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OBJETIVO

Establecer las norrnas y procedimientos para el desarrollo de prActicas Profesionales

Preprofesionales en SERPOST S.A. ;

ALCANCE

El presente documento alca nza atodas las Gerencias.

v

-Serpost.

II.

3.5

3.6

LEGAL

Decreto Legislativo No 685 Ley de Creacidn cle SERPOST S.A'

Estatuto de SERPOST S.A.

Ley N" 2851 8, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales

Decreto Supremo No 007-2005-TR Reglarnento de la Ley sobre Modalidades

Formativas Laborales.

Resoluci6n Ministerjal No 322-2005-TR Aprueban modelos y formatos que se

utilizardn en los procedimientos sobre Modalidades Fonnativas Laborales.

Resoluci6n Directoral Nacional No 001 -2006-MTPE/3 ll | .2 Directiva

especifica de Calificaci6n y Ejecuci,6n de las Normas vinculadas a la Ley de

modalidades Formativas Laborales.

Reglamento lnterno de Trabajo ( RIT)
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IV. CONCEPTOS

4.1 Modatidades Formativas

Son los tipos especiales de convenios que relacionan el aprendizaje te6rico y pr6ctico

mediante el dlsempefio de tareas programadas de capacitacion y formaci6n

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 Definici6n de APrendizaje

Es una modalidad que se caracteriza por realizar parte del proceso formativo en las

unidades productivas de las empresas, previa t'ormacion inicial y complementacidn en

un Centro de Formaci6n Profesional.

4.3 Centros de Formaci6n Profesional

Son entidades especializadas, debidamente autorizados por el Ministerio de

Educaci6n; los Servicios Sectorjales de Formacidn Profesional, y otros que'se creen

con igual finalidad y a los que la Ley les otorgue tales atribuciones.

4.4 Prdcticas Preprofesionales

Es la modalidad que permite a la persona en flonnaci6n aplicar sus conocimientos,

habilidades y aptitudes rnediante el desempeiio en una situacion real de trabajo pot un

tiempo determinado durante su condicion de estudiante, flnalizado el sexto ciclo o

NORMAS y pnOCSDlMlr:NTOS PARA REALlZ,tn pnlC'TICAS EN SF,RPOST S.A.
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tercer afro, en caso de uttiversidades y finalizado el segundo aflo en caso de un Centro
de Formaci6n profesibnal distinto a universidad.

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

a) SERPOST S. A.
b) Una persona en tbrmaci6n (estudiante) y
c) Un Centro de Formacion prof'esional

4.5 Prictica Profesional

Es la rnodalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de lafbrmaci6n prot'esional, asi como ejercer su desempeno en una situaci6n real detrabajo' Comprende a los egresados antes de la obtencion del titulo profesional.
Este aprendizaje denominado Priictica Profesional se realiza mediante un convenio
que se celebra entre:

a) SERPOST S. A.

't

,

a

I

NORJ}IAS

l. Las priicticas Preprot'esionales y Prof'esionales en sERposT s.A. se atenderdn de
acuerdo al presupuesto anual aprobado por la Empresa, debiendo ta Suigerencia de
Recursos Humanos realizar la verificacion y .ontiol del presupuesto, adem6s de la
adrninistraci6n de las nrismas.

2' El porcentaje o cantidad de la celebraci6n de convenios de prdcticas en la Empresa ser6
de un mdximo del 5% del total de la poblaci6n laboral.

De las obligaciones de la empresa

Son obligaciones de Ia ernpresa:
t

Adoptar y cutnplir los planes y programas que rijan la tbrmaci6n respectiva.

Proporcionar la direcci6n tecnica y los medios necesarios para la fbrmacidn laboral en
la actividad materia del convenio.

El Subgcrente y/o Jef'e de Departarnento
practicante y veritlcard el desarrollo
Aprendizaje.

Emitir los intbrmes que requiera el Centro de Formacion prot'esional, en relaci6n con
las actividades del practicante.

No se cobrard suma alguna por la fbrmaci6n.

Pagar puntualmente al practicante una subvenci6n mensual convenida.

Otorgar al practicante una subvenci6n adicional. equivalente a media subvenci6n
economica mensual cada seis meses de duraci6n continua de las prdcticas.

