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Resolucion de Gerencia Municipal N°, 032, |
Ate, 04 JUL. 2022

VISTO; Los Informes N° 2330-2021-MDA/GAF-SGRH y N° 780-2022-MDA/GAF-SGRH de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos; el Memorandum N° 8139-2021-GAF/MDA de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N° 062-2022-
MDA/GPE-SGMI de la Sub Gerencia de Modernizacién Institucional; el Memorandum N° 1214-2022-MDA/GPE de la Gerencia
de Planificacion Estratégica; el Informe N° 958-2022-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Proveido N° 219-2022-
MDA/GM de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que: “los Gobiernos
Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucion Politica del Peri establece para las Municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico”

Que, la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y

- _Mmodifica el Decreto Legislativo 14011, tiene por objeto reconocer como experiencia laboral las practicas preprofesionales y las
'4’.f;f>lpr\écticas profesionales realizadas por los estudiantes y egresados de las instituciones de educacion superior universitaria y
’rf’o\universitaria en las diversas instituciones publicas y privadas; asimismo en el numeral 3.1 establece que las practicas
preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones publicas
", privadas por un periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado, son
@ye/conocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad plblica y privada; en el numeral 3.2 establece que
" las practicas profesionales que realizan los egresados de educacion superior universitaria Y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas como experiencia laboral para
su desempefio en la actividad publica y privada; y, en el numeral 3.3 establece que las précticas preprofesionales y continuidad
como practicas profesionales, que realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en la misma
institucion publica o privada por un periodo no menor de tres meses, son reconocidas de manera acumulativa como

experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y privada.

Que, mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,
estableciéndose, entre otros aspectos, lo siguiente:

Articulo 2.- Finalidad

Las modalidades formativas de servicios persiguen los siguientes fines:

&) Consolidar una formacion integral del estudiante o egresado en el desarrollo de sus competencias.

“ Coadyuvar a su insercion laboral en el mercado de trabajo, en especial en el sector publico mejorando su futura
vl pleabilidad. '

QUK g) Promover entre los estudiantes y egresados de Centros de Estudios el conocimiento de las actividades y funciones que
A ealizan las entidades publicas.

Articulo 8.- Inexistencia de relacion laboral

8.1 La ejecucion de las modalidades formativas no originan vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de
ninguna naturaleza entre el practicante y la entidad publica en la que se desarrollan. En consecuencia, no se encuentran
sujetas a la normativa sobre el servicio civil sino al Decreto Legislativo, al presente Reglamento, a las directivas que emita la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR para su desarrollo y al propio Convenio de Practicas.

-\ 8.2 Si concluida la modalidad formativa el practicante preprofesional o profesional se incorpora como servidor de la entidad
el publica donde realizo sus practicas a través del concurso publico respectivo, el periodo de duracién de la modalidad formativa

* Decreto Legislativo que aprueba el Regimen Especial que Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector
Publico.
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no es considerado como antigiiedad laboral para efectos del acceso a beneficios ni exime del periodo de prueba requerido
para el puesto.

8.3 Unicamente para efectos del acceso al sector publico se contabiliza como experiencia profesional:

a) Las practicas preprofesionales realizadas durante el Gltimo afio de estudios.

b) Las practicas profesionales, dentro del tiempo de duracion previsto en el articulo 12 del Decreto Legislativo.

Articulo 11.- Obligaciones del practicante preprofesional y profesional
De conformidad con lo previsto en el numeral 4 del articulo 14 del Decreto Legislativo se establece como obligaciones del
practicante las siguientes:
a) Cumplir con las actividades asignadas, asi como las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo, el presente
Reglamento, las directivas que emita la Autoridad Nacional del Servicio Givil - SERVIR y el respectivo Convenio de Practicas.
b) Cumplir las normas internas establecidas por la entidad publica donde realiza sus practicas, en lo que resulten aplicables.
c) Asistir puntualmente a la entidad publica donde realiza sus practicas, de acuerdo con los horarios establecidos. La
inasistencia, cualquiera sea el motivo, debe ser justificada y comunicada al jefe inmediato del érgano de la entidad donde
realiza sus practicas. En caso de inasistencias injustificadas, se efectia el descuento correspondiente de la subvencion
econdmica mensual.
d) Mostrar un trato integro y correcto hacia el publico, funcionarios y servidores en general. Entendiéndose como tal, la
observancia de los principios de transparencia, respeto, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia y equidad.
{t===._e) Guardar reserva sobre la informacién a la que tiene acceso durante el desarrollo de las actividades que le han sido
"% ,)%_encomendadas.
““\{f) Otras obligaciones sefialadas por la entidad publica en el Convenio de Practicas.
Articulo 12.- Prohibiciones del practicante preprofesional y profesional
. 8on prohibiciones del practicante las siguientes:

7 /a) Recibir o solicitar retribuciones, déadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir la realizacion de las
./ actividades encomendadas.
b) Divulgar la informacion a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus précticas.
¢) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.
d) Otras prohibiciones sefialadas en el Convenio de Practicas.

] Articulo 15.- Etapas del concurso puablico
. Elconcurso publico consta de las siguientes etapas:
' % a) Preparatoria.
b) Convocatoria y evaluacion.
c) Eleccion.

Articulo 21.- Suscripcion del Convenio de Practicas
21.1 El postulante declarado ganador del concurso pablico debe presentar los siguientes documentos para la suscripcién de
su Convenio de Practicas:
a) Hoja de Vida Documentada para la verificacion respectiva por parte de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces.
b) Ficha de datos personales, proporcionada por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces de la entidad
publica que realizd el concurso publico.
) Carta de Presentacién del Centro de Estudios, en el caso de practicas preprofesionales, siempre que no hubiera sido
Wresentada con anterioridad, dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces. Dicha carta puede
ger sustituida con otro documento emitido por el Centro de Estudios que acredite la condicion de estudiante del postulante.
Constancia de Egresado del Centro de Estudios, en el caso de practicas profesionales, siempre que no hubiera sido
resentada con anterioridad, dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces. Dicha constancia
puede ser sustituida con otro documento emitido por el Centro de Estudios que acredite la condicion de egresado del
postulante.
21.2 De manera previa a la suscripcion del Convenio de Practicas, la entidad publica donde se va a realizar las practicas
verifica el cumplimiento de los requisitos sefialados en el articulo 22 del Decreto Legislativo.
21.3 El Convenio de Précticas es suscrito por las partes dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de
los resultados del concurso pblico, salvo que la entidad publica disponga la ampliacion del plazo atendiendo a razones
objetivas y justificadas. Para efectos de la suscripcion, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR esta facultada para
regular mediante directiva el uso de tecnologias o medios electronicos que considere mas idéneos.
21.4 Cada entidad determina el nimero de ejemplares de Convenios de Practicas necesarios que se suscribiran, de acuerdo
con la respectiva modalidad formativa.

Articulo 22.- Contenido minimo del Convenio de Practicas
 22.1 El Convenio de Practicas materializa el acuerdo entre las partes para la realizacion de la modalidad formativa de servicios.

:
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La suscripcion del Convenio de Practicas es un requisito indispensable para el inicio de la ejecucion de las practicas.

22.2 El modelo de Convenio de Practicas en cada entidad publica debe contener, como minimo, Ia siguiente informacion:

a) Datos generales de las partes.

