V\CA DE,
Q,Q\)B L Ps

Administracian

OMIA Y FINANZAS
08 ABR. 2015
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CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 472-2012-EF/43, se aprobd el
Reglamento de Practicas Pre Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, los literales a) y e) del articulo 60 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Decreto Supremo N° 117-
2014-EF, establecen que la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracion tiene a su cargo los procesos técnicos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, asi como formular las planillas de estipendios de
practicantes;

PN Que, el articulo 2 de la Resolucion Ministerial N° 680-2012-EF/41, que
C.ﬂ SI " modifica la Directiva N° 004-2012-EF/41.02, que aprueba los Lineamientos para la
s/ Elaboracion de Directivas en el Ministerio de Economia y Finanzas, aprobada mediante
7~ Resolucién Ministerial N° 359-2012-EF/41, delega en el Director General de la Oficina
o General de Administracion y Recursos Humanos, la facultad de expedir Directivas Internas
relacionadas con los sistemas administrativos a su cargo, de alcance general a todos los
6rganos o unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, con el fin de contar con un procedimiento de seleccion de practicantes
mas agil, dinamico y que propicie una amplia participacion de postulantes de las
universidades del pais a fin de reclutar a jévenes talentos que aporten y colaboren en el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Economia y Finanzas, y pongan en practica
lo aprendido en el centro de estudios, resulta necesario aprobar la “Directiva para la
Seleccion y Autorizacién de Practicas Pre Profesionales y Profesionales en el Ministerio de
Economia y Finanzas”, en reemplazo del Reglamento de Practicas Pre Profesionales en el
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial N° 472-2012-
EF/43;

En uso de las facultades delegadas en la Resolucion Ministerial N° 680-
2012-EF/41,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2015-EF/43.02, “DIRECTIVA
PARA LA SELECCION Y AUTORIZACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y
PROFESIONALES EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS”, que como Anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.




§ Qugnde

D’Mﬁ

Articulo 2°.- Dejar sin efecto el Reglamento de Practicas Pre Profesionales
en el Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial N° 472-
2012-EF/43.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion Directoral, en el Portal
Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe) y proceder a su
difusién interna mediante correo electrénico.

Registrese y comuniquese.
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"ROGERA. SICEHA MARTINEZ

RO
Directgr Genefal
Oficina Genergdl de Administracion



DIRECTIVA N°gQg/ -2015-EF/43.02

DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y AUTORIZACION DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES Y PROFESIONALES EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA'Y
FINANZAS

OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las disposiciones para regular el
procedimiento de seleccién y autorizacion de Practicas Pre Profesionales vy
Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas.

BASE LEGAL

2.1 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

22 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el Sector Publico, en caso de
parentesco.

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

2.4 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado

25 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.6 Ley N° 27270, Ley contra Actos de Discriminacion.

2.7 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771.

2.8 Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria
por los 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas.

DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva se entiende por:

PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Es una modalidad formativa laboral que permite a la persona en formacién, durante
su condicién de estudiante, aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes
mediante el desempefio en una situacién real de trabajo. Se autoriza mediante
Resolucién Directoral que emite la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracién del Ministerio de Economia y Finanzas.



PRACTICAS PROFESIONALES

Es una modalidad formativa laboral que busca consolidar los aprendizajes adquiridos
a lo largo de la formacién profesional, asi como ejercitar su desempefio en una
situacion real de trabajo. Se autoriza mediante Resolucién Directoral que emite la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién del Ministerio
de Economia y Finanzas.

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

Entidad especializada que brinda estudios conducentes a la obtencién de un grado
académico, autorizada por el Ministerio de Educacién para brindar formacion
profesional.

PRACTICANTE
Estudiante o egresado de un Centro de Formacién Profesional que realiza Practicas
Pre Profesionales o Practicas Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas.

SELECCION DE PRACTICANTES

Es la etapa del procedimiento de seleccion, que se encuentra a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion y consta, como minimo,
de las etapas de Evaluacién Curricular y Entrevista Personal, en la cual participan
representantes del érgano solicitante.