IloRMAs Y Plt()Ct:Dlit{I}:N'l'os P,tR,\ R}jr\l.tz..rH ptac,r.tCrr$ EN sERpos.t.s.A.zut7t2tl18
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b) Una persona que egresa de

4.6 Convenio de Pr{cticas

Es un documento que se celebra
las condiciones y beneticios que
Reglamento.

un Centro de Formacion profesional

con cardcter individual y por escrito donde constan
sefrala la Ley sobre Modalidades Formativas y su

impartird la orientacion correspondiente al
y cumplimienro del plan Especifico de
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descanso de quince (15) dias debidarnente subvencionados cuando la

las pr6cticas sea superior a doce (12) tneses' teniendo en cuenta Ia

de los periodos intermitentes que hubiera realizado el practicante en la

I

I

10. Otorgar un
duraci6n de

acumulaci6n
empresa.

t l. Cubrir los riesgos de enfermedades y accidentes del practicante, a travds de Essalud 9

un seguro prlrado con una cobertura equivalente a catorce ( 14) subvenciones

rnensuales en caso de enfermedad y treinta (30) por accidente

l?.. otorgar el respectivo certificado al tdrmino del periodo 9* l.u formaci6n que precise las

capacidades adquiridas y verificadas en el desempeflo et'ectivo de las labores dentro de

la empresa.

13. Brindar las fhcilidades para que la persona en flonnacion que desee se afilie

facultativamente a un sistema pensionario'

14. otorgar el descanso semanal y feriados no laborables debidarnente subvencionados'

Duraci6n de las Pr{cticas

15. El convenio de prficticas inicial deberd efectuarse por tres meses'

16. para la renovacion del convenio se requerird de un informe previo del 6rea usuaria, con

una anticipacion de l5 dias, que demuestre el cumplimiento del plan de prdcticas por

parte del Practicante.

17. El tiempo de duracion del convenio de Prdcticas Preprofesionales es proporcional a la

duracion de la formaci6n y a nivel de la calificaci6n de la ocupaci6n.

I g. El tiempo de duraci6n del convenio de Prdcticas Profesionales no seri mayor a doce

(12) meses, salvo que el Centro de Formaci6n Frofesional, por reglarnento o norma

similar, determine una extensi6n mayor'

Duraci6n de Ia Jornada Formativa

19. La jornada formativa responde a las necesidades propias de la persona en formacidn y

por ende dependerd del tipo de convenio suscrito:

t. En los Convenios de Aprendi zriet Con predorninio en el Centro de Formacion

Profesional: Pr{cticas Preprofesionales:

No mayor a seis (6) horas diarias o treinta (30) semanales'

b. En los convenios de Pr{cticas Profesionales:

No mayor a ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales.

20. Entodos los casos el horario de refrigerio de los practicantes es de l3:00 a I3:45 horas'

Desnaturalizaci6n del Convenio de Pricticas

21. Se entiende que existe una relaci6n laboral en los siguientes casos:

. La inexistencia de un convenio debidamente suscrito.

La falta de capacitaci6n en [a ocupaci6n especifica y/o desarrollo de actividades

del beneficiario ajenas a la de los estudios establecidos en el Convenio.

La continuacidn de la modalidad formativa despuds de la fecha de vencimiento

estipulado en el respectivo convenio o su pr6rroga o si excede el plazo m6ximo

establecido por la LeY.

Incluir como beneficiario de la modalidad formativa a trabajadores de la empresa'

NORMAS Y PROCF,IIIMIENTOS PARA REALtznn pRAC't'tCAS EN Sr:RPOSI's'A'
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La existencia de simulaci6n o fraude a la Ley que determine la desnaturalizacidnde la modalidad for-mativa. r L-- 'rv rs

Infracciones

22. Son las siguientes:

Incumplimiento en el otorgarniento de la subvencidn econ6mica del beneficiario.
El desarrollo de las priicticas en una jornada que exceda el horario establecido.
No contar con un seguro que cubra los riesgos de enfermedades y accidentes.
No otorgar el ceftificado correspondiente.

L PROCEDIMIf,NTO

Requerimiento

1' El requerimiento debe ser fonnu"lado ante la cerencia de Administracidn de Recursos,quien disponclrd a la subgerencia d. R;;;;*r i-urr,*o, la verificaci6n delpresupuesto y coordinard con el Departamento de Patrimonio y seguros Generalespara la inscripcidn al seguro de Saiud, en ambos casos para ver la factibilidad deatenci6n.

