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! MUNICIPALIDAD DE

LIMA | SERPAR

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° © G7-2021/SG QQE mh\

Lima, 15 SEP 2021
LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LI v;ﬂ%‘?ﬁ

I

HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION W e

VISTOS: El Informe N° D000525-2021-SERPAR-LIMA-SGRH, de fecha 24 de agosto
de 2021, el Memorandum N° D000765-2021-SERPAR-LIMA-GPPM de fecha 25 de agosto de
2021 y el Informe N° D000121-2021-SERPAR-LIMA-GAJ, de fecha 14 de setiembre de 2021,
respecto al Proyecto de Directiva que Regula las Practicas Pre profesionales y Profesionales
en el Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA
aprobado con Ordenanza N° 1784, estabiece que SERPAR LIMA, es un Organismo Publico -
Descentralizado de la Municipalidad Metropohtana de Lima, con autonomia administrativa,
econdmica y técnica;

Que, el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, tiene por
finalidad contribuir en la formacién y desarrollo de capacidades de los estudiantes y egresados
de las Universidades, Institutos de Educacién Superior, Escuelas de Educacion Superior y
Centros de Educaciéon Técnico Productiva, asi como promover el conocimiento de las
actividades que realizan las entidades del sector publico; y mediante el Decreto Supremo N°
083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,

Que, el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1401 y el articulo 3° dei Reglamento del
citado Decreto Legislativo, sefialan que el ambito de aplicacién comprende a todas las
entldades del sector publico, independientemente de! régimen laboral al cual se encuentran

Que, el articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1401, dispone que el acceso a practicas
pre profesionales y profesionales en entidades del sector plblico se realiza obligatoriamente
mediante concurso publico;

Que, la Directiva N° 001-2018/SG/SERPAR LIMA/MML — Formulacion, Aprobacion y
£l Actualizacion de Directivas en el Servicio de Parques de Lima ~ SERPAR LIMA, aprobada por
Resolucion de Secretaria General N° 043-2018, es de aplicaciéon obligatoria por todas las
unidades organicas de la Entidad,; :

Quue, mediante Resolucién de Secretaria General N° 044-2017, se aprobd la Directiva
N°® 001-2017/SERPAR LIMA/SG/MML, referida a las Préacticas Pre Profesionales en SERPAR
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- LIMA, siendo modificada posteriormente por la Resolucion de Secretaria Gerencial N° 205-

'+, 2018, de fecha 30 de julio de 2018, la cual es un documento de gestién que permite normar los

~ procedimientos, asi como lag' §libvenciones econdmicas que debe otorgar SERFPAR LIMA, para

_larealizacién de practicas pre profesionales en las diferentes unidades organicas de la Entidad,

. elaborada en el marco de la Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2005-TR;

Que, a través del Informe N° D000525-2020-SERPAR-LIMA-SGRH, de fecha 24 de
agosto de 2021, la Subgerencia de Recursos Humanos precisa que la Directiva N° 001-
2017/SERPAR LIMA/SG/MML, se encuentra desfasada, al tener como base legal un marco
normativo no actualizado, resultando de suma urgencia y necesidad, contar con una Directiva
actualizada que no solo regule las Practicas Pre Profesionales, sino también las Practicas
..*Profesionales en el Servicio de Parques de Lima, conforme se establece en el Decreto

Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, las
‘cuales son de aplicacion obligatoria por todas las entidades del Estado;

Que, a través del citado informe la Subgerencia de Recursos Humanos elabora y remite
el proyecto de Directiva que regula las Practicas Pre Profesionales y Profesionales en el
Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA, en el marco de sus competencias,

Que, mediante Informe N° D000 145-2021-SERPAR-LIMA-SGPM, de fecha 25 de agosto
¥ de 2021, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizaciéon concluye que el proyecto de
Directiva que regula las Practicas Pre Profesionales y Profesionales en el Servicio de Parques
de Lima — SERPAR LIMA, cumple con las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-
2018/SG/SERPAR LIMA,;

Que, a través del Informe N° D000121-2021-SERPAR-LIMA-GAJ, de fecha 14 de
setiembre de 2021, la Gerencia de Asesoria Juridica concluye que el proyecto de Directiva que
regula las Practicas Pre Profesionales y Profesionales en el Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA, se encuentra conforme al marco normative antes expuesto;

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto en la Directiva N° 01-
2018/SERPARLIMA/SG/MML “Formulacion, aprobacién, actualizacion de Directivas en- &l
Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA , aprobada por Resolucion de Secretaria General
N° 043-20218, y por las consideraciones precedentes, corresponde aprobar la "Directiva que
regula las practicas pre profesionales y profesionales en el Servicio de Parques de Lima”, con
:lla finalidad de uniformizar criterios y regular el proceso para el acceso a practicas pre
profesionates y profesionales en SERPAR LIMA que se realizaran mediante concurso publico
en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento, asi como contribuir en la
formacién y desarrolio de capacidades del estudiante y egresado de los centros de estudios;

Que, la Ordenanza N° 1784-MML que aprueba el Estatuto de SERPAR LIMA, en su
articulo 17°, inciso h), establece que son funciones de la Secretaria General, maxima autoridad



- “ARO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ARIOS DE INDEPENDENCIA™

;' MUNICIPALIDAD DE iyl

&Y LIMA - S

Servicla de Pamues de Lima

administrativa de SERPAR LIMA, suscribir la correspondencia de la enfidad y expedir
resoluciones en asuntos de su competencia;

En uso de las facultades contenidas en la Ordenanza N° 1955, Reglamento de
Organizacion y Funciones de SERPAR LIMA; y, contando con las visaciones de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la Gerencia de Asesoria Juridica y la Subgerencia
de Recursos Humanos,

SE RESUELVE:

nRQY, N
m ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR, la Directiva N° 003-2021/SG/SERPAR LIMA/MML,
Directiva que Regula las Practicas Pre Profesionales y Profesionales en el Servicio de Parques -

. 5;‘ ’ de Lima - SERPAR LIMA, la misma que forma parte integrante de |a presente Resolucion.
:4 ‘x\\*s\.’f .

s ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién de Secretaria General
N° 044-2017 de fecha 23 de enero de 2017, que aprueba la Directiva N° 001-2017/SERPAR
LIMA/SG/MML, Directiva de Practicas Pre Profesionales en SERPAR LIMA, y su modificatoria

efectuada por la Resolucién de Secretaria Gerencial N® 205-2018, de fecha 30 de julic de 2018.

L ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias
? de la Informacién, publique la presente Resolucién en el portal web de la entidad.

- ARTICULO CUARTO.- NOTIFIQUESE, la presente Resolucién a las Gerencias y
dependencias del SERPAR LIMA.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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0 R DIRECTIVA QUE REGULA LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES EN EL
i SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

DIRECTIVA N° 003-2021/SG/SERPAR LIMA/MNL
DIRECTIVA QUE REGULA LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Y
PROFESIONALES EN EL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen las practicas pre profesionales y profesionales
en el Servicio de Parques de Lima, en adelante SERPAR LIMA, enire otros, la

realizacion de los concursos publicos para su seleccion sobre la base del mérito, la

transparencia y la igualdad de oportunidades.
Il. FINALIDAD

Garantizar que el procedimiento aplicable a las modalidades formativas de servicios,
practicas pre-profesionales y profesionales en el Servicio de Parques de Lima,
constituya un instrumento eficaz que contribuya en la formacién y desarrollo de
capacidades de estudiantes y egresados/as de los centros de estudios superiores.

lll. BASE LEGAL

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

« Lley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes y su Regiamento aprobado mediante Decreto
Supreme N° 010-2017-MINEDU.

+ Ley N° 30220, Ley Universitaria.

+ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General.

« Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

+ Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo gque aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Publico.

