UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

"Afo de la Jucha contra ia corrupeion y la impunidad”

RESOLUCION R. N° 4834 -2019-UNFV
San Miguel, UB MAR 2019

isto, el expediente con NT 12892 Gue contiene el Oficio N° 029-2019-ODH-OCRH-UNFV de fecha

i= recepcion 11.02.2019, de la Oficina de Desarrolio Humano de la Oficina Central de Recursos
ur-- ancs de esta Casa de Estudios Superiores, mediante et cual remite para su aprobacion la
L)

SIIVA  001-2019-ODH-OCRH-UNFV “DIRECTIVA QUE REGULA LAS PRACTICAS

e IONALES EN LA UNFV"; y

>ROFESIONALES Y PRACTICAS PROFES

CONSIDERANDO

Hmd-parafo del articulo 18° sefiala que “Cada
rmativoy degabierno, académico, administrativo y
pios estatutos en el marco de ia

Que, ia Constitucion Politica del Per
universidad es auténoma en su regimer
economico. Las universidades se rig
Constitucion y de las leyes; -

Que, ef articulo 8° de fa Ley N° 3022
autonomia universitaria. La autononiia
conformidad a lo establecido en Ia Constit
Esta autonomia se manifiesta en - los: rég
administrativo y econémico™; asimismo el.ing
establece que “son atribuciones del Reéto
investigacion, de proyeccion social
como su gestién administrativa, econg

a: las universidades, se ejerce de
Hesente Ley y demas normativa aplicabie.

nofmativo, de gobierno, académico,
ficulo 145° del Estatuio de la Universidad,
)i dirigir la actividad académica, de
aria y cultural de fa universidad; asi

/' Que, mediante Resolucion R, N° 2245-2(
Practicas Pre Profesionales y Profesionales;
Que, ¢l Jefe de la Oficina de Desarrolla Winanao.-de la O
-Casa de Estudios Superiores ha remitido péra su:aprobact
REGULA LAS PRACTICAS PREPRO ' PR
UNFV”; que tiene como objetivos, fortales : , ctividades de gestion administrativa en
fa UNFV, con el concurso de practicantes; | é__c_;f_iéh’te elidesarrallo de tareas programadas relacionadas
Non su formacion profesional y ejercitar 'l desemperio -en tna situacion real de trabajo; brindar
 \erientacion y capacitacion técnico profesional a estudiantes, egresados de universidades e institutos
e educacion superior, para contribuir con su formacion, desarrollo de capacidades y fortalecer sus
abilidades; y establecer los deberes, las obligaciones. las restricciones, fos derechos y Jas
rohibiciones de los practicanies en la UNFV,

a actualizacion de.la DIRECTIVA QUE .
ACTICAS PROFESIONALES EN LA

Que, mediante Oficio N° 498-20119-OCPL-UNFV de fecha 14.02.2018, la Oficina Central de
Planificacion sefiala que dicho documento se encuentra disefiada en armonia con lo dispuesto en la
Directiva N° 003-2015-OR-OCPL-UNFY “Lineamientos para la formulacion, aprobacion ¥y
actualizacién de Reglamentos y Directivas”, recomendando que contintie con el tréamite para su

aprobacion;

En merito a la opinion de fa Oficina Central de Asesoria Juridica contenida en el Informe N° 099-2019-
OCAJ-UNFV dé fecha 21.02.2019, a lo sefialado por la Direccion General de Administracion en Oficio
N® 194-2019-DIGA-UNFV de fecha 22.02.2019 y estando a lo dispuesto por el Sefior Rector en
Proveido N° 1149-2019-R-UNFV, de fecha 04.03.201¢%;

A




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

.

Cont. RESOLUCIONR.N° 4834 _2019-UNFV

De conformidad con fa Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamentc General de esta
Universidad, la Resolucion R. N° 538-2016-UNFV de fecha 27.12.2016 y |la Resolucion R. N® 1075«
2017-CU-UNFV de fecha 12.06.2017,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la DIRECTIVA 001-2019-ODH-OCRH-UNFV “DIRECTIVA QUE
REGULA LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LA
UNFV”, de La Oficina Central de Recursos Humanos de esta Casa de Estudios Superiores,
documento que consta de tres (03) Capitulos y once (11) anexos, contenidos en treinta y un {31) fojas
debidamente sellados y rubricados por e! Secretano General de la Universidad, forma parte de la
presente Resolucion, :

Pag. 02

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto todas las noi‘mas .y disposiciones que se opongan a la
presente rescfucidn. .
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D

1.1

IRECTIVA QUE REGULA LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PRACTICAS
PROFESIONALES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLAREAL

. GENERALIDADES

FINALIDAD

Establecer condiciones, requisitos y procedimientos para regular la autorizacion, desarrollo ¥
supervision de Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales, requeridas para la gjecucion
de acitividades de la gestion administrativa en fa Universidad Nacional Federico Villarreal {UNFV)

1.2

1.4

2.1

2.2

OBJETIVO

Fortalecer la ejecucion de actividades de gestion administrativa en la UNFV, con el concurso
de practicantes, mediante el desarrolio de tareas programadas relacionadas con su formacién
profesional y ejercitar el desemperio en una situacion real de trabajo.

Brindar orientacion y capacitacién técnico profesional a estudiantes y egresados de
universidades e institutos de educacién superior, par?a‘\\eohtribuir con su formacién, desarrollo

de capacidades y fortalecer sus habitidades.
Establecer los deberes, Ias obligaciones, las restricciones, los derechos y las prohibiciones de

los practicantes en la UNFV.

BASE LEGAL
Ley N° 30020 - Ley Universitaria
Decreto Legislativo N°1401, Aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades

formativas de Servicios en el Sector Publico.
Resolucion Ministerial N® 738-85-ED, Aprueba las normas para la Programacion, Ejecucion ¥
Evaluacién de las practicas preprofesionales en los Institutos Superiores Estatales y No

Estatales.
Resolucion Rectoral N° 2563-2018-CU-UNFV, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF} y modificatorias.

ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para la realizacion de Practicas
Preprofesionales y Practicas Profesionales en la gestién administrativa de la UNFV,

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEFINICION

Las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales son labares de apoyo, por un pericdo
de tiempo determinado, que prestan estudiantes y egresados de universidades, institutos de
educacién superior, y tienen por objetivo desarroliar capacidades de los estudiantes y
consolidar los aprendizajes adquiridos por los egresados, en las distintas unidades organicas
de la UNFV combinando las actividades de gestién administrativa de ia UNFV y la instruccién
tedrica practica en el desempefio de las tareas programadas.

REQUISITOS
Para ser practicante deben cumplir los siguientes requisitos basicos:

a) Pertenecer a algunas de las siguientes carreras profesionales

Carreras universitarias Carreras técnicas

Derecho, Economia, Contabilidad, | Computacién e  Informatica o
Administracion, . Ingenieria de | Sistemas, Disefio gréfico,
Sistemas, Informatica, Electrénica y | Telecomunicaciones, Contabilidad,
Telecomunicaciones, Estadistica, | Administracion, Marketing, Enfermeria
Bibliotecologia, Trabajo Social, | y otras carreras afines, sujefas a

)
DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFY
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Ciencias de Ila  Comunicacion, | evaluacion.
Enfermeria, Psicologla y otras carreras
afines, sujetas a evaluacion.

b) Para practicas preprofesionales: Ser estudiante del dltimo afio de estudios o dos (2}
dtimos ciclos de un instituto de Educacion superior, 0 estudiante del cuarto afio de
estudios o su equivalente en ciclos (a partir det séptimo ciclo) de una Universidad, estatal
o particular, en las areas indicadas en el literal a) del numeral 2.2.

b) Para_practicas profesionales: Ser egresade de una universidad o egresade de instituto
de Educacién superior, estatal o particular con antigiedad maxima de un afio, en las
areas indicadas en el literal a) del numeral 2.2.