2' De no ser thctible, la bubgerencia de Recursos Humanos comunicard a la cerenciasolicitante las razones por las que no puede ser atendido el requerimiento.
Requisitos

3' Los candidatos a realizar prdcticas en la Empresa deberdn pasar por un proceso deseleccidn, al finalizar el proceso; el practicante seleccionado deber6 presentar a lasubgerencia de Recursos Humanos los siguientes documentos para la elaboraci6n delrespectivo Convenio:

a) Para prdcticas preprofesionares (estudiantes)

' carta de presentacidn de su centro de estudios, sef,alando el tiempo deduracidn de las prdcticas para complementar su lbrmacidn protbsional.
Datos del centro de estudios confbrme ar Anexo No l.
Plan de capacitaci6n y/o aprendizaje debidamente tirmado por el centro deestudios confbrme al Anexo No 2.

Curriculo Vitae.

Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)
I Dos (2) lbtogratias de fiente tarnafro carn€.

b) Para prdcticas prof'esionales (egresados)

' certificado de egresado emitido por su centro de estudios, en caso de nocontar con dicho documento deberd presentar la Carta de presentaci6n como
egresado de su ceniro de estudios.

. Currfculo Vitae.

' copia del Docurnento Nacional de ldentidad (DNI)

NORMAS Y PRocuDtNilEN:t'o$ pAR,\ REALtznH pnrrct.tcAs I.:N sERpOs.t. S.A.20/07/20tr
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Firma de los Convenios Y Registro

r El practicante Preprofesional serd el encargado de llevar el Convenio de

Prfcticas a su centro de estudios para la firma respectiva, debiendo

devolverlo en un plazo no mayor a 3 dfas, para proseguir con el trdmite.

. El Convenio de Pr6cticas Profesionales se celebra entre la empresa y la
persona que egresa de un Centro de Formaci6n Profesional.

Inicio de las pricticas

. Para dar inicio a las prdcticas, es requisito indispensable que el Convenio de

Pr6cticas se encuentre debidamente suscrito por todas las paftes

intervinientes, luego de lo cual el practicante deber6 recibir una orientaci6n

por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos. a efectos de cumplir con

el desarrollo del programa que aplica la empresa.

Subvencidn Econ6mica M-1ns1al y.Registro de Asistencia

on ecgn6mica.rnensual, no puede ser inferior a una remuneraci6n mlnima

vital vigente cuundo la persona en formaci6n cumpla la jornada mdxima prevista para

cada *oautidrd formativa. Para,el caso de jornadas fonnativas de duraci6n inferior, el

pago de la subvenci6n es proporcional.

5. El Practicante deberi registrar su asistencia mediante una tarjeta de Control de lngreso

y Salida de la Empresa.

Otras Normas u Observaciones durante el Perfodo de Prdcticas

La empresa se reserva el derecho de suspencler las prdcticas cuando estime

.onr.rirnte y/o e[ practicante no cumpla con las disposiciones internas impartidas por

la empresa.

Ningrin practicante deberA asumir responsabilidades de un trabajador pelrnanente.

La empresa suspender6 las prdcticas, efectuando la comunicacion respectiva al centro

de estudios, en los siguiente casos:

a) Por incumplimiento de las normas establecidas en el presente docurnento.

b) Por inasistencia injustificada mayor a tres dias consecutivos'

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

d) No cumplir con diligencia las obligaciones convenidas.

e) No observar las normas y reglamentos que rijan en Ia empresa.

0 No cumplir con el desarrollo del programa que aplique la empresa.

VII. DISPOSICToN COMPLEMENTARIA

1. El presente documento es de estricto cumplimiento, por parte de las 6reas que

intervienen, su inobservancia serd sancionado de acuerdo al Reglamer-rto Interno de

Trabajo (RIT).

2. El presente documento deja sin efecto las Normas y Procedimientos para realizar

prdcticas en SERPOST S.A. SP-NP-003.02 aprobadas con fecha 04 de octubre de

201 6.

NoRMAs y pRocsDrMrENt'os pARA REAt,tznn pnAcrtcAs EN sERPosr s.A.
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vIII. AuToRtzacl6tl

El presente documento queda aprobado por Gerencia General
partir de la f'echa de su suscripci6n.

