MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° Q42 -2012-GM/MM

Miraflores,

2 6 MAR. 2012

EL GERENTE MUNICIPAL;

VISTO: el Memorandum N° 143-2012-GPP/MM de fecha 21 de marzo de 2012, por el cual la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto propone la aprobacion del proyecto de la directiva denominada “Tineamientos que
regulan la realizacion de Practicas Pre-Profesionales en la Municipalidad de Miraflores™, y

ONSIDERANDO:

QN)
$ SERG%“ mediante Memorandum N°¢ 44-2012-GAF/MM del 07 de febrero de 2012, la Gerencia de

S MEZA SA
z Gerente M istracion y Finanzas remite a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto el proyecto de la directiva
inada “Tineamientos que regulan la realizacion de Practicas Pre-Profesionales en la Municipalidad de Miraflores™,

s 1 1
DR

4, mediante Memorandum N° 143-2012-GPP/MM del 21 de marzo de 2012, la Gerencia de Planificacién
esupuesto da conformidad al informe técnico antes citado y remite el proyecto de la directiva denominada
G fneamientos que regulan la realizacion de Pricticas Pre-Profesionales en la Municipalidad de Miraflores” para su
Aprobacion; emitiendo opinion favorable y precisando que ésta tiene por objetivo establecer los lineamientos
procedimientos que regulan la realizacién de practicas pre-profesionales en la Municipalidad de Miraflores,
con el proposito de brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a los estudiantes o egresados de
¥ g3 niversidades é institutos supetiores, en temas afines a su formacién académica;

[{FEH]

Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del Reglamento de Organizacion y

ciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 347/MM, compete a la
bgancia Municipal aprobar las directivas propuestas por las unidades organicas con los informes técnicos y
e} correspondientes;

by la realizacion de Pnutzm.s Pre-Profesionales en la Mumwpa/zdad de Mzrqﬂom que en anexo forma parte
ante de la presente resolucion.




MIRAFLORES
cuoo fy weno

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 004-2012-GM /MM

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA REALIZACION
DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES EN LA
MUNICIPALIDAD DE MIRAFILORES.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulan la realizacion de practicas pre-
profesionales en la Municipalidad de Miraflores, con el proposito de brindar orientacion y
capacitacion técnica y profesional a estudiantes o egresados de universidades y/o institutos

superiores, en las unidades orginicas de esta municipalidad, afines a su formacién
académica.

FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad establecer el procedimiento para la realizacion de
practicas pre-profesionales y técnicas, en la Municipalidad de Miraflores.

ALCANCE:
La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todas aquellas unidades organicas

que requieran de estudiantes o egresados de universidades y/o institutos superiores para
que realicen practicas pre-profesionales en la Municipalidad de Miraflores.

BASE LEGAL:

» Constitucion Politica del Peru.

» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 28518 - Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

» Decreto Supremo N° 007-2005-TR, Reglamento de la Ley N° 28518.

» Decreto Supremo N° 003-2008-TR, disposiciones sobre jornadas maximas de

modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518, asi como de las practicas pre-
profesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la Salud.

» Ordenanza N° 347/MM, que aprueba la nueva Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores.
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5. VIGENCIA:

La presente directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante
Resolucion de Gerencia Municipal.

pD DE
e SERG,OM‘&@O RESPONSABILIDAD:
Todas las unidades organicas donde se realicen practicas pre-profesionales, y la Subgerencia
de Recursos Humanos, son responsables de velar por el cumplimiento de las disposiciones
de la presente directiva.

NOCIONES:

e [a practica pre-profesional es el ejercicio de las capacidades y actitudes adquiridas
durante el proceso de formacion, en situaciones reales de trabajo; la misma que tiene
caracter formativo.

La practica pre-profesional consolida los aprendizajes logrados durante el proceso
formativo desarrollado en el centro de estudios, siendo un requisito indispensable para
que el estudiante acceda a la certificacion modular y la titulacion como profesional o
técnico.

La practica pre-profesional 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 formacion curricular.