Fecha de inicio y de término de la modalidad formativa.

Condicion del practicante (estudiante o egresado).

Estudios realizados por el practicante.

Lugar de ejecucion de las practicas.

f) Jornada formativa de practicas expresada en horas diarias y semanales. Resulta indispensable que el horario se adecue a
los horarios de estudios del practicante preprofesional.

g) Obligaciones y prohibiciones de las partes.

h) Incumplimientos en los que pueda incurrir el practicante Y procedimientos a seguir en esos casos.

22.3 La Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR aprueba los formatos de Convenios de Practicas preprofesionales y
profesionales.

Articulo 23.- Registro del Convenio de Practicas

23.1 El Convenio de Practicas se registra dentro de la plataforma virtual habilitada por la Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR.

23.2 Corresponde a las Oficinas de Recursos Humanos o las que hagan sus veces efectuar el registro respectivo. La Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR se encuentra facultada para regular, mediante directiva, los alcances de la mencionada
plataforma virtual, asi como su funcionalidad, condiciones, requisitos y demés aspectos.

b)
c)
d)
e)

iR \}f,}Artl’culo 26.- Evaluacién de los practicantes
2 11 La entidad publica regula los mecanismos de evaluacion de aprendizaje de los practicantes, incluyéndose la opinion del
Jefe del érgano o unidad organica donde el practicante ha sido asignado.

g ¢ 26.2 Dicha evaluacion consta en un informe que es custodiado por la Oficina de Recursos Humanos o de la que haga sus

veces.

Articulo 27.- Certificado de Practicas

La entidad publica emite el respectivo Certificado de Practicas una vez que estas concluyen. La Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR aprueba el modelo de Certificado.

Que, mediante Memorandum N° 8139-2021-GAF/MDA, la Gerencia de Administracion y Finanzas remite a la sub Gerencia

de Modernizacion Institucional el Informe N° 2330-2021-MDA/GAF-SGRH, en el cual la Sub Gerencia de Recursos Humanos

, IO sustenta el proyecto de directiva denominada “Lineamientos que regulan los concursos publicos de practicas preprofesionales

/ ? | Y profesionales en la Municipalidad Distrital de Ate”; en el mencionado informe la Sub Gerencia de Recursos Humanos sefiala

' que el proyecto tiene como objetivo establecer las normas y el procedimiento aplicable a las modalidades formativas laborales

de practicas preprofesionales y profesiones en la Municipalidad Distrital de Ate; asi mismo, afiade que la Sub Gerencia de

Abastecimiento sugirié que se evalué la posibilidad de suscribir convenios con distintas entidades educativas para la

suscripcion de convenios de practicas preprofesionales y profesionales en razon del Documento N° 028-2018-0OCl/2150-AS,

mediante el cual la Oficina de Control Institucional traslada el riesgo identificado respecto del proceso de pago de planillas y

contrataciones de personal en la entidad concluyendo que, “La situacién expuesta genera el riesgo que la Entidad estaria

realizando un mayor gasto al contratar personal por locacion de servicios para labores de menor envergadura y

responsabilidad, pudiendo realizarse a través de practicantes mediante convenio suscritos con la Entidad”. Es por ello que la

\Rub Gerencia de Recursos Humanos procedio a elaborar el proyecto de directiva el cual se constituye como una herramienta

yministrativa que permita garantizar el procedimiento aplicable a las modalidades formativas laborales de préacticas

B profesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de Ate, asi mismo, dando cumplimento de la norma vigente sobre
g materia.

Que, mediante Informe N° 062-2022-MDA/GPE-SGMI, la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional informa a la Gerencia
de Planificacion Estratégica, que incorpora al proyecto de directiva un item referido a la elaboracion del “Plan Anual de
Contratacion de Practicas Preprofesionales y Profesionales”, anexando un formato modelo, para que cuando se inicie la
respectiva convocatoria se pueda tener datos sobre el monto del gasto que se requiere realizar. Dicha incorporacion la efectua
.~ en atencion a sus funciones establecidas en el ROF vigente aprobado mediante Ordenanza N° 491-MDA, asi como a lo
g dispuesto en la Directiva N° 005-2019-MDA “Lineamientos para regular la elaboracién, modificacion y aprobacion de Directivas
} en la Municipalidad Distrital de Ate” directiva que en su numeral 7.3.3 dispone: “La Subgerencia de Modernizacion Institucional
de considerarlo necesario realizara modificaciones al proyecto de directiva. También podré solicitar a la unidad organica
proponente, las mejoras de la misma o coordinaré reuniones de trabajo con las unidades organicas involucrada si en caso se

requiera”. El mencionado Plan ha sido aplicado, tal como informa, en otras entidades de la administracion Pablica, y es una
herramienta para consolidar todos los requerimientos que las areas usuarias remiten a las oficinas de Recursos Humanos.
En ese contexto, recomienda la implementacion de dicho Plan y que tanto el Gerente de Planificacion Estratégica y el Sub
Gerente de Presupuesto dan su conformidad a la elaboracion de dicho plan. Concluye, por tanto, que emite opinién técnica
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favorable y recomienda la aprobacion del proyecto de Directiva ‘Lineamientos que regulan los concursos publicos de précticas
preprofesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de Ate”, promovido por la Gerencia de Administracién y Finanzas
y formulado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Que, mediante Memorandum N° 1214-2022-MDA/GPE, la Gerencia de Planificacién Estratégica sefiala que habiendo
procedido la revision pertinente de los actuados y el informe emitido por la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional,
encuentra conforme, por consiguiente, deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de la respectiva Opinion Legal e
indique las acciones pertinentes para la prosecucion del tramite de aprobacion.

Que, mediante Informe N° 958-2022-MDA/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica, informa a la Gerencia Municipal que el
proyecto de directiva cuenta con asidero legal en el Decreto Legislativo N° 1401, su Reglamento aprobado por D.S. N° 083-
2019-PCM y en la Ley N° 31396; asi como en los informes técnicos de las unidades orgénicas involucradas, conforme a sus
funciones, y en atencién a los lineamientos normativos establecidos en Ia Directiva N° 005-2019/MDA. Respecto al Plan Anual
de Contratacion de Practicantes Preprofesionales y Profesionales, propuesto e incorporado en el proyecto de directiva por la
Sub Gerencia de Modernizacién Institucional, ha sido sustentado por la misma Sub Gerencia, por lo cual no encuentra objecion
para su incorporacion. En ese sentido, La Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que es PROCEDENTE la aprobacién del
proyecto de directiva “Lineamientos que regulan los concursos publicos de précticas preprofesionales y profesionales en la
Municipalidad Distrital de Ate”

Que, el articulo 19°, inciso r) de la Ordenanza N° 491-MDA, que aprueba el Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones
- ROF y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Ate, establece que es funcién del Gerente Municipal entre
ofros, “Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en el émbito de su competencia, asi como aquellos asuntos delegados por
el Alcalde y aquellos que aprueban Directivas ¥y Manuales de Procedimientos Administrativos™ asimismo, la acotada norma
municipal establece en su articulo 92°, inciso f), que es funcion de la Sub Gerencia de Modernizacion Institucional, entre otros,
“Proponer proyectos de normas y directivas relacionadas con el desarrollo de la organizacién municipal y de gestion de la
A . calidad total, asi como brindar opinién técnica de acuerdo a su competencia a directivas y procedimientos formulados por las
/ % | demas unidades orgéanicas de la Municipalidad”:

Que, mediante Proveido N° 219-2022-MDA/GM, la Gerencia Municipal dispone que se proyecte la Resolucién
correspondiente;

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA DE LA PRESENTE RESOLUCION, Y
EN VIRTUD A LO DISPUESTO EN EL ARTIiCULO 19°, INCISO R) DE LA ORDENANZA N° 491-MDA, QUE APRUEBA EL
NUEVO REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) Y LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

APROBAR; la Directiva N° 004-2022/MDA “LINEAMIENTOS QUE REGULAN LOS CONCURSOS
PUBLICOS DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE” el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién;
en merito a las consideraciones antes expuestas.