¢ Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato -de
Declaracién Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de
simplificacién de la certificacidn de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo,

* Resolucion de Secretaria General N° 043-2018, que aprobd la Directiva N° 001-
2018/SG/SERPAR LIMAMML “Formulacion, aprobacién y actualizacidn de
Directivas en el Servicic de Parques de Lima".
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Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatarias,
modificatorias y conexas, de ser el caso,

IV. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de obligatoria
observancia y cumplimiento para fodos los &rganos, unidades organicas del
SERPAR LIMA vy de las personas naturales que realicen practicas pre-profesionales
y profesionales en el SERPAR LIMA,

V. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS

5.1. Accesitario/a: Sera elfla postulante que, habiendo aprobado la entrevista final,

K no resulte ganador/a de ta convocatoria y se ubigue en el orden de meérito
______ T inmediato siguiente después del/ de la postulante que obtuvo el mayor puntaje,
LW, ero que en casoc éstef/a no llegue a suscribir el convenio de practicas, puede
A pero g g
e Geners) & ser convocado/a para acceder a la vacante en estricto orden de mérito,
Tagis G P

5.2. Area usuaria: Es el organo o unidad organica que requerira la asignacién de
un/a practicante en la modalidad pre-profesional y/o profesional.

5.3. Bases del Concurso Publico de Practicas: Documento que establecera las
reglas y requisitos necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion.
Contendra toda la informacién que el/la postulante debera conocer para
participar en el concurso publico de practicas.

54. Centro de Estudies: Es el centro de ensefianza de donde proviene elfla
estudiante o egresado/a que postulara o realizara practicas pre-profesionales o
profesionales en la entidad. Comprende a las universidades, institutos de
educacién superior, escuelas de educacion superior y centros de educacion
técnico productiva.

5.5. Comité de Seleccidn: Conjunto de personas gue actuard de manera colegiada
y autdonoma en el concurso publico de practicas. Estara integrada por miembros
titulares y alternos. Estos Ultimos participaran ante la ausencia del tituiar.

56. Convenio de Practicas: Sera el acuerdo de voluntades, responsabilidades y
obligaciones de las practicas celebrado por escrito entre elfla practicante, el
centro de estudios y el SERPAR LIMA, en caso de practicas pre-profesionales;
y por el/la practicante y el SERPAR LIMA, de ser practicas profesionales. Dicho
acuerdo no generara vinculo iaboral alguno, ni ningtin otro derecho laboral o
beneficio distinto a lo establecido en |la normativa que le sea aplicable y el
convenio de practicas.
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Vi,

57.

5.8

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

513.

Concurso Publico de Practicas: Proceso de seleccion cuyo objetivo sera
elegit a la persona mas idénea para realizar practicas, en base a una
convocatoria plblica y evaluaciones, segln corresponda a los requerimientos
del SERPAR LIMA. El concurso publico de practicas tiene como referente los
principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

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

Plan Anuat de Practicas Pre-profesionales y Profesionales: Documento que
contendra el consolidado de requerimientos de practicas solicitados por los
érganos del SERPAR LIMA y que serd remitido con. documento formal o
electrénico a la Subgerencia de Recursos Humanos, en adelante la SGRH, a
inicio de cada ario fiscal. Dichos requerimientos deberan precisar la siguiente
informacién: nomero de practicantes solicitados, tipo de practicas pre-
profesionales o profesionales, requisitos académicos, objetivo de las practicas,
actividades de apoyo, periodo de duracion, lugar de realizacion de las
practicas, fuente de financiamiento de la capacidad presupuestaria para
financiar las subvenciones econémicas.

Prictica pre-profesional: Modalidad formativa que permitira al/a la estudiante
de un centro de estudios desarrollar sus capacidades, aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio, en una
situacion real de desarrollo de las actividades en el sector publico, de acuerdo
con su programa de estudios.

Practica profesional: Modalidad formativa que permitira al/a la egresado/a de
un centro de estudios consolidar el aprendizaje adquirido, ejercitar su
desempefio, y aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes, en una
situacion real de desarrollo de las actividades en el sector piblico, de acuerdo
con su programa de estudios. '

Practicante: Estudiante o egresado/a que luego de haber superado el
concurso plblico de practicas respectivo suscribira un convenio de practicas a
partir del cual se inicia la ejecucion de la modalidad formativa respectiva.

Subvencién Econdmica Mensual: Correspondera al monto econémico  gue
sera otorgado ai/a la practicante por concepto de desarrolie de practicas pre-
profesionales o profesionales en el SERPAR LIMA, segln sea el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

DE LA REALIZACION DE LAS MODALIDADES FORMATIVAS EN EL
SERPAR LIMA.
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6.1.1. Las practicas pre-profesionales y profesionales se realizaran en las
sedes del SERPAR LIMA.

6.1.2. Las actividades que realice ellla practicante deberan estar
relacionadas directamente con la naturaleza del &rea usuaria que
corresponda a su formacion académica y al desarrollo de sus
capacidades,

6.1.3. E! numero de practicantes sera propuestc por el area usuaria, en
concordancia con los criterios de racionalidad y deben . estar
financiadas en el Presupuesto Institucional del afio en curso y en la
meta presupuestal que corresponda al area usuaria.

6.1.4. Para la celebracion del convenio de practicas, se debe contar con la
certificacién de crédito presupuestal, que permita el otorgamiento de la
subvencidn econdmica mensual y la contratacién del seguro de salud
gue corresponda.

6.2. DE LA JORNADA Y HORARIO DE PRACTICAS

6.2.1. La jornada de practicas pre-profesionales no sera mayor a seis (06)
horas diarias o treinta (30) horas semanales.

AN
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~

h 6.2.2. La jornada de practicas profesionales no serd mayor de ocho (08)

horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales.

6.2.3. Las practicas pre-profesionales y profesionales se realizaran de lunes
a viernes en las instalaciones del drgano solicitante y durante el
horario establecido por la entidad; salvo casos en que se requiera de
su presencia por la naturaleza de las funciones del area usuaria,
podran ser dias sabados, respetando el maximo de horas que
correspondan a cada modalidad semanalmente, siendo ella
practicante responsable del registro de su ingreso y salida en el
sistema de control de asistencia establecido por el SERPAR LIMA.

6.2.4. La tolerancia para el ingreso de los/as practicantes comprendera los
primeros quince (15) minutos por dla, los cuales debera compensar al
término de su jornada formativa,

6.2.5. El horario de refrigerio serd el mismo que el concedido a los/las
servidores/as del SERPAR LIMA y no formara parte de la jornada
formativa.
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6.2.6.

6.2.7.

_8.3.1.
&\5} 6.3.2.
134
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6.3.3.

6.2.8.

6.2.9.

6.4.1.

La permanencia delide la practicante en el desarrollo de su actividad
formativa, se encontrard bajo la supervisién del supervisorfa de
practicas designado por ella titular del 6rgano o unidad organica al
cual sera asignado.

La inasistencia por razones especiales de estudio, tales como .
examenes, trabajos académicos, entre ofros, podran estar sujetas a
compensacion, previa autorizacion del/de la titular del drgano o unidad
orgénica a la cual fue asignado/a y en coordinacion con la SGRH.

Formara parte de la jornada formativa el tiempo que corresponda al
descanso de quince {15) dias debidamente subvencionado cuando la
duracion de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses.

Los dias no laborables decretados por el gobierno, que se encuentren
dentro de la jornada formativa habitual, estan sujetos a compensacion
de conformidad a 'a comunicacion realizada por la SGRH.

6.3. DURACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Tratandose de practicas pre-profesionaies, el convenio de practicas se
suscribira por un periodo no menor a cuatro (04) meses, pudiendo ser
prorrogado hasta dos (02) afios, aun en el caso de que dichas
practicas se desarrollen en mas de una entidad. Las practicas pre-
profesionales concluyen al término de los dos (02) afios o cuando ella
practicante adquiera la condicién de egresado/a.

Tratandose de practicas profesionales, el convenio de practicas se
suscribira por un pericdo no menor a cuatro (04) meses, pudiendo
prorrogarse hasta doce (12) meses, debiendo el convenio efectuarse
dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencién de la
condicion de egresado de su centro de estudios. El periodo de
practicas profesionales no podra extenderse luego de cumplido el afio
de practicas o cuando el/la practicante adquiere el titulo profesional.

La SGRH debera verificar que ellla practicante acredite ante el
SERPAR LIMA tal condicion mediante documento emitido por el centro
de estudios correspondiente para el computo def periodo de practicas.

6.4. SUBVENCION ECONOMICA MENSUAL

Cuando se cumpla con la jomada formativa maxima establecida para
las practicas pre-profesionales y profesionales, la subvencion
econémica no sera menor a la Remuneracion Minima Vital.
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6.4.2

6.4.3.
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6.4.6.