EVALUACION, SUPERVISION Y CONTROL DE LAS PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES:

8.1. La unidad organica respectiva, y la Subgerencia de Recursos Humanos, son
responsables de la evaluacion y seleccion de los postulantes a las practicas pre-

profesionales en la Municipalidad de Miraflores.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de organizar y cautelar el legajo
de los practicantes, bajo responsabilidad.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de controlar la asistencia de los
practicantes a la unidad organica respectiva.

La Gerencia de Administracion y Finanzas es la encargada de supervisar el
cumplimiento de la presente directiva.
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

9. DE LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES:

9.1 La practica pre-profesional es una modalidad formativa que busca consolidar el
aprendizaje adquirido a lo largo de su formacién académica por los estudiantes de los
ultimos ciclos y/o egtesados de las universidades y/o institutos superiores, a través del
desempeno de actividades en una determinada unidad organica de la municipalidad
como complemento de su formacion y fortalecimiento de su plan de estudios.

Los practicantes aplicaran las metodologias aprendidas en la universidad y/o instituto
superior, con el propésito de adquirir habilidades y destrezas en la ejecucion de
procedimientos dentro de la municipalidad.

Las practicas pre-profesionales se realizaran en la unidad organica respectiva, previa
susctipcion del Convenio de Practicas Pre-Profesionales, y segin corresponda a cada
practicante y de acuerdo a su formacién académica.

Gloria g, ¢
Pau Leop
Gereny

9.4 Las practicas pre-profesionales no generan vinculo laboral entre el practicante y la
Municipalidad de Miraflores, ni generan beneficios sociales o laborales en favor del
practicante.

Las practicas pre-profesionales se desarrollaran en el horario de lunes a viernes, el cual
sera establecido por la unidad organica respectiva, considerandose lo siguiente:

a) un minimo de cuatro (04) horas diarias o veinte (20) semanales; y
b) un maximo de seis (06) horas diarias o treinta (30) horas semanales.

El horario debera ser fijado en el Convenio de Practicas Pre-Profesionales, por lo que
la Subgerencia de Recursos Humanos debera controlar el cumplimiento del mismo, en
coordinacion con la unidad organica respectiva, a través del correspondiente Parte de
Asistencia (Anexo N° 03).

El Parte de Asistencia debera ser llenado por el practicante y debera contener el visto
bueno del funcionario responsable de la unidad organica respectiva y del Subgerente
de Recursos Humanos.

El Parte de Asistencia debera ser remitido por la unidad organica respectiva, en forma
mensual, a la Subgerencia de Recursos Humanos.

El Convenio de Practicas Pre-Profesionales tendra un plazo de duracion no mayor a
doce (12) meses, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley N° 28518
- Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

DE LOS PRACTICANTES:

:110.1 Los practicantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Acreditar mediante carta de presentacion otorgada por su universidad y/o instituto
superior:
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1. Nombres y apellidos del estudiante o egresado.
. La condicion de estudiante o egresado.
ii. El ciclo o afo académico que se encuentra cursando, sefialando la especialidad.
b) Si es estudiante debera estar cursando los cuatro (04) ultimos ciclos de la carrera
profesional o su equivalente en el caso de las carreras técnicas. Si es egresado,

debera tener una antigiiedad no mayor de dos afios.

Haber aprobado el proceso de seleccion y evaluacion realizado por la Subgerencia
de Recursos Humanos y la unidad organica respectiva.

Presentar Curriculum Vitae (documentado en copia simple).
Presentar copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNT).
Llenar la Ficha de Datos Personales (segun el Anexo N° 01).

Los practicantes deberan cumplir con las siguientes obligaciones:
Suscribir el Convenio de Practicas Pre-Profesionales con la Municipalidad de
Miraflores (Anexo N° 02), obligaindose a acatar lo que disponga la unidad organica
respectiva.
Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos de los que tenga conocimiento
con motivo de la practica pre-profesional. La divulgacion sera denunciada a la
universidad y/o instituto supetiot, segun cotresponda, sin petjuicio de efectuar las
acciones legales que correspondan.

