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Lima, 29 MAYD 2018 N°/75 -2018-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado, tiene
por finalidad la obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, con la
finalidad de lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando los
recursos publicos;

Que, el numeral 71.3 del articulo 71 del Decreto Supremo Ne 006-2017-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece que cada entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 122-2015-EF/43.01, se aprobd la
Directiva N° 001-2015-EF/43.02, “Directiva para la seleccion y autorizacion de Précticas Pre
Profesionales y Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, considerando criterios practicos que regulen el proceso de seleccion, ejecucion
y supervision de las Préacticas PreProfesionales y Profesionales, asimismo se modernice
dicho proceso en cumplimiento de las medidas de simplificacion administrativa, por lo que
- resulta conveniente actualizar la Directiva N° 001-2015-EF/43.02 “Directiva para la
W45eleccion y autorizacion de Practicas PreProfesionales y Profesionales en el Ministerio de

Que, con el Informe N°073-2018-EF/43.02 la Oficina de Recursos Humanos
propone un proyecto de directiva que regule procedimiento para fa realizacion de Précticas
PreProfesionales y Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas;

Con el visto bueno de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la
fireccion General de Asesoria Juridica; y, de la Oficina General de Administracion;

‘ De conformidad con lo dispuesto por ta Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
e la Gestion del Estado, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°001 -2018-EF/43.02 “Procedimiento para la
realizacién de Practicas PreProfesionales y Profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto ia Resolucion Directoral N° 122-2015-EF/43.01, que
aprobd la Directiva N 001-2015-EF/43.02, Directiva para la seleccién y autorizacion de
izr Practicas PreProfesionales y Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas, y
Zdualquier otra disposicion interna que se oponga a la presente Resolucién.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucién Directoral en el Portal Institucional del
“:Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe} y proceder a su difusién interna.

Registrese y comuniguese.
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DIRECTIVA N° DD -2018-EF/43.02

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS ]
PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS

1. OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto normar y establecer el procedimiento y las
disposiciones que regulan la realizacion de Practicas Preprofesionales y
Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

2. BASE LEGAL

2.1. Ley N® 30220, Ley Universitaria.

2.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

2.3. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacidn de la Gestién del Estado.

2.4. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcidon Publica y sus
modificatorias.

2.5. Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

2.6. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

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

2.8. Resolucion Ministerial N® 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N° 004-
2012-EF/41.02 “Lineamientos para la elaboracién de Directivas en el
Ministerio de Economia y Finanzas".

ALCANCE
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DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Definiciones

\
Para efectos de la aplicacion de la presente Direrf;tiva, se consideran las
siguientes definiciones:

Centro de Formacion Profesional: Son aquellas instituciones educativas
publicas y/o'privadas que brindan servicio de educacion superior universitaria,
debidamente autorizadas por la Superintendencia Nacional de Educacidn
Superior Universitaria (SUNEDU) o la entidad que haga sus veces.

Practicante: El/la estudiante, el/la egresado/a o ellla bachiller/a de un Centro
de Formacidon Profesional que realiza Practicas Preprofesionales o
Profesionales en el MEF.




Practicas Preprofesionales Es |la modalidad que permite a el/la estudiante
complementar la formacidn adquirida en su Centro de Formacién Profesional
en un organo determinado del MEF.

Practicas Profesionales: Es la modalidad que permite a el/la egresado/ay a
ellla bachiller/a de un Centro de Formacién Profesional, que ain no ha
obtenido el respectivo titulo, poner en practica sus conocimientos, habilidades
y aptitudes adquiridos a lo largo de la formacion profesional en un érgano
determinado del MEF y fortalecer los aprendizajes adquiridos.

Convenio de Practicas: Es el acuerdo de voluntades, responsabilidades y
obligaciones celebrado por escrito entre el/la practicante y el MEF, mediante
el cual se establecen los términos y condiciones de las Practicas
Preprofesionales o Profesionales, orientados a los fines de la capacitacion y
formacion. Dicho acuerdo no genera vinculo laboral alguno, ni ningun otro
derecho ¢ beneficio distinto a lo establecido en el Convenio de Practicas y la
presente Directiva.

Organo solicitante: Es el érgano que requiere la asignacion de los/las
practicantes en la modalidad Preprofesional y/o Profesional, y designa a el/la
supervisor/a responsable de la orientacidn, capacitacion y formacion
profesional de el/la practicante.

Banco de Curriculos Vitae: Es aquella base de datos en la que se
almacenan los curriculos vitae de los/las estudiantes, egresados/as y
bachilleres/as. Esta base de datos se encuentra a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos.

4.2. Duracion del Convenio de Practicas

4.2.1. El Convenio de Practicas Preprofesionales puede celebrarse por un
periodo no menor de tres (03) meses, pudiendo prorrogarse hasta un
(01} afio calendario. Excepcionalmente, en los casos que lo autorice
el Organo solicitante y con |la aprobacion de la Oficina de Recursos
Humanos, puede prorrogarse hasta un maximo de dos {02) anos.