Tratandose de jornadas formativas parciales, el pago de la subvencion
economica minima sera calculado de manera proporcional, tomando
en cuenta la jornada formativa maxima establecida para los/las
practicantes pre-profesionales y profesionales.

La subvencién econémica mensual servird como base imponible para
fas aportaciones o contribuciones a EsSalud, no tiene caracter ni
naturaleza remunerativa, no estara afecto al pago de Impuesto a la
Renta, ni a retencién alguna a cargo del/de la practicante; salvo que
el/la practicante voluntariamente se acoja como afiliado/a facultativo a
algun sistema pensionario o que, por mandato judicial, se ordene la
retencion.

En caso de tardanzas o inasistencia injustificada, la subvencién
economica se otorgaré de manera proporcional al tiempo de practicas
efectivamente realizadas durante ei mes.

El descanso subvencionado seré aplicable a la modalidad formativa,
cuando la duracién de sus practicas sea superior a doce (12) meses.

En caso elfla practicante pre-profesional y/o profesional, realice sus
practicas con una duracién menor o igual a doce (12) meses, se le
otorgard una subvencién econdmica proporcmnal dentro del mes
siguiente,

6.5. CONDICIONES PARA SER POSTULANTE A UN CONCURSO DE PUBLICO
DE PRACTICAS EN EL SERPAR LIMA

6.5.1.

&/

6.5.3.

6.5.2.

6.5.4.

6.5.5.

Debera ser mayor de edad.

Debera ser estudiante o egresado/a de una universidad, instituto de
Educacion Superior, Escuela de Educacidon Superior o Centro de
Educacién Técnico Productiva, segin la modalidad solicitada en los
concursos publicos de practicas.

No debera contar con sentencia condenatoria consentida yfo
gjecutoriada por delito doloso.

No deberd encontrarse inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

No deberd encontrarse inmerso/a en alguno de fos impedimentos

dispuestos por el ordenamiento juridico, para los/las servidores/as
publicos/as.
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7.1

8.5.6.

6.5.7.

8.5.8.

Los/las postulantes que tengan vinculo laboral, contractual, de
servicios o de cualquier indole con el SERPAR LIMA, o con alguna
entidad del sector publico, no podran postutar, celebrar convenios de
practicas, ni desarrollarias. No obstante, podran celebrar convenios de
practicas y realizarlas siempre y cuando hayan suspendido su vinculo
laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole, de conformidad
con las normas pertinentes.

Acreditara documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos
en el concurso publico de practicas.

Las condiciones seran verificadas por la SGRH antes de la -
incorporacién del/de la practicante.

El SERPAR LIMA estd comprometido con la implementacién del modelo de
integridad para las entidades del sector publico, por lo que los lineamientos
para realizar concursos publicos de practicas incorporaran el enfoque de
integridad. ‘

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PLAN ANUAL DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES
Y PREVISION PRESUPUESTAL

7.1.1.

7.1.3.

El 4rea usuaria, en coordinacién con la SGRH, sera responsable de
elaborar el Formato de Plan Anual de Practicas Pre-profesionales y
Profesionales del SERPAR LIMA, estableciendo la necesidad de
contar con practicantes, tomando en cuenta el Anexo N° 01 para su
presentacién a través del titular del érgano o unidad organica.

Para ello, durante la formulacion del Presupuesto Institucional
correspondiente al siguiente Ejercicio Fiscal, debera realizar la
prevision presupuestal anual, de acuerdo con el Plan Anual de
Practicas Pre-profesionales y Profesionales, a fin de garantizar la
subvencidén econémica por el periodo que corresponda, incluido el
costo del seguro de saiud adquirido por el SERPAR LIMA.

El nimero de practicantes para cada organo def SERPAR LIMA no
debera sobrepasar el 20% de la dotacién que lo compone
(considerando personal CAS, 276 y 728), siendo quince (15) el
namero maximo de practicantes. En caso se opte por un porcentaje o
nimero mayor a los antes mencionados, debera contar con Ia
autorizacién dellde la funcionariola de la Alta Direccién
correspondiente a su dependencia jerarquica (subgerencia, gerencia o
Secretaria General).
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7.1.4.  Asimismo, el area usuaria deberd determinar las actividades a
desarrollar por los/as practicantes, acorde con su formacién
académica y las funciones y objetivos del drea solicitante.

7.1.5. Posteriormente el/la ftitular del drgano debera remitir mediante

' documento formal o electrénico a la SGRH, el Plan Anual de Practicas
Pre-profesionales y Profesionales que incluya la informacion del

organo y unidades orgénicas a su cargo, para la posterior
consolidacion por parte de la SGRH, debiendo adjuntar el Formato de
Requerimiento de Practicas - Anexo N° 02 y certificacién presupuestal.

7.1.6. La SGRH verificara dicha informacion y, de encontrarse conforme,
elaborarg un cronograma de atencién de los requerimientos. De no
proceder la solicitud efectuada por existir observaciones, la SGRH
devolverd {a solicitud en un plazo no mayor de 48 horas.

7.2. SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

7.2.1. Ella postulante declarado/a GANADOR/A del concurso publico de
practicas debera presentar los siguientes documentos para [a
suscripcion de su convenio de practicas:

7.2.1.1. Ficha de Datos Personales - Anexo N° 07

7.2.1.2. Hoja de Vida o Curriculum Vitae Documentado.

7.2.1.3. Carta de Presentacion del centro de estudios, en el caso de
practicas pre-profesionales, dirigida a la SGRH. Dicha carta
podra ser sustituida con otro documento emitide por el
centro de estudios que acredite la condicién de estudiante
del/de la postulante.

) 7.2.1.4. Constancia de egreso del centro de estudios, en el caso de
Y B CReNL practicas profesionales, siempre que no hubiera sido
\:‘/33’."51!{&1{,&“‘-?‘3 presentada con anterioridad, dirigida la SGRH. Dicha
constancia podra ser sustituida con otro documento emitido
por el cenfro de estudios que acredite la condicidn de
egresado/a del/de la postulante.

7.2.2. . De manera previa a la suscripcion del Convenio de Practicas, la SGRH
debera verificar el cumplimiento de las condiciones sefialadas en el
numeral 6.5. de la presente directiva.
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7.2.3. El convenio es suscrito en duplicado por ellla jefe/a de la SGRH, en
representacion det SERPAR LIMA en casos de convenios de practicas
profesionales y por triplicado para el caso de las practicas pre-
profesionales.

7.2.4. Ella postulante ganador/a, debera suscribir dentro de los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados del concurso
publico de practicas. En caso ellla postulante ganador/a no suscriba
dentro del plazo sefialado en este numeral, se procedera a invitar al/a
la accesitario/a.

7.3. ACCIONES POSTERIORES A LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO DE
AT v PRACTICAS

@\ Secrotaria

=
fieneral Q/
53 Tapin GO

La SGRH tendra a cargo la realizacion de las siguientes actividades:

7.3.1. Efectuaré el registro de los convenios de practicas en la plataforma
virtual habilitada por la Autoridad Nacional de! Servicio Civil - SERVIR.

7.3.2. Entregara al/a la practicante el fotocheck que le permita identificarse
en las instalaciones del SERPAR LIMA.

7.3.3. Custodiara y archivara los antecedentes y demas documentacién de
los/las practicantes.

7.3.4. Gestionara el pago de la subvencién economica.

7.3.5. Declarara a los/las practicantes en la planilla electronica.

7.3.6. Hara entrega de la presente directiva y otros instrumentos que
considere necesario para el mejor desenvolvimiento delide la
practicante, a través de medios electronicos o digitales.

C"
"7 u'le Fgr\ i

7.3.7. Emitira y hara entrega del certificado de practicas.

v 3.8. Custodiard los informes de evaluacion de los/las practicantes,
realizados por elfla supervisor/a de précticas asignada por el area
uslaria a cargo.