Asimismo, en caso el érgano solicitante lo requiera de forma debidamente justificada,
adicionalmente se puede aplicar la Prueba de Aptitud (que comprende: Prueba
Psicométrica, de Competencias Académicas, Aptitudinal, entre otras), especialmente
cuando se trate de la selecciéon de diez (10) o mas Practicantes producto de un
agrupamiento de necesidades a realizarse en una sola convocatoria. En este dltimo
caso, el requerimiento se formaliza a través del Despacho Viceministerial de
Economia o de Hacienda o de la Secretaria General, segun corresponda.

COMITE DE SELECCION

Es el encargado del proceso de seleccién de practicantes y estd conformado por
cinco (5) representantes del érgano solicitante y el Director de la Oficina de Recursos
Humanos o su representante. En todos los casos, el Comité de Seleccion puede
actuar contando con la asistencia del Director de la Oficina de Recursos Humanos o
su representante y, al menos, (dos) 2 representantes del érgano solicitante.

Los representantes del érgano solicitante son designados en el documento que
contiene la solicitud de practicas, en el cual se debe precisar la etapa de seleccién en
la que participa cada uno de ellos, y respecto de las cuales mantienen
responsabilidad por el cumplimiento de los procedimientos de cada etapa en la que
participaron y para la cual fueron designados.

PRUEBAS DE APTITUD

Evaluacién que tiene como finalidad identificar la predisposicion del postulante para
poner en practica, en situaciones reales de trabajo, los conocimientos, habilidades y
aptitudes adquiridas en el Centro de Formacién Profesional, asi como la capacidad
de comunicarse y expresarse. Esta etapa puede incluir pruebas Psicométrica, de
Competencias Académicas, Aptitudinal, entre otras. Sera realizada segun los factores
de evaluacién que determine la Oficina de Recursos Humanos.




PRUEBA PSICOMETRICA

Evaluacién que tiene como finalidad conocer la personalidad, fortalezas, habilidades y
competencias del Practicante con relacién al perfil requerido. Sera realizada segun
los factores de evaluacién que determine la Oficina de Recursos Humanos.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DURACION DE LAS PRACTICAS

Las Practicas Pre Profesionales tienen una duracién de hasta dos (2) afios, no
prorrogables.

Las Practicas Profesionales tienen una duracion de hasta un (1) afo.
Excepcionalmente, podra extenderse hasta dos (2) afios.

5.2 JORNADA FORMATIVA
5.2.1 A tiempo parcial: Seis (6) horas diarias o treinta (30) semanales.

5.2.2 A tiempo completo: Ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48)
semanales.

5.2.3 En ambos supuestos, de ser el caso, debe otorgarse al Practicante
cuarenta y cinco (45) minutos, como minimo, para refrigerio, tiempo que no
forma parte de la jornada formativa.

5.2.4 El horario de las Practicas es de lunes a viernes y se inicia en el horario
establecido para el ingreso del personal del Ministerio comprendido bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

Excepcionalmente, puede autorizarse un horario de ingreso diferente, de
acuerdo a las necesidades del érgano en el que se efectien las practicas o
una jornada formativa no continua, que se adapte a las necesidades del
practicante, debiendo cumplir el practicante la jornada formativa semanal
correspondiente.

5.2.5 La asistencia es registrada en los sistemas de control que correspondan y
la permanencia del Practicante en su puesto de formacién esta bajo la
supervision, control y/o responsabilidad del funcionario o servidor
designado para brindar al practicante la direccion técnica y formacion
laboral.

NATURALEZA JURIDICA
La modalidad de Préacticas Pre Profesionales o Profesionales no genera vinculo

laboral, ni ningn otro derecho o beneficio distintos a los establecidos en la
presente Directiva.




6.