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

2.3 CONDICIONES

Las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales soélo generan derechos vy
obligaciones, establecidas en la presente directiva y lo establecido en el D.L. N°1401 y su
reglamento, no crean vinculo laboral entre el practicante y la universidad, ni compromisos dela
universidad para nombrar o contratar al practicante al término de la practica.

2.4 PERIODO DE PRACTICAS

2.44. El periodo de Practicas se establecerd en cada convocatoria de practicantes, las
Practicas Preprofesionates, tendran una duracion no mayor de veinticuatro (24) meses
consecutivos o alternados, aun en el caso de gque dichas practicas se desarrollen en
mas de una entidad publica; y las Précticas Profesionales, solo pueden desarrollarse
en un periodo no mayor de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la
condicién de egresado de la universidad o del instituio.

2.4.2. La autorizacion de practicas comprendera solo hasta el cierre dei afio fiscal en

vigencia. Si se necesitara continuar con el apoyo del mismo practicante se solicitara ia

; ampliacién del periodo de practicas que sumado al anterior no debe exceder los

; periodos establecidos en el numeral 2.4.1. Su incumplimiento genera responsabilidad
adrinistrativa funcional.

25 JORNADA Y HORARIO DE PRACTICAS

" .2.51. Practicas Preprofesionales: Se efectua dentro de la jornada laboral con una duracion

B maxima de seis (6) horas cronolégicas diarias o treinta (30) horas semanales en
horario matutino o vespertino, sin incluir hora de refrigerio, conforme a las necesidades
de la unidad organica en la que se desarrollaran las practicas.

Practicas Profesionales: Se efectda en el mismo horario de uno de los turnos de la

jornada laboral de los trabajadores de la Universidad (8 horas cronologicas diarias 6 48
horas semanales) sin inciuir hora de refrigerio.

£l horario de ambas modalidades sera establecido en la convocatoria.

. 26 MODALIDADES DE PRACTICAS
Son aquellas modalidades formativas de servicios en el sector publico:

2.6.1. Practicas preprofesionales: Realizado por estudiantes del dltimo afio de estudios o
dos (2) ultimos ciclos de un Instituto de Educacion superior, 0 estudiante del cuarto afio
de estudios o su equivalente en ciclos (a partir del séptimo ciclo} de una Universidad,
estatal o particular, en las areas indicadas en el literal @) def 'numeral 2.2. Busca
reforzar y consolidar el aprendizaje adquirido, como complemento a su formacion
académica y fortalecimiento de su plan de estudios.

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES ¥ PROFESIONALES EN LA UNFV
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2.6.2.

Practicas profesionales: Realizado por egresados de una universidad o egresado de
Instituto de Educacién Superior, estatal o particular con antigitedad maxima de un ao,
en las areas indicadas en el literal a) del numeral 2.2. busca consolidar el aprendizaje
adquirido a lo largo de su formacién profesional a través del desempefio en una
situacion real de trabajo.

27 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

Las unidades organicas de la UNEV remitiran el requerimiento de practicantes a Ia
Oficina Central de Recursos Humanos segln formato modelo del Anexo N° 1,
indicando lo siguiente:

- Area de formacion profesional

- Justificacién de ia necesidad de contar con practicantes

- Actividades de apoyo que realizara e practicante.

- Nombre y cargo de la persona responsable de supervisar [as practicas en
la dependencia.

- Fecha de inicio y término de las practicas.

- Modalidad de ia practica (preprofesional o profesional)

- Horario de entrada y salida.

- Numero de practicantes que requiere.

Condiciones minimas de cumplimiento para su autorizacion:

a} La actividad de apoyo del practicante debe ser concordante con las funciones
y actividades de la Unidad Orgénica estabiecidas en el Reglamente de
Organizacion y Funciones — ROF de la UNFV.

by Contar con los recursos fisicos que necesite el cumplimiento de las
actividades de apoyo del practicante como ambientes, mobiliario, equipos,
materiales, etc.

La OCRH revisara y verificara el cumplimiento de los requisitos y condiciones
establecidas en la presente Directiva, los requerimientos que no cumplan con lo
establecido en [a directiva serén devueltos a la unidad organica solicitante y cuimina el
trémite,

La OCRH elevara a la Direccién General de Administracion (DIGA)} elllos expedientes
acumulados en el numerai anterior, luego de la revision pertinente esta Direccién
autorizara la ejecucion del proceso de seleccién de practicantes, previo informe
presupuestal de la Oficina Central de Planificacion.

2.8 CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO DE PRACTICANTES

El acceso a las Practicas Preprofesionales y Profesionales en ila UNFV se realiza
obligatoriamente mediante concurso publico: -

2.8.1. La OCRH, realiza la convocatoria y difusion del proceso a través del portai

institucional de fa UNFV, el portal de la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, el Portal del Estado Peruano, asi como por otros medios de informacion,
coordinando con las Universidades e Institutos de Educacion Superior, de acuerdo
a las especialidades requeridas.

Las personas interesadas en participar en algin proceso de seleccion para

Practicas Preprofesionales y Profesionales en la Universidad, deberan presentar

en los formatos proporcionados por la Oficina Central de Recursos Humanos, lo

siguiente:

- La solicitud de Practicas Preprofesionales y Profesionales (ANEXO N° 2) que
debera indicar los apellidos y nombres del practicante, asi como la
especialidad de los estudios universitarios y/o técnicos superiores.

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

DIRECTIVA {DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFV
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2.8.3. Larecepcién de los requisitos sefiatados en el numeral 2.8.2 se realiza a traves de -
jos medios indicados en la convocatoria, de acuerdo al cranograma establecido.

2.8.4. La OCRH revisara ei cumplimiento de los requisitos minimos establecidos. Esta
actividad es eliminatoria y no cuenta con puntaje, se calificard como *“ADMITIDO" a
quien haya cumplido con los requisitos minimos exigides y como *NO ADMITIDO”
a quien no cumpla, y publicara la lista en los medios de comunicacion establecidos
en la convocatoria.

29 SELECCION DE PRACTICANTES

2.9.1. Culminado la convocatoria y clerre de inscripcion de postulantes, la OCRH
realizara la evaluacion y seleccion de practicantes.

2.9.2. Los critefios de seleccion y evaluacion de los practicantes, son los siguientes:

a. La evaluacidn curricular comprende la revision de los documentos e
informacién requerida en la presente Directiva asi como el cumplimiento de los
requisitos basicos, cuya calificacion equivale al 50% del puntaje y se realiza
conforme a los criterios y factores del anexo N° 3.

b La Entrevista Personal, estara a cargo del representante de la unidad organica
solicitante y un representante designado por la Oficina Central de Recursos
Humanos, cuya calificacion equivale al 50% del puntaje y se realiza conforme a
los criterios y factores del anexo N° 3A.

¢. Finalmente se suscribe el acta final de la evaluacion indicando la aprobacion o
desaprobacion del postulante, para ser aprobado se requiere un minimo de
cincuenta (50) puntos en el puntaje total segun detalle def formato del anexo Ne
3B.

d. El postulante que haya aprobado 1a evaluacion y haya obtenido el puntaje mas
alto en el cuadro de méritos, sera considerado ganador del proceso y el
segundo lugar como accesitario.

e. La OCRH se encargara de publicar los resultados finales a través de los
medios de comunicacion establecidas en la convocatoria,

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

i. Se dara preferencia af postutante que haya obtenido mayor puntaje
en la evaluacion curricular.

ii. De persistir el empate se declarara ganador a quien haya obtenido
mayor puntaje en la entrevista.

ii. &n caso de mantener el empate, se dara preferencia al que tenga
estudios adicionales a la formacion académica requerida
(capacitaciones, estudios de inglés, estudios de computacion e
informatica, etc.)