7.3.9. Remitira informacién que requiera el centro de estudios del/de la
practicanie.

7.4 CANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO DEL CONCURSO
PUBLICO DE PRACTICAS
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7.4.1. El concurso publico de practicas podra ser cancelado hasta antes de
la etapa de entrevista personal en alguno de los siguientes supuestos,
sin que esto suponga responsabilidad para la entidad:

7.41.1. Cuando desaparezca la necesidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

7.4.1.2. Por restricciones presupuestales.
7.41.3. Oftros supuestos debidamente justificados.

7.4.2. El concurso pablico de practicas podra ser deciarado desierto, por los
siguientes supuestos:

Sgl:rul-ma 2
enprat ot
'}Amﬁ %

7.4.2.1. Cuando no se presenten postulantes al proceso.

7.4.2.2. Cuando ninguhb de los/las postulantes cumpla con los
requisitos establecidos en el perfil,

7.4.2.3. Cuando habiendo cumplido con los requisitos, ninguno de
los/las postulantes obtiene el puniaje minimo aprobatorio
en alguna etapa de evaluacion.

7.4.2.4. Cuando el/la postulante ganador/a del concurso publico de
practicas o en su defecto, elfla accesitario/a que haya
ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumpla
con suscribir el convenio de practicas en el plazo
correspondiente o comunigue su voluntad de no suscribir e}
convenio.

7.5. CONDICIONES DE LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Y
PROFESIONALES

7.5.1.  Seréan obligaciones del/de la practicante pre-profesional y profesional:

7.5.1.1. Debera cumplir con diligencia las disposiciones que se le
impartiran, asi como, las tareas que se le asignaran.

7.5.1.2. Cumplira las normas internas establecidas por el SERPAR
LIMA, en lo que resulte aplicable.

7.5.1.3. Asistird puntualmente, de acuerdo con el horario de inicio y
término de la jornada formativa. La inasistencia, cualquiera
sea el motivo, debera ser justificada y comunicada al/a la
jefela inmediato/a del organo donde realizard sus
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7.5.1.4,
7.5.1.5.

it

< eEn-lunu w 7. « Ll

Wmnae >
7.51.7.
7.5.1.8.
7.5.1.9.
7.5.1.10.

& '7.5.2.1.
§

i peret haias

7.5.2.2,

practicas. En caso de inasistencias injustificadas, se
efectuara el descuento correspondiente de la subvencion
econdmica mensual.

Mostrard un trato integro y cormrecte hacia el pubiico,
funcionarios/as y servidores/as en general. Entendiéndose
como tal, la observancia de los principios de transparencia,
respeto, probidad, eficiencia, idoneidad, veracidad, justicia,
ética y equidad.

Guardara reserva sobre la informacién a la que tiene
acceso durante el desarrollo de las actividades que le han
sido encomendadas.

Cuidara la integridad y conservacién de los equipos, bienes
y documentos que se le asignaran para el ejercicio de sus
practicas.

Mantendra informado al/a la supervisor/a de practicas que
sera designado por elfla titular del organo, respecto al
desarrollo de las tareas encomendadas.

Respetard las normas generales e internas sobre
integridad y ética puablica, asi como las referidas a
hostigamiento sexual, incluyendo la prevencion y
mecanismos de denuncia.

Proveera informacion para la formacién de su legajo
personal.

Cumplira con las disposiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1401, su Reglamento, las directivas emitidas
por SERVIR, y el SERPAR LIMA, asi como las clausulas
del Convenio de Précticas y normativa vigente al respecio.

7.5.2. Obiigaciones del SERPAR LIMA a favor del/de la practicante

Brindara aprendizaje permanente al/a la practicante para
las actividades que se le asignen, evidenciando
correspondencia entre la especialidad del/de la practicante
y la actividad a desarrollar.

Proveera los materiales y equipos necesarios para el

desarrollo de las practicas en el érgano o unidad organica
en el cual fue asignado/a. Para efectos del control
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7.5.2.3.

7.5.2.4.

7.5.2.5.

7.5.2.6.

7.5.2.7.

7.5.2.8,

7.5.2.9.

7.5.2.10.

7.5.2.11,

X Velispoes Cinder 45

ﬂfﬂ <LiE GEREHTE

R

7.5.2.12,

7.5.2.13.

patrimonial, deben registrarse a nombre del/de Ia
superviscr/a a cargo del/de la practicante.

Brindara a los/las practicantes las condiciones de
seguridad y salud necesarias que les prevenga de dafios
que guarden relacién con sus actividades.

Entregara una subvencién econdémica mensual.

Otorgara un descanso de quince (15) dias debidamenie
subvencionado cuando la duracion de las practicas supere
los doce (12) meses.

Concedera descanso semanal y feriados no laborables
debidamente subvencionados.

Concedera permisos por enfermedad, debidamente
justificados y sustentados, lo cual debe ser comunicado a
la SGRH.

Emitira constancia o certificados, durante o al finalizar la
vigencia del convenio de practicas, segun corresponda.

Contratard un seguro de salud que cubra los riesgos por
enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en
condicidn de afiliados regulares, o de un seguro privado.

Remitird la informacién que requiera SERVIR o el centro
de estudios.

Cumplira con las demas obligaciones previstas en el
Decreto Legislativo N°® 1401, su Reglamento, las directivas
que emita SERVIR y el convenio de practicas.

Sancionara los supuestos de hostigamiento sexual que
involucren a algln practicante, de conformidad con la Ley
N® 27942, Ley de Prevencion y Sancion del hostigamiento
sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
No-010-2003-MIMDES; y, modificatorias; en lo que resulte
aplicable, asi como lo establecido en las normas intermas
de SERPAR LIMA.

Las demas obligaciones que se esfablezcan mediante ley.

7.5.3. Prohibiciones del/de la practicante:
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7.5.341.

7.5.3.2,

7.5.3.3.

7.5.3.4.

7.5.4.1.
7.54.2.
7.5.4.3.
7.5.4.4.

¢

\%“"" Uit 7.5.45.
7.5.4.6.
7.5.4.7.

No podré recibir o solicitar retribuciones, dadivas u
obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omitir la
realizacién de las actividades encomendadas.

No podré divuigar la informacién a la que haya tenido
acceso durante el desarrollo de sus practicas.

No podré realizar actividades politicas durante la jornada
formativa.

Otras prohibiciones sefialadas en el convenio de practicas.

7.5.4. Causales de terminacion del convenio de préacticas.

El vencimiento del plazo estipulado.

El mutuo acuerdo entre ella practicante y la entidad
publica, en el caso de practicas profesionales; asi como el
mutuo acuerdo entre el centro de estudios, elfla practicante
y la entidad publica, en el caso de practicas pre-
profesionales.

Por decision de la entidad por incumplimiento de las
disposiciones sefialadas en el convenio de practicas.

Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacion
definitiva impuesta por el centro de estudios alla la
practicante.

Cuando se pierda la condicion de estudiante o egresado/a
que dio mérito a la modalidad formativa de servicios
contenida en el respectivo convenio de practicas, ya sea
porque el/la practicante perdi6 la condicién de estudiante o
adquiri6 la condicion de. egresado/a o porque elfla
egresado/a adquirio el titulo profesional o técnico
respectivo.

La renuncia o refiro voluntario por parte del/de la
practicante, que deberd ser comunicada a la entidad
publica con una anticipacidn no menor de quince (15} dias
habiles. A criterio de la entidad, se puede exonerar de este
plazo.

La invalidez permanente del/de la practicante.
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7.6.

8.1.

7.5.4.8. El fallecimiento del/de la practicante.

EVALUACION DEL/DE LA PRACTICANTE

La SGRH debera comunicar con diez (10) dias de anticipacién a la fecha de
cuiminacion de los convenios de practicas, al/a la titular del érgano que tenga
asignado en su 6rgano y unidades orgénicas a cargo, debiendo este Uitimo/a,
comunicar en un piazo no mayor de 48 horas, mediante documento formal, la
decision de prorrogar y/o renovar el convenio respectivo, el cual debera ir
acompafiado del Formato Evaluacion de Practicas - Anexo N° 10.