4.2.2. El Convenio de Practicas Profesionales puede celebrarse por un

periodo no menor de tres (03) meses y 00 _mayor.a un ‘jS ang
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4.3. Jornada y Horario de Practicas

-1 _JUN.-2
4.3.1 Lajornada de las Practicas Preprofesionales no sera Fﬁjagg& a ggis (06)
horas diarias o treinta (30) semanales. o P GMENG RUEWO PEREFRA CAMPOR
DATARIO
4.3.2 La jornada de las Practicas Profesionales no sera mayor a ocho
horas diarias o cuarenta (40) semanales

4.3.3 Las Practicas Preprofesionales y Profesionales se realizan de lunes a
viernes en las instalaciones del Organo solicitante del MEF:

- Horario de Practicas Preprofesionales: de 08:30 a 15:30 horas.
- Horario de Practicas Profesionales  : de 08:30 a 17:30 horas.



4.4.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

Excepcionalmente, puede autorizarse un horario de ingreso y salida
diferente, de acuerdo a las necesidades del Organo solicitante y segun
la disponibilidad de el/la practicante.

La tolerancia para el ingreso de los practicantes comprende los
primeros quince (15) minutos por dia, siempre que no exceda de una
(1) hora al mes.

Dentro del horario de practicas se considera el tiempo para la toma de
refrigerio, con una duracién de una (01) hora. El tiempo de refrigerio
no forma parte de la jornada de practicas.

El/La practicante registra de manera personal su ingreso y salida
mediante los sistemas de control de asistencia establecidos por el
MEF, con la finalidad de cumplir con la jornada de practicas en la
modalidad respectiva.

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

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

En los casos de inasistencia por razones especiales de estudio, tales
como examenes, trabajos académicos, etc., se puede compensar
dichas horas previa autorizacion del supervisor de practicas del
Organo solicitante.

Asignacion Pecuniaria

4.4.1.

4.4.2.

Requerimiento de Practicantes

5.1.1.

El MEF otorga a los/las Practicantes Preprofesionales y Profesionales
una asignacion pecuniaria mensual, la cual sera fijada por la Oficina
General de Administracion.

La asignacion pecuniaria mensual no tiene caracter ni naturaleza
remunerativa y no estd afecta al p
contribuciones, ni aportaciones de ni
retencion alguna a cargo del practica
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El requerimiento de los/las practicantes 1o realiza el Organo solicitante
a través del Formulario Web disponible en la intranet de! MEF (ANEXO
1), el cual es recibido en linea por el/la responsable de la Oficina de
Recursos Humanos. En dicho requerimiento se indica los requisitos
minimos que debe cumplir el/la practicante.



5.2

5.3.

Procedimiento de seleccion ordinario

5.2.1. El procedimiento de seleccion de los/las practicantes consta
unicamente de la etapa de entrevista personal.

5.2.2. Con el requerimiento formulado por el Organo solicitante, 1a Oficina de
Recursos Humanos, en el plazo de dos (02) dias habiles, procede a
seleccionar, del Banco de Curriculos Vitae, a los/las postulantes que
cumplen con los requisitos minimos. El nimero de postulantes
seleccionados/as no debe ser mayor a veinte (20) personas.

5.2.3. La Oficina de Recursos Humanos comunica al Organo solicitante la
relacién de los/las postulantes seleccionados/as, a fin que dicho
érgano determine a aquellos/as postulantes que pasan a la entrevista
personal. El nimero de seleccionados/as no debe ser mayor a cinco
(05) personas.

5.2.4. Para la realizacion de |a entrevista se comunica a los/las postulantes
que deben acudir a la misma, con la siguiente documentacidn en fisico:

e Carta de presentacién emitida por su Centro de Formacion
Profesional, dirigida al Director de la Oficina de Recursos
Humanos.

e Curriculo vitae documentado.

5.2.5. La entrevista personal es llevada a cabo por un/una representante del
Organo y por un/una representante de la Oficina de Recursos
Humanos, tomando en consideracién el Formato de Entrevista
Personal (ANEXO 2).

5.2.6. La Oficina de Recursos Humanos comunica, a través del correo
electronico y/o via telefénica, a el/la postulante de mayor calificacion,
la fecha de firma del respectivo Convenio de Précticas y la sede donde
se realizara las practicas.

Procedimiento de seleccion excepcional

5.3.1. El procedimiento de seleccién excepcional se lleva a cabo, cuando en
el Banco de Curriculos Vitae no se cuente con postulantes que
cumplan con los requisitos minimos para llevar a cabo el
procedimiento de seleccion establecido en el numeral 5.2 de la
presente Directiva.

5.3.2. Con el requerimiento formulado por el Organo solicitante, la Oficina de
Recursos Humanos procede a publicar la convocatoria, durante tres
(3) dias habiles, a través del Portal Web Institucional.

