“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

Resotucisn Dprectoral Nacionad ON 123 -2010-BNP

Lima, 07 JUN. 2010

La Directora Nacional de la Biblioteca Nacional del Peru,

VISTO, el Memorando Multiple N° 012-2010-BNP/ODT, de fecha 29 de abril de 2010, emitido por
la Direccion General de la Oficina de Desarrollo Técnico, y;

CONSIDERANDO:

' Que, la Biblioteca Nacional del Peri, es un Orgarismo Publico Ejecutor conforme a lo establecido
'-//C—(—-—/~ en el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, por el cual se aprobo la calificacién de Organismos
p p g
Piblicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N°29158 , Ley Organica del Poder Ejecutivo;

Que, de acuerdo a lo indicado en el articulo 4° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perti y del Sistema Nacional de Bibliotecas, aprobado por Decreto Supremo
N° 024-2002-ED, la Biblioteca Nacional del Perti tiene autonomia técnica, administrativa y
economica que la facultan a organizarse internamente, determinar y reglamentar los servicios
publicos de su responsabilidad;

Que, mediante el Memorando Multiple del Visto, la Direccién General de la Oficina de Desarrollo
Técnico, solicita la aprobacién de la Directiva que regula el “Programa de Practicas Pre-
Profesionales de la Biblioteca Nacional del Pert”, el cual tiene por finalidad contribuir al
ordenamiento de las Practicas Pre-Profesionales o Técnicas a desarrollarse en todas las sedes de la

e Biblioteca Nacional del Perd. Asimismo, uniformizar, organizar y supervisar las Practicas Pre-
;\L"\‘ = Profesionales y Técnicas Superiores en la Biblioteca Nacional del Peri:

h L5 De conformidad con la Ley Universitaria, Ley N° 23733, LLey Marco de Modernizacion de la
e Gestion del Estado, Ley N° 27658, el Decreto Supremo N° 024-2002-ED que aprueba la Estructura

Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perti y el
Sistema Nacional de Bibliotecas, y;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, la Directiva “Programa de Practicas Pre-Profesionales en la
Biblioteca Nacional del Pera”.

Articulo Segundo.- ENCARGAR, a la Direccion General de la Oficina de Administracién la
organizacion, conduccion y ejecucion de las acciones para el cumplimiento de lo establecido en la
Directiva mencionada en el articulo primero de la presente Resolucidn.
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Articulo Tercero.- Publicar la presente Directiva en la pagina Web Institucional (www.bnp.gob.pe)

37 ) 1\
i'\ H
% Pl Registrese, comuniquese y cimplase

Biblioteca Nacional del Peru
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“PROGRAMA DE PRACTICAS PRE-PROFESIO]YALES DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

DIRECTIVA N°(} () 2-2010-BNP/ODT/OA

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETIVO

El objetivo de la presente Directiva es normar los procedimientos a seguir para autorizar las Practicas Pre
— Profesionales o Técnicas de nivel superior en la Biblioteca Nacional del Peru.

2. FINALIDAD
Son fines de la presente Directiva:

I. Contribuir al ordenamiento de las Practicas Pre — Profesionales o Técnicas a desarrollarse en
todas las sedes de la Biblioteca Nacional del Peru.

/ . 5 ~ A v . g vy . .
PRI, 2. Apoyar en la formacion de futuros profesionales o técnicos, compatibilizando los conocimientos
tedricos adquiridos en las aulas académicas con la practica laboral para lograr que tengan mejores

posibilidades de competencia en el mercado laboral.

3. Uniformizar, organizar y supervisar las Practicas Pre — Profesionales y Técnicas Superiores en la
Biblioteca Nacional del Pert.

3. BASE LEGAL

1. Ley N°23733, Ley Universitaria.

2. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3. Resolucion Ministerial N° 738-85-ED, Aprueba las normas para la Programacion Ejecucion y
Evaluacion de las pricticas pre-profesionales en los Institutos Superiores Estatales y no
Estatales.

Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peri.

Art. 2° inciso 22 de la Constitucion Politica del Per(.

Art. 2° Decreto Supremo 003-2008-TR.

Ley del Impuesto a la Renta, Arts. 33° y 34°.

Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en salud: Art. 6° Ley 26790.

B
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4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las Unidades Organicas de la Biblioteca Nacional del
Pera que programen el desarrollo de Préacticas Pre — Profesionales.