Articulo 2°.- ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Resolucion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos;
% y atodas las Unidades Organicas de la Corporacién Municipal en lo que corresponda.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

~pC LEOHA
ey gerenie Munigipat
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DIRECTIVA N° 004-2022-MDA

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA MUNICIPALIDAD DE ATE

. Objetivo
Establecer las normas y el procedimiento aplicable a las modalidades formativas laborales
de practicas preprofesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de Ate.

Il.  Finalidad
Garantizar que el procedimiento aplicable a las modalidades formativas laborales de

practicas preprofesionales y profesionales en la Municipalidad Distrital de Ate se realice en
cumplimiento de la norma vigente.

. Base legal

~. 3.1.  Constitucion Politica del Peru.

.32, LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
.'.3.3. Ley N° 30220, Ley Universitaria.
; _5'3.4. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacidn Superior y de la Carrera
' Publica de sus Docentes y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
010-2017-MINEDU.

3.5. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
3.6. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba al Régimen Especial

que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

3.7. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento administrativo.

3.8. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

3.9. Ordenanza N° 491-MDA, Ordenanza que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Ate.

3.10. Resolucion de Gerencia Municipal N° 022-2019, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-MDA, “Lineamientos para Regular la Elaboracién, modificacidn y aprobacién
de Directivas en la Municipalidad Distrital de Ate”.

Alcance
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Ate, asi como para

los practicantes preprofesionales y profesionales que suscriban convenio de précticas con
la Municipalidad.
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V. Definiciones

5.1. Area usuaria: 6rgano o unidad organica de la Municipalidad Distrital de Ate que
requiere de practicantes preprofesionales o profesionales y se encuentran bajo su
responsabilidad.

5.2. Centro de estudios: Es el centro de ensefianza de donde proviene el estudiante o
egresado. Comprende a las universidades, institutos de educacién superior,
escuelas de educacién superior y centros de educacién técnico productiva;
debidamente autorizadas por la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior
(SUNEDU) o la entidad que haga sus veces.

5.3.  Concurso publico: Proceso de seleccién cuyo objetivo es elegir a la persona mas

idonea para realizar précticas, en base a una convocatoria publica y evaluaciones,
seguin corresponda a los requerimientos de la entidad publica. El concurso publico
tiene como referente los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades, definidos en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Convenio de practicas: Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades %
obligaciones celebrado por escrito entre el (la) practicante y la Municipalidad
Distrital de Ate, mediante el cual se establecen los términos y condiciones de las
practicas preprofesionales o profesionales; orientados a los fines de la
capacitacion y formacion.

Dicho acuerdo no genera vinculo laboral alguno, ni ningtn otro derecho o
beneficio distinto a lo establecido en el convenio de practicas y la presente
directiva.

Plan Anual de Contratacion de Practicantes Preprofesionales y Profesionales:
documento donde se consolida las cantidaes de practicantes requeridos por las
areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Ate.

Postulante: Estudiante o egresado de un centro de estudios que postula a un
concurso publico para realizar una modalidad formativa de servicios en el sector
publico.

Préctica preprofesional: Modalidad formativa que permite a los estudiantes, que
se encuentran cursando el ultimo o los dos Ultimos afios de carrera de un centro
de estudios, desarrollar sus capacidades en complemento de su formacién y en
fortalecimiento de su plan de estudios. Permitiéndoles aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefio, en una situacién real de
desarrollo de las actividades en un érgano o unidad organica de la Municipalidad
Distrital de Ate.
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5.8. Préctica profesional: Modalidad formativa que permite al egresado de un centro
de estudios consolidar el aprendizaje adquirido y desarrollar sus competencias
profesionales. Permitiéndoles aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes
mediante el desempefio, en una situacidn real de desarrollo de las actividades en
un 6rgano o unidad orgdnica de la Municipalidad Distrital de Ate.

5.9. Practicante: Estudiante o egresado de un centro de estudios que luego de haber
ganado el concurso publico respectivo suscriben un convenio de précticas a partir
del cual se inicia la ejecucién de la modalidad formativa respectiva.

5.10. Requerimiento de practicante pre-profesional o profesional: Solicitud del area

usuaria para requerir practicantes preprofesionales o profesionales especificando
el perfil requerido.

5.11. Supervisor: Es el jefe del drea usuaria o el servidor designado por el jefe de 4rea
usuaria, a fin que supervise directamente las labores a realizar por el practicante.

< ;.;‘\«.‘Disposiciones generales
6.1.  Perfil del Practicante

6.1.1. Egresado: Estudiante que ha culminado su carrera en su centro de
estudios y aun no ha obtenido el titulo profesional con la respectiva
constancia que los acredita. Siendo su tiempo de egresado no mayor a un
afio (para fines de seleccién).

77 ) 6.1.2. Estudiante: Alumno que cursa el Gltimo o los dos ultimos afios de carrera
en su centro de estudios.

6.2. Duracidn del convenio de practicas

6.2.1. Para las practicas preprofesionales, el convenio de préacticas se suscribira
por un periodo no menor a seis (06) meses, pudiendo ser prorrogado
hasta dos (02) afios como maximo; aln en el caso de que dichas practicas
se desarrollen en mas de una entidad.

6.2.2. Las practicas preprofesionales concluyen al término del plazo establecido
en el convenio o cuando el practicante adquiere la condicién de egresado
de su centro de estudios.

6.2.3. Para las practicas profesionales, el convenio de précticas se suscribira por
un periodo no menor a seis meses (06) meses, pudiendo prorrogarse
hasta doce (12) meses; debiendo el convenio de practicas efectuarse
dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicién de
egresado de su centro de estudios.
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6.2.4.

6.2.5.

El periodo de précticas profesionales no podrd extenderse luego de
cumplido el afio de précticas o cuando el practicante adquiera el titulo
profesional.

La Subgerencia de Recursos Humanos debe verificar que el (la) practicante
acredite la condicion de estudiante o egresado ante la Municipalidad
Distrital de Ate, mediante documento emitido por el centro de estudios,
correspondientes para el cdmputo del periodo de practicas.

6.3. Jornada y horario de practicas

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

La jornada de las practicas preprofesionales no sera mayor a seis (06)
horas diarias o treinta (30) horas semanales.

La jornada de las précticas profesionales no serd mayor a ocho (08) horas
diarias o cuarenta (40) horas semanales.

Las prdcticas preprofesionales y profesionales se realizan de lunes a
viernes en las instalaciones del area wusuaria solicitante de la
Municipalidad Distrital de Ate.