. CONCURSO PUBLICC DE PRACTICAS

Preparatoria

Comprendera todas las actividades previas que deberan realizarse para iniciar
el concurso publico de practicas. Estas actividades serén realizadas por la
SGRH, siendo las siguientes:
8.1.1. Requerimientos aprobados de acuerdo con el Plan Anual de Practicas
Pre-profesionales y Profesionales:

8.1.1.1. La SGRH atenderd los requerimientos aprobados, que
cuenten con recursos presupuestales, los cuales
conformaran el Plan Anual de Practicas Pre-profesionales
y Profesionales remitido por los 6rganos del SERPAR
LIMA, de acuerdo con el cronograma elaborado.
8.1.1.2. Cuando se trate de un requerimiento para la incorporacién
de un/a practicante por reemplazo, que no haya sido
considerado en el Plan Anual de Practicas Pre-.
profesionales y Profesionales, el drea usuaria trasladara
al/a la titular del érgano el Formato de Requerimiento de
Practicas - Anexo N° 02, quien a su vez remitira
formalmente a la SGRH. En dicho documento deberd
indicar que se cuenta con el presupuesto correspondiente.

8.1.2. Designacion de los miembros de Comité de Seleccién

8.1.21. El Comité de Seleccion para el concursc publico de
practicas sera auténomo en todas sus actuaciones, estars
a cargo de la etapa de entrevista personal y se conformara
de la siguiente manera:
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\\'P rzcgll:ral ‘& 8.1.2.2.

8.1.2.3.

8.1.3.1.

8.1.2.1.1. Un/a (01) supervisor/a de préacticas designado
por ella titular del organo del area usuaria,
quien actuara como miembro de comité y un
(01) miembro alterno en caso de ausencia del
miembro titular.

8.1.2.1.2. Un/a (01) representante de la Subgerencia de
Recursos Humanos, designado/a por elfla
Subgerente/a, quien actuard como presidente
del comité y un (01) miembro alterno en caso
de la ausencia del miembro titular.

La SGRH, luego de la consolidacion y programacion de
atencion de los Pianes Anuales de Practicas remitidos por
losfias titulares de los 6rganos y unidades organicas,
deberéa comunicar formalmente su atencion, pondra de
conocimiento el cronograma de desarrolio de Jos concursos
publicos de practicas. Asimismo, solicitar4 la designacion
de los miembros de Comité de Seleccién, en un plazo no
mayor a cuarenta y ocho (48) horas, el cual debera ser
comunicado por ella titular del organo mediante
documento formal o electrénico a la SGRH.

Excepcionalmente, ella fitular del érgano comunicara
oportunamente a la SGRH a través de memorando, Ia
designacion de otro miembro ante la ausencia o abstencion
{por causales) del miembro titular y aiterno.

8.1.3. Causales de abstencion de los miembros del Comité de Seleccion

Los rmiembros del Comité de Seleccién se abstendran de
participar en la etapa de entrevista personal, en caso exista
alguno de los supuestos que se mencionan a continuacion,
para fo cual, firmara un Formato Compromiso de Integridad
- Anexo N° 03:

8.1.3.1.1. Si es conyuge, conviviente o pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con cualquiera de los/las
postulantes o candidatos/as.

8.1.3.1.2. Cuando personalmente, o bien su coényuge,

conviviente, o algin pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de
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afinidad, tuviese interés en el resultado de los
procesos de seleccion.

8.1.3.1.3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad
manifiesta o conflicto de intereses objetivos con
cualquiera de losflas  postulantes o
candidatos/as, que hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso de
seleccion.

8.1.3.1.4. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los
Gltimos doce (12) meses alguna forma de
prestacién de servicios (de forma subordinada
0 no) con cualquiera de los/las postulantes o
candidatos/as.

8.1.3.2. En casc de abstencion, ei miembro titular del comité
designado debe firmar el Formato Abstencién como
miembro de Comité de Seleccion para el concurso publico
de practicas - Anexo N° 04 y debe solicitar la participacion
del miembro aiterno, y de persistir la abstencién, debera
solicitar al/a la titular del érgano, la designacién de otro/a
representante.

8.1.4. Generacién de bases de los concursos publicos de practicas

B8.1.4.1. La SGRH elaborard las bases para los concursos plblicos
de practicas, donde se precisardn los requisitos que
ECTYCY deberan cumplir los/las postulantes, se detallaran las

etapas del proceso de seleccion, cronograma de desarrollo
y otra informacién que resulte relevante para el concurso
publico de practicas, el cual serd publicado en el portal
institucional del SERPAR LIMA.

8.2. Convocatoria y Evaluacion

Comprendera [as fases de difusion, reclutamiento y evaluacion de los/las
postulantes que se presentaran para atender los requerimientos.

8.2.1. Fase de Difusién

8.2.1.1. Esta fase se iniciard con el registro de las vacantes en
el aplicativo informatico habilitado por la Autoridad

Nacional del Servicio Civii (SERVIR) para su

- convocatoria, como minimo diez (10) dias habiles antes
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del inicio del concurso y, en el portal institucional dei
SERPAR LIMA, www.serpargob.pe, de manera
simultanea. Asimismo, SERPAR LIMA podra utiizar
cualquier otro medio de informacién que considere
pertinente.

g.2.2. Fase de Reclutamiento

8.2.2.1. Esta fase se iniciard con la presentacién de los
expedientes de postulacién y documentos que sustentan,
dentro del plazo establecido en el cronograma respectivo.
Elfta postulante ser4 responsable de los datos consignados
en el Formato Ficha de Postulacion - Anexo N° 05, la cual
tiene caracter de Declaracién Jurada

‘J_Ceiﬁaw.v;:afs;"ehﬁas j
o Secreraria {:", . . ' ‘
N 8.2.22. Adicionalmente al Formato Ficha de Postulacion, deberan

adjuntar el Formato Declaracion Jurada - Anexo N° 06.

8.2.2.3.  Para la publicacién de los resultados de la inscripcion, la
SGRH verificard el cumplimiento de los requisitos exigidos
para las practicas por parte de losflas postulantes, de
acuerdo con la informacién declarada al momento de su
inscripcion.

8.224. En esta etapa también se realizard la verificacion de
impedimento para contratar con el Estado, como minimo
en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores

Civiles - RNSSC.
-~ .,
/_'gé“ \ 8.2.25  Culminada la evaluacion de requisitos minimos, se
I RV S - suscribira el Acta de Resumen de evaluacion de requisitos
5}"‘:’1 Wiy iaria del Rassnr, minlmOS

u
\%r Yalasquga Clrdova &5
3, SUD GERENTE,

e 8.2.2.6. Con la publicacion de resultados de la evaluacion de
‘ requisitos minimos se dara por concluida la etapa de
reclutamiento.

8.2.2.7. La evaluacidn de requisitos minimos no otorgara puntaje
alla la postulante, sin embargo, el incumplimiento de los
requisitos exigidos para el concurso, lo/la eliminara
autométicamente del proceso.

8.2.3. Fase de Evaluacion
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8.2.4.

8.2.3.1. Comprendera la etapa de entrevista personal, la cual
estara cargo del Comité de Seleccién, quienes califican de
acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las
bases de! concurso publico de practicas.

8.2.3.2. Esta etapa consistirA en una  conversacién
semiestructurada, que tiene por objetivo conocer ala la
postulante con relacidn a las condiciones de la vacante que
se quiere ocupar, a los valores institucionales y las
competencias transversales en el servicio civil,

8.2.3.3. La entrevista podra ser llevada a cabo en meodalidad
presencial o virtual, lo que se hara conocer en las bases
del concurso publico de practicas. En caso la entrevista se
llevara a cabo en la modalidad virtual, esta podra ser
grabada como medio probatorio y almacenada en el
servidor de la entidad.

8.2.3.4. El Comité de Seleccion registrara su actuacion en el Acta
de Entrevista Persenal.

8.2.3.5. Esta etapa sera obligatoria y se declarara como APTO/A, a
aquellos/as postulantes que obtengan como minimo el
60% del puntaje maximo de esta evaluacién (siendo el
puntaje minimo de 12 puntos y el puntaje méximo 20
puntos).

8.2.3.6. En caso el/la postulante no se presente a la entrevista, en
el lugar o la modalidad establecida por el SERPAR LIMA,
fecha y hora sefialada, se considerara NO SE PRESENTO.

Bonificaciones

8.2.4.1. Bonificacion por Discapacidad: conforme al articulo 48°
y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que participe en el concurso
publico de méritos, llegando hasta la etapa de entrevista
personal, y que alcance el puntaje minimo aprobatorio en
esta etapa, tendra derecho a una bonificacion del 15%
en el puntaje total,

8242 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas:
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los

licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
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8.2.4.3.