El {los) ganador (es) del proceso de seleccion debera presentar chligatoriamente :
en un plazo maximo de tres (3) dias habiles posteriores al resultado final los’
siguientes documentos.

o Cara de presentacion de fa universidad o Instituto de Educacion Superior,
que acredite la condicién de estudiante para realizar practicas
preprofesionales y constancia de egresado, para el caso de las practicas
profesionales.

o Curriculo vitae documentado en copia simple de acuerdo a la informacion
declarada en el formato (ANEXO N° 2-A}

2.9.4. Si el postulante declarado GANADOR no presenta los documentos regueridos

: dentro del plazo establecido, perdera la vacante y se procedera-a convocar al

accesitario segun orden de mérito, el cual debera presentar los documentos

requeridos en un plazo maximo de tres (3) dias habiles desde la notificacion de la
OCRH. De no presentarse el accesitario se declarara desierta la vacante.

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFV
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2.8.5. La relacion de los practicantes seleccionados gue hayan cumplide con la
presentacion de los documentos sefialados en el numeral anterior y el informe
correspondiente del proceso, seran remitidos a la DIGA, para la expedicidn del
acto resolutivo de autorizacion de practicas y proceder a ia elaboracién y firma del
convenio.

2.10 SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

210.1. La OCRH, coordina y gestiona la firma del convenio de las Practicas
Preprofesionales con la Universidad o Instituto de Educacion Superior ¢ con el
postulante ganador del concurso, para el caso de las Practicas Profesionales.

2.10.2. La OCRH, eleva a la DIGA el convenio de practicas segin la modalidad de
praclicas a realizar, segun anexos N°10 y Anexo N°11.

2.10.3. La OCRH remite a SERVIR copia virtual del convenio suscrito para su registro
respectivo,

2.10.4. Los convenios de practicas pueden prorrogarse hasta el periodo maximo de
practicas establecidas en el numeral 2.4. siempre que se cuente con disponibilidad
presupuestal. Para tal proposito, los organos solicitantes presentan su
requerimiento en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles antes de la
cuiminacidn del afio fiscal correspondiente o del plazo establecido en el convenio.

211 INDUCCION

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

2.12 INCORPORACION DEL PRACTICANTE

212.1. La OCRH se encargara de ubicar a los practicantes seleccionados en la unidad
organica que lo solicito y realizard la apertura del “expediente personal” del
practicante y su registro en ef Sistema Integrado de Recursos Humanos,

2.12.2. La OCRH lleva el registro de los convenios de practicas Preprofesionales y
Profesionales.

213 DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

2.13.1. El Proceso de Seleccion de practicantes puede ser Declarado Desierto parcial o
o totalmente por alguno de los siguientes supuestos:
T Cuando no se presente ningtin postulante al Proceso de Seleccidn
% \- Cuando ninguno de ios postulantes cumple con los requisitos minimos
"+ Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes aprueba la evaluacién.
- Cuando se compruebe falsedad genérica en la informacion del postalante o
. se compruegbe vicios en su Declaracion Jurada.
2.13.2. El Proceso de seleccion de practicantes, puede ser cancelado en algunos de Jos
siguientes supuestos:
- Cuando la unidad organica desiste de su requerimiento de practicantes antes
del inicio del Proceso de Seleccién.
- Por restricciones presupuestarias segun disposicion de la DIGA.
- Otras razones debidamente justificables, objetivas y verificables de la DIGA o

la Alta Direccion.

2.14 SUPERVISION Y ASISTENCIA.

2.14.1. La supervision se realiza por un servidor {(Jefe de Oficina Central, Director, Jefe de
Oficina o profesional de la especialidad) designado por ia unidad organica
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solicitante, quien es responsable de asesorar y supervisar permanentemente al
practicante y asumira las siguientes obligaciones:

a)

b)

c)

d

)

f)

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

Controlar ia asistencia del practicante y remitir mensualmente ia conformidad
de practicas a la Oficina Central de Recursos Humanos (ANEXO N° 4)
Controtar que el practicante no tenga acceso a ambientes, documentacion
oficial, equipos y bienes que no guarden relacion con fa naturaleza de las
practicas que viene sjecutando.

Recibir y visar el Informe Mensual de avance del Plan de Practicas
presentado por el practicante, emitiendo sus observaciones y/o sugerencias
(ANEXO N° 5}

Evaluar al téermino del periodo de practicas, calificando y firmando la Ficha de
Evaluacion del Practicante {ANEXQO N° 6)

Al término de las practicas, las unidades organicas remitiran a la Oficina
Central de Recursos Humanos, para la emision de la constancia
correspondiente (ANEXO N° 8), lo siguiente:

- La Ficha de Evaluacion del Practicante (ANEXO N° 6}.

- Evaluacion del Informe Final del Plan de Practicas (ANEXO N° 7).

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

a)

Registrar su ingreso y salida utilizande el Reporte de Asistencia del
Practicante (ANEXO N° 4), la misma que periddicamente esta sujeto a
revision por los inspectores de la OCRH o en el medic de registro de
asistencia que estabiezca la OCRH.

En caso de inasistencia debera comunicar al supervisor y cuando sea por
razones de saiud, por mas de tres (3) dias, tendrd que acreditarlo con el
certificado médico correspondiente.

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

Las inasistencias injustificadas serén deducidas proporcionalmente de la
subvencidn economica otorgada mensualmente al practicante.

215 OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PRACTICANTE.

a)

b)

c)

d}
e)
f)
g

2.15.1. El practicante debe cumplir las obligaciones y responsabilidades siguientes:

Presentar a la Oficina Central de Recursos Humanos los documentos
solicitados,

Firmar la Declaracion Jurada de conocer las disposiciones de la presente
directiva.

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

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

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

Guardar reserva sobre los asuntos que lleguen a su conocimiento durante el
desarrollo de sus practicas, aln después de haber finalizado la practica.
Mantener en buen estado ios bienes y materiales proporcionados para su usQ
y uliizarlos s6lo para las actividades o tareas relativas a las Practicas. Los
cuales seran entregados por el supervisor de practicas mediante un acta de
entrega de bienes y equipos. Seré responsable de la pérdida o dafio de los
bienes que se le hayan asignado.
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h)

)

k)

Presentar al Supervisor designado por la unidad organica donde realiza ia
practica, el informe mensual y final, segln corresponda, de las tareas
realizadas para el cumplimiento del Plan de Practicas,

Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiale la
Universidad y las dispuestas en la presente directiva.

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

Devolver el folocheck a la Oficina Central de Recursos Humanos, asi como
los bienes, equipos y materiales proporcionados para el desarrollo de las
practicas al supervisor o responsable de fa unidad orgénica al término del
periodo de préctica, mediante un acta de entrega.

2.15.2, El practicante, adquiere los derechos siguientes:

a)

b}
c)

e)

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

El practicante tiene derecho a recibir asesoria en las labores encomendadas.
Ser tratado con respecto y sin discriminacion. )

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

Recibir de la Oficina Central de Recursos Humanos, la constancia
correspondiente al término de las practicas.

2.16 FALTAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES AL PRACTICANTE.

2.16.1. Constituyen faltas de los practicantes las siguientes:

a.

Toda accion u omision gue contravenga las normas establecidas en la
presente Directiva.

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

Causar dafio o pérdida de los bienes y/c equipos entregados para realizar ias
practicas,

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

Participacion en actividades distintas a las encomendadas durante el horario

de las Practicas.