5.3.3. Los/Las postulantes presentan en la ventanilla de fa Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Usuario del MEF, sus respectivos curriculo

vitae sin documentar, o a traves del aplicafmmmm
disponible en el Portal Web Institucional. W"'ﬁé'}:;:,',?&omm al Usuario
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5.4.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

Una vez culminada la publicacién de la convocatoria, la Oficina de
Recursos Humanos, luego de recibido los curriculos vitae de los/las
postulantes, en el plazo de dos (02) dias hdbiles, comunica al Organo
solicitante la relacion de postulantes que cumplen con los requisitos
mfnimos, para su seleccion conforme a lo establecido en el numeral
5.2.3 de la presente Directiva.

La relacion de postulantes que pasan a la entrevista personal es
comunicada por la Oficina de Recursos Humanos a través del correo
electrénico y/o via telefénica.

La entrevista personal es llevada a cabo de acuerdo a lo sefalado en
los numerales 5.2.4 y 5.2.5 de la presente Directiva.

La Oficina de Recursos Humanos comunica; a través del correo
electronico y/o via telefénica, a ella postulante de mayor calificacién
la fecha de firma del respectivo Convenio de Practicas y la sede donde
se realizara las practicas.

Suscripcion del Convenio de Practicas

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

La Oficina de Recursos Humanos elabora y suscribe el Convenio de
Practicas segun la modalidad de practicas a realizar {ANEXO 3),
previa verificacion de la documentacion presentada en la etapa de
entrevista del procedimiento de seleccidn (ordinario y excepcional) por
el el/la postulante ganador/a de las practicas.

La suscripcién del Convenio de Practicas se efectia dentro de los tres
(03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de comunicado el
resultado final el/la postulante ganador/a. Conjuntamente, se suscribe
la Declaracién Jurada de Confidencialidad de Informacion (ANEXO 5).

En los casos en que no se suscriba el Convenio de Practicas dentro
del plazo senalado en el numeral 5.4.2, la Oficina de Recursos
Humanos comunica a ellla postulante que hubiese quedado en
segundo orden de mérito del resultado final del procedimiento de
seleccion, para que proceda con la suscripcion del convenio dentro del
mismo plazo, contado a partir del dia siguiente de haberse efectuado
la comunicacion.

Prorroga del Convenio de Practicas

5.5.1.

Los convenios de préacticas pueden prorrogarse tantas veces como
resulte necesario para el Organo solicitante, segun disponibilidad
presupuestal y las reglas establecidas en el numeral 4.2. de la
presente Directiva. Para tal efecto, los érganos solicitantes presentan
su requerimiento en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles
antes de la culminacién del plazo sefalado en el convenio o adenda.

Acciones posteriores a la Suscripcién del Convenio de Practicas
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f)

Q)
h)

i)

Llevar el registro de los Convenio de Practicas Preprofesionales y
Profesionales.

Elaborar los proyectos de prérrogas o renovaciones del Convenio
de Practicas Preprofesionales y Profesionales.

Custodiar y archivar los antecedentes y demas documentos de
losflas practicantes, de manera fisica y virtual.

Solicitar al Organo solicitante la designacién del supervisor
responsable de la formacion profesional de el/la practicante.
Entregar al practicante copia de la presente Directiva o remitirla a
su correo institucional, asi como el cédigo de ética de la Funcion
Publica y otros instrumentos que la Oficina de Recursos Humanos
considere necesarios para el mejor desenvolvimiento del
practicante.

Brindar la correspondiente induccién a los practicantes al

momento de incorporarse al MEF.

Expedir el fotocheck correspondiente a los/las practicantes.
Emitir y hacer entrega del Certificado correspondiente, al término
de las practicas, previa evaluacion del Organo solicitante.

Otras que se establezcan en el Convenio de Practicas.

5.6.2. E! Organo solicitante designa a un supervisor encargado de brindar
orientacién y capacitacién técnica y profesional a ellla practicante,
dentro de su area de formacion profesional. Asimismo, evalta el
cumplimiento de las actividades establecidas en el Convenio de
Practicas, segun el Cuadro de Evaluacion de Practicante (ANEXO 4).

5.6.3. La Oficina de Recursos Humanos verifica, controla y realiza las

acciones que sean necesarias a fin de corroborar que las labores de

elfla practicante estén relacionadas con su formagic i .
Convenio de Practicas suscrito. MINISTERIO &EF&OM FINANZ
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Condiciones de las Practicas

5.7.1. Beneficios del Practicante

a)
b)

Percibir una asignacién pecuniari
Gozar de descanso de quin
subvencionado cuando la duracion de la practica supere los doce
(12) meses y una vez cumplido el afio, previa conformidad del
Organo solicitante.

Descanso semanal y ferlados no laborables debidamente
subvencionados.

Recibir atencion de urgencias en el Topico del MEF.

Gozar de permisos por enfermedad, debidamente justificados y
sustentados, lo cual debe ser comunicado a la Oficina de
Recursos Humanos, previa autorizacion del responsable del
Organo solicitante.

Gozar de un (1) dia libre por onomastico.

