entidad concederd a El (La) Practicante una subvencién econdémica mensual
de novecientos treinta soles (s/830.00)

De conformidad con el articulo 47° de la Ley N° 28518, esta subvencién econdémica
mensual no tiene caracter remunerativo y no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta,
otros impuestos, contribuciones ni aportaciones de ningln tipo a cargo de La Entidad.

La subvencién econdémica mensual no esta sujeta a ningun tipo de retencién a cargo de El
(La) Practicante, salvo afiliacion facultativa por parte de éste a un sistema pensionario.

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 14 de 28
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SEPTIMO; Las paries acuerdan la aplicacién de las causas de modificacion, suspensién y
terminacién del convenio, que se detallan a continuacion:

Son causas de modificacion del convenio:

a) El cambio de horario de clases de El {La) Practicante que dificulte €l cumplimiento
de las seis (6) horas diarias o treinta (30) horas semanales de jornada formativa.
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.

b} Pordescanso fisico subvencionado en caso que el convenio se prorrogue a un plazo
mayor de doce meses.

¢) El permiso concedido por La Entidad.
d) La sancién disciplinaria.

e) El caso fortuito o fuerza mayor.
Son causas de terminacion del convenio:

a) Elcumplimiento del plazo estipulado en la letra D, Condiciones del Convenio, de las

Condiciones Generales.
b) El mutuo disenso entre El (La) Practicante y La Entidad.
¢) Elfaliecimiento de El {La) Practicante .
d) La invalidez absoluta permanente.
@) No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacién que El (La)
Practicante conozca durante el desarrollo de la practica.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de El (La) Practicante
y especificamente las contempladas en la clausula cuarta del presente convenio.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del Centro de
Formacion Profesional, especificamente las contempladas en la clausula quinta del
presente convenio,

Por renuncia o retiro voluntario por parte de El {La) Practicante, mediante aviso a
La Entidad con antelacién de diez (10) dias habiles.

OCTAVO: Ei (La) Practicante declara conocer la naturaleza del presente convenio, el cual
no tiene cardcter laboral, de tal modo que sdlo genera para las partes, los derechos y
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obliga,éjones especificamente previsto en el mismo y en el texto de la Ley N° 28518 y el

Détreto Supremo N° 1401.

NOVENO: 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 validos en tante la variacién 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 senal de conformidad en cuatro ejemplares; el primero para La Entidad, el

segundo para El (La) Practicante, el tercero para El Centro de Formacion Profesional, y el

cuarto serd puesto en conocimiento y registrado ante la Autoridad Administrativa de Trabajo

dentro de los quince (15) dias naturales de la suscripcién, de lo que damos fe.

Suscrito en la Provincia Constitucional del Callao alos ..... diasdelmes de .... de .....

EL (LA) PRACTICANTE

LA ENTIDAD
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL

CALLAO
EL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL
Municipalidad Provincial del Callao Pagina 16 de 28
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CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

ANEXO N° 1: PLAN ESPECIFICO DE APRENDIZAJE

I. DATOS GENERALES
DE LA ENTIDAD

1.1. Razoén Social de fa Entidad

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

1.2. Actividad Econdmica

GOBIERNO LOCAL

1.3. Nombre del puesio de trabajo u ocupacién en la que realizard el practicante su
actividad formativa

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.4. Nombre del Centro de Formacion Profesional

P mV!NC
&:@ Q( ©1.5. Nombre de la persona responsable de la supervision de las actividades que desarrolla
V °B° 2%, el practicante en la Municipalidad Provincial del Callao (Gerente del 4rea usuaria)

md‘;gwe EL PRACTICANTE
T L/

rrf‘ & V, 049( ;‘ . .
& & B ‘é’:‘ia . Nombres y Apellidos del practicante

1.7. Condiciones pactadas entre el practicante, la Entidad y el Centro de Formacion
Profesional

Monto de la subvencién S/.