Y 7/2.18.2. Las medidas disciplinarias a adoptarse ante una faita son:

a.
b.

Amonestacion verbal o escrita.
Cancelacion de la autorizacion para realizar practicas.

-~ La medida se aplicara segUn la gravedad y reincidencia en la comisién de la falta ¥
sera determinada por la maxima autoridad de la unidad orgénica en la cual presta sus
servicios el practicante, comunicando con el debido sustento a la Oficina Central de
Recursos Humanos, para la ejecucién de las acciones correspondientes.

2.16.3. La instruccion o decision sobre la responsabilidad disciplinaria de los practicantes
no enerva las consecuencias civiles y/o penales de su actuacion, las mismas que
se exigen conforme a la normativa vigente de la materia.

2.17 OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD.

2.17.1. La Oficina Central de Recursos Humanos tiene las obligaciones siguientes:
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a. Coordinar y brindar orientacién a las unidades organicas de la Universidad, en los
aspectos relacionados con el requerimiento de Practicas Preprofesionales vy
Profesionales.

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

c. Organizar y ejecutar el proceso de seleccion de practicantes, en coordinacion con las
unidades organicas solicitantes.

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

e. Tramitar la resolucion de autorizacién de las Practicas Preprofesionales y
Profesionales y la firma de los convenios respectivos.

f Otorgar el Fotocheck correspondiente para su identificacion y desplazamiento dentro
de fa Universidad.

g. Entregar al practicante la informacion relacionada a sus obligaciones y derechos
establecidos en la presente Directiva, de manera fisica o virtual.

h. Declarar las modalidades formativas en la planitla electrénica, de conformidad con las
normas de la materia.

i. Realizar la afiliacién de los practicantes al régimen contributivo del EsSaiud.

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

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

I, Otorgar a los practicantes de la modalidad de précticas profesionales una subvencion
adicional equivalente a media subvencion econdémica mensual cada seis {6) meses
de duracion continua de ta practica.

m. Poner en conocimiento de las unidades organicas de la Universidad la presentacion
de documentacion relativa a postulantes a practicas.

n. Mantener actualizado el Registro de los Practicantes en et Sistema de Registro de
Datos de Recursos Humanos de la Universidad.

o. Otorgar la constancia de Practicas Preprofesionales y Profesionales de acuerdo con
el informe emitido por la dependencia donde se efectud la practica (ANEXQ N° 8) y
emitir, cuando corresponda los informes que requiera la Universidad o instituto de
Educacian Superior,

2.17.2. Las Dependencias de la Universidad que requieren de practicanies, tendran
las obligaciones siguientes:

a. Determinar y sustentar la necesidad de practicantes, indicando la especialidad, tipo y
la modalidad de 1a practica.

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

¢. Designar al servidor que hara las veces del Supervisor (Jefe, Funcionario o
Profesional de la especialidad)

d. Proporcionar al practicante un lugar adecuado, equipos v (tiles necesarios segun la
naturaleza de las practicas.

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

f. Remitir a fa Oficina Central de Recursos Humanos ia informacion gque sustente la
emision de la constancia de practicas correspondiente.

g. Tramitar la subvencién econdémica mensual de los practicantes asignados, dentro de
los tres (3) primeros dias habiles de cada mes cuyo expediente de pago debe
contener:

- ldentificacion del practicante y la modalidad de practicas.
- La asistencia del practicante {reporie del ANEXO N° 4)
- . Informe mensual del avance del Plan de Practicas (ANEXO N° 5)

2.18 PROHIBICIONES.
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Son actos contrarios y prohibidos en la realizacion de practicas en la UNFV, los siguientes:

a. La autorizacién de practicas a personas con relacion de parentesco hasta ef cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de convivencia con el
personal docente, administrativo o locador de servicios de la Universidad. Al
deftectarse la autorizacién irregular queda automaticamente cancelada a partir de la
fecha de la observacion de este hecho, elevandose a las instancias correspondientes
la determinacion de las responsabilidades del caso.

b. La autorizacién de practicas en periodos mayores a lo establecido en el numeral
2.41. El{uncionario o servidor que resulte responsable de ejercer injerencia directa o
indirecta en la autorizacion de practicas, incurre en responsabilidad funcional y sera
solidariamente responsable con la persona indebidamente autorizada, respecio de la
devolucion de la subvencion econdmica pagada.

¢. La autorizacion de précticas a estudiantes y egresados de la UNFV que sean
representantes en fos drganos de gobierno de una Facultad {Consejo de Facultad) o
la Universidad (Consejo Universitario o Asamblea Universitaria) hasta un (1) afio
después de culminada su representacion estudiantii,

d. La autorizacion de practicas a estudiantes y egresados de la UNFV en unidades
organicas u Oficinas donde se toman decisiones de gobierno de la Facultad o la
Universidad y donde se procesan notas, grados y titulos, segun detalle:

- Rectorado y Vicerrectorados
- Secretaria General (a excepcion de la Oficina de Archivo Central)
- Oficina Central de Registros Académicos

En Jas Facultades

- Decanato

- Secretaria Académica

- Oficina de Grados y Gestion del Egresado
- Oficina de Servicios Académicos

- Escuela Universitaria de Posgrado*

- Centro Universitario de Educacién a Distancia*

- Centro Pre Universitario - CEPREVI*

- Centro Universitario de Idiomas*

*En actividades relacionadas al procesamiento de notas

e Toda autorizacion para realizar précticas Preprofesionales © Profesionates
prescindiendo las disposiciones de fa presente directiva son nulas, el directivo o
funcionario de la UNFV que la autorice incurre en responsabilidad administrativa

funcional.

La fransgresidn e incumplimiento de las prohibiciones y las faltas cometidas por el personal
docente o administrativo serén informados a la Direccion General de Administracion (DIGA) con
copia al Organo de Controt Institucional, para su evaluacion, quien determinara su elevacion a la
Comision Disciplinaria competente, para su investigacién y determinacién de las acciones

correspondientes.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

3.1, La Oficina Central de Recursos Humanos resolver4 los aspectos no contemplados v situaciones
no previstas en la presente Directiva de acuerdo a las disposiciones internas y al D.L N° 1401,

3.2. Los Decanos, Jefes de Oficina Centrales y Directores y equivalentes, brindaran el apoyo y las
facilidades para la ejecucién de los Procesos de Seleccion de Practicantes,

3.3. La Oficina Central de Recursos Humanos, se encargara de la difusion de la presente Directiva, su
aplicacion es obligatoria para todas unidades organicas que requieren practicantes.
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3.4. El Comité Electoral Universitario, dentro de los 10 dias habiles de culminado el proceso de
elecciones, remitird a la Oficina Central de Recursos Humanos, la informacién resultante de la
eleccion de los representantes estudiantiles que conformen drganos de gobierno en las
Facultades (Consejo de Facultad) o ta Universidad (Consejo Universitarioc o Asamblea
Universitaria) para dar cumplimiento a la prohibicién de practicas dentro de la Universidad.

3.5. La QCRH se encargara de adecuar y actualizar los formatos N°10 Y N°11, una vez que se
publique el Reglamento del D.L. N°1401, el cual aprobara el modeio del convenio, con las
disposiciones minimas que debe contener, entre las que se estableceran los incumplimientos y
procedimientos a seguir. Establecera los incumplimientos y procedimiento a seguir.

3.6. La presente Directiva enfra en vigencia at dia siguiente de su aprobacién, dejando sin efecto la

Directiva N° 001-2018-ODH-OCRH-UNF, aprobada con R. Rectoral N°2245-2018-UNFV y toda
disposicion de igual o menor rango que se cponga.

