OEF/F

. MINISTERIO DE E CONOMIA Y FINANZAS
<aLICA DEL Secretaria General
1’8““ PE,? El presente documiznto es
< I "COPIA FIEL DEL CRIGINAL"
que he tenido a la vista

05 JUL 2012

FEo = a4

Ligl JUAN RAUL LOPET TORRES

Lima, 04 de julio de 2012 N° 472-2012-EF/43

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Vice Ministerial N° 029-97-EF/13, se aprobd el Reglamento
Normativo para las Practicas Pre-Profesionales en el Ministerio de Economia y Finanzas,
modificado mediante Resolucion Vice Ministerial N° 070-98-EF/13;

Que, ef literal h} del articulo 63 del Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial N°© 223-2011-EF/43, establece que
la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, se
encarga de conducir y evaluar el desarrolio del Programa de Practicas Pre-Profesionales;

Que, el literal k) del articulo 53 del citado Reglamento de Organizacion y Funciones,
establece que es funcidn de la Oficina General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto,
formular, proponer y actualizar directivas administrativas para optimizar la gestion del Ministerio y
su desarrollo organizacional;
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. AN Que, resulta necesario modificar y actualizar ef citado Reglamento Normativo a fin de llevar
(;f.'s %ﬁl 2 j&abo una adecuada seleccion, orientacion y capacitacién técnica y profesional a los estudiantes
4

i e g }%ﬁ/ersitarios, como complemento a sus estudios académicos;
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DR dear.vﬁ“‘“ﬁqjx De conformidad con lo dispuesto en el numeral 8 de! articulo 25 de Ja Ley N° 29158 - Ley

\*%1.:;.-~"Orgénica del Poder Ejecutivo, Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado y su modificatoria; y, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministeric de
Economia y Finanzas aprobado por Resolucién Ministerial N° 223-2011 -EF/43;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Reglamento de Practicas Pre Profesionales del Ministerio de
nomia y Finanzas, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Publicar en el Intranet el Reglamento de Practicas Pre Profesionales del

Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado en el articulo precedente, asi como la presente
Resolucion y disponer su difusion a todo el personal del Ministerio de Economia ¥y Finanzas
mediante correo electrénico;
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REGLAMENTO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES DECMINISTERIO DE
ECONOMIAY FINANZAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Finalidad

El presenie Reglamento tiene por finalidad normar las practicas pre profesionales que
realizan en el Ministerio de Economia y Finanzas los estudiantes de los tres {03) dltimos
afios de facultad y egresados de las especialidades que brinda el sistema universitario, a

fin de complementar su formacién académica y desarrollar actividades vinculadas a su
especialidad.

Articulo 2.- Alcance

El presente Reglamento es de aplicacion por todos los érganos del Ministerio de
Economia y Finanzas, asi como para la Unidad de Coordinacion de Préstamos
Sectoriales, Unidad Especial PL-480, Defensorfa del Contribuyente y Usuario Aduanero y
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Competitividad.

Articulo 3.- Base Legal

a) LeyN°23733- Ley Universitaria.

b) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Ley N’ 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidén del Estado.

d) Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamenio de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

e) Resolucién de Secretaria General N® 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

CAPITULO II
DE LA DEFINICION Y REQUERIMIENTOS

Articulo 4.- Se consideran practicas pre profesionales a las acciones que tienen por
objeto brindar orientacién técnica y profesional actualizada a los practicantes, como

complemento a sus estudios académi icos, en las condiciones establecidas en el presente
Reglamento.

7: Articulo 5.- El fitular de cada érgano deberad remitir a la Oficina General de
i Administracién y Recursos Humanos, en la segunda quincena de octubre de cada afio, el
/.- nimero requerido de practicantes pre profesionales por especialidad, cuyo importe de
' asignacién pecuniaria deberd estar considerado en el proyecto de Presupuesto
Institucional correspondiente al siguiente ejercicio fiscal.