5.4

5.5

5.6

ASIGNACION PECUNIARIA

La asignacion pecuniaria mensual (estipendio) no tiene caracter remunerativo y
no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta, otros impuestos, contribuciones,
ni aportaciones de ningun tipo a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas, ni
a retencién alguna a cargo del practicante.

PREVISION ANUAL DE PRACTICANTES

En la segunda quincena del mes de febrero de cada ejercicio presupuestal, cada
6rgano del Ministerio de Economia y Finanzas debe solicitar a la Oficina General
de Administracién, el numero requerido de practicantes (Pre Profesionales y
Profesionales), por especialidad, para ser provisionada para el siguiente ejercicio
presupuestal, con la sustentacién correspondiente.

REQUISITOS MiINIMOS

Los postulantes para acceder a las Practicas Pre Profesionales o Profesionales
del Ministerio de Economia y Finanzas deben cumplir con lo siguiente:

5.6.1 Practicas Pre Profesionales: Ser estudiante de un Centro de Formacion
Profesional, en el nivel y en la especialidad de formacién requerida por
el 6rgano o unidad organica respectiva.

5.6.2 Practicas Profesionales: Ser egresado o Bachiller de un Centro de
Formacion Profesional y de la especialidad de formacion establecida
por el 6érgano o unidad organica respectiva.

5.6.3 Contar con conocimientos de ofimatica’.

5.6.4 Para efectos de la emision de la Resolucién Directoral de Practicas, el
postulante debe estar acreditado por el Centro de Formacion
Profesional, mediante Carta de Presentaciéon dirigida a la Oficina de
Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Economia y Finanzas.

5.6.5 EIl érgano o unidad organica respectiva puede requerir, segun sus
necesidades, requisitos especificos y/o adicionales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

El procedimiento de Seleccion de practicantes tiene las siguientes etapas:

a) Requerimiento
b) Convocatoria
c) Seleccion
d) Admision

Podr(a acreditarse, seglin la necesidad del érgano solicitante con certificados de estudios, declaracién jurada o a través
de una prueba de conocimiento.




La Seleccién comprende, como minimo, las etapas de Evaluacion Curricular y la
Entrevista Personal. Adicionalmente, el érgano solicitante puede requerir la Prueba
de Aptitud, la misma que comprende: Prueba de Competencias Académicas,
Psicométrica, Aptitudinal, entre otras.

6.2 Etapas del procedimiento de Seleccioén de Practicantes

6.2.1 REQUERIMIENTO

a) Para la Seleccion de Practicantes, el érgano solicita cubrir su necesidad
de practicantes mediante comunicaciéon escrita dirigida a la Oficina
General de Administracion (ANEXO N° 1), debiendo precisar lo
siguiente:

b)

Modalidad de practicas.

Organo o unidad organica solicitante.

Area de formacion profesional.

Numero de practicantes.

Requisitos que se requiere del practicante.

Un Plan de Practicas en el que conste la justificacién de la
necesidad, objetivo, las principales actividades en que brindara
apoyo y la designacion del servidor responsable del monitoreo y
seguimiento de la formacion.

Pruebas que se requiera aplicar.

Designacién de sus representantes.

Conformidad del Director General o Director de la unidad organica.

En caso que los requerimientos no se encuentren previstos segun lo
establecido en el numeral 5.5, el érgano solicitante debe adjuntar la
certificacién presupuestaria correspondiente.

6.2.2 CONVOCATORIA

Con el requerimiento formulado por el érgano solicitante, la Oficina de
Recursos Humanos procede a la convocatoria, durante diez (10) dias
habiles a través de las Bolsas de Trabajo de los Centros de Formacion
Profesional, Carta de Invitacién a los Centros de Formacion Profesional, el
Portal Institucional y/o la publicacién en los medios que se estime
pertinente.

Datos que debe presentar el postulante:

Los postulantes para realizar Practicas Pre Profesionales o Profesionales
en el Ministerio de Economia y Finanzas deben ingresar, como minimo, los
datos que requiera la convocatoria en el portal institucional del MEF, a
través del aplicativo informatico www.mef.gob.pe/practicas




Nombres y apellidos.