Modalidad Horario
Practicas preprofesionales 08:00 a 15:00 horas
Practicas profesionales 08:00 a 17:00 horas

Excepcionalmente, puede autorizarse un horario de ingreso y salida
diferente de acuerdo a las necesidades del drea usuaria solicitante y segun
la disponibilidad de el (la) practicante.

La tolerancia para el ingreso de los practicantes comprende los primeros
cinco (5) minutos, siempre que no exceda de una (01) hora al mes.

Dentro del horario de practicas se considera que la duracidn del tiempo
de refrigerio es de (01) hora. El tiempo de refrigerio no forma parte de la
jornada de practicas.

El (la) practicante registra de manera personal su ingreso y salida
mediante los sistemas de control de asistencias establecidos por la
Municipalidad Distrital de Ate, con la finalidad de cumplir con la jornada
de précticas en la modalidad respectiva.

El control de la asistencia y la permanencia del practicante en su puesto
de formacion, esta bajo la supervision del funcionario y/o servidor
designado para brindar al practicante la formacién profesional.

En caso de tardanza y/o inasistencia injustificada, la subvencién
econdmica mensual se otorga de manera proporcional al tiempo de
practicas efectivamente realizadas durante el mes.
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6.3.9.

6.3.10.

6.3.11.

6.3.12,

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

6.3.16.

6.3.17.

6.3.18.

6.3.20.

En los casos de inasistencia por razones especiales de estudios tales como
examenes, trabajo académico, etc., se puede compensar dichas horas
previa autorizacién del supervisor de practicas del drea usuaria solicitante.

El desempefio de funciones bajo la modalidad de practicas
preprofesionales o profesionales se sujetard a lo establecido en la
presente directiva, no generando vinculo laboral ni ningtin otro derecho o
beneficio de los ahi establecidos.

La subvencién econédmica mensual otorgada a los practicantes no tiene
caracter remunerativo, no estdn afecta al pago del Impuesto a la Renta,
otros impuestos, contribuciones de ninglin tipo a cargo de la
Municipalidad Distrital de Ate ni a retencidn alguna; salvo que de manera
voluntaria los practicantes opten por afiliarse facultativamente a algin
sistema pensionario.

El convenio de précticas concluird en los siguientes supuestos: al finalizar
el plazo previsto en el convenio de précticas, por incurrir el practicante en
alguna de las faltas establecidas en la presente directiva y por renuncia
del practicante dirigido al jefe inmediato.

La Subgerencia de Recurso Humanos deberd llevar un registro de los
convenios de practicas preprofesionales y profesionales.

La Subgerencia de Recursos Humanos custodiara y archivara los legajos
personales de los practicantes, de manera fisica y/o virtual.

La Subgerencia de Recursos Humanos comunicara a la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR el convenio de préctica firmado.

La Subgerencia de Recursos Humanos elaborard los proyectos de
prorrogas o renovaciones del convenio de practicas preprofesionales y
profesionales.

La Subgerencia de Recursos Humanos serd la responsable de proporcionar
informacién relativa de los convenios de practicas, preprofesionales y
profesionales, a las autoridades competentes que lo requieran.

La Subgerencia de Recursos Humanos solicitara al &rea usuaria la
designacién del supervisor responsable de la formacion profesional del
practicante, dicho supervisor se encargara de brindar orientacién vy
capacitacion técnica profesional. Asimismo, evaluara cada tres (03) meses
el cumplimiento de las actividades establecidas en el convenio de
practicas.

La Subgerencia de Recursos Humanos registrara el convenio de practicas
dentro de la plataforma virtual habilitado por SERVIR.

La Subgerencia de Recursos Humanos serd responsable de elaborar la
planilla de pago de los (las) practicantes, asi como realizar las acciones
que correspondan para el pago de la subvencién econdmica.
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6.3.21. La Subgerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones el ingreso de los
practicantes a la Municipalidad Distrital de Ate con la finalidad que se le
brinde el acceso a los servicios que se requieran para la realizacién de sus
actividades.

6.4. De los practicantes
6.4.1. Derechos

a. Percibir una subvencién econémica mensual, la cual no podra ser
inferior a una Remuneracion Minima Vital cuando la persona en
practica cumpla con la jornada maxima prevista por cada modalidad
formativa.

b. Gozar de un descanso de quince (15) dias calendarios debidamente
subvencionados cuando la duracion del periodo de précticas hubiese
superado los doce (12) meses consecutivos.

c. Gozar del descanso semanal establecido por la Municipalidad Distrital
de Ate, asi como los feriados no laborales.

d. Recibir la orientacién y direccidon técnica adecuada, asi como los
materiales y equipos necesarios para el desarrollo de sus tareas en el
area usuaria.

e. Recibir un fotocheck para realizar sus précticas.

f. Recibir atencién médica en caso de accidentes ocurridos dentro de su
jornada formativa.

g. Contar con un seguro que cubra los riesgos de enfermedades y
accidente, a través de EsSalud o de seguro privado (seguro de
Formacion Laboral Juvenil — FOLA).

h. Gozar de permisos por enfermedad debidamente justificados vy
sustentado.

i. Percibir el equivalente a media subvencién econdmica mensual cada
seis (06) meses de duracion continua de'las practicas.

j. Solicitar constancia de prdcticas durante el periodo de vigencia del
convenio respectivo.

k. Recibir al término del periodo de practicas el certificado
correspondiente.

-
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6.4.2. Obligaciones

Realizar sus practicas dentro del horario establecido en el convenio
de précticas respectivo, efectuando el registro de ingreso y de salida.

Acatar y cumplir con la diligencia las disposiciones que se le impartan,
asi como las tareas que le sean asignadas.

Cumplir las normas y reglamentos internos de la Municipalidad
Distrital de Ate.

Cumplir con el horario de inicio y término de la jornada formativa
que se establezca en el drea usuaria donde realiza sus prdcticas.

Guardar reserva de la documentacién e informacién a la que tenga
acceso con ocasion del cumplimiento de sus actividades.

Cuidar la integridad de los equipos, bienes y documentos que se le
asigne para el ejercicio de sus practicas.

Usar de manera visible y permanente el fotocheck que se le otorgue.

Devolver al término de su convenio la documentacién, fotocheck,
materiales y equipos que le hubiese sido asignados.

Acatar las normas internas y medidas de seguridad que sean
dispuestas por la Municipalidad Distrital de Ate.

6.4.3. Prohibiciones

a. Realizar actividades distintas a las asignadas durante la jornada
formativa.

b. Percibir dadivas o cualquier otro estimulo econdmico diferente a la
subvencién econémica establecida en el convenio de précticas.

c. Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

d. Emitir opinién verbal o escrita sobre el trabajo que se realiza al
interior del 6rgano, unidad organica u oficina a otras areas de la
Municipalidad Distrital de Ate o entidades externas.

e. Realizar asesorias sobre tramites y/o procedimientos relacionados
con las funciones del drea usuaria en el cual se realizan las practicas.