Recibir, a solicitud del practicante, constancia de practicas
durante la vigencia del desarrollo de las practicas.

Recibir al término de las précticas el certificado correspondiente.



5.7.2. Obligaciones del Practicante

a) Acatar y 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.

c) Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

d) Cumplir con el horario de inicio y término de la jornada de
practicas que se establezca en el MEF.

e) Registrardiariamente el ingreso y salida en los sistemas de control
de asistencia que correspondan.

f)  Observar un trato correcto hacia el publico, superiores y personal
del MEF.

g) Guardar reserva de la documentacion e informacion a la que tenga
acceso en el desarrollo de sus practicas y al término de la misma.

h) Cuidar la integridad y conservacion de los equipos, bienes y
documentos que se le asignen para el ejercicio de sus practicas.

i) Usar en lugar visible y de forma permanente su Fotocheck de
identificacién. Asi, como acatar las disposiciones que en materia
de seguridad se le imparta.

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

k) Vestir formalmente para el desarrollo de las tareas
encomendadas, de acuerdo a lo lineamientos establecidos por el
MEF y el Organo solicitante.

I} Devolver al término de las practicas la documentacién y el
Fotocheck a la Oficina de Recursos Humanos, asi como los
materiales y equipos asignados.

m) Otras que se pueden establecer en el Convenio de Practicas.

5.7.3. Prohibiciones del Practicante

a) Realizar actividades distintas a las asignadas durante su
condicién de practicante.

b) Percibir retribucién, dadivas o cualquier otro estimulo econémico
diferente a la asignacidn pecuniaria para realizar u omitir sus
practicas o realizar labores distintas a las asignadas por el MEF.

¢) Realizar actividades politicas durante la jornada formativa.

d) Emitir opinidn en medios de comunicacién o a terceros sobre las
actividades que se realiza en el MEF.

e) Proporcionar documentacion falsa o adulterada cuando le sea
solicitada.

f)  Usar indebidamente los bienes y/o recursos, asi como divulgar o
hacer mal uso de la informacion proporcionada para la realizacion
de las practicas.

g) Otras que se pueden establecer en el C Wﬁ'ﬁﬂﬁs
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5.8. Supuestos de Término del Convenio de Practica

01 JUN-2
El Convenio de Practicas termina en los siguientes s puestos
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minimo de tres (3) dias habiles a la fecha en que se haga efectiva el
cese de las practicas, y el érgano comunica de dicha renuncia a la
Oficina de Recursos Humanos.

c) Por fallecimiento de el/la practicante.

d) Por incurrir en reiteradas tardanzas por mas de cinco (05) veces en un
periodo de treinta (30) dias o méas de 15 veces en un periodo de ciento
ochenta (180} dias.

e} Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (03) dias
consecutivos o en cinco (05) dias de inasistencias injustificadas no
consecutivas, dentro de un periodo de treinta (30) dias.

f) Incumplir con las obligaciones y/o incurrir en las prohibiciones
establecidas en la presente Directiva.
Q) Cuando el/la practicante obtenga el Titulo Proiesional.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Los Organos del MEF son responsables de la aplicacion y cumplimiento de la
presente Directiva, respecto de |las etapas en las que tenga que participar, de
acuerdo a sus funciones y competencias, segun corresponda.

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

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1. Durante la segunda quincena del mes de febrero de cada ejercicio
presupuestal, los érganos del MEF remiten a la Oficina de Recursos
Humanos el numero requerido de practicantes especificando la modalidad
de Practicas Preprofesionales y/o Profesionales, con la sustentacion
correspondiente. La informacion es consolidada por la Oficina de Recursos
Humanos y remitida a la Oficina de Finanzas de la Oficina General de
Administracion, quien se encarga de comunicar el requerimiento a la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto para ser financiado en el siguiente
ejercicio presupuestal.

7.2.  En caso que los requerimientos de los/las practicantes no se encuentren
debidamente financiados, el Grgano solicitante debe adjuntar la certificacion
presupuestaria correspondiente.

El numero de practicantes por Organos sera evaluado por la Oficina de
Recursos Humanos, basados en el principio de razonabilidad y de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal.

Las précticas realizadas, la formacién y nivel académico de el/la Practicante
deben guardar congruencia con el tipo de labor o servicio que desarrolla en
el Organo solicitante, incluyendo el desplazamiento de ellla Practicante
dentro del Organo, conforme al Convenio de Précticas suscrito.

Las Resoluciones Directorales de Practncas Preprofesionales vy
Profesionales celebrados antes de entrag-gi-y = 1= te Directiva
tiene como fecha de término segun lo esjpotes
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7.6. Hasta la implementacién del aplicativo informatico del MEF para los
procesos de seleccion excepcional, los postulantes presentan sus
respectivos curriculo vitae sin documentar, en la Oficina de Gestion
Documental y Atencidn al Usuario del MEF.

