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I. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el desarrollo de practicas Profesionales y
Preprofesionales en SERPOST S.A. EIE

ALCANCE

El presente documento alcanza a todas las Gerencias.

III. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.
32 Estatuto de SERPOST S.A.
33 Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

34 Decreto Supremo N° 007-2005-TR Reglamento de la Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales. :
35  Resolucién Ministerial N° 322-2005-TR Aprueban modelos y formatos que se
utilizarén en los procedimientos sobre Modalidades Formativas Laborales.

3.6 Resolucion Directoral Nacional N° 001-2006-MTPE/3/11.2 Directiva
especifica de Calificacién y Ejecucion de las Normas vinculadas a la Ley de
modalidades Formativas Laborales.

37 Reglamento Interno de Trabajo ( RIT)

. CONCEPTOS

4.1 Modalidades Formativas

Son los tipos especiales de convenios que relacionan el aprendizaje tedrico y practico
mediante el desempeio de tareas programadas de capacitacion y formacion
profesional.

Las modalidades formativas no estdn sujetas a la normatividad laboral vigente, sino se
regulan de acuerdo a la Ley de Modalidades Formativas Laborales.

4.2 Definicién de Aprendizaje

Es una modalidad que se caracteriza por realizar parte del proceso formativo en las.
unidades productivas de las empresas, previa formacién inicial y complementacion en
un Centro de Formacién Profesional.

4.3 Centros de Formacién Profesional

Son entidades especializadas, debidamente autorizados por el Ministerio de
Educacién; los Servicios Sectoriales de Formacién Profesional, y otros que -se creen
con igual finalidad y a los que la Ley les otorgue tales atribuciones.

4.4 Pricticas Preprofesionales

Es la modalidad que permite a la persona en formacion aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacién real de trabajo por un
tiempo determinado durante su condicién de estudiante, finalizado el sexto ciclo o
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tercer afio, en caso de universidades y finalizado el segundo afio en caso de un Centro
de Formacién Profesional distinto a universidad.

Este aprendizaje se realiza mediante un Convenio de Aprendizaje que se celebra
entre:

a) SERPOSTS. A.

b) Una persona en formacién (estudiante) y

¢} Un Centro de Formacién Profesional

4.5 Prictica Profesional

Es la modalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de la
formacion profesional, asi como ejercer su desempefio en una situacién real de
trabajo. Comprende a los egresados antes de la obtencién del titulo profesional.

Este aprendizaje denominado Practica Profesional se realiza mediante un convenio

que se celebra entre: o
a) SERPOSTS. A.
b) Una persona que egresa de un Centro de Formacidn Profesional

4.6 Convenio de Practicas

Es un documento que se celebra con caracter individual y por escrito donde constan
las condiciones y beneficios que sefala la Ley sobre Modalidades Formativas y su
Reglamento. :

NORMAS

1. Las practicas Preprofesionales y Profesionales en SERPOST S.A. se atenderin de
acuerdo al presupuesto anual aprobado por la Empresa, debiendo la Subgerencia de
Recursos Humanos realizar la verificacion y control del presupuesto, ademas de la
administracion de las mismas.

2. El porcentaje o cantidad de la celebracién de convenios de practicas en la Empresa ser4 )
de un maximo del 5% del total de la poblacién laboral. '

De las obligaciones de la empresa

Son obligaciones de la empresa: .

3. Adoptar y cumplir los planes y programas que rijan la formacién respectiv‘a.

4. Proporcionar la direccién técnica y los medios necesarios para la formacion laboral en
la actividad materia del convenio.

5. El Subgerente y/o Jefe de Departamento impartira la orientacion correspondiente al
practicante y verificard el desarrollo y cumplimiento del Plan Especifico de
Aprendizaje.