6.4.4. Faltas
a. Incurrir en inasistencias injustificadas por mdas de tres (03) dias

consecutivos o cinco (05) inasistencias injustificadas no consecutivas
en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince (15)
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dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) dias
calendario.

b.  No cumplir con las obligaciones establecidas en Ia presente directiva.
C. Incurrir en las prohibiciones establecidas en la presente directiva.
d. Proporcionar documentacién falsa o adulterada al momento de
suscribir el respectivo convenio de précticas con la Municipalidad
Distrital de Ate.
6.4.5. De la Municipalidad Distrital de Ate
Son obligaciones de la Municipalidad Distrital de Ate:

a. Suscribir el convenio de précticas preprofesionales y profesionales.

b. Brindar orientacién, capacitacién técnica y profesional a los
practicantes.

c. Dirigiry supervisar las practicas.

d. Otorgar a los practicantes la subvencién econémica mensual y la
media subvencion cada seis (06) meses.

e. Otorgar a los practicantes un descanso de quince (15) dias calendarios
debidamente subvencionados cuando la duracién del periodo de
practicas hubiese superado los doce (12) meses consecutivos.

f.  Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de los practicantes, a
través de EsSalud o de un seguro privado (seguro de Formacién
Laboral Juvenil — FOLA).

g. Otorgar constancia de practicas preprofesionales o profesionales a
solicitud del practicante.

h. Otorgar al término del periodo de practicas, el certificado que
acredite la realizacién de las mismas por parte del estudiante o
egresado de la Municipalidad Distrital de Ate.

Disposiciones especificas

7.1. Del proceso de seleccion

7.1.1. Preparatoria

a. Lla Gerencia de Administracién y Finanzas deberd recepcionar los
requerimientos de practicantes provenientes de las dreas usuarias, y
este debera de enviarlo a la Subgerencia de Recursos Humanos. Los
requerimientos deberan de ser enviados de acuerdo al Anexo N° 01:

Palacio Municipal (Av. Nicolas Ayllon N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono: 204-4700



Modelo de Informe de requerimiento y deberd contar con el V°B® del
Gerente de la unidad orgdnica y del Sub Gerente, de ser el caso, del
organo o drea usuaria que requiere de practicantes preprofesionales o
profesionales. Cabe precisar que el formato de requerimiento, el
formato de los términos de referencia y el formato del perfil de
puesto seran proporcionados por la Subgerencia de Recursos
Humanos.

b. La Subgerencia de Recursos Humanos recibira los requerimientos de
practicantes, enviados por la Gerencia de Administracidn y Finanzas, y
consolidard la informacién de acuerdo a la cantidad de plazas
vacantes.

7.1.2. Elaboracion del “Plan Anual de Contratacién de Practicantes

Preprofesionales y Profesionales”

a. La Subgerencia de Recursos Humanos revisara y observard los perfiles
de los practicantes que no estén relacionadas a las funciones o en
complemento del drea usuaria.

b. Con la informacién conforme, la Subgerencia de Recursos Humanos
elaborara el “Plan Anual de Contratacién de Practicantes
Preprofesionales y Profesionales” y lo remitird la Gerencia de
Administracion y Finanzas — GAF, el modelo se encuentra en el Anexo
N° 02: Modelo del Plan Anual de Contratacién de Practicantes
Preprofesionales y Profesionales.

€. La GAF evaluara el “Plan Anual de Contratacidn de Practicantes
Preprofesionales y Profesionales” y de estar conforme daré opinién
favorable y lo remitird a la Subgerencia de Presupuesto.

d. La Subgerencia de Presupuesto procedera a determinar y emitir o
denegar la disponibilidad presupuestal al “Plan Anual de Contratacién
de Practicantes Preprofesionales y Profesionales”.

e. Con la disponibilidad presupuestal aprobada contard con Ia
aprobacién de la Gerencia de Planificacion Estratégica y se remitird a
la GAF.

f. La GAF aprobard el “Plan Anual de Contratacién de Practicantes
Preprofesionales y Profesionales” mediante resolucién gerencial.

7.1.3. Convocatoria

a. Con el “Plan Anual de Contratacidn de Practicantes Preprofesionales y
Profesionales” aprobado por la Gerencia de Administracién y Finanzas
y con la disponibilidad presupuestal, la Subgerencia de Recursos
Humanos realizard la convocatoria y remite la informacién elaborada
a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion.
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b. La Gerencia de Tecnologias de la Informacién procede a la publicacién
de las convocatorias, a través del Portal Web Institucional de la
Corporacién Municipal, en el plazo coordinado.

c. De ser el caso, la Subgerencia de Recursos Humanos realizara la
publicacién del concurso publico para practicas en otros medios,
conjuntamente con el cronograma del proceso, por el plazo indicado
en la convocatoria.

d. El postulante es responsable de la informacién presentada en dichos
documentos, el cual estard sujeto a la verificacién posterior que
realice la Corporacién Municipal, en caso el postulante llegue a cubrir
a una vacante.

e. Losrequisitos para postular son:

— Ser estudiante o egresado, segun las definiciones operativas en la
presente directiva.

— En caso de précticas preprofesionales, contar con carta de
presentacion del centro de estudios. La fecha de emisién no debe
ser mayor a seis meses.

— En caso, de practicas profesionales, contar con constancia de
egresado. La fecha de emisidn no debe ser mayor a seis meses.

— No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo grado de afinidad (o por razédn de matrimonio) con los
servidores publicos directamente intervengan en el proceso de
seleccién de practicantes.

f.  Del expediente de los postulantes se deberdn presentar los siguientes
documentos que formardn parte del expediente:

_ Documento

Solicitud de postulacién — Anexo N° 03
Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad.

Carta de presentacion de centro de estudios en caso de
précticas preprofesionales.

Constancia de egresado en caso de practicas profesionales.
Curriculum vitae documentado.

Documento oficial donde indique el promedio ponderado
6 | promocional visado por la autoridad competente del centro de
estudios de procedencia.

Declaracion jurada de no haber alcanzado el tiempo méximo,
establecido mediante el Decreto Legislativo N° 1401, para el

i desarrollo de las practicas preprofesionales (2 afios) o practicas
profesionales (1 afo) — Anexo N° 04.
Declaracion jurada de no estar inhabilitacién administrativa y/o
8 judicialmente para contratar con el Estado.
Declaracion jurada de no tener antecedentes penales ni
? policiales ni judiciales.
10 Declaracion jurada de ausencia de nepotismo, no tener

relacion de parentesco dentro del cuarto grado de

MRS W R
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g.

consanguinidad, segundo grado de afinidad o por razén de
matrimonio con los servidores publicos que directamente
intervengan en el proceso de seleccién de practicantes.

11 | Declaracién jurada domiciliaria.

Luego, la Subgerencia de Recursos Humanos recibira los documentos
de los postulantes de acuerdo a los requisitos para postular, segun los
medios y horarios que determine.

7.1.4. Seleccion

La seleccion se realizara de acuerdo a las siguientes etapas:

7.1.4.1.

Evaluacion curricular

Durante esta etapa la Subgerencia de Recursos Humanos
determinara el cumplimiento de los requisitos establecidos por el
area usuaria respecto a cada uno de los postulantes, de acuerdo a
los siguientes criterios:

- Criteriode
fevalgacioniii [ Tl e Satie *
Si el postulante es estudiante o egresado de
Formacion la especialidad y nivel de formacién
académica preprofesional/  profesional requeridos

entre los requisitos del practicante.

Acreditar capacitaciones inherentes a las

Conocimientos .
actividades a desarrollar (Deseable).

Experiencia Acreditar experiencia laboral inherente a las
laboral actividades a desempefar (Deseable).

Nota: Los postulantes tendrdn la siguiente calificacidn:

— APTO: Cumple con el nivel de formacién académica
requerida.