CAP[TULO Hli ]
DE LA CONVOCATORIA Y DIFUSION

Articuio 6.- lLos organos solicitardan a la Oficina de Recursos Humanos, de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos, la realizacién de la convocatoria de
seleccion de practicantes pre profesionales de acuerdo a o sefialado en el Formato
"Requerimiento de Practica Pre Profesional” (Anexo N° 1).
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Articulo 7.- La Oficina de Recursos Humanos, difundird a través de las Bolsas de

Trabajos de las Universidades del pais y por la pégina Web del Ministerio de Economia y
Finanzas, las ofertas de practicas pre profesionales.

CAPITULO IV .
DE LA ADMISION Y SELECCION

Articulo 8.- El postulante a las practicas pre profesionales presentara en la Oficina de
Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo del Ministerio de Economia y
Finanzas, los siguientes documentos:

a) Carta de presentacion de la Universidad, dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, indicando el ciclo de estudio que se encuentra cursando.
b}  Curriculum vitae no documentado.

Articulo 9.- La Oficina de Recursos Humanos efectuara una pre seleccién de los
curriculos presentados verificando que los mismos cumplan con los requisitos y el perfil

indicado por los drganos solicitantes, al que se le alcanzara la relacidn de postulantes
aptos.

Articulo 10.- El Organo interesado, de acuerdo a la evaluacién curricutar, seleccionara a
los postulantes a ser entrevistados y devolvera los curriculos a la Oficina de Recursos
Humanos para la convocatoria a |a entrevista personal.

Articulo 11.- La entrevista personal sera efectuada por el titular de! érgano solicitante o
su representante y el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o su representante. La
evaluacidn de cada postulante debera consignarse en el Formato “Hoja de Postulantes
para Practicas Pre Profesionales” (Anexo N° 2).

Artlculo 12.- La Oficina de Recursos Humanos comunicara al postulante seleccionado, el
resultado de la evaluacién, asi como el lugar, horario y fecha de inicio de las practicas.
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CAP{TULO V
DE LAS PRACTICAS

Articulo 13.- Las préacticas pre profesionales se realizaran bajo las siguientes
modalidades:

~%- @) Atiempo parcial (4 horas diarias de permanencia); o
b)  Atiempo completo (8 horas diarias de permanencia)

:-Articulo 14.- Las practicas pre profesionales tendran una duracién de hasta dos (2)
 afios calendarios como méximo, no prorrogable.

Articulo 15.- El horario de précticas pre profesionales, bajo cualquier modalidad, sera
de lunes a viernes, y se inicia en el horario establecido para el ingreso del personal del
Ministerio bajo el Reégimen del Decreto Legislativo 276. Excepcionalmente, podra

autorizarse un horario de ingreso diferente para el practicante pre profesional a tiempo
parcial.

Articulo 16.- La Oficina de Recursos Humanos proporcionard a los practicantes pre

profesionales un fotochek para su identificacion, y efectuara el respectivo control de
asistencia a través del sistema automatizado.
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Articulo 17.- El practicante pre profesional, cuyo horaric de clases no le permita cumplir .
con el horario de ingreso establecido para el personal del Ministerio bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276, por mas de dos (2) dias consecutivos a la semana, sera
considerado como practicante a tiempo parcial, hasta [a culminacion del respectivo cicio
de estudios.

Articulo 18.-E! jefe del drgano o unidad orgénica correspondiente, brindara la
orientacion y capacitacion técnica y profesional al practicante pre profesional, asi como
los materiales y equipos necesarios para el ejercicio de sus practicas. Asi también,
procedera a supervisar y evaluar su desempefio mediante el “Formato Cuadro de
Evaluacién del Practicante” (Anexo N° 3), cuyo resultado sera informado a la Oficina de
Recursos Humanos al final de las mismas, como requisito para el tramite de la aceptacion
de fa renuncia o culminacion de la misma por alguna otra causal. )

Articulo 19, Las practicas pre profesionales podran darse por concluidas a solicitud del
practicante o cuando el drgano del MEF lo solicite, previa evaluacién del rendimiento;
para tal efecto, la Oficina de Recursos Humanos otorgara la Constancia correspondiente,
sefialando el tiempo de practicas efectuadas.