7.7. Las situaciones no contempladas en la presente Directiva serdn resueltas
por la Oficina de Recursos Humanos.

5. ANEXOS

ANEXO 1: Formato - Formulario Web de Requerimiento de Practicantes.
ANEXO 2: Formato - Evaluacién de Entrevista Personal.
~ANEXO 3: Formato - Convenio de Practicas Preprofesionales (I} y Profesionales

X0 4: Formato - Cuadro de Evaluacion de Practicante.
XO 5: Formato - Declaracién Jurada de Confidencialidad de Informacion.
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ANEXO 1
Formato - Formulario Web de Requerimiento de Practicantes

CONVOCATORIA N* 000-20XX

L. DATOS GENERALE S

4. Modalidad de practicas *
O Practicas Pre Profesionales
O Pricticas Prafesionaies

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Grgano *
Seleccionar w
Unidad orgdnica "

3 Area de formacidn prolesional (Indicar nombre de ia profesidn) *

4 Mumerg de practicantas requeridos °

Practicas pre profesionales

Practicas profesionalas

il. REQUISITOS QUE SE REQUIERE DEL PRACTICANTE

Experienda * _lIndispensabdle Mo lIndispensable
Estudios Complementarios Hivel Alcanzado
Materia
word Selecdonar -
Excel Selecoonar b
Power Point Seleccionar -
Otros:
Selecclonar v O

Idioma:

;.Seler.clonar w Seleccionar ] o

. ACTWIDADES A DESARROLLAR
a. ' o

IV. PRUEBAS ADICIONALE § QUE REQUIERAHN APLICAR

Entravista Personal Aplica
V. DESIGNACION DE REPRESENTANTES MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
2 2 Oficina (Gonetal A al Usuario
a X grlume do £Nto &5
COPIA FIEL DEL 1G] NAL’

aus he tenido a la vivta

* Campos obligalorios

tesrnsensdedsssdng




ANEXO 2

Formato - Evaluacién de Entrevista Personal

Nombre de ellla postulante

Organo solicitante
donde se realizaré las
practicas

Unidad Organica
donde se realizara las
practicas

Puntaje Total obtenido :

FACTORES A EVALUARSE PUNTAJE PUNTAJE RESULTADO
MiINIMO MAXIMO
Conocimientos generales correspondientes a su 20 30

formacion profesional.
Predisposicién del postulante para poner en
practica, asf como para fortalecer, los

conocimientos y habilidades adquiridas en el 20 30
Centro de Formacién Profesional.
Capacidad individual de andlisis, raciocinio y 10 20

habilidad para extraer conclusiones vélidas y
elegir la altemativa mas adecuada, con el fin de
conseguir resultados objetivos.

Capacidad de expresar sus ideas y opiniones, 10 20
TOTAL 60 100
Representante de la Oficina Responsable del Organo solicitante

de Recursos Humanos

MINISTERIQ DE ECONOMIA Y FINANZA,
Cficina General de Sarvicios al Usu'srlc,s
R e,
qus he lsm:fn a f'. vista
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ANEXO 3 (I)

Formato - Convenio de Practicas Preprofesionales

Convenio de Practicas Preprofesionales N°  -(ANO)-MEF

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practicas
Preprofesionales, que al amparo de la Directiva N°...... -2018-EF/43.02, aprobado mediante

Resolucion .....oevveeiiiiiiininnn , se celebra de una parte por el MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS - MEF,con RUCN"............ , condomicilioen .......... representado por su Director/a
de la Oficina de Recursos Humanos..........c...eeene. , identificado con DNI N® .....ooiiirieeenees ,
designado mediante Resolucion Ministerial N°...............cccoee , @ quien en adelante se le
denominara EL MEF; y, de la otra parte elfla sefior/a...........ccooeeninee identificadofa con DNI
N e domiciliadoen ...........co.oie. , a quien se le denominara EL/LA PRACTICANTE.
ANTECEDENTES

Que con Requerimiento de fecha................... , solicita un practicante en la especialidad
de.viiiiniieianns , a fin de complementar la formacién adquirida en su Centro de Formacion

Profesional en un érgano determinado del MEF, y contando con la disponibilidad presupuestal
de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracion :{....) meses, desde el ....... f../.....hastael ../.../ ...
Dias de las practicas : Lunes a Viernes.

Horario de las practicas : 08:30 a 15:30 horas.
(El MEF otorga a el/la practicante el tiempo de refrigerio de una
(01) hora, de 13:00 a 14:00 horas, conforme a lo establecido en
la Directiva N°...... -2018-EF/43.02).

Subvencion Econdmica : S/ .ccoviviiiiiin Soles mensuales.
Organo solicitante [ MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS |}
donde se realiza las Rt "_g'g?;'ﬂ-?.%ﬁ?%?-?:’..’;’.?’“’m
practicas OUTURTTUUURRN -+ SOTP: IO i
Unidad Organica 0
donde se realiza las .
practicas H Y 1“8 FROUENG RUPINO

. L EDAT

CLAUSULAS DEL CONVENIOQ: - :

PRIMERO: EL/LA PRACTICANTE manifiesta su interés y necesidad de efectuar sus Practicas
Preprofesionales, durante su condicién de estudiante, para complementar la formacion adquirida
en su Centro de Formacion Profesional. Por su parte, EL MEF acepta colaborar en la formacion
profesional de EL/LA PRACTICANTE, permitiéndose que realice sus praclicas en la
Sede...............del MEF.