Desarrollar las practicas pre-profesionales con diligencia, puntualidad y eficiencia.

Asistir a la unidad organica respectiva y firmar diariamente su ingreso y salida en el
Parte de Asistencia.

Regir su conducta por los principios de respeto, confraternidad y ayuda mutua, en
concordancia con lo estipulado en el Codigo de Etica de la Municipalidad de
Miraflores.

Al culminar las practicas pre-profesionales debera presentar un informe final a la
Subgerencia de Recursos Humanos, respecto de las actividades que ha realizado en
la unidad organica respectiva.

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
titulacioén extraordinaria, ni aquellos que estén cursando estudios de posgrado.
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11. DEL PROCEDIMIENTO:

11.1 Las wunidades organicas que requieran practicantes deberan solicitar la
correspondiente autorizacion a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas,
sustentando las razones y motivos de la necesidad del requerimiento.

Una vez emitida la autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas, la
unidad organica respectiva debera solicitar la certificacion presupuestal a la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto.

Una vez otorgada la certificacion presupuestal por la Gerencia de Planificaciéon y
Presupuesto, la unidad organica respectiva remitira la documentacion sustentatoria a
la Subgerencia de Recursos Humanos, la cual realizara el proceso de evaluacion y
seleccion a que se refiere el numeral 8 de la presente directiva.

El practicante seleccionado presentara la Ficha de Datos ante la Subgerencia de
Recursos Humanos, en la cual consignara la informacion requerida.

El practicante seleccionado y el Subgerente de Recursos Humanos suscribirin el
correspondiente Convenio de Practicas Pre-Profesionales, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 28518 - Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas, a través de la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas, abonara cada fin de mes una subvencién econdémica
(propina) por las practicas realizadas; cuyo monto estara establecido en la respectiva
resolucion autoritativa. Para tal efecto, la Subgerencia de Recursos Humanos debera
remitir el informe de actividades y el parte de asistencia del practicante, conteniendo
el visto bueno del funcionatio responsable de la unidad organica respectiva y el visto
bueno del Subgerente de Recursos Humanos.

Para efectuar el pago sefialado en el parrafo precedente, el practicante debera
presentar un informe de las actividades desarrolladas durante el mes, asi como, el
parte de asistencia, los cuales deberan ser visados por los jefes inmediatos y remitidos
a la Subgerencia de Recursos Humanos para su tramitacion.

Concluida satisfactoriamente la practica pre-profesional, la Municipalidad de
Miraflores, a través de la Subgerencia de Recurso Humanos, expedira a favor del
practicante el correspondiente Certificado de Practicas Pre-Profesionales (Anexo N°
04).

En un plazo no menor de siete (07) dias calendarios antetiores a la conclusion y/o
vencimiento de la vigencia del Convenio de Practicas Pre-Profesionales, la
Subgerencia de Recursos Humanos comunicara a las dependencias que cuentan con
practicantes, el vencimiento y/o conclusion del periodo de practicas.

En caso de que el practicante incumpla con las obligaciones establecidas en el numeral 10
de la presente directiva, la Municipalidad de Miraflores podra dar por finalizado y/o
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concluido el Convenio de Practicas Pre-Profesionales antes de la fecha de su vencimiento,
hecho que se pondra en conocimiento del practicante y de su centro de estudios; sin
perjuicio del inicio de las acciones legales que correspondan.

13 ANEXOS Y FORMATOS:
D DE

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:
- Anexo N° 01 — “FICHA DE DATOS PERSONALES - PRACTICANTES”.
- Anexo N° 02 — “CONVENIO DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES”.

- Anexo N° 03 — “PARTE DE ASISTENCIA”.

- Anexo N° 04 — “CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES”.

