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1.

2.

3.

4.

FINALIDAD

La presente Directiva establece las normas y procedimientos que contribuyan al
ordenamiento de [a realizacidén de practicas Pre Profesionales y Profesionales en EMAPE
S.A., apoyando la formacion de los futuros profesionales o técnicos, compatibilizando ios
conocimientos teédricos adquiridos con la practica laboral permitiéndoles desarrollar
actividades vinculadas a su profesién y/o especialidad.

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer el marco normativo y definir el
procedimiento para realizar las practicas pre profesionales y profesionales en EMAPE
SA.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son administradas por la Gerencia
de Administracion y Finanzas y de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, siendo
materia de aplicacion obligatoria a todas las unidades organicas de EMAPE S.A. que
requieran contar con practicantes.

BASE LEGAL

lLey N° 23733 - Ley Universitaria, y sus modificaciones,

Ley N° 28044 - Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28518, Ley de Modalidades Formativas Laborales.

Decreto Supremo N° 007-2005-TR, aprueban reglamento de la Ley 28518.

Reglamento de Organizacién v Funciones vigente aprobado con Resolucién de

5.

Gerencia General N° RGG. N° 219-2011-EMAPE-GG.

DEFINICIONES

5.1 Centro de Formacién Profesional: Instituciones educativas publicas y privadas,
que brindan servicios de Educacién Técnico Productiva o de Educacién Superior
como universidades, centros, institutos, escuelas, servicios sectoriales de formacion
profesional u otros que se creen con igual finalidad; otras instituciones que brinden
servicios de Formacién Profesional debidamente autorizados por el sector de
competencia, y a los que su ley de creacidn les otorgue tales atribuciones.

5.2 Practica Pre Profesional y Profesional: Se define como practica pre profesional o
profesional a las realizadas por los estudiantes o egresados de los Centros de
Formacién Profesional, como complemento a su formacion académica, buscando
consolidar los conocimientos adquiridos a lo largo de su formacién profesional

RESPONSABLES

8.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del monitoreo y velar por el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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6.2 Las Gerencias usuarias Son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, asi como de comunicar en forma oportuna,
coordinar y monitorear el desempefio de los practicantes.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de Oficina presentaran el requerimiento de
Practicantes para el(los) organo(s) o la(s) unidad(es) organica(s), tomando en
cuenta la necesidad de |[as mismas y |la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, puede solicitar practicantes de los Centros de Formacion Profesional,

Las practicas Pre Profesionales y Profesionales Se podran ejercer por un plazo no
mayor de doce (12) meses de acuerdo al requerimiento del &rea usuaria y Ia
disponibilidad presupuestal,

El nimero de practicantes en cada unidad organica de EMAPE sers g
estrictamente necesario, y sujeto a Ja disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

De la Administracién.

8.1.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del desarrolio de
las capacidades y habilidadas para la ejecucion de sus labores y/o funciones
asignadas por la Empresa, de acuerdo a las normas legales vigentes y los

objetivos estratégicos institucionales. Para g cumplimiento de sus objetivos

8.1.2 La Oficina de Asuntos Laborales es responsable de ejecutar, procesar,
atender, tramitar Yy custodiar la informacién del personal de la Empresa, asj
como elaborar la informacion para el procesamiento de Ia planilla de
remuneraciones y otros pagos, de acuerdo a los lineamientos impartidos por
la Sub Gerencia de Recursos Humanos,

8.1.3 La unidad organica de destino evaluarg a los candidatos aptos para realizar

practicas Pre Profesionales o Profesionales de acuerdo a sus hecesidades,
\ y remitird su requerimiento a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de ia
! Gerencia de Administracién y Finanzas.

8.1.4 Los postulantes a practicantes deberan presentar la documentacion que a
continuacién se detalla:

a) Carta de Presentacion otorgada por el respectivo Centro de Estudios o
Certificado de Estudios o Diploma de Egresado o Bachiller que acredite
la condicién de estudiante, egresados o bachiller del postulante.
asimismo, consignar: nombres, apellidos y DNI, de| representante del

\ Jefe de Practicas.

b) Copia de su Documento Nacional de Identidad (DNI).
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¢) Curriculum Vitae con copia simple de documentos personales.
d) Una fotografia de tamario carné vigente.

e) Declaracién Jurada Simple de gozar de buena salud y carecer de
Antecedentes Judiciales y Policiales.

8.1.5 El practicante debera suscribir un Convenio de Practicas Pre Profesionales
con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, obligéndose a acatar las
disposiciones y tareas que se le asigne. Para tal efecto el funcionario
responsable de la unidad organica de destino debera formular el Plan de
Practicas respectivo, en el marco de ia Ley N° 28518, Ley de Modalidades
Formativas Laborales previo pago en el Banco de la Nacisn y registrar en el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

8.1.6 El Funcionario de la unidad organica de destino asignara al practicante,
tareas, bienes y documentos que, para efecto de sus practicas requiera.
Asimismo instruira, orientara y evaluara su desempefio.

8.1.7 El Funcionario de la unidad organica de destino evaluara a los practicantes
y/o graduados al término de la practica, remitiendo un informe a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

8.1.8 Dentro del plazo de quince (15) dias de culminadas las practicas y remitida
la evaluacién la Sub Gerencia de Recursos Humanos se extenders el
certificado respectivo.