SEGUNDO: Para efectos del presente convenio, EL MEF se obliga a:

a) Brindar la correspondiente induccién a EL/LA PRACTICANTE.

b) Dirigir, supervisar y evaluar las précticas.

) No cobrar suma alguna por la formacidn profesional otorgada.

H) Otorgar puntualmente a EL/LA PRACTICANTE la asignacion pecuniaria convenida.

12



e) Emitir los informes en relacion a las practicas de EL/LA PRACTICANTE, solo en caso o
requiera &l Centro de Estudios.

fy Otorgar a EL/LA PRACTICANTE las condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de
las practicas

g) Expedir, a solicitud del practicante, constancia de practicas durante la vigencia del desarrollo
de las Préacticas Preprofesionales.

h) Expedir al término de las practicas el certificado correspondiente.

TERCERO: Para efectos del presente convenio, EL/LA PRACTICANTE se obliga a:

a) Acatar las disposiciones formativas que le sean asignadas por el Organo donde realice sus

practicas.
b) Desarrollar sus Practicas Prepofesionales con disciplina y responsabilidad.
c) Sujetarse a las disposiciones de la Directiva N°...... -2018-EF/43.02, “Procedimiento para la

realizacion de practicas preprofesionales y profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas”, asi como a las demas disposiciones administrativas internas que le sefale EL
MEF.

CUARTO: Para efectos del presente convenio EL/LA PRACTICANTE, se obliga a no incurrir en
las siguientes prohibiciones:

a) Realizar actividades distintas a las asignadas durante su condicidn de practicante.

b) Percibir retribucion, dddivas o cualquier otro estimulo econdmico diferente al estipendio para
realizar u omitir sus practicas o realizar labores distintas a las asignadas por el MEF.

¢) Realizar actividades politicas durante la jornada de practicas.

d) Emitir opinidn en medios de comunicacién o a terceros sobre el trabajo que se realiza al
interior del 6rgano en el cual realiza las practicas.

e) Proporcionar documentacién falsa o adulterada cuando le sea solicitada.

f}  Usar indebidamente los bienes yfo recurses, asi como divulgar o hacer mal uso de la
informacién proporcionada para la realizacion de las practicas.

QUINTOQ: EL MEF concedera a EL/LA PRACTICANTE una asignacién pecuniatia mensual de
Sl O U UR con 00/100 Scles). Dicha asignacién no tiene caracter
ni naturaleza remunerativa y no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta, contribuciones, ni
aportaciones de ningun tipo a cargo del MEF, ni a retencidn alguna a cargo del practicante.

SEXTO: Las partes acuerdan la aplicacion de las causas de modificacién, suspensién y
terminacion del convenio, que se detalla a continuacidn:

Son causas de modificacion del convenio:

a) El cambio de horario de clases de EL/LA PRACTICANTE que dificulte el cumplimiento de
las seis (06) horas diarias, siempre que se cumpla con la jornada de treinta (30) horas
semanales de formacion profesional, previo acuerdo entre EL/LA PRACTICANTE y EL MEF.

Son causas de suspension del convenio:

' [ umrstsmo ngslsdgououh Y FINANZAS l
&) Elpermiso por enfermedad, debidamente justificado y sugtenta cﬁcm ﬂ"dg"E L

MEF wue he tenl LX) lvgf.
El caso forluito o fuerza mayor. 0
Son causas de terminacidn del convenio .
$r. FILOMENG RUFIND
FEDATA )

a) Curnplirniento del plazo de duracién.
b} Por renuncia voluntaria de EL/LA PRACTICANTE que debera ser comunicado al érgano
respectivo donde realiza sus practicas, con un plazo no menor a tres (03) dias habiles.

Por fallecimiento de EL/LA PRACTICANTE.
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d) Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos o en cinco {05)
dias de inasistencias injustificadas no consecutivas, dentro de un periode de treinta (30)
dias.

e) Incumplir con las obligaciones y prohibiciones derivadas del presente convenio o de la
normativa interna aplicable.

fy En caso que EL/LA PRACTICANTE obtenga la condicidn de egresado/a o bachiler/a, u
obtenga el Titulo Profesional.

SETIMO: EL/LA PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente convenio, el cual no
tiene caracter laboral, de tal modo que sdlo genera para las partes, los derechos y obligaciones
especificamente previsto en el mismo y en la Directiva N°...... -2018-EF/43.02, “Procedimiento

para la realizacién de practicas preprofesionales y profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas”.

OCTAVO: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan
como su domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se
tendran por vélidos en tanto la variacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben en
sefal de conformidad en dos ejemplares; el primero para EL MEF y el segundo para EL/LA
PRACTICANTE; de lo que damos fe.