Articulo 20.- En caso que el practicante contravenga lo establecido en los Articulos 26°
y 27° del presente Reglamento o el resultado de su evaluacion sea insatisfactorio (menos
de 55 puntos) el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, a peticion del fitular del
érgano, dara por concluidas las practicas. : '

Articulo 21.- Ei requerimiento de prorroga, sélo se efectuard por el saldo de los
meses que se requiera para cumplir el afio fiscal y debera ser dirigido a la - Oficina
de Recursos Humanos, sustentado con la presentacién del Formato “Cuadro de
Evaluacion del Practicante” (Anexo N° 3), firmado por el Jefe inmediato que supervisa al
practicante y el titular del 6rgano.

CAPITULOVI
DE LA ADMINISTRACION

Articulo 22, | a Oficina de Recursos Humanos efectuard las acciones siguienies:

Administrar una base de datos de Jos practicantes.
Conducir el proceso de seleccién de los practicanies.
Controlar la asistencia y permanencia de los practicantes.

- Entregar a los practicantes un fotocheck de identificacion que lo acredite como tal.
Efectuar el tramite para la asignacion pecuniaria mensual de los praciicantes.
Expedir la Constancia de Practicas.

Proporcionar informacion que se le solicite sobre los practicantes.

Articulo 23.- E| Ministerio de Economia y Finanzas otorgara a los practicantes pre
profesionales una asignacidn pecuniaria mensual, ségtin el monto que se establezca y
con cargo a la partida presupuestal correspondiente. La asignacion que se oforga, no

tiene caracter remunerativo para el efecto de aportaciones a ESSALUD o cualquier ofra
analoga.

Articulo 24.- La Oficina de Recursos Humanos otorgara a los practicantes pre
profesicnales fa respectiva Constancia de Practicas, precisando el tiempo en que éstas

se desarrollaron, asi como copia del Formato “Cuadro de Evaluacién del Practicante”
{Anexo N° 3).
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Articulo 25.- Durante el ejercicio de las practicas pre profesionales se puede otorgar
permisos. Estos permisos podran ser por enfermedad, con la presentacion del Certificado
Médico correspondiente, que precise los dias de descanso; asi como por asunfos
personales (fallecimiento de familiar directo, estudios y otros debidamente sustentados)
hasta por dos (2) dfas, pudiendo ser ampliados por una sola vez hasta por un perfodo
similar. Los permisos deben ser solicitados por el practicante y ser autorizados por su jefe
del inmediato; y podran ser compensados con horas adicionales de practicas, previa
autorizacion del jefe del 6rgano, donde realiza las précticas, a excepcién del permiso por
enfermedad.

CAPITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PRACTICANTE

Articulo 26.- El practicante pre profesional esta obligado a:

a) Concurrir puntualmente, registrande su asistencia en los controles correspondlentes
dentro del horario establecido. Las tardanzas ¢ inasistencias seran descontadas de la
asignacioén pecuniaria mensual.

b} Cumplir con las disposiciones administrativas internas.

c} Conocery cumplir la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

d) Asistir con vestimenta acorde a io establecido en el Ministerio.

e) Colaborar con diligencia y responsabilidad en las tareas gue se le encargue.

f) Observar un trato correcto hacia los directivos y trabajadores del Ministerio y al
ptblico en general.

g) Guardar reserva de los documentos que se le proporcione.

h) Cuidar la integridad y conservacion de los documentos y bienes que se le asignen

para el ejercicio de sus practicas.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.

Devolver al términc del periodo autorizade de practicas los documentos y bienes que

se le hayan proporcionado.