08 de febrero de 2019
ANEXOS
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ANEXO N° 1

. Unluwimdac Maelanal

', Faderco YHlares]

= FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

1.- DATOS GENERALES

Organo u inidad ergdnica
Area de 1 idn del practicante {nombre de la
profesién}

Nivel de Formacidn: { }Universitario { } Instituto Superior

Modafidad de practicas: { )Pricticas Preprofesionales - Jomada maxima de & horas diarias

{ }Pricticas Profesionales - Jomada maxima de 8 horas diarias

Jomada y Horario de las Practicas: Entrada: Salida:

Lugar de prestacién de las practicas {Oficina}:
Nombe de Supervisor de la practicas:
Cargo del Supervisor de la practicas:
Fecha de Inicio y Termino da las Practicas: Inicio: Témino:
Lugar de prestacién de las practicas (Ofcina):
Nismero de Practicantes {con los mismos datos):

2.- JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTAR CON PRACTICANTES

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

.- REQUISITOS Y/O CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

A) Estudk " S e S a:

8} Conodimiantos da Ofimvitice o Miomas (Ver tabls da contanido de Ofknatia « Mk ]

Nivel de dominle Nivol do d
QEMMATICA Woaplies | Bisica i anzad IDtOMAS Mo aplica ] Eision 3 o
Waord I:»;&
Excel —-
Powerpuaint o
Dacino, Diractar o fofe da U0, Suparvitor dat Practkante
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ANEXO N° 2
Solicitud de Practicas: ..........cocenircneae

{PREPROFESIONALES O

PROFESICNALES}
Sefior{a)
Jefe {a) de la Oficina Central de Recursos Humanos
Yo, , identificado (a) con DNI N° _ __
domiciliado en mediante ja presente me dirjo a usted, para
solicitar se me considere para participar en el concurso de practicantes en la vacante N° de la Unidad
organica { Oficina en la modalidad de Pricticas
Preprofesionales { ) Profesionales { ) de la carreralespecialidad de de la
universidad o instituto en el horario de

desde hasta

Para lo cual DECLARO BAJO JURAMENTO que cumplo integramente con los requisitos establecidos en la vacante,
ademas de:

»  Estaren ejercicio y en pleno dereche de mis derechos civiles.

»  Notener condena por delito doloso, con sentencia firme.

« Nome encuentro en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Giviles (RNSSC),

«  Nome encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM (Ley N° 28970).

«  No tener incompalibilidad de percepcion simuitanea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado
(salvo que provenga de la funcién docente)

« Nome encuentro en el Regisiro Nacional de Procesados por delites de terrorismo, apologia det terrorismo, delitos
de violacién de la libertad sexual y deitos de trafico ilicito de drogas; crea el Regisiro de personas condenadas 0
procesadas por delite de terrorismo, apologia de! terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexud y trafico
ilicito de drogas.

»  Notener antecedentes policiales, judiciales, ni penales v que la direccion domiciliaria que consigns es la correcta y
declaro mi Compromiso de que mientras esté efectuando Précticas Preprofesionales o Profesionales y después
de ellas, na incurmiré en prohibiciones e incompatibilidades que propicien conflicto de infereses y actos conlrarios a
la integridad del servicio publico y me comprometo a respetar y cumplir las disposiciones administrativas intemas
que sefiale la Diractiva de Praclicas Preprofesionales y Profesionales de la Universidad Nacional Federico
Villarreal.

POR TANTO,

A usted pido sefior Jefe de Ja Oficina Central de Recursos Humanos, acceder a mi solicitud.

Apellidos Nombres:
DN

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

FORMATO DE CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES DEL POSTULANTE
DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDOS NOMBRES  JFECHADE NAC.

Niamero del Documento PATERNO MATERNO Dia / Mes / Afio

Declaro bajo jurameni, que NO kngo grado de parentesco hasta el cuarl grado de consanguinidad, segundo de
afidad con algin servidor de la UNFV (Personal docente, administalivo o iocador de servicios) que labore en la Instiucion.

DOMIGCILIQ DATOS DE CONTACTO
Av. - Jr. Teléfono fijo:
N lmeso Celular:
Urbanizacion Comes Electrinico:
GRADO DE INSTRUCCION
{Marcar con un aspa (x)) ltima afio de DenomInacion de ta
estudios {Afo - Ciclo) | carrerafespedialldad Institucion
téenica
Estaianie st | Universidad |
Egresado
C uadro de mérily * Tercio superior
Quinko superior
™ Pertenecer al kercio o quint superlor implica que bis resultados académicas fe ubiquen en el tercio 0 fquinty superior de b1 promocicn, se debe
acreditar con documento
CONOCIMIENTCS DE OFJMAII_QA E IDIOMAS
: Nivel de dominio EXPERIENCIA LABORAL {Acreditar
OFIMATICA Basico Inermedio Avanzado | {estrictamente lo requerido en el cargo al
gue postula)
Cargo o labor
Procesador de extos (Word; Open desempenados
Ofice Wi, efc.)
Hojzs de calcuio (Excel; OpenCale, Centro laboral
el;.)
Tiempo " { Afes - Meses
Programa de presentaciongs {Power expresado en
Point, Prez, ek.) aios o meses
T ' {solo en
fnimero)
{OFos)
IDIOMAS* Wivel de dominio
Basico Intermedio | Avanzado
tnglés
*S¢ debe acreditar con documentn,

Declaro que los datos consignados en Ja presente son ciertos ytienen caracter de declaracién jurada, porlo
me someio a las responsabilidades del caso si se comprusaba su faisedad.

Dia/Mes /| Afio

FIRMA
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ANEXO N°3
Acta de Evaluacién Curricular
Apellidos y NOMBIes : ...

Unidad OrganiCa @ ...ttt ssrocens

Fecha: ... [ ccrf cones

CALIFITACION
N° FACTOR A EVALUAR ESCALA DEL FACTOR PUNTAJE DE LA
EVALUACION
CUADRO DE Debajo del Tercio Superior 10
1 MERITO EN LA
FORMACION Tercio Superior 15
ACADEMICA
Quinto Superior 20
Ofimatica nivel Basico 5
Ofimatica nivel Intermedio 10
Ofimadtica nivel Avanzado 15
2 | CAPACITACIONES |Sin capacitacidon de Idioma 0
Idioma nivel Basico 5
Idioma nivel Intermedio 10
Idioma nivel Avanzado 15
PUNTAJE TOTAL:
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ANEXO N° 3A

ACTA INDIVIDUAL DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

UNIDAD ORGANICA

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS

CUALITATIVA
CRITERIOS DE EYALUACION | pEFICIENTE REGULAR EUEND MUY BUENGQ CUANTITATR A
{D} (R} (B} {MB}
1|Conacimientos de formacion
profesional o técnica
2| Cuitura generat
PUNTAJE TOTAL:

Corocimiznto de formacion profesional
o técaica; D=4 Puntos R= 10 Puntos B =20Puntos MB =30 Puyntos
Culuira Genera) D=0Puntos R= B Puntas B =1 Punios MB =20 P unios

" Firma del Entrevistador

NOTA: SON DOS ACTAS DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL (Unidad Organica y
Oficina Central de Recursos Humanos)
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ANEXO N° 3-B

ACTA FINAL DE CALIFICACION

APELLIDOS Y NOMBRES

UNIDAD ORGANICA

FECHA
Puntaje de Puntaje
Re
Evaluacién Promedic de la Puntaje Total sultado t.ie la
. ) Evaluacion
Curricular Enirevista
RESUMEN DE LA CALIFICACION
DELA EVALUACION

a. Los Resultado de 1a evaluacion Son i} Aprobado ii) Desaprobado
b. Para ser aprobado se requiere obtener un minimo de 50 puntos en et puntaje total