Fecha de nacimiento.

Sexo.

Numero de Documento Nacional de Identidad (DNI).
Correo electrénico.

Domicilio.

Especialidad o carrera.

Otros que se sefale en la convocatoria.

Asimismo, en situaciones excepcionales, los postulantes pueden presentar
la informacion solicitada de manera fisica. En dicho supuesto, deberan
presentar, a través de la Mesa de Partes, una solicitud simple en la que
indiquen la convocatoria a la que postulan y adjunten la documentacion que
acredite el cumplimiento de los requisitos correspondientes.

6.2.3 SELECCION

La etapa de seleccion de practicantes se realiza tomando en cuenta, como
minimo, la Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal, en las cuales
participan representantes del érgano solicitante, conforme a su
designacion.

a) Evaluacién Curricular:

El Comité de Seleccién determina el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el érgano solicitante.

A continuacion se elabora una lista de postulantes entre los que hayan
obtenido el puntaje minimo en la evaluacién, segun los factores que se
determinen al momento de la convocatoria.

El Acta Preliminar debe contener los nombres y apellidos de los
postulantes, la calificacién y puntaje obtenido, por orden de méritos.

La fecha, lugar y hora en que se realiza la siguiente etapa del

procedimiento de seleccién, segln la modalidad, es comunicada a los

postulantes a las direcciones electrénicas o teléfonos consignados en

/% el Formato que se encuentra en el Aplicativo respectivo del Portal

[o7 A Institucional y/o los medios electronicos que se precisen en la
LR convocatoria.

En el caso que el proceso de seleccién considere, Unicamente, las
etapas obligatorias de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, se
tomard en cuenta los factores de evaluaciéon que se sefiala en el
Cuadro siguiente: (ANEXO N° 2)

\a.l‘.,!‘ v Mg At



FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
Formacién Académica:
Si el postulante es estudiante del &rea y nivel de 30 30 puntos
formacién profesional requeridos en el perfil. puntos
Otros requisitos deseables pero no indispensables — 30 puntos
PUNTAJE TOTAL 30 puntos 60 puntos

b) Entrevista Personal:

Para la entrevista personal solo se cita a los postulantes que figuren en
el Acta Preliminar que hayan obtenido el puntaje minimo establecido en
la Convocatoria, esto es, el puntaje obtenido en la etapa de Evaluacion
Curricular y, de ser el caso, en la Prueba de Aptitud. (ANEXO N° 3)°

c) Prueba de Aptitud

En caso el érgano solicitante asi lo requiera, de forma expresa y
justificada, antes de la Entrevista Personal, se puede aplicar,
adicionalmente, la Evaluaciéon de Aptitud, la cual puede comprender,
entre otras, las pruebas siguientes:

c.1) Prueba de Competencias Académicas:

Es una prueba que se realiza a solicitud del 6rgano solicitante y
que se lleva a cabo de forma escrita para medir los conocimientos
adquiridos por el postulante. Es preparada por el oérgano
solicitante, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.

Realizada la Prueba de Competencias Académicas, se procede a
la emision del Acta Preliminar, en la que se consighan a los
postulantes que pasan a la siguiente evaluacion de aptitud o a la
Entrevista Personal, segin corresponda, y la fecha en que esta se
llevara a cabo.

¢.2) Prueba Psicométrica:

Es una prueba que se realiza a solicitud del 6rgano solicitante.
Tiene por objeto conocer la personalidad, fortalezas, habilidades y
competencias del practicante con relacion al perfil requerido. Sera
realizada segun los factores de evaluaciéon que defina la Oficina de
Recursos Humanos.

® El puntaje de la Entrevista Personal sera asignado en funcién al tipo de Evaluaciones que se apliquen
(Curricular + Entrevista Personal) o (Curricular + Aptitud + Entrevista Personal).




c.3) Prueba de Aptitud:

Es una prueba que se realiza a solicitud del respectivo érgano. Es
realizada segin los factores de evaluacién que determine la
Oficina de Recursos Humanos.