Suscrito en la ciudad de Lima, el dia....... [« [~ del dos mil.......

EL MEF EL/LA PRACTICANTE

MINISTERI
Oficing Ganers)cc ONOMIA Y Fiy
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ANEXO 3 (Il)

Formato - Convenio de Practicas Profesionales

Convenio de Practicas Profesionales N°  -(ANO)-MEF

Conste por el presente documento que se firma por duplicado, el Convenio de Practicas
Profesionales, que al amparo de la Directiva N°......-2018-EF/43.02, aprobado mediante

Resolucion .........ccoevvvvnivinenn. , e celebra de una parte por el MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS - MEF, con RUC N°............. ,condomicilioen.......... representado por su Director/a
de la Oficina de Recursos Humanes..........c.......... , identificado con DNI N°® ... ................
designado mediante Resolucion Ministerial N°.........c.coccvvneeee.e. , a quien en adelante se Ie
denominara EL MEF; y, de la otra parte el/la sefior/a...c..evveverercenenene. identificadofa con DNI
N e, domiciliado en .................. , @ quien se le denaminara EL/LA PRACTICANTE.,
ANTECEDENTES

Que con Requerimiento de fecha............ , solicita un practicante en la especialidad
o = U , que tiene la condicién de egresado/a o bachiller/a de un Centro de Formacién

Profesional, que ain no ha obtenido el respectivo Titulo Profesional, a fin de poner en practica
sus conocimientos, habilidades y aptitudes adquiridos a lo largo de su formacién profesional en
un érgano determinado del MEF; y, contando con la disponibilidad presupuestal de la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto.

CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracion 1(....) meses, desde el ......[.../[.....hasta el .../L../ .....
Dias de las practicas : Lunes a Viernes

Horario de las practicas : 08:30 a 17:30 horas

(ElI MEF otorgara a elfla practicante el tiempo de refrigerio de
una (01) hora, de 13:00 a 14:00 horas, conforme a lo establecido
en la Directiva N°...... -2018-EF/43.02).

Subvencion Econmica @ Bf ..o reeeeeeeeeeiereeeenaeeeaeean Soles mensuales.

Organo solicitante MINISTERIO DE Ecououlu FINANZAS |
donde se realiza las Oficina Ganeral da Servicios el Usuario

e - NA‘..
précticas ! aennarnneennensenrenssee Beeaianeent ‘Eﬁ!’,‘.ﬁ:‘&n" 5 S0 VAo,

Unidad Organica
donde se realiza las
précticas

PRIMERO: EL/LA PRACTICANTE manifiesta su interés y necesidad de efectuar su Practica
7 Profesional, durante su condicién de egresado/a y/o bachiller/a, que adn no ha obtenido el
respectivo Titulo Profesional, para poner en préctica sus conacimientos, habilidades y aptitudes
adquiridos a lo largo de la formacion profesional. Por su parte, EL MEF acepta colaborar en la
formacién profesional de EL/LLA PRACTICANTE, permitiéndose que realice sus practicas en la
) Sede.......coeveunenn. del MEF.
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b) Dirigir, supervisar y evaluar las practicas.

c) No cobrar suma alguna por la formacion profesional otorgada.

d) Otorgar puntualmente a EL/LA PRACTICANTE la asignacion pecuniaria convenida.

e) Emitir los informes en relacién a las practicas de EL/LA PRACTICANTE, solo en caso lo
requiera el Centro de Estudios.

f)  Otorgara EL/LA PRACTICANTE las condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de
las practicas

g) Expedir, a solicitud del practicante, constancia de practicas durante la vigencia del desarrollo
de las Practicas Profesionales.

h) Expedir al término de las practicas el certificado correspondiente.

TERCERO: Para efectos del presente convenio, EL/LA PRACTICANTE se cobliga a:

a) Acatar las disposiciones formativas que le sean asignadas por €l Organo donde realice sus
practicas.

b) Desarrollar sus Practicas Profesionales con disciplina y responsabilidad.

c) Sujetarse a las disposiciones de la Directiva N°...... -2018-EF/43.02, Procedimiento para la
realizacion de practicas preprofesionales y profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas, asi como a las demas disposiciones administrativas internas que le senale EL
MEF.

CUARTO: Para efectos del presente convenio, EL/LA PRACTICANTE se obliga a no incurrir en
las siguientes prohibiciones:

a) Realizar actividades distintas a las asignadas durante su condicion de praclicante.

b) Percibir retribucion, dadivas o cualquier otro estimulo econdmico diferente al estipendio para
realizar u omitir sus practicas o realizar labores distintas a las asignadas por el MEF.

¢) Realizar actividades politicas durante la jornada de practicas.

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

e) Proporcionar documentacidn falsa o adulterada cuando le sea solicitada.

f) Usar indebidamente los bienes y/o recursos, asi como divulgar o hacer mal uso de la
informacion proporcionada para la realizacion de las practicas.