8.2.5.1.

8.2.5.2.

8.2.5.3.

8.2.5.4.

8.2.5.5.

. RESPONSAEBILIDADES

Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que
participen en un concurso plblico de méritos, llegando
hasta la evaluacion de la entrevista personal y que
alcancen el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tendran derecho a una bonificacién del 10% en el
puntaje total.

Si ellla postulante tuviese derecho a ambas bonificaciones
mencionadas en los incisos a) y b); estas se sumaran y
tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el
puntaje total.

8.2.5. Fase de Eleccién

La SGRH elaborara el cuadro de méritos y elaborara la
Publicacion de Resultados Finales.

Se elegira como GANADOR/A del concurso pablico de
practicas al/la la postulante que obtenga la mayor
puntuacion en la entrevista personal.

En caso de que alguno/a de losflas ganadores/as del
concurso no suscribiera el convenio respectivo dentro del
plazo establecido por el Decreto Supremo N° 083-2019-
PCM, la SGRH debera convocar al/a la accesitario/a.

Publicados los resultados, elfla postulante que considere
vulnerado sus derechos, por haberse producido vicios e
irregularidades en alguna de las etapas del concurso
plblico de practicas, podra presentar los recursos
administrativos establecidos en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, en los plazos establecidos y de forma oportuna.

La interposicion de los recursos de reconsideracion o
apelacién no suspendera la suscripcién del convenio de
practicas por parte del de/la postulante declarado/a
ganador/a.

9.1. Ser4 responsabilidad de cada uno de los érganos y unidades organicas del
SERPAR LIMA la aplicacién de la presente Directiva.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

La SGRH sera responsable de atender los regquerimientos de las areas
usuarias en la presente directiva siempre que cuenten con el presupuesto
correspondiente; asimismo, brindara el acompafiamiento técnico a los drganos
y unidades organicas del SERPAR LIMA en la solicitud de requerimiento de
practicas.

Elfla titular del érgano o unidad organica que requiera la vinculacion de
practicantes, sera responsable de justificar dicha necesidad, conforme a las
metas y la disponibilidad presupuestaria.

Ella supervisor/a de practicas del 6rgano o unidad organica, sera responsable
de dirigir, instruir, orientar, supervisar y evaluar técnicamente al/a la practicante
en el desempefio de las actividades de apoyo que le asigne, asi como de la
elaboracion del informe de practicas que debe suscribir y remitir con
documento formal o electrénico a la SGRH.

Los miembros del Comité de Seleccion seran responsables de la conduccién
de las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal, asi como de la
elaboracién y suscripcion de las actas correspondientes.

La Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacidn serd la
responsable de la publicacién de los concursos publicos de practicas, asi como
los resuitados preliminares y finales en la pagina institucional del SERPAR
LIMA, '

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplicaran
de manera supletoria las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas
aplicables a la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en la presente
directiva o en las bases de los concursos publicos, resolverd la SGRH,
debiendo fundamentar las acciones que adopte. '

Los organos y unidades organicas del SERPAR LIMA que requieren la
asignacion de un/a practicante en la modalidad pre-profesional y/o profesional,
deben utilizar medios electronicos, haciendo uso de la firma digital en las
comunicaciones que cursen en la emision de los documentos.

La presente norma entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Deroguense todas aquellas disposiciones que se opongan a lo establecido en
la presente norma o limiten su aplicacion.
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XI. ANEXOS

11.1. Anexo N° 01 - Formato Plan Anual de Préacticas Pre-profesionales y
Profesionales

11.2. Anexo N° 02 - Formato de Reguerimiento de Practicas
11.3. Anexo N° 03 - Formato Compromiso de Integridad

14.4. Anexo N° 04 - Formato Abstencién como miembro de Comité de Seleccidn para
el Concurso Publico de Practicas

11.5. Anexo N° 05 - Formato Ficha de Postulacidn

11.6. Anexo N° 06 - Formato Declaracion Jurada

11.7. Anexo N° 07 - Formato Ficha de Datos del/de la Practicante
11.8. Anexo N° 08 - Modelo de Convenic de Practicas Pre-profesional
11.9. Anexo N° 09 - Modelo de Convenio de Practicas Profesional

11.40. Anexo N° 10 - Formato Evaluacién de Practicas
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ANEXO N° 01

PLAN ANUAL DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Y PROFESIONALES

ORGANO:
UNIDAD ORGANICA:

ANO:

A. SUSTENTACION

B. N° DE PRACTICANTES REQUERIDOS POR SEMESTRE

SEMESTRE | n

N° DE PRACTICANTES PRE-PROFESIONALES

N° DE PRACTICANTES PROFESIONALES

C. DETALLE DE LA SOLICITUD

N° | UNIDAD ORGANICA | TIPO DE PRACTICAS | ESPECIALIDAD N° DE PRACTICANTES | SUPERVISOR/A

T o

D. DOCUMENTOS DE LA SOLICITUD
1} Fermatos de Requerimientos de practicas
2) Prevision presupuestal

Jefe/a de Organo
Firma y sello
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ANEXO N° 02

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE F_’RACTICAS

. DATOS GENERALES

1.1. El requerimiento es:

Nuevo { )
Reempiazo ( ) Nombres Y Apellidos:
- Desierto { } Concurso De Practicas N°:

1.2. Modalidad de Practicas:

Practicas Pre-Profesionales )
Practicas Profesionales ( }
1.3. Dependencia, unidad organica yfo ére; solicitante:
Organo: -
Unidad Organica:

1.4. Supervisor de Practicas:

Apeliidas:
b ..”-L.u....-.:. \ Nombres:
® pyeg "ﬂ‘lﬂ!al?q /
,‘.f;‘f:(_-?:,?;[ 3 Ry\-‘._jr,-,-rj Area:
Cargo:

1.5. Area de formacion profesional:

Universidad:
Instituto de Educacién Superior;
Escuela de Educacién Superior:

Carrera:

. Ndmero de practicantes requeridos

Practicas Pre-Profesicnales:
Practicas Profesionales:
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I. REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL/DE LA PRACTICANTE

CONOCIMIENTOS

NIVEL

Procesadores de texto (Word)

Procesadores de hojas de calculo (Excel)

Procesador de Presentacion {(Power Point}

Otros (especificar):

Idioma inglés

Otro idioma (especificar):

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

3.5. Otras actividades funciones de apoyo asignadas por elfla superior inmediato.

V. CONTEXTO FORMATIVO

Firma
Nombre del/de |la servidot/a
Jefe/a del Organo

. | Equipo de computo (pc) ( )Si ( )YNO

-1 |Mobiliario (escritorio, silla, u otro mobiiiario.) { )Si ( JNO

Utiles de oficina - ( )Si ( YNO
Firma

Nombre del/de la servidor/a
Jefe/a de la Unidad Organica
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ANEXO N° 03
FORMATO COMPRCOMISO DE INTEGRIDAD
= T T ,
identificado/a con DNI N® ... ..., , servidor/a civil del Organo ¢ Unidad
Organiza ..o e e e e e ,

designado/a como miembro del Comité de Seleccién para el Concurso Publico de Practicas N°
................................ ., manifiesto mi compromisc de llevar a cabo una evaluacion imparcial de
los/as postulantes del presente concurso puablico. En consecuencia, me comprometo a presentar

mi abstencién en los casos siguientes:

,.‘RW\ 1. Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
’ (3

\de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

e | X 1 Q Cuando personalmente, o bien mi cényuge, conviviente, o aIgL'm pariente dentro del cuario
IS
Jh Secipiana

h'ﬁé‘te; grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los procesos
iR de seleccion,

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicio de intereses objetivos con
cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes o hechos

videntes en el proceso de seleccion.

. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce (12) meses alguna forma de
prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o

candidatos/as.
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ANEXO N° 04

FORMATO DE ABSTENCION COMO MIEMBRO DE COMITE DE SELECCION PARA EL
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

B ¢ YOO O TP PR , identificado/a con DNI

' aui\‘*;f;—f{u‘e;(. N , designado/a como miembro de comité para el Concurso Publico de

f« Qj s Practlcas N y al haber tomado conocimiento del compromiso de integridad,
(st hago de conocimiento mi abstencion por la siguiente causal:

Causales de Abstencion Marque con "x”

Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuartc grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera de losflas
postulantes o candidatos/as.