REPRESENTANTE UNIDA ORGANICA REPRESENTANTE DE LA OCRH
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ANEXO N° 4
REPORTE DE ASISTENCIA DEL PRACTICANTE
NOMBRES Y APELLIDOS: ... DNES e,

MODALIDAD DE LA PRACTICA: ...ooovevvieeeceveeceririeeee . MEST ARO

HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA

N FECHA INGRESO SALIDA

el e e =N A A S I L A

=

—

[\

[
ik

=

[
L

=)

|

18
19
20
2i
22
OBSERVACIONES

N°de diashoras a pagar

N*°de inasistencias
Fecha

Firma v sello del Supervisor
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ANEXO N° 5
INFORME DE AVANCE DEL PLAN DE PRACTICAS

Mes del Informe:

Para ser llenado por el practicante y entregado al Supervisor mensualmente:

DATOS DEEL PRACTICANTE COPIGO
APELLIDOS Y NOMBRES

UNIVERSIDAD O INSTITUTO

PRGFESKIN QESPECIALIDAD

DEP ENDENCIA

OBJETO DE LA PRACTICA

MODALIDAD DELAPRACTICA

DURACION DE LA PRACTICA Del Al

NOMBRE DEL SUPERVISCOR

. DETALLE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

2145 ACIVIDADES QUE REALIZAS CUMPLEN TUS EXPECFATIVAS DE CATACITACION PROFESIONALQ
TECNICA

st [ No [

(POR QUE?

FECHA

FIRMA DEL PRACTICANTE

OBSERVACIONES ¥/O SUGERENCIAS PELSUPERVISOR

FECHA

FIRMA DEL SUPERVISOR
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ANEXON° 6
FICHA DE EVALUACION DEL PRACTICANTE

DATOS DEL PRACTICANTE
Apetlidos Nombres Coédigo
Profesion o especialidad def practicante Periodo de evaluacién
Det Al

DEPENDENCIA
Bireccion u Oficina Direccion
Subdireccion
PATOS DEL SUPERVISOR

Apellidos y Nombres Cargo

INSTRUCCIONES: sirvase anotar con una X ¢f valor de [a catificacion que crea baber obtenido ¢l practicant
las competencias que a continuacién se detallan

T 5 r
Defliciente lnl'erlorfﬂ PFromedio upclnor Excel
promedie a
CALIFICACION a
COMPETENCIAS & 1 2 3 4 5 6 7 8

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

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

SOCIABILIDAD: Valorizar su colaboracién en los trabajos
de grupo y su facilidad parar la relacién interpersonat

RESPONSABILIDAD: Medir el sentido de compromiso vy el
cuidado que puso en sus tareas, su acitud para asumir
obligaciones y s« preocupacidn por el cumplimiento de lo
asignado

INICIATIVA: Valorizar la disposicién y la rapidez para ia
solucién de situaciones imprevistas o para promover cambios v
dar aportes en el Plan de Practicas asignado,

ASISTENCIA, DISCIPLINA Y APARIENCIA PERSONAL;
Evaliar el mayor o menor grado con que el practicante
cumplid can sus obligaciones, a través de la puntutatidad, su
regutaridad en la asistencia ¥ la presentacion personal a fas

N°® de Resotucién Rectoral

Duracién de la préctica

Fzcha de Evaluacion

Firma y Sello def Supervisor
MNombre del supervisor

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFV



OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N°® 7

INFORME FINAL DEL PLAN DE PRACTICAS

Para ser llenado por &l practicante al término de sus practicas y entregado al Supervisor:

DATOS DEL PRACTICANTE CODIGO

AFPELLIDOS ¥ NOMBRES

UNIVERSIDAD O WNSTITUTO

PROFESION O ESPECIALIDAD

DEP EMNDENC 1A

OBJETO DE LA PRACTICA

MODALIDAD DELAPRACTICA

DURACIKONDE LA PRACTICA Del Al

NOMBRE DEL SUP ERVISOR

LDETALLE PE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA

FIRMA DEL PRACTICANTE

OBSERVACIONES VO SUGERENCIAS DELSUPERVISOR

FECHA

FIRMA DEL SUPERVISOR
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ANEXO N° 8

EL JEFE DE LA OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
. DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

HACE CONSTAR:

QUE, 8 S SIa BT e identificado con

DNI................... Ha realizado sus Practicas Profesionales, Pre-profesionales o Técnicas a tiempo

.................... en la de la i de R
(Oficina/ drea) {Unidad orgdnica)

Universidad Nacional Federico Villarreal, desde el .....c.cococooovvvevevnn., @l

segtin Resolucion Rectoral N® . ..., defecha ..o

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

Lima,

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFV
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ANEXO N°9

TABLA DE SUBVENCION ECONOMICA PARA PRACTICANTES

Estudiantes o egresados
Instituto de Universidad

Modalidad de practicas
Educacion

Superior

Practicas Preprofesionales (estudiante def (itimo
afio de estudios o dos {2) dltimos ciclos de un
instituto de Educacién Superior, o estudiante del

cuarto afo de estudios o su equivalente en ciclos S/ 930.00 | $/.1,000.00
(a partir de] séptimo ciclo) de una Universidad,
estatal o particular}

Practicas Profesionales (egresado de una
universidad o egresade de Institute de Educacion

Superior, estatal o particular con antigiedad S/.1,100.00 | S/.1,200.00
maxima de un (1) afio.
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ANEXO N° 10
CONVENIO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALESN°® - ANO - UNFV

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practica Preprofesional, celebrado de
conformidad con el articulo 6° del D.L. N° 1401, decreto legislativo que aprueba el régimen éspecial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector piiblico, que se celebra entre LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO
VILLARREAL - UNFV , con RUC N° 20190934289, con domicilio en Jr. Cartos Genzales 285 Urb. Maranga - Sa Miguet

representado_por su Director General de Adminisiracion identificago_con DNI°® dasignado
mediante resolucion rectoral N° de fecha .. guien en adelante se denominard LA ENTIDAD;

y de la otra parte, EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL y EL (LA} PRACTICANTE, identificados en este

documento, de acuerdo a los términos y condiciones siguientes:

CONDICIONES GENERALES:

A. LAEMPRESA

Razon Social
RUC

Dormicilio

Actividad Econdmica
Representante

Doc. de Identidad del
representante

B. EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
Razén Social
RUC
-Domicilio

Representante
Dec. de ldentidad del
represeniante

C. EL{LA}PRACTICANTE

Nombre

Doc. de identidad
Padres o Apoderados
Doe. de identidad
Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Sexo

Domicilio

Situacion del Practicante
Especialidad
Ocupacion Materia
de la capacitacion

D. CONDICIONES DEL CONVENIO

Plazo de duracion ‘(... meses, desdeel......./...J.....hastael... /.. /...

! 8610 llenar en caso ef beneficiario sea menor de edad

2 Indicar el ciclo en el que se encuentra estudiando
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Dias de las practicas
Horario de las praclicas L ettt ateaeeetuteeeatteeeteberthben SRy bR bEeer b b e g g e ra b e s e s peres
{La empresa otorgara al beneficiario el tiempo de refrigerio en las mismas
condiciones en que es concedido a sus trabajadores).
Subvencion Econdmica : b et e e e b e
Area donde se realizan
las practicas
CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMEROQ: 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 UNFV acepta colaborar, tanto con el indicado CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
como con EL {LA) PRACTICANTE en su tarea formativa.

SEGUNDO: EL (LA} PRACTICANTE desempeiiara las aclividades formativas
BB, et e en el area de....cc.ooooooooeo.en el domicilio de la empresa ubicado
Bl eeeereee st eesree s ee e ten et snnee e a1 0@ @CUEIDO @ las condiciones generales seitalados en el lieral ¢).

TERCERQ; Para efectos del presente convenio UNFV, se obliga a:

1) Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a_EL (LA} PRACTICANTE, dentro de su érea de formacion
académica, asi como evaluar sus practicas.

2) Designar a un supervisor para impartir |a orientacion correspondiente a EL (LA) PRACTICANTE y para verificar el
desarrollo y cumplimiento del Plan de Especifico de Aprendizaje.

3)  Emilir los informes que requiera el CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, en refacion con fas actividades de EL
(LAY PRACTICANTE.

4) No ¢ebrar suma alguna por Ja Formacién otorgada.
5) Pagar puntuaimente EL (LA) PRACTICANTE una subvencion mensual convenida.

6) Otorgar EL {LA} PRACTICANTE una subvencion adicional equivalente a media subvencién econémica mensual cada
seis meses de duracion continua de las practicas.

7) Otorgar un descanso de quince {15) dias dehidamente subvencionados ctando fa duracion de las practicas sea
superior a doce (12) meses.

8) Cubrir los rigsgos de enfermedad y accidentes de EL {LA) PRACTICANTE, a ravés de EsSalud,
9) Expedir la certificacion de Practicas Pre profesicnales correspondiente.

CUARTO: Para efectos del presente convenio EL {LA) PRACTICANTE, tiene dereche a:

) £l Practicante fiene derecho a recibir una subvencion economica, segin modalidad de practica autorizada y de
acuerdo a la tabla de subvencion economica para practicantes establecida en el anexo N° 9 de la presente directiva,

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

n)  Ser tratado con respecto y sin discririnacion.

o)  Recibir un Fotocheck de identificacion para su despiazamiento dentro de la Universidad, debiendo devolverlo al
término de las practicas.

p)  Recibir de fa Oficina Central de Recursos Humanos, ia constancia correspondiente af termino de fas practicas.

{QUINTA: Para efectos del presente convenio EL {LA) PRACTICANTE, s obliga a:

Presentar a la Oficina Centraf de Recursos Humanos los documentos soficitados.

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

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

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

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

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

Maniener en buen estado Jos bienes y matesiales proporcionados para su uso y utitizarlos soto para las actividades o
tareas relativas a las Practicas. Los cudles seran entregados por el supervisor de practicas mediante un acta de
entrega de bienes y equipos. Sera responsable de la pérdida o dafio de los bienes que se le bayan asignado.

8)  Presentar al Supervisor designado por la unidad orgénica donde realiza la practica, el informe mensual y final, segin
corresponda, de las tareas realizadas para el cumplimiento def Plan de Practicas.
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9  Sujelarse a fas disposiciones administrativas internas que sefiale la Universidad y fas dispuestas en la presente
directiva.

10} Comunicar por escrito oporfunamente a la Oficina de Recursos Humanos, a kavés de! supervisor de practicas de la
unidad organica donde realiza sus practicas, en caso de no continuar con Jas practicas.

1) Devolver el fotacheck a la Oficina Central de Recursos Humanos, asi como los bienes, equipes v materiales
proporcionados para el desarrollo de las practicas al supervisor o responsable de la unidad organica al término del

periodo de practica, mediante un acta de entrega,

SEXTA: Son obligaciones del CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL:
1) Planificar y desarroliar los programas formativos que respondan a las necesidades del mercado laborat con

participacion del sector productivo,
2)  Dirigir y conducir fas actividades de formacion de EL {LA) PRACTICANTE en coordinacion con La UNFV.

3} Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.
4)  Coordinar con Ja empresa el mecanismo de monitoreo y supervision de las actividades que desarrolla ef practicante.

SEPTIMO: LA UNFV concedera a_EL (LA} PRACTICANTE una subvencion econdmica mensual de , esta
subvencitn econdmica mensual no tiene caracter remunerativo,

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

Son causas de modificacién dal convenio:

a) El cambio de horario de clases de EL (LA) PRACTICANTE que dificulte e! cumplimiento de las horas semanales,
siempre gue se cumpla con lajornada semanal maxima de fas practicas,

b) Por acuerdo entre EL (LA} PRACTICANTE, LA EMPRESA, £L CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, EL

PADRE O TUTOR (interviene el padre o tutor slo en caso de ser ef practicante menor de edad).

Son causas de suspension del convenio:
a) Laenfermedad y el accidente comprobados, sin perjuicio de fo establecido en ef numeral 8) de fa clausula tercera
del presente convenio.
b) &l caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion det convenio;
a) El cumplimiento del plazo de duracion del convenio.
El mutuo disenso entre EL (LA) PRACTICANTE y LA EMPRESA.

El fallecimiento de EL (LA} PRACTICANTE,

La invalidez absoluta parmanente.

No guardar reserva de toda la informacion yio documentacion que_EL {LA} PRACTICANTE conozca durante el
desarrollo de la practica.

El incumplimiento de cuaiquiera de las obfigaciones por parte de EL (LA} PRACTICANTE
)} Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL,
)

Por renuncia o retiro voluntario por parte de_EL {LA) PRACTICANTE, mediante aviso a la unidad organica con
antelacion de diez (10} dias habiles.
i}  Encaso elfla practicante obienga Ja condicién de egresadofa o bachilier.

Loz

e

= O

NOVENA: EL (LA} PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente convenio, &l cual no tiene caracler laboral,
de tat modo que solo genera para las partes, los derechos y obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el

Decreto Legistativo N°1401,

DECIMA; Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan como su domicilio el que
aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por validos en tanto la variacién no haya sido

comunicada por escrito a la ofra parte.

Las partes, después de leido ef presente convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben en sefial de conformidad en .
dos ejemplares; el primero para LA UNFV, el segundo para EL (LA} PRACTICANTE, de lo que damos fe.

Suscritoenlaciudad de...............,, algs............dIas del mes de........... de20...
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EL {LA) PRACTICANTE # U LAEMPRESA
EL CENTRO DE FORMACION PAORE O APODERADO * -
PROFESIONAL

* No se registrard firma alguna cuando se trata de un beneficiario menor de edad.
4 56to en el caso que el beneficiario sea menor de edad, interviene Ja firma del padre 0 APODERADO.

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFY




Tr———

" OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 11
CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N° - ARO - UNFV

Conste por ¢l presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practica Preprofesional, celebrado de
conformidad con el articulo 6° del D.L. N° 1401, decreto legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector pliblico, que se celebra entre LA UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO
VILLARREAL - UNFV , con RUC N° 20190934289, con domicilio en Jr. Carlos Gonzales 285 Urb. Maranga - San Miguel,

tepresentado por su Director General de Administeacion identificado_con DNI° designado
mediante resolucion rectoral N° de fecha . @ quien en adelante se denominarg LA ENTIDAD:

y de la otra parte, EL {LA) PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo a los términos y condiciones

siguienies:

CONDICIONES GENERALES:

A. LAEMPRESA
Razén Social
RUC
Domicilio
Aclividad Econtmica
Representante
Doc. de Identidad del
representante

B. EL{LA} EGRESADO (A)
Nombre
Decumento de identidad
Nacionalidad
Fecha de Nacimiento
Sexo
Estado Civil
Domicilio
QOcupacién materia de
la capacitacion
Condicion
Profesion Universitaria o
Profesion Técnica

C. CONDICIONES DEL CONVENIO

Plazo de duracidn ...y meses, desdeel....../... . hasta... ./ .. /...

Bias de las practicas

Horario de las practicas e e

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

Subvencion Econdmica :

Area donde sa realizan

tas practicas
CLAUSULAS DEL CONVENIO:
PRIMERO: El CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL que presenta a el {la)
egresado {a) mediante comunicacion de fecha..................presenta a EL (LA) EGRESADO (A} para que s¢ le permita

realizar sus Practicas Profesionafes en LA EMPRESA.

SEGUNDQ; EL (LA) EGRESADO {A) manifiesta su interés en desarrollar sus Practicas Profesionales para consolidar los
aprendizajes adquiridos a lo largo de su formacion profesional, asi como ejecutar su desempefo en una sitwacion real de

trabajo y con los fines de obtener el grado (o titulo) correspondiente. Por su parte, LA UNFV acepta colaborar, tanto con el
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indicado Centro de Formacion Profesional como con EL {LA) EGRESADQ (A} en su tarea formativa, permitiéndole que
realice su Practica Profesional.

JERCERO: EL LA EGRESADO A desempefiara fas actividades formalivas
B cer s oo eereers oo eas v s eareereenee €D €] AreA de. g0 el domiclio de la empresa ubicado
L OO PSSP T OOUUOPEORUETTPRPTURTTRRITN de acuerdo a fas condiciones generales sefialados en el literal c).

TERCERQ: Para efecios del presente convenio UNFV, se obliga a:

10) Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a_EL (LA} PRACTICANTE, dentro de su area de formacion
académica, asi como evaluar sus practicas.

11) Designar a un supervisor para impartir 1a orientacion corespondiente a EL (LA} PRACTICANTE y para verificar el
desarrollo y cumplimiento del Plan de Especifico de Aprendizaje.

12) Emitir los informes que requiera ef CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, en retacidn con las actividades de EL
{LA) PRACTICANTE.

13) No cobrar suma alguna por la Formacion otorgada.
14) Pagar puntualmente EL (LA} PRACTICANTE una subvencidn mensual convenida.

15} Qtorgar EL (LA} PRACTICANTE una subvencion adicional equivalente a media subvencién economica mensual cada
seis meses de duracion continua de las practicas.

16) Otorgar un descanso de quince {15) dias debidamente subvencionados cuando la duracion de las practicas sea
superior a doce (12) meses.

17} Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL (LA) PRACTICANTE, a través de EsSalud.
18} Expedir fa cerfificacion de Practicas Pre profesionales correspondiente.

CUARTO: Para efectos def presente convenio EL {LA) PRACTICANTE, fiene derecho a:

q)  El Practicante tiene derecho a recibir una subvencién economica, segun modalidad de practica autorizada y de
acuerdo a la tabta de subvencion econdmica para practicantes establecida en el anexo N° 9 de la presente directiva.

r}  Elpracticante tisne derecho a recibir asesoria en las labores encomendadas.

s)  Ser tratado con respecio y sin discriminacién.

f}  Recibir un Fotocheck de idendificacion para su desplazamiento dentro de ia Universidad, debiendo devolverlo ai
lerminc de |as practicas.

u)  Recibir de la Oficina Cenlral de Recursas Humanaes, la constancia correspondiente al {émino de las practicas.

- QUINTA: Para efectos del presente convenio EL {LA) PRACTICANTE, se obliga a:

~412) Presentar a la Oficina Central de Recursos Humanos los documentos solicitados.
. *M3) Firnar fa Declaracidn Jurada de conocer las disposiciones de la presente direciiva.
14} Demostrar discipling, iniciativa, cooperacion y responsabilidad en el cumplimiento de fas actividades o fareas

'NJ  encomendadas segun su especialidad.

Dirigirse con respeto hacia sus superiores, compaferos de oficina y al publice en general.

. Cumplic con e} horario establecido y las labores encomendadas de acuerdo al Plan de Practicas, debiendo asistir

vestido adecuadamente.

Guardar reserva sobre los asuntos que lleguen a su conocimiento durante el desarrollo de sus practicas, ain

después de haber finalizado la practica.

Mantener en buen estado los bienes y materiales proporcicnados para su uso y utilizarles sélo para las actividades o

tareas relafivas a las Practicas. Los cuales serdn entregados por el supervisor de practicas mediante ui acta de

entrega de bienes y equipos. Sera responsable de la pérdida o dafio de los bienes gue se le hayan asignado.

Presentar al Supervisor designado por fa unidad organica donde realiza la préctica, ! informe mensuat y final, segun

correspondsa, de las tareas realizadas para ef cumplimiento del Plan de Practicas.

Sujetarse a fas disposiciones administrativas internas que sefiale la Universidad y las dispuestas en la presente

directiva.

21)  Comunigar por escrito oporfunamente a la Oficina de Recursos Humanos, a través del supervisor de practicas de la
unidad organica donde realiza sus précticas, en caso de no continuar con fas practicas.

22) Devolver el fotocheck a fa Oficina Central de Recursos Humanos, asi como los hienes, equipos y materiales
proporcionados para el desarrollo de las practicas al supervisor 0 responsable de la unidad organica al terminc det
periodo de practica, mediante un acta de enirega.

SEXTA: Son obligaciones del CENTRQ DE FORMACION PROFESIONAL:
5)  Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades det mercado faboral con
participacion del sector productivo.
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6)  Dirigir y conducir fas actividades de formacién de EL (LA} PRACTICANTE en coordinacién con La UNFY,

7} Supervisar, evaluar y cerlificar las actividades formativas.
8} Coordinar con la empresa el mecanismo de moniloreo y supervision de las actividades que desarrolla et practicante,

SEPTIMO: LA UNFV concedera a_EL (LA} PRACTICANTE una subvencidn econémica mensuat de , esta
subvencion econdrmica mensual no fiene caracter remunerativo,

QCTAVA: Las partes acuerdan a aplicacion de ias causas de modificacion, suspension y terminacion def convenio, que se
detallan a continuacion:

Son causas de modificacion del convenio:

¢} Elcambio de horaric de clases de EL (LA} PRACTICANTE que dificulte el cumplimiento de las horas semanales,
siempre que se cumpla con la jornada semanal maxima de fas practicas.

d} Por acuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE, LA EMPRESA, EL CENTRC DE FORMACION PROFESIONAL, EL

PADRE O TUTOR (interviene el padre o tutor sélo en caso de ser el practicante menor de edad).

Son causas de suspension del convanio:
¢} Laenfermedad y el accidente comprobados, sin perjuicio de fo establecido en ef numeral 8) de la clausula tercera
de! presente convenio.

d) El caso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacion del coavenio;
a} Elcumplimiente del plazo de duracion del convenio.
b) Eimutuo disenso entre EL (LA) PRACTICANTE y LA EMPRESA.

C) Elfallecimiento de EL {LA) PRACTICANTE.

d) Lainvalidez absoiuta permanente.

€) No guardar reserva de toda fa informacion ylo documentacion que EL (LA} PRACTICANTE conozca durante ef
desarralio de la praclica,

f}  Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de EL (LA) PRACTICANTE
g} Elincumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

k) Por renuncia o retiro voluntario por parte de_EL (LA} PRACTICANTE, mediante aviso a la unidad organica con
antelacién de diez (10) dias habiles.

[} En caso ellla practicante obtenga la condicion de bachiller,

NOVENA; EL (LA} PRACTICANTE declara conocer fa naturaleza del presenie convenio, el cual no fiene caracler faboral,
de tal modo que sélo genera para las partes, los derechos y obligaciones especificamente previsto en el mismo y en el

Decreta Legislativo N°1401.

DECIMA: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan como su domicilio el que
aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por validos en tanto la variacion no haya sido

comunicada por escrito a la olra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido y 1o suscriben en sefial de conformidad en
dos ejemplares; el primero para LA UNFV, el segundo para EL (LA) PRACTICANTE, de lo que damos fe,

Suscrito en faciudad de................, al08......... diasdelmesde.........de20 .+

EL (LA) EGRESADO (A) LA EMPRESA

DIRECTIVA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN LA UNFV