Realizada la Prueba de Aptitud, se procede a la emision del Acta
Preliminar, en la que se consignan a los postulantes que pasan a
la Entrevista Personal y la fecha en que esta se llevara a cabo.

Concluida la Prueba de Aptitud, de ser el caso, se procede a la emision del
Acta Preliminar, en la que se consighan a los postulantes que pasan a la
etapa de Entrevista Personal, sefialdndose la fecha en que ésta se llevara
a cabo.

d) Procedimiento de evaluacién y seleccién:

La Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal se realizan de
acuerdo a los siguientes parametros:

EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacién Curricular 60% 30 puntos 60 puntos
Entrevista Personal 40% 30 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 60 puntos 100 puntos

En caso se aplique la Prueba de Aptitud, los porcentajes se ajustan
segun el siguiente cuadro:

EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE

MiNIMO MAXIVMO

Evaluacién Curricular 30% 20 puntos 30 puntos
Prueba de Aptitud 40% 30 puntos 40 puntos
Entrevista Personal 30% 20 puntos 30 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 70 puntos 100 puntos

Los resultados finales del proceso de seleccién se consignaran en un
Acta Final, detallandose, en orden de mérito, a los postulantes
ganadores.

e) Induccioén:

Previo al inicio de las practicas, la Oficina de Recursos Humanos lleva
a cabo la induccién dirigida a los postulantes ganadores.



f) Determinacién de Competencias:

Es un procedimiento posterior a la seleccién e implica que el Comité de
Seleccion determina, en funcion a las competencias de los postulantes
ganadores, el é6rgano o unidad organica en la cual realizara la
formacioén el practicante de acuerdo al requerimiento efectuado. Este
procedimiento solo se lleva a acabo de ser solicitado por el 6rgano
solicitante de las practicas.

La determinacién de competencias puede incluir a aquellos postulantes
que, habiendo obtenido puntaje aprobatorio, no alcanzaron las
vacantes convocadas, y se encuentran considerados como
accesitarios, el mismo que tendra caracter referencial.

6.2.4 ADMISION
a) Emision de la resolucion de practicas

El Director de la Oficina de Recursos Humanos es el directivo
encargado de emitir la resolucion directoral de autorizacién de
Practicas Pre Profesionales y Profesionales.

b) Accesitarios

Los postulantes que hayan participado en el proceso de seleccion y
obtenido calificacion aprobatoria y que, por orden de mérito, no hayan
alcanzado acceder a la practica, podran ser considerados en una Lista
de Accesitarios, para reemplazos 0 nuevos requerimientos que
formulen los érganos de la entidad.

Término de la practica
Las practicas concluyen en los siguientes supuestos:

e Al cumplimiento del plazo de duracién de la practica.

¢ Por haber incurrido el practicante en las faltas establecidas en la
presente Directiva.

e Por decisién unilateral de la entidad sin expresion de causa.

¢ Por renuncia del practicante.

e En el caso del practicante profesional que obtenga el Titulo
Profesional.

e En los casos debidamente justificados por el érgano usuario.

d) Acciones posteriores a la emisién de la resolucién de practicas

La Oficina de Recursos Humanos tiene a su cargo las siguientes
acciones:




=N

Llevar el registro de las Practicas Pre profesionales y

Profesionales.

Lievar el registro y control del plazo de las practicas.

Custodiar y archivar los antecedentes y demas documentos de

los practicantes.

Llevar el registro de accesitarios.

Proporcionar o entregar informacién relativa a los practicantes

Pre Profesionales y Profesionales, ante cualquier autoridad

competente que lo solicite.

6. Entregar al practicante copia de la presente Directiva o remitirla
a su correo institucional.

7. Elaborar la planilla de pago de los practicantes y realizar las
acciones correspondientes para el pago del estipendio
correspondiente.