4| Si personalmente, o0 bien mi cényuge, conviviente o algun pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés
en los resultados del presente proceso de seleccidn de practicas.

Si tuviere amistad intima, enemistad manifiestz o conflicto de intereses
objetivo con cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de
seleccion.

Si tuviere o hubiese tenido en los ditimos doce (12} meses, alguna
prestacion de servicios (de forma subordinada o neo) con cualguiera de los
y las postulantes o candidatos/as.

N

A

i le) RrarsAtic o

Im,_ dlines £
. GERENTE

frid )
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ANEXO N° 05

FORMATO FICHA DE POSTULACION

Ndmero de Concurse de Practicas:
Nombre del Concurso de Practicas:

Tipo de Practicas:

1. DATOS PERSONALES

' GONCT
enmin

p
Ay CATA funSRRRE

o
’ UL L O
s $

4 o -
"'-..‘_q.fw L
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2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR

UNIVERSIDAD

\CF enei é&;"

N e

TERCIO SUPERIOR QUINTO SUPERIOR

3. CONOCIMIENTOS
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LIMA

OFIMATICA

MS, WORD

MS. EXCEL

MS. POWER POINT

OTROS (ESPECIFICAR)

IDIOMAS:

INGLES

OTROS (ESPECIFICAR}

OTRAS HABILIDADES: ARTISTICAS Y/O DEPORTIVAS

HABILIDADES ARTISTICAS

HABILIDADES DEPORTIVAS
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ANEXO N° 06

FORMATO DECLARACION JURADA

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N°

Apellidos y nombres:

+ Usted tiene la condicion de discapacidad temporal o permanente (Ley N° 29973). SI/NO

Si marco Sl en su condicién de discapacitado, indique el tipo de facilidad que requiere para

| acceso o desarrollo de la(s) evaluacion(es) presencial(es):

Usted es licenciado de las Fuerzas Armadas (Ley N° 29248). SIINO

Usted se encuentra acreditado como deportista de alto nivei (Ley N° 27674). S/ NO

Usted se encuentra inhabilitado administrativa o judiciaimente Si{NO

Usted registra antecedentes penales (Ley N° 28607). SI/NO

« Usted registra antecedentes policiales {Ley N° 27444). SI/NO

Usted registra anfecedentes judiciales (Ley N° 27444}, SI/NO

Usted se encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM SI/NO

Q;,‘Mgg‘f:g j;;,,‘,{:;’:"“__‘é) Usted se encuentra inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI SI/NO

<, SUEGERENIE ..

Sl qp{, T e

e Usted tiene parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo
conyugal, de convivencia union de hecho con funcionarios/as, gerentes o subgerentes de la
entidad, personal de la unidad organica a la que corresponde la convocatoria a la cual postula,
la Subgerencia de Recursos Humanos, la Gerencia de Administracion y Finanzas yio la Alta
Direccion de la entidad. :
S/ NO
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ANEXO N° 07
FORMATO FICHA DE DATOS DEL/DE LA PRACTICANTE
. DATOS PERSONALES
Apellides y nombres:
DNI. , RUC:
Estado civil:
Fecha y lugar de nacimiento:
Domicilio:
Teléfono fijo: Teléfono celular:
Correo electrénico:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL O DE PRACTICAS

Pagina 31 de 37




: MUNICIPALIZAD D

LIMA SERPAR

EERitin de Parques de Ume

wls o/ APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
Lra “Q):;,

S5
ot
AR }_95:/

NOMBRES DNI PARENTESCO

i Bimf'an;n? el Aosauie 15

&, Weibvedtiidon

AL

~ gy pla
Rl

Declaro bajo juramento que los datos consignados en esta ficha son verdaderos, asumiendo
responsabilidad por la inexactitud u omisiones en que incurra. Asf mismo, declaro no tener impedimento de
prestar setvicios al Estado y conocer lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decretc Supremo N° 004- 2019-JUS,

23411 = DU T R PO PP

DN
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ANEXO N° 08

MODELO DE CONVENIO DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES
CONVENIO DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES N° XXX-SERPAR-202X

Conste por el presente documento, ef Convenio de Practicas Pre-Prafesionales que celebren, de una parte, el Servicio de Parques
de Lima, con RUC N° JOOOOOOCXXXXX, con domicilio para estos efectos en Jiron Lampa N° 182, Segundo Piso - Lima; quien
procede debidamente representada por su ella Subgerente de Recursos Humanos, elfla sefior(a) XXXGOOO0000COOMX,
identificado{a) con DNI N® JOO0CXKXXXX, en adelante (SERFAR LIMA); de ofra parte EL CENTRO DE ESTUDIOS XXXXOOXXXX,
. con RUC N° J000CO0CXX, con domicilio para estos efectos en XO00O000C0OGONOOO0G quien procede debidamente
GQQ‘—\‘;”;‘L %:presenlada por su XOO0CAO0OOONXX sefiar{a) JOOOXCNXXXXXX, identificado(a) con DN N® JOOOXXXX, en adelante el
3 ENTRC DE ESTUDIOS; de la ofra parte, X30000C000COMXOXX, identificado(a) con DNI N® XOCOOCXX, de nacionalidad
cm\mmufsﬁi “"’L ERUANO({A), con fecha de nacimiento XOUXXXXXX, con domicilio en JOOOOKOOXXX, XXXXX, estudiante de la especialidad

o
o
w \
]
rgintia

((\So

mw“. de XXX, en adelante EL (LA) ESTUDIANTE; en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERA.- £. CENTRO DE ESTUDICS XXXXXXX mediante Carta de Presentacion o documento similar, comunica que ELALA

STUDIANTE se encuentra proxime a cursar el XXX ciclo de su carrera.
~ SEGUNDA. - ELILA ESTUDIANTE confirma su interés y necesidad de efectuar sus practicas pre-profesionales. Por su parte,

i it
A &JSERPAR LIMA) acepta colaborar, tanto con el CENTRO DE ESTUDIOS como con EL {LA) PRACTICANTE en su tarea educativa,

permitiéndole que realice su practica pre-profesional,
TERCERA. - EL/LA ESTUDIANTE se desempefiara en elfla (Organo yfo Unidad Organica), ubicado en XXX,
CUARTA. - El plazo de duracién del presente Convenio es de xx meses y xx dias, teniendo por fecha de inicio el xx/xu/20xx y

como fecha de término el xouxx20xx.
QUINTA. - Las practicas pacladas mediante este Convenio se desamollardn en una jornada de seis (08) horas diarias o treinta (30)

v)horas semanales, en el horario de 08:00 a 14:30 horas {considerandose 30 minutos de refrigerio), pudiendo- SERPAR LIMA

modificar el contenide de esta clausula en coordinacidn con EL/LA ESTUDIANTE, en beneficio de su horario de estudio.

B o
o " :;'; " SEXTA. - Para efectos del presente Convenio SERPAR LIMA se obliga a:

a) Pagar puntualmente a EL/LA ESTUDIANTE fa subvencién econémica a que se refiere la Clausula Décima del presente
Convenio. ‘
b} Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de EsSalud, en condicion de afiliados regulares, o-de un segure privado.
¢) Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacion con las practicas DEL/DE LA ESTUDIANTE.
; d) Expedir ! certificado de précticas pre-profesionales correspondiente.
‘. e) Brindar la correspondiente induccion a EL/LA ESTUDIANTE.

f) Dirigir, supervisar y evaluar las précticas.

SETIMA. - Son obligaciones DEL/DE LA ESTUDIANTE:

a} Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b} Desarrollar sus practicas pre-profesionales con diligencia y responsabilidad.
c) Cumplir con el desarrolio del Pian de Praclicas que aplique SERPAR LIMA.
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d) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefizle SERPAR LIMA. ‘

&) Comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la variacién de su situacion
académica.

f) Otras obligaciones sefialadas por SERPAR LIMA

OCTAVA. - Son prohibiciones DEL/DE LA ESTUDIANTE:

a) Recibir o solicitar retribuciones, dadivas u obsequios de cualquier naturaleza para reafizar u omitir ia realizacidn de fas
actividades encomendadas.

b} Divulgar la informacion a la que haya tenido acceso durante ef desarrollo de sus practicas.