Las demas que establezca el Ministerio.

Articulo 27.- El practicante pre profesional estd prohibido de:

a) Realizar aclividades distintas a las asignadas durante el horario de trabajo.

Recibir retribucidn de terceros para realizar u omitir actos de servicio,

Realizar actividades politicas durante el horario de trabajo.

Emitir opinion referente al trabajo interno a través de los medios de comunicacion.
Brindar a terceros informacion, opinibn ¢ asesoria sobre aspectos o temas
relacionados al érgano o unidad arganica donde realiza sus practicas.

Las demas que establezca el Ministerio.

CAPITULO ViIIl
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La practica pre profesional no genera vinculo laboral alguno, derechos, ni
beneficios sociales por parte del Ministerio de Economia y Finanzas

£/ SEGUNDA.- Los practicantes pre profesionales seleccionados que se detecten hayan
presentado informacién falsa en el Curmiculum Vitae, seran separados del Ministerio,
accion gue sera informada al Centro de Estudios de procedencia; debiéndose convocar al
siguiente postulante en estricto orden de mérito.
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TERCERA.- Los casos no contemplados en el presente Reglamento seran resueltos por
el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

ANEXOS:

Anexo N°1: “Formato “Requerimiento de Practica Pre Profesionat’.
Anexe N° 2: “Hoja de Evaluacion de Postulantes para Pricticas Pre Profesionales”.
Anexo N° 3: “Cuadro de Evaluacién del Practicante”.
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Anexo N° 1

REQUERIMIENTO DE PRACTICA PRE PROFESIONAL

3 Fecha Inigio de

Orgeno Practicas

Unidad Organica Fecha Término de
Practicas

1. PERFIL DEL PRACTICANTE

Nivel Educativo

Centro de Estudio

Universidad de (indicar nombre del centro de estudios)

D Estudiante (precisar ciclo)............ Area de formacion profesional {indicar nombre de la prafesion)
Estudios compiementarios NIVEL ALCANZADO
Materia Intermedio Avanzado
Informatica:
Word
Excel
Power Point
Idioma Ingiés

Principales actividades a ser desarrolladas por e! Practicante

FECHA:

&

i
hices

N iy, vy

JEFE DEL ORGANO SOLICITANTE
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Anexo N° 2

HOJA DE POSTULANTES PARA PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Organo al que postula

1. DATOS PERSONALES

Apelliidos y
Nombres
o Fecha de I ! . Estado
DNLN Nacimiento {aafmmidd) dad: Givit:
i i6 Teléfono
Direccion Telefon
2. ESTUDIOS
Estudios De A Nomibre del Centro’ Especialidad Congluyd
Realizados {Afo) {Ano} de Estudios specialida 5 NG

D Estudiante

Otros:

3. PERFIL PARA PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

Requisitos

Marcar (x)

Descripcion

Detalles y Observaciones (*}

Conocimienios
Especificos

% Informatica

A nivel usuario (Word, excel, power point)

:' 'Jldiomas

inges ] Nivel,.,

i Disponibilidad de horasio
{Indispensable)

L

("} Colocar en esta seccion foda informacion de interés para el evaluador.

4. OBSERVACIONES ( SOLO PARA LLENAR POR EL MEF})

ACEPTADO:

JEFE DE LA OFICINADE RECURSOS HUMANOS
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Anexo N° 3
CUADRO DE EVALUACION DEL PRACTICANTE
ORGANO
UNIDAD ORGANICA
NOMERE DEL PRACTICANTE
5 PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION MAXIMO PUNTAJE OBTENIDOD

Iniiativa 25
Capacidad de Aprendizaje 20
Responszbilidad 20
Organizacién en sus actividades 15
Asistencia y Puntualidad 10
Disciplina 10

TOTAL 100
OBSERVACIONES:

P
ST

JEFE DE UNIDAD ORGANICA

JEFE DEL ORGANO -