8.1.9 En caso que el practicante contravenga lo establecido en la presente
Directiva el Gerente de la Gerencia ds Administracién y Finanzas, a peticién
del Funcionario de quien dependa el practicante, podra dar por concluidas
las précticas, hecho que se hara de conocimiento del Funcionario que
hiciera dicha peticion.

8.1.10 La acumulacion de faltas injustificadas no sera mayor de cuatro (4) dias en
un periodo de un (1) mes o de quince (15) dias en el periodo de cuatro (4)
meses para efectos de su continuacion y/o certificacion.

8.1.11-La- empresa -otorgara “una “subvencion econémica adicional, cuando el

practicante haya sobrepasado los doce (12) meses de practicas continuas y
no haya hecho uso de sus vacaciones,

8.1.12 La Empresa cubrira los riesgos de enfermedad y accidentes a través dal
seguro contratado por la Empresa.

8.1.13 La Empresa brindara la orientacién a los practicantes sobre los riesgos de
seguridad y salud relacionados con su actividad economica, y las medidas
de seguridad que deberan observar en las practicas pre profesionales o
profesionales.

8.1.14 Se podran dar por concluidas las practicas antes de la fecha convenida a
peticion del practicante o por decision de EMAPE.

De las obligaciones y prohibiciones
8.2.1 El practicante esta obligado a:

a) Cumplir con las normas y Directivas que regulen sus actividades en
EMAPE.

b) Concurrir puntualmente a su Centro de Practicas y observar los horarios
asignados por la Gerencia usuaria.
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8.2.2

c) Cumplir con diligencia y responsabilidad, las tareas que le asigne el
funcionario de guien depende.

d) Observar un trato correcto y honesto hacia sus superiores,
colaboradores de EMAPE y publico en general.

e} Guardar reserva de la informacién contenida en los expedientes a su
cargo asi como de los datos que se le proporcionen para el ejercicio de
sus practicas.

f) Cuidar Ia integridad y conservacion de los documentos y bienes que se
le asigne para el ejercicio de sus practicas.

g) Acatar las disposiciones que sobre seguridad se impartan.

h) Mantener informado al Funcionario de la unidad organica al que fue
asignado el desarrollo de sus actividades.

i) Devolver al término del periodo autorizado de practica, los documentos
y bienes que se le hayan proporcionado, al Funcionario al que fue
asignado.

)} Registrar diariamente su ingreso y salida en la caseta de vigilancia de la
puerta N° 1 de la Empresa y si se encuentra en las otras instalacicnes
de EMAPE debera registrar su salida en la caseta de vigilancia que
haga sus veces.

El practicante esta prohibido de:

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

b) Percibir retribucién de terceros para realizar u omitir actos propios de
sus practicas.

¢) Realizar actividades politicas durante el horario normatl de trabajo.

d) Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social sobre

cualquier funcion propia de EMAPE o de las dependencias de elia.

8.3 De las compensaciones econdmicas

8.3.1

8.3.2

No se podra pagar una compensacién menor a lo establecido en la Ley de
Modalidades Formativas Laborales o renunciar a su percepcién. La
compensaciébn econdmica mensual no podra ser inferior a una
Remuneracion Minima Vital.

La Gerencia de Administracién y Finanzas de EMAPE, queda facultada para
otorgar al personal practicante una compensacién econémica mensual por
la practica realizada. Dicha compensacién econémica no tiene caracter
remunerativo y sera otorgada de acuerdo a las normas presupuestales
vigentes y a la disponibilidad de recursos financieros de acuerdo al siguiente
detalle.

a) Por un monto ascendente a S/. 850.00 (Ochocientos y Cincuenta y
00/100 Nuevos Soles) en el caso de las Practicas Pre Profesionales que
se realicen por seis (6) horas diarias o treinta (30) horas semanales.

b} Por un monto ascendente a S/. 1000.00 (Mil y 00/100 Nuevos Soles) en
el caso de las Practicas Profesionales que se realicen por ocho (8)
horas diarias o cuarenta (40) horas semanales.
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8.3.3 Cada seis meses de duracion continia de la practica pre profesional o
profesional la empresa otorgara al practicante una subvencién adicional
equivalente a media subvencién econémica mensual.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

La evaluacion a que se esta sujeto el practicante sera efectuada por el Funcionario
de su respectiva area. La evaluacion es constante entregandose los resultados
finales a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su certificacién.

Se tomara como factores predominantes en la evaluaciéon del Practicante, su
responsabilidad, actitud personal, eficiencia y colaboracion respecto de las labeores
que se le encomiende.

El practicante sera responsable del dafio ¢ pérdida de los objetivos y/o equipos gue
se le haya confiado, siempre que este no provenga o derive del desgaste por use
cotidiano.

Durante el gjercicio de las practicas se pueden otorgar permisos siempre y cuando
exista una razoén justificada.

Los permisos a otorgarse, pueden ser por enfermedad, muerte de un familiar, por
razones especiales de estudios (examenes, entrevistas, etc.), debiendo
compensarse el tiempo utilizado para cumplir con el record de asistencia. A los
practicantes que requieran de un periodo prolongado de permiso se les podra
suspendera las practicas.

El servicio de Practicas prestado no genera vinculo laboral alguno, derechos, ni
beneficios sociales a favor del Practicante.

El Servicio Civil de Graduados (SECIGRA) se regira por las disposiciones
establecidas en el Decreto Ley N° 26113, en su reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 0186-2002-JUS y en la presente Directiva en lo que fuera
aplicable.

Las situaciones no contempladas en la presente Directiva, serdn resueltas por la

Sub Gerencia de Recursos Humanos.
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