6. Emitir los informes que requiera el Centro de Formacién Profesional, en relacién con
las actividades del practicante.

7. No se cobrara suma alguna por la formacién.
Vé 8. Pagar puntualmente al practicante una subvencién mensual convenida.

§/ 9. Otorgar al practicante una subvencién adicional equivalente a media subvencién .
economica mensual cada seis meses de duracion continua de las practicas.
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10. Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la
duracién de las préacticas sea superior a doce (12) meses, teniendo en cuenta la
acumulacién de los periodos intermitentes que hubiera realizado el practicante en la
_empresa.

11. Cubrir los riesgos de enfermedades y accidentes del practicante, a través de Essaludo . °
un seguro privado con una cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones
mensuales en caso de enfermedad y treinta (30) por accidente.

12. Otorgar el respectivo certificado al término del periodo de la formacion que precise las
capacidades adquiridas y verificadas en el desempeiio efectivo de las labores dentro de
la empresa.

13. Brindar las facilidades para que la persona en formacién que desee se afilie
facultativamente a un sistema pensionario. '

14, Otorgar el descanso semanal y feriados no laborables debidamente subvencionados.

Duracién de las practicas

'15. El convenio de practicas inicial debera efectuarse por tres meses.

16. Para la renovacion del convenio se requerira de un informe previo del area usuaria, con
una anticipacién de 15 dias, que demuestre el cumplimiento del plan de practicas por
parte del practicante.

17. El tiempo de duracién del convenio de Practicas Preprofesionales es proporcional a la
duracién de la formacién y a nivel de la calificacion de la ocupacion.

18. El tiempo de duracién del convenio de Practicas Profesionales no sera mayor a doce
(12) meses, salvo que el Centro de Formacién Profesional, por reglamento o norma
similar, determine una extensién mayor.

Duracién de la Jornada Formativa

19. La jornada formativa responde a las necesidades propias de la persona en formacion y
por ende dependeré del tipo de convenio suscrito:

a. En los Convenios de Aprendizaje: Con predominio en el Centro de Formacion
Profesional: Practicas Preprofesionales:

No mayor a seis (6) horas diarias o treinta (30) semanales.
b. En los Convenios de Pricticas Profesionales:
No mayor a ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales.
20. En todos los casos el horario de refrigerio de los practicantes es de 13:00 a 13:45 horas.
Desnaturalizacién del Convenio de Pricticas
21. Se entiende que existe una relacién léboral en los siguientes casos:

e La inexistencia de un convenio debidamente suscrito.

e La falta de capacitacién en la ocupacion especifica y/o desarrollo de actividades
del beneficiario ajenas a la de los estudios establecidos en el Convenio.

e  La continuacion de la modalidad formativa después de la fecha de vencimiento
estipulado en el respectivo convenio o su prorroga o si excede el plazo maximo
establecido por la Ley. ‘

e Incluir como beneficiario de la modalidad formativa a trabajadores de la empresa.
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* La existencia de simulacién o fraude a la Ley que determine la desnaturalizacién
de la modalidad formativa.

Infracciones
22, Son las siguientes:
* Incumplimiento en el otorgamiento de la subvencién econdmica del beneficiario.
*  Eldesarrollo de las practicas en una Jjornada que exceda el horario establecido.
*  No contar con un seguro que cubra los riesgos de enfermedades y accidentes. S i -

* . Nootorgar el certificado correspondiente. T /

. PROCEDIMIENTO
Requerimiento

1. El requerimiento debe ser formulado ante la Gerencia de Administracién de Recursos,

' quien dispondra a la Subgerencia de Recursos Humanos la verificacién del
presupuesto y coordinard con el Departamento de Patrimonio y Seguros Generales

para la inscripcidn al Seguro de Salud, en ambos Casos para ver la factibilidad de
atencion. , : : y 4

2. De no ser factible, la Subgerencia de Recursos Humanos comunicard a la Gerencia
solicitante las razones por las que no puede ser atendido el requerimiento.

Requisitos

3. Los candidatos a realizar practicas en la Empresa deberan pasar por un proceso de
seleccién, al finalizar el proceso; el practicante seleccionado debers presentar a la
Subgerencia de Recursos Humanos los siguientes documentos para la elaboracién de] -
respectivo Convenio: '

a) Para practicas Preprofesionales (estudiantes)

* Carta de presentacién de su centro de estudios, sefialando el tiempo de
duracidn de las practicas para complementar su formacién profesional.

¢ Datos del centro de estudios conforme al Anexo N° 1.

" ® Plan de Capacitacién y/o aprendizaje debidamente firmado por el centro de
estudios conforme al Anexo N° 2.

e Curriculo Vitae. -

* Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI). '

* Dos (2) fotogratias de frente tamafio carné. ¢
b) Para practicas probt'esionales'(egres}ados)

* Certificado de egresado emitido por su centro de estudios, en caso de no
contar con dicho documento debera presentar la Carta de Presentacién como
egresado de su centro de estudios.

¢ Curriculo Vitae.
¢ Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)

* Dos (2) fotografias de frente tamario carné.
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c) Firma de los Convenios y Registro

e El practicante Preprofesional serd el encargado de llevar el Convenio de
Practicas a su centro de estudios para la firma respectiva, debiendo
devolverlo en un plazo no mayor a 3 dias, para proseguir con el tramite.

e El Convenio-de Practicas Profesionales se celebra entre la empresa y la
persona que egresa de un Centro de Formacion Profesional.

d) Inicio de las précticas

e Para dar inicio a las practicas, es requisito indispensable que el Convenio de
Practicas se encuentre debidamente suscrito por todas las partes
intervinientes, luego de lo cual el practicante debera recibir una orientacion
por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos, a efectos de cumplir con
el desarrollo del programa que aplica la empresa.

Subvencién Econémica Mensual y Registro de Asistencia

4. La subvencién econdémica-mensual, no puede ser inferior a una remuneracién minima
vital vigente cuando la persona en formacién cumpla la jornada maxima prevista para
cada modalidad formativa. Para-el caso de jornadas formativas de duracién inferior, el
pago de la subvencion es proporcional.

5. El Practicante debera registrar su asistencia mediante una tarjeta de Control de Ingreso
y Salida de la Empresa. ‘ :

Otras Normas u Observaciones durante el Periodo de Practicas

6. La empresa se reserva el derecho de suspender las practicas cuando estime
~ conveniente y/o el practicante no cumpla con las disposiciones internas impartidas por
la empresa.

7. Ningun practicante debera asumir responsabilidades de un trabajador permanente.

(o]

La empresa suspendera las précticas, efectuando la comunicacion respectiva al centro
de estudios, en los siguiente casos:

a) Por incumplimiento de las normas establecidas en el presente documento.
b) Por inasistencia injustificada mayor a tres dias consecutivos.

¢) No acatar las disposiciones formativas que le asigne la empresa.

d) No cumplir con diligencia las obligaciones convenidas.

¢) No observar las normas y reglamentos que rijan en la empresa.

f) No cumplir con el desarrollo del programa que aplique la empresa.
VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

1. El presente documento es de estricto cumplimiento, por parte de las areas que
intervienen, su inobservancia sera sancionado de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabajo (RIT).

2. El presente documento deja sin efecto las Normas y Procedimientos para realizar
practicas en SERPOST S.A. SP-NP-003.02 aprobadas con fecha 04 de octubre de
2016. L ‘
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VIII. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entra en vigencia a o
partir de la fecha de su suscripcidn. ' ) h

Lima, 31y 701
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ANEXON° 1

DATOS DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

RAZON SOCIAL:

R.U.C.:

DOMICILIO:

REPRESENTANTE: |

DOCUMENTO DE INDENTIDAD DEL REPRESENTANTE:
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ANEXO N° 2 v e

MODELO DE PLAN DE CAPACITACION

'Denominacién del Plan de Capacitaciéon (Marque con una X)

D Plan Especifico de Aprendizaje con predominio en la Empresa

[0 Plan Especifico de Aprendizaje con predominio en el Centro de Formacién Profesional:
Practicas Preprofesionales ' ‘ ©