— NO APTO: No cumple con el nivel de formacidn académica
requerida.

— NO ADMITIDO: No presentar la documentacion de acuerdo
a las formalidades establecidas en la convocatoria de
practicas (no foliar, no firmar todas las paginas de su
curriculum documentado, presentar sus documentos fuera
de la fecha y hora sefialada, etc.).

Una vez realizada la verificacién por parte de la Subgerencia de
Recursos Humanos, se elaborara un Acta Preliminar que debera
contener en estricto orden de mérito: los nombres de los
postulantes, calificacién y puntaje obtenidos. El puntaje es
asignado Unicamente a los postulantes que cumplieron con
acreditar el nivel de formacidén académica requerida.
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7.2,

7.1.4.2,

Asimismo, la Subgerencia de Recursos Humanos coordinara con el
representante del drea usuaria la fecha, lugar y hora en que se
llevara a cabo la entrevista personal, conforme al cronograma de
la convocatoria de practicas, lo cual se comunicara a los
postulantes a través de la pagina web de Ia Municipal de Ate
(http://www.muniate.gob.pe).

Entrevista personal

a. Solo accederdn a esta etapa aquellos postulantes que figuren en

el Acta Preliminar y que tengan la condicién de APTO.

La entrevista personal serd realizada por un representante de la
Subgerencia de Recursos Humanos y un representante del drea
usuaria, segun los siguientes criterios de evaluacidn:

- evaluacié

Se evalla la predisposicién de los postulantes
para desenvoiverse en situaciones reales de
trabajo y poner en practica los conocimientos,
habilidades y aptitudes adquiridas en el Centro

Competencias
especificas

de Estudios.
Competencias | Se evalla la capacidad del postulante para
Generales emitir opiniones y absolver preguntas.

Finalizada la entrevista personal, se procederd a elaborar el Acta
Final en la que se consignara a el (los) postulante(s) ganador (es).

El (los) postulante (s) que obtenga (n) el mayor puntaje serd(n) el
(los) ganador(es) en estricto orden de mérito.

Validacion y suscripcién del convenio

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3,

7.2.4.

La Subgerencia de Recursos Humanos verificard la documentacién
presentada por el/la postulante ganador/a en la etapa de entrevista del
proceso de seleccidn. Si la documentacidn se encuentra conforme se
suscribira el convenio de practicas de acuerdo a la modalidad solicitada
por el drea usuaria.

Para convenio de practicas preprofesionales se deberd suscribir el mismo
segun Anexo N° 05-A.

Para convenio de practicas profesionales se deberéd suscribir el mismo
segun Anexo N° 05-B.

La suscripcion del convenio de practicas se efecttia dentro de los tres (03)
dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de comunicado el
resultado final.
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7.2.5.

En caso, el/la postulante ganador/a no se presente a la firma del
convenio, comunique su desistimiento al concurso publico o renuncie
durante los primeros 15 dias de firmado el convenio de practicas; se
podra cubrir el puesto con el /la siguiente postulante segun el orden de
mérito.

7.3. De la prérroga de convenios

7.3.1.

7.3.2.

7.4.1.

De considerarlo necesario, el drea usuaria con una anticipacién de quince
(15) dias calendario anteriores al vencimiento del convenio de practicas
formulara a la Subgerencia de Recursos Humanos el requerimiento de la
prorroga del convenio, previa autorizacién por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, con observancia al plazo maximo de précticas
preprofesionales o profesionales sefialado en la presente directiva y la
disponibilidad presupuestal.

La Subgerencia de Recursos Humanos realizara las acciones
correspondientes para la verificacién de los documentos, asi como para
elaborar y suscribir la adenda correspondiente.

Supuestos de término del convenio

El convenio de practicas termina en los siguientes supuestos:
a. Cumplimiento del plazo de duracidn.

b. Por renuncia voluntaria de el (la) practicante. La renuncia se presenta
ante el drea usuaria donde el practicante realiza sus practicas, con un
plazo minimo de tres (3) dias hdbiles a la fecha en que se haga
efectiva el cese de las practicas, y el drea usuaria comunica la renuncia
a la Subgerencia de Recursos Humanos.

c. Por fallecimiento de el/la practicante.

d. Incurrir en inasistencias injustificadas por mdas de tres (03) dias
consecutivos o cinco (05) inasistencias no consecutivas en un periodo
de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) dias
calendario.

e. Incumplir con las obligaciones y/o incurrir en las prohibiciones
establecidas en la presente directiva.

f. Cuando el (la) practicante preprofesional pierde la condicién de
estudiante y pasa a ser egresado.

g. Cuando el (la) practicante profesional obtenga el titulo profesional.

- \Cene },/
B4 not
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VIIl. Disposiciones complementarias

8.1. El nimero de practicantes por areas usuarias sera evaluado por la Subgerencia de
Recursos Humanos, basados en el principio de razonabilidad y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

8.2. Las practicas realizadas, la formacion y nivel académico de el/la practicante deben
guardar congruencia con el tipo de labor o servicio que desarrolla en el area
usuaria solicitante, conforme al convenio de précticas suscrito.

8.3. Las situaciones no contempladas en la presente directiva serén resueltas por la

Subgerencia de Recursos Humanos con conocimiento de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

IX. Responsabilidad

9.1. Los Organos o Unidades Orgénicas (areas usuarias) de la Municipalidad Distrital de
Ate son responsables de la aplicacion y cumplimiento de la presente directiva

respecto de las etapas en las que tenga que participar, de acuerdo a sus funciones
Yy competencias, segun corresponda.

9.2, La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de la convocatoria, evaluar
‘ los requisitos presentados por los postulantes, de organizar y cautelar el legajo de
los practicantes, de emitir los fotocheck de identificacién, de asegurar el normal
desarrollo de las actividades de las précticas y de otorgar al final de las misma, la
certificacion correspondiente.

P

9.3. La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de informar a SERVIR, de
: 17 manera inmediata, los convenios de prdcticas que suscriban, a efectos de proceder
con su registro. Para ello utilizard el archivo denominado “Matriz de registro de

prdcticas” que SERVIR custodia (Anexo N° 06).

La Subgerencia de Recursos Humanos coordinard la disponibilidad presupuestal
con la Subgerencia de Presupuesto y de ser el caso, contard con la aprobacién de
la Gerencia de Planificacién Estratégica.

La Gerencia de Administracién y Finanzas es la encargada de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

La Gerencia de Tecnologias de la informacion es la encargada de publicar la
presente directiva en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate
(www.muniate.gob.pe) y la Secretaria General de la respectiva notificacidn a todas
las unidades organicas.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo al Reglamento de
Organizacién y Funciones, es responsable de la difusidn a través de la Pagina Web
de la Municipalidad Distrital de Ate de la convocatoria y resultados de los
postulantes a las prdcticas preprofesionales y profesionales en el Portal de la
Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate, en coordinacién con la
Subgerencia de Recursos Humanos.

SR
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9.8. La Subgerencia de Recursos Humanos coordinara con la Gerencia de Tecnologia de
Informacién la adecuacion, mantenimiento y actualizacién de la plataforma de
convocatorias publicas.
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10.6. Anexo N° 05-B: Formato — Convenio de practicas profesionales.
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ANEXO N° 01
MODELO DE INFORME DE REQUERMIENTO

INFORME N° 0000-20 -MDA/

Gerente de Administracién
DEl g plin Bl [ W 5 Eerrosreeeows, meowlvenel B o ol om0
ASUNTO 4 REQUERIMIENTO DE PRACTICANTES
FECHA

Tengo a bien dirigirme a usted a fin de saludarlo cordialmente y solicitar su autorizacién para que se proceda con la
contratacién de practicante(s).