Pau Leon
Gerante

DISPOSICIONES FINALES:

14.1 Las unidades organicas brindaran las facilidades necesarias a los practicantes a efectos
de que éstos acudan a rendir exdmenes, presentar trabajos y/o puedan cumplit con
los requerimientos académicos en la universidad y/o instituto superior, segun
corresponda; comprometiéndose el practicante a recuperar las horas de permiso, en
la unidad organica respectiva.

El Servicio Civil de Graduandos SECIGRA-DERECHO se rige por las
disposiciones establecidas en el Decreto Ley N° 26113, modificado por la Ley N°
27687, y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N 016-2002-JUS; siendo
aplicable la presente directiva en lo que fuera pertinente.

Para todo lo no previsto y/o contemplado en la presente directiva, seran de
aplicacion las normas vigentes aplicables sobre la materia.

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno
que contravenga lo dispuesto en la misma.
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ANEXO N° 01

FICHA DE DATOS PERSONALES — PRACTICANTES.

FICHA DE DATOS -PRACTICANTES

=

EDAD:

anos

Masculino Femenino

Don (fia)

Edad __ GradoInst.
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RES

Nombre de Ia Institucién : ,
ESTUDIO PRIMARIO ( 7 ) 1 I )
ESTUDIO SECUNDARIO () )
G I I { )
(N )

Intermedio

especificar

I (empezar por lo mas reciente)

Lugary Fecha

/° B° Subgerencia de Recursos Humanos Huella Dactilar Firma del Practicante

8de 13



MIRAFLORES
cusas ' fly wenocs

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

ANEXO N° 02

CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES.

Conste por el presente documento el Convenio de Practicas Pre-Profesionales que celebran, de
una parte, la MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES, con domicilio en la Av. Larco N° 400 -
DE A Miraﬂores, provincia y departamento de Lima, a quien en adelante se le denominara LA

Et gl gEROEACION académica en la especialidad de «iovocoesmmsnssnvussmunssuns mmavmsursavronss

—profesmnal en LA MUNICIPALIDAD para los fines mencionados en la clausula antetior.
su parte LA MUNICIPALIDAD acepta colaborar, tanto con el indicado centro de estudios
hjo con EL/LA PRACTICANTE con esta tarea educativa, permitiéndole que realice su
p1§ tica pre-profesional, la misma que se llevari a cabo en la Gerencia/Subgerencia
o e B e A e e , bajo la supervision del funcionario
responsable de la misma.

Se deja expresa constancia que el presente convenio no genera pata EL/LA PRACTICANTE
bordinaciéon, no originando por tanto vinculo laboral alguno, dada la naturaleza del

CARMEN ESTHER® promlso ue se asume.
MANCILLA LAGUNA T d

ARTO: EL/LA PRACTICANTE desarrollari su practica pre-profesional de lunes a
{ fpxnes a razén de un méaximo de seis (06) horas diarias o treinta (30) horas semanales y un

; o de cuatro (04) horas diarias o veinte (20) horas semanales, segin corresponda. El horatio
effgblecido podra ser modificado por decision de LA MUNICIPALIDAD vy de acuerdo a las

{TO: Son obligaciones de EL/LA PRACTICANTE:

Acreditar mediante carta de presentacion otorgada por su centro de estudios, su calidad de
alumno o ex alumno.

Presentar su Hoja de Vida y una (01) fotografias tamano carné.

Acatar las disposiciones formativas que se le indiquen.

2

3

4. Desarrollar su practica pre-profesionales con disciplina y orden.

5. Cumplir con el desatrollo del Plan de Practicas que determine LA MUNICIPALIDAD.
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6. Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefale LA MUNICIPALIDAD.

7. Mantener absoluta confidencialidad durante y después de la vigencia del presente convenio,
respecto de las informaciones y documentos proporcionados por LA MUNICIPALIDAD,
para el desarrollo de sus practicas.

8. Dar estricto cumplimiento a las disposiciones de la Directiva N° 004-2012-GM/MM,

aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 042-2012-GM/MM, que le sean

aplicables.

