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1. OBJETIVO

Dictar las normas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de estudiantes o
egresados de Universidades o Centros de Formacion Profesional, para realizar practicas Pre
Profesionales y Profesionales en la empresa contribuyendo de esta manera a su formacion
académica.

2. BASE LEGAL

Ley N° 28518 Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales
D.S. N° 007-2005-TR Reglamento de la Ley N° 28518 “Ley Sobre Modalidades
Formativas Laborales”

* Modalidad de las Préacticas segun el articulo 12° de la Ley 28518 Del Aprendizaje con
predominio en el Centro de Formacion Profesional: Practicas Preprofesionales

* Modalidad de las Préacticas segun el articulo 13° de la Ley 28518: Practica Profesional

3. ALCANCE

La presente norma es de aplicacion a todas las areas de la empresa v rige a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

4. DISPOSICIONES
4.1. Participantes

A. Practicas Pre profesionales

Estudiantes de los Centros de Formacién Profesional que estén cursando los dos ultimos
ciclos del programa de estudios, a excepcién de los estudiantes universitarios los que
deberan estar comprendidos entre el octavo y Ultimo ciclo del programa de estudios,
acreditando con carta de presentacion de la Universidad o Centro de Formacion
Profesional su calidad de estudiante y la especialidad.

B. Practicas Profesionales

Egresados y/o bachilleres de una Universidad o de un Centro de Formacion Profesional
autorizado para desarrollar la actividad de formacion profesional, acreditando con carta de

presentacion de la Universidad Qe‘ﬁfr’dﬁ?l“:&méyién Profesional su calidad de egresado
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4.2. Convenio de Practicas

Los estudiantes seleccionados suscribiran antes del inicio de las actividades formativas un
Convenio de Practicas Pre Profesionales con la Empresa y con intervencion (suscripcion
del convenio) de la Universidad o Centro de Formacion Profesional.

Los egresados y/o bachilleres seleccionados suscribiran antes del inicio de las actividades
formativas un Convenio de Préactica Profesional con la Empresa.

Los convenios seran puestos en conocimiento de la dependericia correspondiente del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, dentro de los 15 dias naturales de su
suscripcion, de ser el caso.

4.3. Tiempo de Duracion de las Practicas

Las Practicas Pre Profesionales y Profesionales seran por un periodo maximo de 12
meses, un periodo inicial de 06 meses y otro periodo renovable de 06 meses.

La renovacion del convenio estara sujeta a la sustentacion y aprobacion del area en la
cual se realicen las préacticas, asi como a la autorizacion de la Gerencia a la que
pertenece y la Gerencia General.

. Subvencion Econémica

El monto de la subvencién econémica mensual para las practicas Pre Profesionales sera
de S/ 1, 105.00 (Mil ciento cinco con 00/100 soles) cuando la persona en formacion
cumpla la jornada maxima prevista para cada modalidad formativa sefialada en el articulo
44° de la Ley 28518. Para el caso de jornadas formativas de duracion inferior, el pago de
la subvencién es proporcional.

El monto de la subvencion economica mensual para las préacticas profesionales sera de S/
1, 530.00 (Mil quinientos treinta con 00/100 soles) cuando la persona en formacion
cumpla la jornada maxima prevista para cada modalidad formativa sefialada en el articulo
44° de la Ley 28518. Para el caso de jornadas formativas de duracion inferior, el pago de
la subvencion es proporcional.

. Tutoria de Practicas

Cada éarea al momento de efectuar el requerimiento de personal (Practicantes), con la
aprobacion de la Gerencia respectiva debera designar obligatoriamente al Tutor
responsable, el cual dirigira las actividades, deberes, obligaciones nacidas de la Ley N°
25518 y de la presente norma, asi como tendra a su cargo la evaluacion de las practicas.
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El Tutor asignado sera responsable del manejo adecuado de la informacion de base a la
que tenga acceso el Practicante.

Los Practicantes pueden realizar viajes siempre que sea necesario para ejecutar
actividades formativas programadas en el Plan de Capacitacion y el Convenio.

Los Practicantes pueden vigjar solos o acompafiados siempre que cuenten con la
supervision de la persona encargada (Tutor) o este delegue a otro trabajador del area la
supervision.

Cuando el Practicante realice viajes debera cumplir con la jornada formativa sefialada en
la norma.

En caso que un Practicante viaje a otro lugar diferente al habitual solo 0 acompafiado, la
empresa debera garantizar que cuenten con las medidas necesarias que le brinden
seguridad, que puedan cumplir posibles contingencias ocasionadas por el viaje, lo que
significa que la empresa deberd contar con un seguro que cubra los riesgos de
enfermedad y accidentes a través de ESSALUD o de un seguro privado.