Adjuntamos: 1. Formato de requerimiento
2. Termino de referencia
3. Perfil del puesto

\5

1 . Atentamente,

S
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ANEXO N° 02
Modelo del Plan Anual de Contratacién de Practicantes Preprofesionales y Profesionales

PLAN ANUAL DE CONTRATACION DE PRACTICANTES PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

1. OBIETIVO

2. SUSTENTACION

N° de practicantes preprofesionales
N° de practicantes profesionales

DETALLE DE LA SOLICITUD

ATENCION DE
- UNIDAD MODS'E"DAD ESRECIALIDA N° DE SUPERVISORA SOLICITUD
ORGANICA FRECTIERS PRACTICANTES | DE PRACTICAS PRIMER | SEGUNDO
SEMESTRE | SEMESTRE
DOCUMENTOS ADJUNTOS

5.1. Informes de requerimientos!
5.2. Cuadro de necesidades?
5.3. Disponibilidad presupuestal®

(Nombres y Apellidos)
Gerente de Administracion y Finanzas

Nota:

! Los Informes de requerimientos son todos aquellos documentos que son remitidos a la Gerencia de Administracion y luego
son derivados a la Subgerencia de Recursos Humanos.

2 El cuadro de necesidades se consolidara la informacidn sobre el gasto en que incurrird la contratacién de practicantes
preprofesionales y profesionales, se realizara en coordinacion con la Sub Gerencia de Presupuesto para la consideracion en el
presupuesto institucional.

¥ La disponibilidad presupuestal se dard a través de un documento que emitira la Subgerencia de Presupuesto y que luego,
dicha Subgerencia lo anexara al Plan Anual de Contratacién de Practicantes Preprofesionales y Profesionales.
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ANEXO N° 03
SOLICITUD DE POSTULACION
PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES/ PROFESIONALES

Sefor
ALCALDE
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Presente.-

i R M. el = . 8 00 W B Bl N s % i
identificado  con DNI N e s, . W o . con domicilio en
EGRESADO/ESTUDIANTE del ciclo de la UNIVERSIDAD/INSTITUTO

verenenee, MeE presento y expongo:

»'jQue, en cumplimiento de las normas academicas de la Universidad/Instituto y con la finalidad

.de complementar mis estudios superiores solicito se me considere para participara en el

proceso de seleccion de Practicante PRE-PROFESIONAL/ PROFESIONAL Ne................ convocado

por la Municipalidad Distrital de Ate; para la cual declaro que cumplo integramente con los

. requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacion correspondiente y que adjunto a la

presente la documentacién solicitada.

Mi disponibilidad para practicar en la Municipalidad Distrital de Ate es inmediata.

Ate, cvee. de e de 20

Firma del Postulante

(huella)
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA INFORMANDO SI REALIZO O NO PRACTICAS EN OTRA ENTIDAD

.............................................................................................................................. , identificado (a)

con DNI NB s e ion e ve s eSS R TS . domiciliado (a) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No haber alcanzado el tiempo maximo establecido mediante el Decreto Legislativo N21401,
para el desarrollo de las practicas pre-profesionales (2 afios) o practicas profesionales (1 afio).

V1Y = M— d€ coveeereeeeeeievevenenne. de 20,

Atentamente.

Firma del Postulante

(huella)
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nacionalidad.........................., con fecha de nacimiento

ANEXO N° 05-A
Formato-Convenio de Practicas Pre profesionales
Convenio de Practicas Pre profesionales N2 - (afio)- Municipalidad Distrital de Ate

CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
Conste por el presente documento, el Convenio de Practicas Pre-profesionales que celebren,
de una parte, la/el........... (nombre de la entidad)....., con RUC N°... , con domicilio
para estos efectos en.. RO S o [ 1 1) 0 procede debidamente
representada por su (Nombre del puesto de la autoridad administrativa que tenga facultades
de representacion)......, S€A0r(a) ....oooeeeeue.. (nombre de la autoridad administrativa que tenga
facultades de representacion)............ , identificado(a) con DNI N° .............ccceeeenu.e.., €0 adelante
(SIGLAS DE LA ENTIDAD); de otra parte la/el ........... (nombre del Centro de Estudios)....., con
RUC N°..ocorrirrrrrien, , con domicilio para estos efectos EN.....iecceeeee e e enees]

E

~..quien procede debidamente representada por su (Nombre del puesto de la autoridad
administrativa que tenga facultades de representacion)......, sefior(a) .....ou........ (nombre de la

autoridad administrativa que tenga facultades de representacion)............ , identificado(a) con

‘DNI;: N° eeieiseeisieieeee, €N adelante el CENTRO DE ESTUDIOS; de la otra parte,

'....(nombres y apellidos del estudiante)............, identificado(a) con DNI N° ................. , de
..., con domicilio en
........................................................................ , estudiante de la ................. (centro de estudios de
procedencia).....ceeeceeeveereeennanae , en adelante EL(LA) ESTUDIANTE; en los términos y condiciones
siguientes:

PRIMERA. - El {Ia)...c.ccoeeuve.... (Nombre del centro de estudios de procedencia).........., mediante
Carta de Presentacion o documento similar, comunica que EL (LA) ESTUDIANTE se encuentra
cursando el.... (NUmero de ciclo).... ciclo de su carrera.

TERCERA. — EL (LA) ESTUDIANTE se desempefiara en la...... (Nombre del drea de la entidad).......,
ubicado en....... (Direccion del area donde se realizaré las practicas)....

' CUARTA. - El plazo de duraciéon del presente Convenio es de.... (Sefialar el periodo en

meses)...., teniendo por fecha de inicio €l...ceveeiceccrinenes y como fecha de término
€l

QUINTA. - Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran....... (Cantidad de
dias a la semana, ej.: 3 veces por semana)...., en el horario de ...... (sefialar hora de ingreso).... a
......... (sefialar hora de salida)....., pudiendo (SIGLAS DE LA ENTIDAD) modificar el contenido de

< esta cldusula en coordinacidn con EL(LA) ESTUDIANTE, en beneficio de su horario de estudio.
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SEXTA. - Para efectos del presente Convenio (SIGLAS DE LA ENTIDAD) se obliga a:

a. Pagar puntualmente a EL (LA) ESTUDIANTE la subvencién econdmica a que se refiere la
Cldusula Décima del presente Convenio.

b. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicion de
afiliados regulares, o de un seguro privado.

c. No cobrar suma alguna a EL (LA) ESTUDIANTE.
Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacién con las practicas de EL
(LA) ESTUDIANTE.

e. Expedir el certificado de Pricticas Preprofesionales correspondiente.

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

a. Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

Desarrollar sus précticas Preprofesionales con diligencia y responsabilidad.