AD DE

" seraGlo
'S MEZA SAKAZAR
= Gerente

PTIMO: LA MUNICIPALIDAD se reserva el detecho de dar por concluida

; 'cipadamente la practica en el momento que lo considere conveniente, informando de ello a

PL/LA PRACTICANTE vy al centro de estudios que lo presentd, en cuyo caso no expedira

#QCTAVO: Son obligaciones de LA MUNICIPALIDAD:

Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional dentro del area académica que curse
L/LA PRACTICANTE.

Dirigir, supervisar y evaluar las practicas pre-profesionales.

. Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacion a las practicas del estudiante
o egresado.

. Otorgar a EL/LA PRACTICANTE una subvencion econémica cuando las practicas se
realicen durante el horario habitual en LA MUNICIPALIDAD, previa verificaciéon de la
p\conformidad del Parte de Asistencia, firmado y sellado por el Gerente o Subgerente de la
hinidad organica responsable de dicho control.

Emitir el Certificado de Practicas Pre Profesionales a la conclusion de las mismas, expedido
por la Subgerencia de Recursos Humanos de LA MUNICIPALIDAD previa conformidad.

$

: ;-;)‘e oM U“f\y .

P
& AV
N

NOVENQO: La subvenciéon econémica a que se refiere el inciso “d” de la clausula octava,
nforme al monto determinado para el Ao Fiscal 20..., es equivalente a la suma ascendente a

550.00 (quinientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles) mensuales, cuando la practica se lleve a
MANCILLA LAGUNA

Geren c#o de lunes a viernes, aspecto que se verificara y registrara en el Parte de Asistencia Individual
veB z/EL/LA PRACTICANTE.

— DECIMO: EL/LA PRACTICANTE se compromete a guardar reserva y a no revelar por
ingin medio cualquier informacién a la que pueda tener acceso en el desarrollo de sus

W la autoridad legislativa o judicial correspondiente. Tampoco podra efectuar declaraciones
Bte procedimientos seguidos ante LA MUNICIPALIDAD o sus 6rganos desconcentrados, se

entren o no fenecidos, la obligacién de reserva es de caracter permanente ain cuando haya

/LA PRACTICANTE estara sujeto a las normas internas, lineamientos de conducta y
cipios de ética establecidos por la municipalidad.

DECIMO SEGUNDA: EL/LA PRACTICANTE declara expresamente conocer que la

practica pre-profesional que efectua forma parte integrante de su plan de estudios y que en modo
alguno constituye vinculo laboral con LA MUNICIPALIDAD, no existiendo ningun tipo de
obligacién para LA MUNICIPALIDAD, ni derecho para EL/LA PRACTICANTE, a
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percibir beneficios sociales o asistenciales y otro tipo de cargas salariales o laborales, que no
corresponden a su condicion.

LA MUNICIPALIDAD

" Gloria F. v
Pav Leon
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APELLIDOS Y NOMBRES: UNIVERSIDAD / INSTITUTO:

AREA ORGANICA: MES: ANO :
SEMANAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
HORA | FIRMA | HORA | FIRMA| HORA | FIRMA | HORA FIRMA HORA | FIRMA | HORA | FIRMA | HORA | FIRMA
Del al =
S
E
Del al
S
E
Del al
S
E
Del al
S
E
Del al
S
OBSERVACIONES: (precisar “Ninguna” de ser el caso) INASISTENCIAS:
TOTAL INASISTENCIAS EN EL MES:
MOTIVO DE LA INASISTENCIA:
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS VB° UNIDAD ORGANICA FIRMA DEL PRACTICANTE

DNI. N°

Nota: “LOS PARTES DE ASISTENCIA PARA SU VALIDEZ NO DEBE PRESENTAR NINGUN TIPO DE ENMENDADURA”.
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ANEXO N° 04

CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES.

La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad de Miraflores, suscribe que:

pD DE

Don/na
4 Q ~ .
~~ Gloria F. <5
Pau Leon )
é‘ Gerente w
\ J/ _— -~
7 h%\ talizado sus practicas pre-profesionales en esta Instituciéon Municipal, desde el ...... de
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