. Jornada Formativa
La Jornada de los convenios de Practicas Pre Profesionales no debe ser mayor de seis

(6) horas diarias o treinta (30) horas semanales, sefialada en el Articulo 44° de la Ley
28518.

La Jornada del convenio de Practicas Profesionales no debe ser mayor de ocho (8) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, sefialada en el Articulo 44° de la Ley
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i @Q La empresa podra establecer jornadas atipicas, siempre que no excedan las jornadas
Sinistralie P ~ ,
T laborales maximas, sefialadas en el Articulo 44° de la Ley 28518.

5. PROCEDIMIENTOS
5.1. Sobre la Formulacion del Presupuesto

5.1.1 Cuando se inicie la Formulacién del Proyecto de Presupuesto para el afio
siguiente, las areas con la aprobacion de las respectivas gerencias presentaran a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos sus requerimientos y/o necesidades de
Practicantes para que se incluyan en el Presupuesto Anual de la Empresa, los
cuales deben ser efectuados sefialando para cada caso, la especialidad, el ciclo
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de estudios, la condicion de egresado o bachiller, asi como los objetivos y
actividades que va a realizar.

5.1.2 La Sub Gerencia de Recursos Humanos en base a los requerimientos solicitados,
presupuestara los gastos de polizas de seguros, asi como los refrigerios que se
requieran para los Practicantes y los aguinaldos (pavo y paneton).

5.1.3 Con la informacién de las diferentes areas, la Gerencia de Administracion vy
Finanzas a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos prepararéa el cuadro
consolidado para ponerlo en consideracion de la Gerencia General, previo V°B°®
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5.2. Reclutamiento y Seleccion

521 La Sub Gerencia de Recursos Humanos tendra a su cargo el proceso de
seleccion de los Practicantes que por primera vez soliciten practicas en la
empresa, cumpliendo con las etapas detalladas en el flujograma anexo a la
presente Norma. (Anexo 1)

Luego de recibido el formato de requerimiento de personal del area solicitante, el
cual deberé contar con la aprobacion de la Gerencia respectiva y la Gerencia
General, la Sub Gerencia de Recursos Humanos publicara la convocatoria en las
bolsas de trabajo de Universidades o Centros de Formacion Profesional del
medio, en un diario de mayor circulacion y/o en una pagina web especializada en
la promocion de ofertas laborales. Posteriormente seleccionara las hojas de vida
de candidatos que cumplan con el perfil solicitado y los citard para evaluarlos
mediante pruebas psicologicas y entrevistas de trabajo

A continuacién la Sub Gerencia de Recursos Humanos seleccionara como minimo
tres (3) candidatos pre seleccionados, los cuales comunicara al area solicitante
para que procedan con las entrevistas y pruebas técnicas correspondientes,
cuyos resultados deben ser enviados a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
indicando el nombre del candidato que consideren idoneo para realizar las
practicas.

5.24  Los examenes psicologicos y pruebas técnicas se desarrollaran de acuerdo a los
siguientes alcances:

Entrevista y Examen Psicolégico: Estaran cargo de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos. Esta prueba esta referida a la medicion psicologica del
postulante, en cuanto a aptitudes intelectuales especificas y rasgos de
personalidad, evaluando a ftravés de técnicas especializadas (preguntas) en
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relacion directa con los requisitos. Finalizara con la elaboracién de un informe
psicolaboral que contenga los resultados obtenidos.

Entrevista y Prueba Técnica: Estaran a cargo del area solicitante. Esta prueba
estar referida a la apreciacion de conocimientos teéricos y/o autoformacion a
través de preguntas ylo pruebas préacticas que reflejen su aplicacién en el
desempefio del puesto que postula, de acuerdo a los requisitos. Este examen
finalizara con un informe favorable o desfavorable del Area solicitante el cual
debe ser dirigido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

5.2.5 Ningun Practicante ingresara a la empresa a realizar sus practicas sin antes
haber aprobado el examen psicolégico y la prueba técnica, referidas
anteriormente. Los Practicantes con convenio vigente y que a solicitud de las
gerencias o area renueven un segundo periodo de practica no estaran sujetos a
los citados examenes.