8. Emitir y hacer entrega al término de las practicas el Certificado
correspondiente, previa evaluacion del érgano o unidad
organica usuaria. (ANEXO N° 4)

9. A solicitud del practicante, puede otorgarse Constancia de

practicas, durante la vigencia de la practica.

ok oD

6.3 Condiciones de las Practicas
6.3.1 Beneficios

a) Percibir un estipendio mensual, segin el monto que se establezca, y a
cargo de la partida presupuestal correspondiente.

b) Gozar de descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado
cuando la duracién de la practica supere los doce (12) meses y una
vez cumplido el afio, previa conformidad del Director General y Director
de la Unidad Organica correspondiente.

c) Descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

d) Recibir induccién al momento de incorporarse al Ministerio de
Economia y Finanzas, asi como la capacitacién que acorde a su
relacién juridica corresponda.

e) Recibir orientacion y direcciéon técnica, asi como los materiales y
equipos necesarios para el desarrollo de sus tareas en el 6rgano
usuario.

f) Recibir atencién de urgencias y emergencias en el Tépico del
Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Gozar de permisos por enfermedad y asuntos personales debidamente
justificados y sustentados, previa autorizacion del responsable del
érgano usuario.

h) Recibir al término de las practicas el Certificado correspondiente.

;// 6.3.2 Deberes

a) Acatary cumplir con diligencia las disposiciones que se le impartan, asi
como las tareas que se le asignen.
b) Observar la normativa legal e interna vigente.
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c)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Cumplir con el horario de inicio y término de la jornada que se
establezca.

Registrar su ingreso y salida del centro de trabajo donde ejecuta sus
practicas en los sistemas de control que correspondan.

Observar un trato correcto hacia el publico, superiores y personal del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Guardar reserva de la documentacién e informacién a la que tenga
acceso en el desarrollo de sus practicas.

Cuidar la integridad y conservacién de los equipos, bienes Yy
documentos que se le asignen para el gjercicio de sus practicas.

Usar en lugar visible su Fotocheck de identificacion.

Mantener informado a su jefe inmediato del desarrollo de sus
actividades.

Vestir de forma adecuada para el desarrollo de las tareas
encomendadas, guardando las formas que corresponda.

Devolver al término de las practicas la documentacion, Fotocheck de
identificacion, materiales y equipos que le fueron asignados.

m) Observar las normas internas vigentes que emita el MEF.

6.3.3 Prohibiciones

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

b) Percibir dadivas o cualquier otro estimulo econémico diferente al
estipendio.

c) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

d) Emitir opinién sobre el trabajo que se realiza al interior del 6rgano
usuario en medios de comunicacion o a terceros.

e) Prestar asesoria sobre tramites y/o procedimientos relacionados con el
6rgano en el cual realiza las practicas.

6.3.4 Faltas

Constituyen faltas que podrian acarrear el término de las practicas las
siguientes acciones:

a)

Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (3) dias
consecutivos o en cinco (5) dias de inasistencias injustificadas no
consecutivas, dentro de un periodo de treinta (30) dias.

No cumplir con las obligaciones establecidas en la presente Directiva.
Incurrir en las prohibiciones establecidas en la presente Directiva.
Proporcionar al Ministerio de Economia y Finanzas documentacion
falsa o adulterada cuando le sea solicitada.

11



7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PRACTICANTES

7.1 Seleccion

7.1.1

7.1.2

7.1.5

7.2.1

7.2.2

El érgano solicitante formula el requerimiento a la Oficina General de
Administracién.

La Oficina General de Administracién remite el requerimiento a la Oficina
de Recursos Humanos, la que revisa el pedido y verifica el cumplimiento de
los requisitos. De encontrar alguna observacién lo devuelve al 6rgano
solicitante para la subsanacién correspondiente.

De encontrar conforme, la Oficina de Recursos Humanos publica la
convocatoria en el Portal Institucional, remite a los Centros de Formacién
Profesional las invitaciones correspondientes y/o solicita la publicacién en
la Bolsa de Trabajo de las Universidades o en los medios que se estime
pertinente, por un plazo no menor a diez (10) dias habiles.