QUINTO: EL MEF concedera a EL/LA PRACTICANTE una asignacidn pecuniaria mensual de
Sl (coeeereiceeenene con 00/100 Soles). Dicha asignacién no tiene caracter ni
naturaleza remunerativa y no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta, contribuciones, ni
aportaciones de ningun tipo a cargo del MEF, ni a retencién alguna a cargo del practicante.

SEXTO: Las partes acuerdas la aplicacion de las causas de modificacion, suspension y
terminacion del convenio, que se detalla a continuacion:

Son causas de modificacion del convenio:

Por acuerdo entre EL/LA PRACTICANTE y EL MEF, siempre que se cumpla con la jornada
de treinta (30) horas semanales de farmacidn profesional.

Son causas de suspensién del convenio: "mﬂm DE ECONOMIAYFINANZAS

& &,.n:n ed ucumem Usuario

a) El permiso por enfermedad, debidamente justificado y sustefitado, prevﬁ'"ntcﬁ OH'"‘H EL
MEF.

b) El caso fortuito o fuerza mayor. 01

¥ion causas de terminacion del convenio: $r. FILOMENO p:gh.cm
DATA |

Cumplimiento del plazo de duracién del convenio de la practica.

Por renuncia voluntaria de EL/LA PRACTICANTE que debera ser comunicado al 6rgano
respectivo donde realiza sus praclicas, con un plazo no menor a tres (03) dias habiles.

¢} Porfallecimiento de EL/LA PRACTICANTE.
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d) Incurrir en inasistencias injustificadas por mas de tres {03) dias consecutivos o en cinco (05)
dias de inasistencias injustificadas no consecutivas, dentro de un periodo de treinta (30)
dias.

e) Incumplir con las obligaciones y prohibiciones derivadas del convenio o de la normativa
interna aplicable.

f}  Encaso que EL/LA PRACTICANTE obtenga el Titulo Profesional.

SETIMO: EL/LA PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente convenio, el cual no
tiene caracter laboral, de tal modo que sélo genera para las partes, los derechos y obligaciones
especificamente previsto en el mismo y en la Directiva N°...... -2018-EF/43.02, “Procedimiento
para la realizacion de practicas preprofesionales y profesionales en el Ministerio de Economia y
Finanzas".

OCTAVO: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefalan
como su domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se
tendran por validos en tanto la variacién no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido v [o suscriben en
senal de conformidad en dos ejemplares; el primero para EL MEF y el segundo para EL/LA
PRACTICANTE; de lo que damos fe.

Suscrito en la ciudad de Lima, el dia ....... de.......... del dos mil............

EL MEF EL/LA PRACTICANTE

ISTE OMIA Y FINANZAS |
"gl"um R?nerenlsdgosﬂ al Usuario
El prasente documentp es
'C&'IA FIEL DEL ORIGINAL®
que he tenido a la vista

i

Sr. FILOMEN umop:g‘mm
l FEDATA|
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ANEXO 4

Formato - Cuadro de Evaluacion de el/la Practicante

ORGANO
UNIDAD ORGANICA
NOMBRE DE EL/LA PRACTICANTE
FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE OBTENIDO
Iniciativa 25
Capacidad de aprendizaje 20
Responsabilidad 20
Cumplimiento en sus actividades 15
Asistencia y puntualidad 10
Disciplina 10
TOTAL 100
OBERVACIONES:
DIRECTOR DE UNIDAD ORGANICA DIRECTOR DE ORGANO

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Oficina Genaeral de Servicios al Usuario
£ gunmc documento es
“COPIA FIEL DEL O'IIG MNAL*
que he tantdo a la vista

0 .

"8 FL RUFINO CAMPOS
FEDAT.

SUPERVISOR DE PRACTICAS
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ANEXO 5

Formatao - Declaracidn Jurada de Confidencialidad de Informacién

Yo ] con DNI
N*® , domiciliado en en calidad
de Practicante , declaro bajo

juramento que:

Al suscribir el respectivo Convenio de Practicas con el Ministerio de Economia y Finanzas-
MEF, me comprometo a guardar la reserva del caso respecto de la informacion privilegiada
a la que pudiera acceder y/o cualquier otra informacién que pese a no tener caracter de
reserva por norma expresa, pudiera resultar privilegiada por su contenido; sin que la misma
pueda ser alterada y/o divulgada y/o utilizada con fines ajenos, en beneficio propio o de
terceros con el consiguiente perjuicio al MEF y al Estado.

En caso incumpla lo declarado en la presente, me someteré a las medidas ¥ sanciones
administrativas y legales que establezca el MEF, a través de sus drganos competentes,
sin perjuicio de las responsabilidad civiles o penales a que hubiera lugar.

Lima, de del20___

MINISTERIO D
Oncs 8'3" )k ECONOMIA YFINANZAS

al Usuanig

<! presente dog ——
COPIA FIEL O L"o'"f&"ﬂfz. ]
Wue he tenidn a la vigry |

Firma
| Huella Digital |
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