¢) Reslizar actividades politicas durante |a jornada formativa.

d) Otras prohibiciones sefialadas por SERPAR LIMA.

NOVENA.- EL/LA ESTUDIANTE declara conocer la naturaleza del presente Convenio, el cual no ofigina vinculo laboral, derechos

2019-PCM, en los procedimientos infernos definidos por SERPAR LIMA, asi como en lo previsto en el presente Convenio.
DECIMA. — Por el desarrollo de sus tareas EL/LA ESTUDIANTE percibira Ja subvencion econdmica mensual de S/ XXX.00
OO0 XXXXXXX y 00/100 soles) que se incrementard de acuerdo a los reajustes que disponga el gobierno para la
remuneracion minima vital, Esta subvencin est4 sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que la persona en
praciica voluntariamente se acoja como afiliade facultativa a algin sistema pensionario.

DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente Convenio. Asimismo, ELILA
ESTUDIANTE puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su decision a SERPAR LIMA en un plazo no menor de quince

(15) dias habiles, salve excepciones en los que SERPAR LIMA establezca un plaze menor.

Como evidencia de aceptacion y conformidad con el confenido del presente Convenio, firman las partes en acto de fe, en tres
ejemplares de igual tenor, en Lima a los XXXXX dias del mes de XXXXX de 2020.

OLOOODOOOKNX XIUOONCUXX XXX
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE SERPAR LIMA

XXOXUOOO0DDXKKKICNOTHAX
REPRESENTANTE DEL CENTRO DE ESTUDIOS

SOOI N K IHHKHNHKKHK
EL/LA ESTUDIANTE
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MODELO DE CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES

CONVENIO DE PRACTICAS PROFESIONALES N° xo0xx-SERPAR LIMA-2020

Conste por el presente documento, el Convenie de Practicas Profesionales que celebren, de una parte, el Servicio de Parques de
Lima, con RUC N )XCOOO0CKXXXX, con domicilio para estos efectos en el Jr. Lampa N° 182, Segundo Piso - Lima; quien
procede debidamente representada por su Subgerente de Recursos Humanos, elfla sefior(a) xoooococoousoaio, identificado(a)
con DNI N® xxxocooocr en adelante (SERPAR LIMAY); de la otra parte, xooocooosoooo, identificado(a) con DNI N® xoooaooomo,
de nacionalidad PERUANO(A}, con fecha de nacimiento xuixioox, con domicilio en xxoocooooonx, egresado(a) de fa
YOO0ROCONCOMXXX00N00NK. de |a xooonooneonooncoocs, en adelante ELLA EGRESADO(A), en los términos y condiciones

siguientes:

EL/LA EGRESADO(A) culmind los estudios el xx/xxhxx.

: Q -\ PRIMERA. - EL CENTRO DE ESTUDIOS ouesocooseoux, mediante Constancia de Egreso o documento similar, comunica que
Q‘ Secr I'm

D0 aeimal, ‘\é‘ SEGUNDA. - EL/LA EGRESADO({A) confirma su interés y necesidad de efectuar sus préacticas profesionales para censolidar los
AR 5_\3,!

aprendizajes adquiridos a o largo de su formacion profesional, asi como ejecutar su desempefio en una situacion real de

desarrolle de las actividades en el sector piblico y con los fines de obtener grado (o tiiulo) cnrrespondiente Por su paﬂe

como fecha de términe ef xotod20x0c.

QUINTA. - Las practicas pactadas mediante este Convenio se desarrollaran en jernadas que no sean mayores de ocho {08) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, en el horario de 8:00 a 16:30 horas considerandose 30 minutos de refrigerio,
|y "q:} pudiendo SERPAR LIMA modificar el contenido de esta clausula en coordinacion con EL/LA EGRESADO(A),

k- EXTA.- Para efeclos del presente Convenic SERPAR LIMA se abliga a;

a) Pagar puntualmente a ELALA EGRESADO{A) la subvencion econdmica a que se refiere Ia Clausula Décima del presente

e g mﬂ‘ 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 EGRESADO{A).
d} Emitir los informes que requiera el centro de estudios en relacién con las practicas DEL/DE LA EGRESADO(A).
e} Expedir el certificado de practicas profesionales correspondiente.
_' f) Brindar la correspondiente induccidn a EL/LA EGRESADO(A).
@) Dirigir, supervisar y evaluar las practicas.
SEPTIMA. - Son obligaciones DEL/DE LA EGRESADO(A):

a) Acatar las disposiciones formativas que se asignen.

b} Desarrollar sus practicas profesionales con diligencia y responsabilidad.

c) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que sefiale SERPAR LIMA,
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d} Comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracién y Finanzas, ta variacidn de su situacion
académica (cuando obtenga el titulo profesional).

e) Otras obligaciones que sefiale SERPAR LIMA.
OCTAVA. — Son prohibiciones DEL/DE LA EGRESADO(A):

a) Recibir o solicitar refribuciones, dédivas u obsequios de cualquier naturaleza para realizar u omiir la realizacién de las
actividades encomendadas.

b) Divulgar la informacion a la que haya tenide acceso durante el desarrollo de sus practicas.
¢} Reafizar aciividades politicas durante la jornada formativa.,

d) Otras prohibiciones que sefiale SERPAR LIMA.
WOVENA.— ELLA EGRESADO(A) declara conocer la naturaleza del presente Gonvenio, el cual no origina vinculo laboral,
"“. erechos latorales o beneficios sociales de ninguna naturaleza, de tal modo que sblo genera para las partes las atribuciones,

EWES\: derechos y obligaciones especificamente previstos en ef Decrefo Legislativo N° 1401, Decreto Legisiativo que aprueba el régimen
LG especial que regula las modalidades formafivas de servicios en el sector pblico, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM, asi como en los procedimientos internos definidos por SERPAR LIMA, en los procedimientos internos definidos
por SERPAR LIMA, asi como en lo previstos en el presente Convenio,
DECIMA. - Por el desarrollo de sus tareas ELAA EGRESADO(R) percibira la subvencion economica mensual de S/ 0000
(ooanoo oooc y 007100 soles), que se incrementara de acuerdo a los reajustes que disponga el gobierno para la remuneracion
minima vital. Esta subvencion esta sujeta a las retenciones ordenadas por mandato judicial o la que |a persona en practica
voluntariamente se acoja como afiliado facultativo a algin sislema pensionario.
DECIMO PRIMERA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido ef presente Convenio. Asimismo, ELILA
EGRESADO(A) puede retirarse voluntariamente, debiendo comunicar su decision a SERPAR LIMA en un plaze no menos de .
quince {15) dias hébiles, salvo excepciones en los que SERPAR LIMA establezca un plazo menor.

Y4, Como evidencia de aceptacién y conformidad con el contenido del presente Convenio, firman las partes en acte de fe, en
()

- _’?- duplicado, ejemplares de igual tenor, en Lima a los xxooox dias del mes de enero de 20xx.

.

CNTE
i

XOOCOOCOXOCOLXXXOOOOXKKONCKK
SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE SERPAR LIMA

00000000000
ELLA EGRESADO(A)
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ANEXO N° 10

FORMATO EVALUACION DE PRACTICAS

Nombre del Practicante:
Especialidad;

Tipo de Practicas:;

Supervisor de Practicas:

INSUFICIENTE
0-10 11-13 14-17 18-20

REGULAR BUENO MUY BUENO

ot

HABILIDAD PARA APRENDER, INTERES E INICIATIVA

CALIDAD DE LO REALIZADO
S

¥

% RTICIPACION Y COLABORACION

4

- ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

RESPONSABILIDAD Y CUMPLIMIENTO DE NORMAS

A [r
3, SUB GERENTL.,
o R

EVALUACION PROMEDIO DEL/DE LA PRACTICANTE:

Margue con una (x)
Se debe renovar el convenio de practicas

No se le debe renovar el convenio de practicas

FIRMA
NOMBRE DEL SERVIDOR/A
SUPERVISOR/A DE PRACTICAS

FIRMA
NOMBRE DEL SERVIDOR/A
JEFE/A DE ORGANO O UNIDAD ORGANICA
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