5.2.6 Finalmente, la Sub Gerencia de Recursos Humanos enviara a la Gerencia General
la hoja de vida del candidato seleccionado, el informe emitido por el area
solicitante y el informe psicolaboral con los resultados obtenidos de las pruebas
psicologicas aplicadas para que sea entrevistado por el Gerente General, quien

__———=emitira su conformidad o disconformidad a la seleccién mediante el formato de
conformidad anexo. (Anexo 2)

5.2.7  Seleccionados los Practicantes, antes del inicio de las practicas deberan presentar
la Carta de Presentacion del Centro de Formacion Profesional o Universidad, la
cual contenga la informacion requerida para la elaboracién del Convenio.

Entregada la documentacion solicitada, los Practicantes Pre Profesionales
seleccionados suscribiran un Convenio de Aprendizaje, que sera suscrito por la
empresa y el Centro de Formacion Profesional en un original y tres copias.

5.2.9 Los Practicantes seleccionados bajo la modalidad de Profesional, suscribiran un
Convenio de Préctica Profesional que sera suscrito con la empresa en un original
y tres copias.

5.3. Control y Evaluacion

5.3.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos llevara el control de asistencia del
Practicante mediante un medio de control digital. Las inasistencias del
Practicante deberan ser informadas y sustentadas por el Tutor, el cual llevara el
V°B° de la Gerencia o Area respectiva.
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normatividad vigente las medidas de control fisico tanto al ingreso como a la
salida del Practicante de la empresa.

Una semana antes del término del Convenio, el Tutor presentard un informe,
visado por el Area o Gerencia respectiva, a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, evaluando el desempefio del Practicante.

Sub Gerencia de Recursos Humanos en base del informe presentado por el Tutor
elaborara el Certificado de Préacticas respectivo.

6 OBLIGACIONES

6.1. De la empresa

6.1.1.

Adoptary cumplir los planes y programas que rijan la formacion respectiva del
Practicante.

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

Pagar puntualmente la subvencion econémica mensual convenida.
Otorgar descanso semanal y feriados no laborales debidamente subvencionados.

Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados, cuando
la duracion de la modalidad formativa sea superior a doce (12) meses.

Otorgar al beneficiario una subvencién adicional equivalente a media subvencion
economica mensual cada seis (06) meses de duracion continua de la modalidad
formativa.

No cobrar suma alguna por la formacién.
Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes a través de ESSALUD o de un
seguro privado con una cobertura equivalente a catorce (14) subvenciones

mensuales en caso de enfermedad y treinta (30) por accidente.

Brindar las facilidades para que la persona en formacion que desee se afilie
facultativamente a un sistema pensionario.
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6.1.10. Emitir, cuando corresponda, los informes que requieran la Universidad o el Centro
de Formacion Profesional en el que cursa estudios el Practicante.

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

6.1.12. Proporcionar facilidades de alojamiento y alimentacién cuando las practicas se
desarrollen en los Centros de Produccion (Mantaro y Tumbes). Si el Practicante
reside en el lugar donde se realiza la practica no se proporcionara alojamiento.

6.1.13. Proporcionar un refrigerio y/o almuerzo ya sea en especies o dinero para los
Practicantes de la Sede Lima con convenio vigente, cuyo control y supervision
quedara bajo responsabilidad de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

6.1.14. Proporcionar implementos de seguridad cuando la préactica sea de la especialidad
técnica y deba realizarse en las instalaciones de las centrales de generacion
eléctrica y Presa de Tablachaca.

—6.1.15. Cubrir todo costo de la movilidad local en los casos que el Practicante por
razones de cumplimiento de sus labores o encargos, tenga que desplazarse fuera
de la empresa o asistir a la empresa en dias no correspondientes a la jornada
normal de trabajo por capacitacion.

6.1.16. Cubrir los gastos por viaticos de ser el caso, conforme a lo establecido en la
Norma NP-003 “Comision de Servicios dentro del Pais”.

N -
v X I . .
ez ¢6.2. De las Universidades o Centros de Formacion Profesional

-, . :
el 6.2.1. Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las

necesidades del mercado laboral con participacion del Sector Productivo.

6.2.2. Dirigir y conducir las actividades de formacion, capacitacion y perfeccionamiento y
especializacion del beneficiario en coordinacion con la empresa.

6.2.3. Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.

6.2.4. Coordinar con las empresas el mecanismo de monitoreo y supervision de las
actividades que desarrolla el beneficiario.

6.3. De las personas en formacion

6.3.1. Obligarse a acatar las disposiciones formativas que le asigne la empresa.
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6.3.2.

6.3.3.

6.34.

6.3.5.

7.1.

B

o iminieiral

i

74.

7.5.

76

Cumplir con diligencia las obligaciones convenidas.