Novecientos treinta soles ($/930.00)

Municipatidad Provincial del Callao Pégina 17 de 28
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| Seguro médico EsSalud

Jornada Formativa (dias, horas)

Ocupacion o Puesto de Trabajo donde se
desarrollara la actividad formativa.

. OBJETIVO DEL PLAN

Sefala la informacién basica pertinente del proceso que el practicante seguird a través
de la modalidad materia del Convenio.

2.1. Objetivos que debe lograr el practicante al término de su formacién en la Entidad
(tomar como referencia los objetivos planteados para cada modalidad en la Ley N°
28518).

Objetivos
a)

b)

c}

ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA ENTIDAD

% '--3.1. Funcién principal del puesto de trabajo u ocupacion donde se realizara la actividad
formativa laboral

p—

a)

b)

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 18 de 28
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3.3. Competencias

Sefala la informacién bésica de los logros formativos que obtendra el practicante en su

modalidad.

3.3.1. Competencias especificas

Son las relacionadas con aspectos técnicos directamente relacionados a la

ocupacién en .

Competencias especificas Indicador de logro
1 1.4
2. 2.1
3. 3.1
4. 41
3.3.2. Competencias genéricas ¢ transversales

Relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propios que el practicante

desarrollara en la actividad formativa laboral.

comunicacion, etc.

Por ejemplo: Trabajo en equipo,

Competencias especificas Indicador de logro
1.
1.1
2. 2.1
3. 31
4. 4.1

‘ rj Inicio y término
:D-
g3
i~y

: ""‘0"’4&\ DURACION
é
<

/
Fecha de inicio:

Fecha de término:

V. CONTEXTO FORMATIVO

Municipalidad Provincial del Callao

Organo: Gerencia General de Administracién
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INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE

MAQUINARIAS/EQUIPOS

HERRAMIENTAS

INSUMOS

EQUIPO PERSONAL

CONDICIONES DE SEGURIDAD

VI. MAPA DE RECORRIDO EN LA ENTIDAD

Relacién de éreas donde rotara el practicante con la actividad formativa.

| Organo / Unidad Organica
| 1.
2.
1 4,
MONITOREO Y EVALUACION

‘Hautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluacion del practicante
urante y al término del proceso formativo:

1. Evaluacion personal del practicante en relacién a los logros alcanzados a nivel de
competencias especificas y competencias genéricas / transversales.

2. Observacion de las actividades formativas realizadas por el practicante en la
Entidad:
- Calidad de la actividad formativa
- Pertinencia de la actividad formativa
- Resultados de la actividad formativa

3. Aportes realizados a la Entidad.

Mounicipalidad Provincial del Callao Péagina 20 de 28
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4. Otros.
EL (LA) PRACTICANTE LA ENTIDAD
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Organo y/o Unidad orgénica
Municipalidad Previncial del Callao Pagina 21 de 28
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ANEXO N° 03

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N°  -2019

Conste por el presente documento que se suscribe por triplicado, el Convenio de Practica
Preprofesional, celebrado de conformidad con el articulo 22° del Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo
que regula el Régimen Especial de las modalidades formativas de servicios en el Sector
Pdblico, en el marco de la Ley N° 28518 Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales que
se celebra entre LA ENTIDAD, EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL y EL (LA)
EGRESADO (A), identificados en este documento, de acuerdo a los términos y condiciones

siguientes:

CONDICIONES GENERALES:

E. LA ENTIDAD
Razén Social : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
RUC : 20131369558
Domicilio
Actividad Econdmica : Gobierno Local
Representante
Gerente de Personal
Doc. de Identidad del

representante

. EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
Razén Social
RUC
Domicilio
Representante
Director General

Doc. de Identidad del
representante

Municipalidad Provineial del Callao Pégina 22 de 28 I
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G. EL (LA) EGRESADO (A)
Nombres y Apellidos
Documento Nacional de
Identidad
Domicilio
Profesién Universitaria o
Profesién Técnica

H. CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracién
Dias de las practicas
Horario de las practicas
Subvencién Econdémica
Organe o Unidad organica
donde se realizan las
practicas

CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERO: El Centro de Formacion Profesional que presenta a El (La) egresado (a)
mediante comunicacién de fecha..... presenta a El {La) egresado (a) para que se le permita
realizar sus Pricticas Profesionales en La Entidad.
T
w: Pf%, \\ SEGUNDO: El (La) egresado (a) manifiesta su interés en desarrollar sus Practicas
Profesionales para consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacién
% é’;; profesional, asi como ejecutar su desempefio en una situacion real de trabajo y con los fines

’__ /" de obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, La Entidad acepta colaborar,

/ﬂ’{?ff:“w

%\Gﬂ Jehde o \r(\Iarea formativa, permitiéndole que realice su Practica Profesional. El
e it

tanto con el indicado Centro de Formacién Profesional como con El {La) egresado (a) en su

3
o
’“-;fizu% & ,%lRCERO (La) egresado (a) desempenara las actividades formativas de ........ en la
52 éerencla de ...ccoens en la Municipalidad Provincial del Callao ubicado ..........

CUARTO: Para efectos del presente convenio La Entidad, se obliga a:

Municipalidad Provincial del Callao Pégina 23 de 28
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1) Brindar orientacién y capacitacion técnica y profesional a El (La) egresado (a), dentro
de su area de formacion académica, asi como evaluar sus précticas.

2) Emitir los informes que requiera el Centro de Formacion Profesional, en relacién con
las actividades de El (La) egresado (a).

3) No cobrar suma alguna por la Formacion otorgada.
4) Pagar puntualmente a El {La) egresado (a) una subvencion mensual convenida.

5) Otorgar a El (La) egresado {a) una subvencién adicional equivalente a media
subvencién econémica mensual cada seis meses de duracién continua de las practicas.

6) Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracion de las practicas sea superior a doce (12} meses, teniendo en cuenta la
acumulacion de los periodos intermitentes que hubiera realizado El (La) egresado {a).

7} Cubrir Jos riesgos de enfermedad y accidentes de El (La) egresado (a), a traves de
EsSalud con una cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones mensuales en
caso de enfermedad y treinta (30) por accidente.

8) Expedir la certificacion de Practicas Profesionales correspondiente.

QUINTO: Para efectos del presente convenio El {1.a) egresado (a), se obliga a:

1)} Suscribir un convenio de Practicas con La Entidad acatando las disposiciones

formativas que se le asignen.
2) Desarrollar sus Practicas Profesionales con disciplina y responsabilidad.

UE 95;‘%3) Cumplir con el desarrollo del Plan de Practicas que aplique La Entidad.

EXTO: La Entidad concedera a El {La) egresado (a) una subvencidn econdomica mensual
de novecientos treinta soles (s/930.00)

oRDVM!
: 3 ?’"‘“““"ﬂ’y"( e conformidad con el articulo 47° de la Ley N° 28518, esta subvencion econdmica

'y 3' VOBQ %‘_

5*’ mensual no tiene carécter remunerativo y no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta,

1?9 ros impuestos, contribuciones ni aportaciones de ningun tipo a cargo de La Entidad.
/u subvencién econdmica mensual no esta sujeta a ningun tipo de retencién a cargo de El
(La) egresado (a) , saivo afiliacion facultativa por parte de éste a un sistema pensionario.

SEPTIMO; Las partes acuerdan la aplicacion de las causas de modificacion, suspension y
terminacion del convenio, que se detallan a continuacién:
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Son causas de madificacion del convenio:

b)

Por acuerdo entre El (La) egresado (a) y La Entidad.

Son causas de suspension del convenio:

f)

a)

h)
i)
I}

La enfermedad y el accidente comprobados, sin perjuicio de lo establecido en el
numeral 7) de la cldusula tercera del presente convenio.

Por descanso fisico subvencionado en caso que el convenio se prorrogue a un plazo

mayor de doce meses.
El permiso concedido por La Entidad.
La sancion disciplinaria.