Lima, 3 1 tUt, ?fi1$
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ANBXO NO I

DATOS DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

RAZON SOCIAL:

R.U.C.:

DOMICILIO:

. REPRESENTANTE:

. DOCUMENTO DE INDENTIDAD DEL REPRESENTANTE:

NORMAS Y PROCEDIMIENTO.S PARi\ REAI,IT,NN PR,.ICTICAS EN SERPOST S.It.
20/07/20t8
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ANEXO NO 2

MODELO DB PLAN DE CAPACITACION

Denominaci6n del Plan de C-apacitaci6n (Marque con una X)

X Plan Especifico de Aprendizaje con predominio en la Empresa

tr PIan Especitico de Aprendizaje con predominio en el Centro de Formaci6n Profesional:
Pr6cticas Preprofesionales '

tr Plan Especifico de Pasantia en la Empresa

tr Plan/ltinerario de Pasantia de Docentes y Catedrdticos

I. DATOS CENERALES

DE LA EMPRESA

l.l Razon Social de la Etnpresa

| 2 Actividad Econ6mica

Nombre del puesto de trabajo u ocupaci6n en la que realizard el beneficiario su

actividad fonnativa

DEL CENTRO DE FORMACIoN PROFESIONAL

1.4 Nombre del Centro de Formaci6n Profesional

1.5 Nombre de la le de la tbrmacion del beneficiario en la Ern

DEL BENEFICIARIO

1.6 Nombres llidos del beneticiario

NORMAS Y PROCEDIMIEN'I'OS Pr\RA RT]AI.IZAR TTAC'I'ICNS EN SERPOS'I'S.A.
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1.7 Condiciones pactadas entre el Beneficiario, Ia Ernpresa y el Centro de Formaci6n
Profesional

Monto de la subvenci6n
Tipo de seguro y cobertura
Jornada Formativa (Horario)

Ocupaci6n o Puesto de Trabajo donde
se desarrollar6 la actividad formativa

OBJETIVOS T}EL PLAN

Seflala la informacidn bdsica pertinente del proceso que el beneticiario seguird a traves de
la modalidad materia del convenio

2.1 Objetivos que debe lograr el beneficiario al tdrmino de su formaci6n en la Empresa
(tomar como referencia los objetivos planteados para cada modalidad en la Ley No
28s 1 8)

il.

ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

3.1 Funci6n principal del puesto de trabajo u ocupacidn donde se realizar la actividad
formativa laboral.

3.2 Actividades/tareas principales que se desprenden de la funcion del puesto de trabajo u
ocupaci6n.

3.3 Competencias
Sefrala la informaci6n bdsica de los logros formativos que obtendrd el beneficiario en
su modalidad

3.3.1 Competencias Especificas
Son las relacionadas con aspectos tdcnicos directamente relacionados a la

i6n del beneficiario,

3.3.2 Competencias gendricas o transversales
Relacionadas a los comportamientos
beneficiario desarrollarf en la actividad

y actitudes laborales propios que
formativa laboral.

el

NORMAS y pRocEDtlili:nros PARA REAt,rZln pnncrlcAs EN sr,:Rposr s.A"
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Competenc ias Cendricas
/Transversales

lndicador de Logro

IV. DURACION

Inicio y tdnnino

Fecha de lnicio:
Fecha de Termino:

V. CONTEXTO FORMATIVO

Intraestructura y ambiente
Maquinarias/eouinos
Herramientas
lnsumos
Equipo personal

Condiciones de sesuridad

VI. MAPA DE RECORRIDO EN LA EMPRESA

Relacion de 6reas o depanamentos donde rotar6 el beneficiario, con la actividad formativa

Area o Departamento

VII. MONITOREO Y EVALUACION

Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluaci6n del beneficiario durante
y al termino del proceso fbnnativo:

l. Evaluaci6n persorral del beneticiario en relaci6n a los logros alcanzados a nivel de
competencia especitjcas y competencias gendricas / transversales.

2. Observacidn de las actividades formativas realizadas por el / los beneficiarios en la
r--- ,Empresa:
r Calidatl de la actividad tbrmativa
r Pertinencia de la actividad fonnativa

a

N0RMAS y pRocEtltMtEN't'os rARA RIALtznn rnAc't'rcAs EN sERpos'r s.A.
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Aportes realizados a la Empresa

Otros

Este anexo contiene informaci6n
firmantes.

3.

4.

-Serpos,{.*,

fidedigna que compromete en su ejecucidn a los

ffi

UONT,TIS Y PROCEDIMIENTOS PARA REAI.IZNR PNACTICAS EN SERPOST S.A.
20/07/20 t8 il



a
a

.t

-Sergost*+,
sA-NP.020.00

i i," y r r..sii .,,..:

I

,

t2NOilMAS V PROCf,t'IMIEN'I'OS PARA RI]AT,IZ'IN PNICI'ICAS EN SERPOS'I'S.A.

20/07n0r8