Cumplir con el desarrollo del Plan de Précticas que aplique (SIGLAS DE LA ENTIDAD).
Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiale (SIGLAS DE LA ENTIDAD).
| M— Otras obligaciones sefialadas por la entidad......... ).

e a0 o

b ‘OCTAVA. - Son prohibiciones de EL (LA) ESTUDIANTE:
=" a. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar
u omitir la realizacién de las actividades encomendadas.
b. Divulgar la informacién a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus practicas.
. ¢. Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

NOVENA.- EL (LA) ESTUDIANTE declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no
origina vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal
modo que sOlo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones
especificamente previstos en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba
el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, y

N reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, en los procedimientos
rnos definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), asi como en lo previsto en el presente

0C
DECIMA. — Por el desarrollo de sus tareas EL (LA) ESTUDIANTE percibird la subvencién

‘ econdmica mensual de S/. XXX (cvvevevevrvennee. y 00/100 soles) que se incrementard de acuerdo a
} %\ los reajustes que disponga el gobierno para la remuneracién minima vital. Esta subvencion
estd sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la persona en préctica

voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algun sistema pensionario.

DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el
presente Convenio. Asimismo, EL(LA) ESTUDIANTE puede retirarse voluntariamente, debiendo
2\ comunicar su decision a (SIGLAS DE LA ENTIDAD) en un plazo no menor de quince (15) dias
/ hébiles, salvo excepciones en los que (SIGLAS DE LA ENTIDAD) establezca un plazo menor.
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Como evidencia de aceptacion y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman
las partes en acto de fe, en...... (Nimero de ejemplares definidos por la entidad).... ejemplares

de igual tenor, en Lima a los......., dias del mes de............., de 20......
Sefialar nombre de la autoridad Sefialar nombre de la autoridad Sefialar nombre de EL (LA)
administrativa que tenga facultades  administrativa que tenga facultades ESTUDIANTE
de representacion de (SIGLAS DE LA de representacién de la (Nombre del
ENTIDAD) Centro de Estudios de procedencia)
. Sefialar nombre del puesto de la Sefialar nombre del puesto de la
autoridad administrativa que tenga autoridad administrativa que tenga
’ "fa'\‘c,ultades de representacion facultades de representacién de la
(,F'SIGLAS DE LA ENTIDAD) (Nombre del Centro de Estudios de

i procedencia)
/i

FUENTE: Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

B AR T
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ANEXO N° 05-B
Formato-Convenio de Practicas Profesionales
Convenio de Practicas Profesionales N2 - (afio)- Municipalidad Distrital de Ate

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Conste por el presente documento, el Convenio de Practicas Profesionales que celebren, de

una parte, el/la........... (nombre de la entidad)....., con RUC N°........................., con domicilio para
€5t0S EFECLOS BN.uiiitiei et e ; quien procede debidamente representada
por su ... (Nombre del puesto de la autoridad administrativa que tenga facultades de
representacion)........ , sefor(a) ... (nombre de la autoridad administrativa que tenga
facultades de representacion)............ , identificado(a) con DNI N° .......c.ccoovevvreeevennnne. , en adelante
(SIGLAS DE LA ENTIDAD); de la otra parte, ............ (nombres y apellidos del egresado(a).............,
identificado(a) con DNI N° ................., de nacionalidad...........covvvevmn.... , con fecha de nacimiento
sressssssnsensnnnnsy, CONAOMICIIO BN covvvri e, €GTESAdO(a) de la
2 S— (centro de estudios de procedencia) ..........ccmn, €n adelante EL(LA

EGR\-',EESADO(A); en los términos y condiciones siguientes:

"PRIMERA. - El (1a)...cceuuueeen. (centro de estudios de procedencia) .........., mediante Constancia

~de Egreso o documento similar, comunica que EL(LA) EGRESADO(A) culmind los estudios
de. ccmsssmmmsnerasss €1 w(fecha)........

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

NJERCERA. - EL (LA) EGRESADO(A) se desempefiard en la...... (Nombre del drea de la
Qptidad)...... , ubicada en......... (Direccion del drea donde se realizard las précticas).......

. - El plazo de duracién del presente Convenio es de.... (Sefialar el periodo en
...... , teniendo por fecha de inicio el........cccecunne.. 'y como fecha de término

~... QUINTA. - Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran ........ (cantidad de

" diasala semana, ej.: 3 veces por semana).........., en el horario de ....(sefialar hora de ingreso)....

- a....(Sefialar hora de salida)......., pudiendo (SIGLAS DE LA ENTIDAD) modificar el contenido de
esta cldusula en coordinacion con EL (LA) EGRESADO(A).

SEXTA.- Para efectos del presente Convenio (SIGLAS DE LA ENTIDAD) se obliga a:
Pagar puntualmente a EL (LA) EGRESADO(A) la subvencién econdémica a que se refiere la
Cldusula Décima del presente Convenio.
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b. Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicion de
afiliados regulares, o de un seguro privado.
c. No cobrar suma alguna a EL (LA) EGRESADO(A).

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

e. Expedir el certificado de Practicas Profesionales correspondiente.

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

a. Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

Desarrollar sus practicas Profesionales con diligencia y responsabilidad.

Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiale (SIGLAS DE LA ENTIDAD).
0 — Otras obligaciones sefialadas por la entidad......... )

2 0o

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

a. Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar
- u omitir la realizaci6n de las actividades encomendadas.

b: Di\}ulgar la informaci6n a la que haya tenido acceso durante el desarrollo de sus practicas.

" Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

......... Otras prohibiciones sefialadas por la entidad...........)

o o

NOVENA.- EL (LA) EGRESADO(A) declara conocer la naturaleza del presente Convenio, , el cual
no origina vinculo laboral, derechos laborales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de
tal modo que sdélo genera para las partes las atribuciones, derechos y obligaciones
especificamente previstos en el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba
el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, asi como en los
procedimientos internos definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), en los procedimientos
internos definidos por (SIGLAS DE LA ENTIDAD), asi como en lo previstos en el presente

cconomica mensual de S/. XXX (......c.cocee..... Y 00/100 soles) que se incrementard de acuerdo a
los reajustes que disponga el gobierno para la remuneracién minima vital. Esta subvencién
estd sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la persona en practica
voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algun sistema pensionario.

' DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el
presente Convenio. Asimismo, EL(LA) EGRESADO(A) puede retirarse voluntariamente,
debiendo comunicar su decision a (SIGLAS DE LA ENTIDAD) en un plazo no menor de quince
(15) dias habiles, salvo excepciones en los que (SIGLAS DE LA ENTIDAD) establezca un plazo

menor.
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Como evidencia de aceptacion y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman

las partes en acto de fe, en..... (Ndmero de ejemplares definidos por la entidad).... ejemplares
de igual tenor, en Lima a los......., dias del mes de............., de 20......

Sefialar nombre de la autoridad administrativa

7 Sefialar nombre de EL(LA) EGRESADO(A)
N que tenga facultades de representacion de
’ } ‘ (SIGLAS DE LA ENTIDAD)
Sefialar nombre del puesto de la autoridad
administrativa que tenga facultades de

representacion de (SIGLAS DE LA ENTIDAD)

FUENTE: Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

= s e o - - .

««««««

Palacio Municipal (Av. Nicolds Aylion N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono: 204-4700



(MAY3S) IND OPWIBS 2P feucioeN pepuony FININS

. . . -

SVOILOV¥d 30 OY1SID3Y I

90 -N OX3INV

31V 30 TVLIF1SIa avanvdioINNin

204-4700

Palacio Municipal (Av. Nicolas Aylién N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono



