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Establecer el procedimiento y los plams mdximos a seguir para el visado y renovacidn de los

contratos de trabajo sujetos-a modalidad y convenios de modalidades formativas laborales,

evitando el pago de ir"us por registro ext€mpor&teo ante el Ministerio dE Trabajo y

Promoci6n del Empleo. 
,

II. ALCAIT{CE

Este procedimiento alcanza a todas las 6reas de la Empresa que pafiicipan en el visado de los

contratos de trabajo sujetos a modalidad y renovacidn de convenios de modalidades

formativas laborales.

fTT. BASE LEGAL

r Ley N'28518, Ley sobre modalidades formativas laborales.
. Decreto Supremo N" 007-2005-TR, Reglamento de la Ley sobre modalidades formativas

laborales.
. Decreto Legislativo N" 685, Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.
. Decreto Strlremo No 003-g7-TR. Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y

Competitividad Laboral.
Decrlto Supremo N, 001-96-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado de la tey de

Fomento del Empleo.
Estatuto de SERPOST S.A.

. TUPA del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo'
n Resoluci6n Ministerial No 192-2008-TR, modificaciones a los requisitos en

procedimientos consignados en el TUPA del Ministerio de Trabajo y Promoci6n

Empleo.
. Resolucidn de Contraloria Ceneral N" 320-2006-CC Nonnas de Control lntemo
. Normatividadinterna.

DEFNTICIOIYES

Para el presente documento se considerardn las siguientes definiciones:

r. Prdcticar preproferionrler

Es un tipo de aprendizaje en la que la persona en formacidn (practicante) durante su

condici6n de estudiante, realiza su proceso formativo en el centro de f-ormaci6n

profesional (institutos, centros educativos o universidades), y lo complementa en la
Empresa por un tiempo determinado.

b. Prdctlcer profecioneleg

Es una modalidad de prictica que comprende a los egresados antes de la obtenci6n del

tftulo profesional, establecidndose que el tiempo de duraci6n del convenio celebrado

no puid. ser mayor a doce (12) meses. Se podri evaluar una extensi6n al plalo

m{ximo en caso que el centro de formaci6n profesional Io solicite con el debido

sustento.
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Modalldeder formettves laboreles

Comprende a las prdcticas preprofesionales y profesionales.

Coutrato

Se refiere al Contrato de Trabajo Sujeto a Modalidad.

Convenio

Se refiere al Convenio de Modalidades Formativas Laborales.

Hoie de Recorrldo

Es el formato utilizado en la Subgrrencia de Recursos Humanos referido al sistema de

trimite de vistos y firma de contratos modales (Anexo Nol)

V. I}ESCRIPCION DEL PROCEI}IMIET{TO

La Gerencia solicitante hari llegar su requerimiento de contratacidn o r€novaci6n de

contrato de trabajo sujeto a modalidad o convenio de modalidades formativas laborales

a la Gerencia de Administraci6n de Recursos con una anticipaci6n mfnima de diez dias

calendarios antes del inicio o el vencimiento del contrato o convenio, debidamente

llenados y firmados por el jefe inmediato superior, adjuntando ademris la "Hoja de

Recorrido', Anexo No l, con la finalidad de determinar el tiempo que perrnanecen los

documentos en las diferentes 6reas involucradas en el visado de contratos y/o convenio

de prdcticas.

El Departamento de Administraci6n de Personal csmunicar4 Por escrito a las

Gerencias corre$pondientes la fecha de inicio y tirmino de los eontratos sujetos a

modalidad o convenio de modalidades formativas laborales que suscriba la Empresa,

para que, de ser pertinente, soliciten su renovaci6n con la debida anticipaci6n. En

dicha comunicaci6n se deberi indicar los principales datos del trabajador que se

detallan en el contrato o convenio.

En el caso de renovaciones de contratos de trabajo sujeto a modalidad o convenio de

modalidades formativas laborales, se deberd adjuntar adicionalmente las fichas de

evaluaci6n mensual de desempeflo laboral, para lo cual el Depaftamento de

Administraci6n de Personal, deber6 de cumplir con remitir dichas fichas de evaluaci6n

a las 6reas correspondientes a inicios del mes del vencimiento de los contratos modales

o convenios de pricticas.

La solicitud de renovaci6n de contratos de trabajo sujeto a modalidad o convenios de

modalidades formativas laborales ser6 remitida el mismo dia de su r€cepci6n por la

Gerencia de Administraci6n de Recursos a la Subgerencia de Recursos Hum4ros,

conjuntamente con las fichas de Evaluacidn del Desempefio Laboral, para que esta

dependencia ordene al Departamento de Adrninistraci6n de Personal, la elaboraci6n de

los contratos o convenios, los cuales deberAn ser efectuados y suscritos por los

trabajadores o practicantes, segtn corresponda, antes del vencimiento, en el caso de

renovaciones.

En el caso de Lima, para la renovaci6n de contratos de trabajo sujeto a modalidad y
convenios de modalidades formativas laborales, se deberf de comunicar al trabajador o
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practicante, segrin corresponda, para que firme el eontrato o convenio 
- 
antes del

vencimiento del mismo. En el *mo de provincias, el Departameltg de Administracidn

de personal enviarfl los respectivos contratos o convenios antes aet.v.enoim.iento, segtin

coffesponda" para la frrma del trabajador y el registro ante la Autoridad Administrativa

de Trabajo por el Administrador Postal respectivo, luego que haya sido visado por las

diferentes 6reas y haya sido firmado por la Gerencia General.

La solicitud de elaboraciSn de contratos ser6 tramitada por el Departamento de

Administracidn de personal con el trabajador y/o practioante para la suscripci6n del

contrato y/o convenio, segfrn cosresponda, antes de que ingrese a laborar y/o realizar

sus prf,oiicas profesionai-es en la Empresa, debiendo sontener el expediente de

entrevista del 6rea usuaria y la evaluaci6n psicol6gica.

5. La Subgerencia de Recursos Humanos visari los contratos de trabajo sujeto a

modalidad o convenios de modalidades formativas laborales en el plaeo mfiximo de

dos dias calendarios de remitido por el Departamento de Administraci6n de Recursos,

debiendo canalizar a la Gerrncia de Administraci6n de Recursos, los contratos o

convenios para el visto bueno, adjuntando el Anexo No l.

6. La Gerencia de Administraci6n de Recursos visard los contratos de trahajo sujeto a

modalidad y los enviard a la Oficina de Asesorfa Jurfdisa adjuntando el Anexo No l,
teniendo un mriximo de dos dfas calendarios para ello.

7. La Oficina de Asesoria Juridica visarf, los contratos de trabajo sujeto a modalidad y los

- remitird en un rnrlximo de dos dias calendarios a la Gerencia General, con la hoja de

iEcorrido (Anexo Nol).

La Cerencia General procederf a la suscripci6n de los contratos de trabajo sujeto a

modalidad en el plazo mdximo de dos dfas calendarios, remitidndolos al Departamento

de Administracidn de Personal, para que se encargue de escanear en formato PDF y se

registren vfa web los contratos de trabajo del personal modal que ]abof en la ciudad

aJI4E$ a trav€s del portal institucional del Ministerio de Trabajo y Promoci6n del

empfeo tMTpE), utilizando la slave SOL de la SLJNAT y siguiendo las instrusciones

que apaf,ecen en el sistema de regisffo ubicado en la pfgyl -o:b Sl MTPE

lvww.mi[tra.gob.ne "sistema de contratos y convenios de Modalidades Formativas

Litborale.s ". En et caso de los contratos de trabajo sujeto a modalidad del personal que

labora en nrpvlqetr" estos contratos serin registrados por los Administradores
postales, toi cualE-deberin de tramitar el pago, utilizando el fondg presup.uestsl

asignado a las Administraciones Postalesn montos que deberf,n de prever con la
untioipu*i6n del caso, para que los contratos sean registradqs dentro del plazo de Ley,

bajo responsabilidad.

EI plazo mriximo para el registro de los contratos y convenios ante el Ministerio de

Trabajo y Promocidn del Empleo ser{ de quince (15) dfas naturales contados desde la

suscripci6n del contrato o convenio de prActicas profesionales.

10. El Departamento de Administracidn de Personal de la Subgerencia, de Recursos

Humanos es la dependencia responsable de realizar el seguimiento del trimite de

visado de los contratos y el pago de la tasa por prestaci6n y registro en linea de los

contratos de trabajo sujeto a, modalidad y convenios Convenio de Modalidades

Forrnativas Laborales, la misma que se realizar{ teniendo en consideraci6n el plazo

IXOCEI}IMIEITIO lAf,A EL VISADO IDE CIIIYITAIOS DI tf,AEA,IO CUJETOO A MODArJDAI' T OOIIVEI{IO8 EE MODAIJDADES
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establecido en et rupA del MINTRA, ffif como la normatividad vigente, bajo

responsabi I idad funcional'

I l. Cada Gerencia o f,rea que realiza el visado de los contratos de trabajo sujeto a

modalidad ser6 responsable de cumplir con los tiempos estipulados en el presente

documento; de existir retraso y como consecuencia de eilo el pagg de tasas mayores

por prestacidn extemporeil*'se procederf a rearizar las investigaciones a fin de

determinar er 6rea causante del retraso, procedicndose a _apricar las 
sansiones

administrativas pertinentes conforme a lo estabrecido en er Reglamento Interno de

Trabajo.

V. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El presente documento deroga al PROCEDIMIENTO PARA EL vlsADO DE

CONTRATOS DE TRABAJOS Y coNvENlOS DE PRACTICAT- -lTE
pRoFEsIoNALES (sp-p;;I.0-0t aprobado por Gerencia General con fecha 02/06/04'

VI. AIJTOBIZACIoN

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entrarf, en vigencia a

partir de la fecha de su suscripci6n'
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AF{E;I(O NO 1
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SISTETf,A DE TRAUITE DE VISTOS Y FIRTIA DE COHTRATOE TODALES

HOJA DE REGORRIDO

Documento
Fecha del documrato

Arcr de Procelrmlcnto
Dlrlgldo a

Ultlmo Oh de mglltro en el ilTPE

' Ptrt
1. Elaborar contreto(s)
2. Meto
3. Pedir firma a G.G'
4. DEvolver a la 8. G. De RR.HH.

5. Ramitir a Provlncia
6. Firma del Trabaiador
7. Pago d€ la tafe Por registro
8. Registro en eIMTPE
9. ..............

'* Prlorlded
1. Hormal
2. Para hoy
3. Muy Urgente
4. Urgcnte
5. 2 Dlas
6. 3 Dlas
7. 4 Dlae