El Comité evaltia el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria por
parte de los postulantes y los resultados preliminares seran comunicados
en la fecha indicada en el Cronograma correspondiente.

En la fecha establecida en el Cronograma, el Comité remite a la Oficina de
Recursos Humanos los resultados de las evaluaciones para su publicacion
en el Portal Institucional, asi como la comunicacion a los postulantes.

7.2 Emisién de la Resolucion Directoral de Practicas

Culminada la etapa de seleccién, la Oficina de Recursos Humanos elabora
y suscribe la Resolucion Directoral de Practicas y entrega copia al érgano o
unidad orgénica y al Practicante seleccionado.

La Oficina de Recursos Humanos, registra y/o archiva la Resolucion
Directoral con los antecedentes que correspondan.

7.3 Prérroga

7.3.1

7.3.2

G e
ity ¥ Mt

El érgano o unidad organica, diez (10) dias habiles antes del vencimiento
del plazo de autorizacion de la practica, al que se refiere el literal b) del
numeral 6.2.4, formula a la Oficina General de Administracion, el
requerimiento de prérroga, sustentando la necesidad de la misma.

El requerimiento de prorroga solo se efectuara por el saldo del tiempo que
se requiera para cumplir el afio fiscal.
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8. RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

El personal del Ministerio de Economia y Finanzas que participe en los
procedimientos regulados en la presente Directiva son responsables del
cumplimiento de los mismos, respecto de las etapas en las que hayan sido
designados y/o en las que participen de acuerdo a sus funciones y competencias,
segun corresponda

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion es
responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

9.1

El 6rgano o unidad organica en la cual se realiza las practicas debe comunicar a la
Oficina General de Tecnologias de la Informacién (OGTI) los niveles de acceso a
los servicios de telecomunicaciones y sistemas que requiera el practicante para la
realizacion de sus actividades. Asimismo, al término de las practicas debe
comunicar tal hecho a fin que se eliminen los accesos o claves que correspondan.

La instruccién 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 de la materia.

Los casos no contemplados en el presente documento serén resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos.

10. ANEXOS

ANEXO 1: Formato de Requerimiento de Practicante(s).
ANEXO 2: Formato Evaluacion Curricular de Seleccién de Practicantes
ANEXO 3: Formato Entrevista Personal

! /ﬂ[ _ ANEXO 4: Formato Cuadro de Evaluacién de Practicante
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ANEXON°1

REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE(S)
|. DATOS GENERALES

1  MODALIDAD DE PRACTICAS

[ PRACTICAS PRE PROFESIONALES ’

| PRACTICAS PROFESIONALES l

2 ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

3 ESPECIALIDAD DE FORMACION PROFESIONAL (INDICAR NOMBRE DE LA PROFESION)

|

3 NUMERO DE PRACTICANTES REQUERIDOS

I PRACTICAS PRE PROFESIONALES |

| PRACTICAS PROFESIONALES |

Il. REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL PRACTICANTE

EXPERIENCIA INDISPENSABLE NO INDISPENSABLE l

Estudlos Complementarios Nivel Alcanzado

Materla Béslco Intermedio Avanzado

Informética:

word

Excel

Power Point

Otros

Idioma Inglés u otro idloma extranjerc

Oftros:

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

IV, PRUEBAS ADICIONALES QUE REQUIERAN APLICAR

PRUEBA DE COMPETENCIAS ACADEMICAS

\ PRUEBA PSICOMETRICA

PRUEBA DE APTITUD

'OTROS

V. DESIGNACION DE REPRESENTANTES

T o

a

FECHA:

DIRECTOR GENERAL O DIRECTOR DEL GRGANO SOLICITANTE

2 actividades de ninguna forma podrdn ser iguales, si o a que un o semvidor con vinculo laboral.