4 Plan Especifico de Pasantia en la Empresa

O Plan/lItinerario de Pasantia de Docentes y Catedraticos

1. DATOS GENERALES
DE LA EMPRESA

1.1 Razén Social de la Empresa

1.2 Actividad Econdmica

1.3 Nombre del puesto de trabajo u ocupacion en la que realizaré el beneficiario su
actividad formativa ‘

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.4 Nombre del Centro de Fonﬁacic'm Profesional

1.5 Nombre de la persona responsable de la formacion del beneficiario en la Empresa’

DEL BENEFICIARIO

1.6 Nombres y Apellidos del beneficiario

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR PRACTICAS EN SERPOST S.A. 8 .
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1.7 Condiciones pactadas entre el Beneficiario, la Empresa y el Centro de Formacion .
Profesional ‘ ‘

Monto de la subvencion

Jormnada Formativa (Horario)
Ocupacion o Puesto de Trabajo donde ’ .
se desarrollara la actividad formativa ‘ '

OBJETIVOS DEL PLAN

Serfiala la informacion bésica pertinente del proceso que el beneficiario seguiré a través de
la modalidad materia del convenio.

2.1 Objetivos que debe lograr el beneficiario al término de su formacién en la Empresa
(tomar como referencia los objetivos planteados para cada modalidad en la Ley N°
28518) ‘

- ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

3.1 Funcién principal del puesto de trabajo u ocupacién donde se realizar la actividad
formativa laboral. ‘

3.2 Actividades/tareas principales que se désprenden de la funcién del puesto de trabajou
ocupacién.

3.3 Competencias

Sefiala la informacidn basica de los logros formativos que obtendré el beneficiario en
su modalidad

3.3.1 Competencias Especificas
Son las relacionadas con aspectos técnicos directamente relacionados a la
ocupacion del beneficiario.

Competencias Especificas ‘ Indicador de Logro

3.3.2 Competencias genéricés o transversales
Relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propios que el
beneficiario desarrollara en la actividad formativa laboral.
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20/07/2018 )

Tipo de seguro y cobertura e




SA-NP.020.00

Serpost 2

Et Correo def Perd

Competencias Genéricas -
/Transversales

Indicador de Logro

IV. DURACION

Inicio y término

Fecha de Inicio:
Fecha de Término:

V. CONTEXTO FORMATIVO

Infraestructura y ambiente

- | Maquinarias/equipos

Herramientas

Insumos

Equipo personal

Condiciones de seguridad

VI. MAPA DE RECORRIDO EN LA EMPRESA

Area o Departamento

VIL. MONITOREO Y EVALUACION

Relacion de édreas o departamentos donde rotara el beneficiario, con la actividad formativa

Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluacion del beneficiario durante

y al término del proceso formativo:

Empresa: »

¢ Calidad de la actividad formativa

e Pertinencia de la actividad formativa
¢ Resultados de la actividad formativa

4
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1. Evaluacién personal del beneficiario en relacién a los logros alcanzados a nivel de
competencia especiticas y competencias genéricas / transversales.

2. Observacién de las actividades formativas realizadas por el / los beneficiarios. en la
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3. Aportes realizados a la Empresa

4. Otros’

Este anexo contiene informacién fidedigna que compromete en su ejecucion a los.
firmantes. ‘ '

P
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FLUJOGRAMA
A N
GERENCIA SOLICTTANTE GERENCIA Qgégﬁgsg'““'o“ DE | SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DPTO. PAT. ¥ 55. GG.
O
1
Elabora Informe de
. requerimiento- Y

\

Remite Informe de |-
Requerimiento

Recibe informe de
Requerimiento

A

Envia
requerimiento a la
Subgerencia de
Recursos Humanas

éExiste
disponibilidad
presupuestal?,.

disponibilidad
presupuestal para

Y

Efectda
convocatoria

A

Evaluacion de
postulantes

\

Verifica
documentc

Y

Selecciona
practicante .

Y

Firma de
convenio

No
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