El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacidén del convenio:

a)
b)
c)
d)
&)
f)
SRR VE Pl
S |

P

@'\;ucmq

El cumplimiento del plazo estipulado en la letra D, Condiciones del Convenio, de las

Condiciones Generales.

El mutuo disenso entre El (La) egresado (a) y La Entidad.
El fallecimiento de El {La) egresado (a) .

La invalidez absoluta permanente.

No guardar reserva de toda la informacién y/o documentacion que El (La) egresado
{a) conozca durante el desarrollo de la practica.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de El (La} egresado
(a) vy especificamente las contempladas en la clausula cuarta del presente
convenio.

El incumplimiento de cuaiquiera de las obligaciones por parte del Centro de
Formacién Profesional, especificamente las contempladas en la clausula quinta del

presente convenio.

Por renuncia o retiro voluntario por parte de El (La) egresado (a), mediante aviso a
La Entidad con antelacién de diez (10) dias hébiles.

{OCTAVO: El (La) egresado (a) declara conocer la naturaleza del presente convenio, el

cual no tiene caracter laboral, de tal modo que sélo genera para las partes, los derechos y
obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el texto de la Ley N° 28518 y el

/ Decreto Supremo N° 1401.
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NOVENO: 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 validos en tanto la variacién no haya sido comunicada por escrito a

la otra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contsnido y lo

suscriben en sefial de conformidad en cuatro ejemplares; el primero para La Entidad, el
segundo para El (La) egresado (a), el tercero para El Centro de Formacion Profesional, y

el cuarto serd puesto en conocimiento y registrado ante la Autoridad Administrativa de

Trabajo dentro de los quince (15) dias naturales de la suscripcidn, de lo que damos fe.

Suscrito en la Provincia Constitucional del Callac alos .... dias delmes de .... de ....

T EL (LA} EGRESADO (A) LA ENTIDAD
S5 bE ;‘*2}\\ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
A 15? P
N7 g 1‘ CALLAO
\ & &
N
EL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL
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ANEXO N° 04

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE PERSONAL

CERTIFICADO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES/ PROFESIONALES

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO, CON R.U.C N° 20131369558, CON
DOMICILIO FISCAL EN JR. PAZ SOLDAN N° 252 PROVINCIA CONSTITUCIONAL
DEL CALLAO, DEBIDAMENTE REPRESENTADA POR QUIEN SUSCRIBE LA
GERENTE DE PERSONAL.

CERTIFICA:
Mediante el presente documento que, el Sefior(a).............ovvviviniiveiiinninnnn.
identificado(a) con DNI N°......cccovvvveiennnn , ha realizado sus Préctlcas
Preprofesionales/ Profesionales como........................ enla Gerenciade............... .
dependiente de la Gerencia General
o L PP de la Municipalidad
Provincial del Callao, desde el......... de...cocvrennnes del20.... al....de..........del20

Se expide la presente a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime

’;convemente

Callao,

%\3‘-“-&

Diopx

£

GERENTE DE PERSONAL
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ANEXO N°5: FLUJIOGRAMA - PROCESO DE CONVOCATORIA PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

Frogramacisn

Convacatoria

Seleccidn

Suscripcidn y registro
del convenio
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o § Realizar la emrevista y
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. i| Elahorar bases, requisitos Remite la SERVIR y al {Anexo N°1}, carta de Comunica los Rermite a la G. 2 SERVIR, parasu registro.
’ ; ¥ cronograma de Ministerio de Trabajo y preseptacion de la postulantes Informdtica los
] : convocatoria ala G, [—»{ Promocién del Emplea para su ¥ Universidad/ Institutoy [ ——%  seleccionados practicantes T
2 i Informética para su posterior publicacién en el curriculum documentado parala selaccienados. '
w publicacién, portal instituctonal. prasentados por tos emtrevista. ! Aealizar la suscripcian del
| } postulantes, convenio de practicas
T i| Preprofesionales / Profesionales
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