"ANEXO N° 2"

Ministerio de Economia y Finanzas
Oficina de Recursos Humanos de la Direccién General de Administracion

EVALUACION CURRICULAR SELECCION DE PRACTICANTES
Poslulanle

érganu solicitanie

FACTORES DE EVALUACIOH. PUNTAJE | CRC2CIO | g0y isiig
(510 NO) 4
1.1.- Formacion Acade a'
Se debe verificar el nivel de estudios requeridos indicar S| cumple o HO en cada caso
1. Estudiant 3 i6 ¥ A o . 0
s ugmn ¢ del orea de formacion pro ekt El postulanie es estudiante del drea de formacion profesional requerida en el perfit 16,00 sl 16,00
requerida en el perfil
2. Estudiante de los ciclos o afios requeridos .
en el perfil “ El postulante es estudiante del ciclo o afios de formacion profesional requeridos en el perfil . 15,00 sl 15,00
TOTAL PARCIAL - Ci itacidn requerida en el pefil como deseable 30,00
2.0.- Otros requisilos deseables pero no indispensables
Solamente llenar en caso de contar con Estudios no requeridos pero vinculados a la formacion
El postulante cuenta con estudios de un idioma exirajero a nivel basico 2,00 -
1 Conocimienlos de idioma extranjero El postulante cuenta con estudios de un idioma exirajero a nivel inlermedio 5,00 -
El postulante cuenta con estudios de un idioma exirajero a nivel avanzado 8,00 8| 8,00
El postulante cuenia con esludios a nivel basico 2,00 -
2. Conocimientos de Informatica u ofimalica (*) . T .
(Word, Excel o Fovser Point u olros} El postulante cuenla con estudios a nivel intermedio 5,00 -
Ei postulanie cuenia con estudios a nivel avanzado 8,00 si 8,00
2 Se encuentra en el tercio superior El postulante acredtta encontrarse en el lercio superior 2,00 -
4. Se encuentra en &l quinlo superior El postulanle acredita encontrarse en el quinlo superior 6,00 -
%. Se ecuentra en el décimo superior El postulante acredita encontrarse en el décimo superior 8,00 si 8,00
6. El pastulants cugnla con curses
(seminarios, telleres, jornadas u otros) , no En caso el poslulante cuenle con capacitacién u olros requisitos no exigidos como 200 si 2.00
exigidos en el perfil, vinculados a Ia funcion & |indispensables en el perfil se le considera 0 puntos ! i
desempeiiar
7. El pastulanie cuenta con alguna experiencia
de practicas o laboral vinculada a la El postulante cuenta con alguna experiencia de praclicas ¢ laboral vincuiada a la especialidad 2,00 si 2,00
especialidad
8. El postulante cuenta con otras
competencias académicas vinculadas a la El postulante cuenta con alguna otra competencia académica vinculada a la especialidad 2,00 si 2,00
especialidad
TOTAL PARCIAL 30,00
Puntuacion Total 60 60,00 |
Observaciones:
Recomendaciones:

Firma de los evaluadores responsables:

{*) Puede acreditarse con cerificado o pruebas, segun Io indique el 6rgano solictante.
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ANEXO N’ 3
ENTREVISTA PERSONAL

ORGANO

Practicante

DOMINIG CAPACDAD
0 POSTULANTE TEMATICO | Analinca [COMPETENCES| o i voTAL

PUNTAJE MAXIMO

Lima,

Firma de los evaluadores responsabies:
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. 4

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N® 4

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y EL FORTALECIMIENTQ DE LA EDUCACION”

CUADRO DE EVALUACION DEL PRACTICANTE

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PRACTICANTE

FACTORES DE EVALUACION I:WU;‘J);'—I:\AJCE PUNTAJE OBTENIDO

Iniciativa 25
Capacidad de Aprendizaje 20
Responsabilidad 20
Organizacién en sus actividades 15
Asistencia y Puntualidad 10
Disciplina 10

TOTAL 100

OBSERVACIONES :

DIRECTOR DE ORGANO
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