Cumplir con las normas y reglamentos que rijan en el centro de trabajo. De incurrir
en alguna falta tipificada en el Reglamento Interno de Trabajo de ELECTROPERU
S.A. sera sancionado de acuerdo a la normatividad vigente y comunicado a la
Universidad o Centro de Formacién Profesional de procedencia.

Cumplir con el desarrollo del programa que aplique la empresa.
Asumir la responsabilidad del cuidado de los bienes o equipos asignados para el

desempefio de la Practica, los que a su vez al término de la misma devolvera a la
empresa.

DISPOSICIONES FINALES

La Sub Gerencia de Recursos Humanos deberad contar con un file personal
conteniendo los datos y documentos del Practicante.

Las coordinaciones para el control y evaluacion de las Practicas Pre
Profesionales y Profesionales estaran a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

Toda solicitud de Préacticas debera ser canalizada a la Subgerencia de Recursos
Humanos de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de velar por el
cumplimiento de la Norma.

Queda establecido que la Empresa, Universidad o Centro de Formacion
Profesional y el beneficiario estaran sujetos a lo normado por la Ley N° 28518
‘Ley sobre Modalidades Formativas Laborales” y del Reglamento de la Ley
aprobado por D.S. N° 007-2005-TR y las deméas normas complementarias que se
emitan.

La Sub Gerencia de Planificacion y Control queda encargada de la difusion de la
presente Norma en el ambito de la empresa.

8 Control de Cambios

Se ha modificado el punto 4.4 en referencia a la Subvencién Econdmica, pasando de
ser ésta, en funcion de la variable remuneracion minima vital a un monto fijo.
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Se agrego en el punto 4.6 en referencia a la Jornada Formativa, la jornada de Practicas
Profesionales en el Centro de Produccion Mantaro.
En relacion al punto 5 de Procedimientos:
- Seincluye el punto 5.1 Sobre la formulacion del presupuesto.
- En el punto 5.2 referente al Reclutamiento y Seleccion, se incorporan
precisiones sobre el proceso de seleccion
Se ha eliminado el punto 7 referente al Programa de Extension Profesional.
Se incorporan dos anexos:
- El Anexo N°1 detalla un flujograma de proceso de Selecciéon de Practicantes
Pre profesionales y Profesionales.
- El Anexo N°2 incorpora un Formato de Conformidad de Seleccion de
Practicantes Pre Profesionales y Profesionales.
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Anexo N° 1

FLUIOGRAMA DE PROCESO DE SELECCION DE PRACTICANTES PRE PROFESIONALES Y PROFESIONALES

DESCRIPCION DEL PROCESO

'visado por: Jefe de Area - Gerente de Area - Gerente General

{Envio a AH del Formato de Requerimiento de personal, debidamente

AREAS INVOLUCRADAS / TIEMPO (Dias titiles)

AREAUSUARIA. | GERENCIA GENERAL

INICIO

{ Recepcién del 'fequerifhiento, revision de disponi bilidad
 presupuestal y plaza vacante. Convocatoria externa y
éctualizacién de data en el archivo compartido.

Recepcién y busqueda de hojas de vida en bolsas laborales.

Seleccion de ca ndidatqs para entrevistar, filtro telefénico, envio de

plantilla de datos personales y citacién para entrevistas. - i

“tEvaluacidn psicoldgica, entrevistas a los candidatos y referencias
laborales.

Envio déla terna preseleccionada y hojas devida delos
ca nd|datos que cumplen con el requerimiento al drea usuaria, con
__conocimiento del Gerente General.

Entrevistas a cargo del drea usuaria y comunicacion de resultados
a AH.

Elaboracion de mformes psicolaborales dela terna de candldatos
 ipre sefecc:onados

 iEnvio de expediente final (CV, Informe, resultados del drea usuaria)
iy entrevista con Gerente General.

Entrega decarta de presentacion de la Umuvers:dad de
procedencna yfirma de convem 0.

et

L S e e
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Anexo N° 2

Formato de Conformidad de Seleccion de

Practicantes Pre Profesionales /Profesionales

Gerencia / Unidad Organica:  ........ccoooooiiiiiiiie e

Subgerencia: e
Puesto: Practicante...........ccccocoviii
Referencia: Memorando N°®.........cccooiiii
Vacantes: UNA (01)

Fechade Entrevista: o

Apellidos y Nombres Especialidad

SI NO

Conformidad a la Seleccion:

Observaciones: —
"; PJ“‘:J‘UPEF‘!& :‘\
(g A
! xipy ,
in ol
i 2 U o
o

Firma y Sello de Gerente General
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