CAPITULO II
PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

5. DEFINICION Y REQUISITOS

Las Practicas Pre-Profesionales y Técnicas son labores de apoyo que por un periodo determinado prestan

Péagina 1 de 6






“Afo de la Consolidacion Feondmica y Social del Peri”

Ministerio Biblioteca
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los estudiantes y egresados (los practicantes) de Universidades e Institutos Superiores y tienen por objeto
brindarles orientacion y capacitacion en las distintas unidades organicas combinando las actividades

propias de la Biblioteca Nacional del Pert y la instruccion tedrica y practica en el desempefio  de
tareas programadas. Para ello, los practicantes deben cumplir con alguno de los siguientes requisitos
basicos:

e Ser estudiante de los cuatro (4) tultimos ciclos o de los dos (2) ultimos afios de estudios
superiores en una Universidad (carrera de 5 afios).

e Ser estudiante de los dos (2) altimos ciclos de estudios en un Instituto Superior Tecnoldgico
estatal o particular (carrera de tres afios 0 mas).

e Ser egresado de la Universidad o Instituto Superior Tecnologico con antigiiedad maxima de un
afio.

6. PERIODO DE PRACTICAS

El convenio de practicas tendra una duracion no mayor de doce (12) meses consecutivos. En ninglin caso
/Se podra autorizar la practica que exceda al cierre del respectivo ejercicio presupuestario. Si se necesitara
/){/ de los servicios del mismo practicante se solicitara un nuevo requerimiento que, sumado a lo anterior no

debe exceder de doce (12) meses.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO

7. PROCEDIMIENTO

Las unidades organicas de la Biblioteca Nacional del Per(i remitiran su solicitud o requerimiento de
practicante a la Oficina de Personal la primera semana de noviembre de cada afio indicando lo siguiente:

Autorizacion expresa del Director General.

Numero de practicantes que requiere.

Funciones y actividades de apoyo que realizara el practicante.
Nombre y cargo de la persona responsable de supervisar las practicas.
Fecha de inicio y término de las practicas.

Horario de entrada y salida.

El Area de Personal elaborara el “Programa Anual de Practicas Pre-Profesionales”, de acuerdo al
requerimiento de las unidades receptoras, la disponibilidad presupuestaria y la normatividad vigente.
Realizara la convocatoria, conducira el proceso de seleccion y calificara a los postulantes.

Las personas interesadas en participar en algin proceso de seleccion para Practicas Pre — Profesionales y
Técnicas en la Biblioteca Nacional del Pert, deberan presentar:

e La solicitud de Practicas Pre-Profesionales (Anexo 1) que debera indicar los apellidos y nombres
del practicante asi como la especialidad de los estudios universitarios y/o técnicos superiores.
Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI).

Carta de presentacion de la Universidad o Instituto Superior del practicante.

Dos fotografias tamaifio carné.

Ficha de Datos Personales. (Anexo 2)

Declaracion jurada de no tener antecedentes judiciales y penales. (Anexo 3)

Los formularios seran proporcionados por el Area de Personal y presentados por mesa de partes.
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»  Los criterios de seleccion y evaluacion de los practicantes, son los siguientes:

e La evaluacion de la informacién y los documentos requeridos en la presente Directiva asi
como el cumplimiento de alguno de los requisitos basicos. En esta evaluacién se ponderara
las solicitudes presentadas por los estudiantes que acrediten ubicarse dentro del tercio
superior.

e La Entrevista Personal, que estara a cargo del representante del Area solicitante y un
representante designado por la Oficina de Administracion - Area de Personal.(Anexo 4y 5 ).

» La Oficina de Personal con la opinién favorable del Area solicitante, autorizara la realizacion
de Practicas a los postulantes que resulten seleccionados.

En ningin caso, bajo responsabilidad, se debe realizar Ginicamente la convocatoria a un
centro de estudios. Se debe hacer una convocatoria plural a toda entidad educativa que
cuente con la rigurosidad académica necesaria para atender adecuadamente el programa
establecido por nuestra Institucion.

> Dicha convocatoria sera remitida al Decano, Secretario Académico o Jefe de la Bolsa de

v

//:7' Trabajq, o quien haga sus veces, a fin de que se ponga en conocimiento de las Facultades
s B respectivas.
CAPITULO IV

SUPERVISION Y ASISTENCIA

8. EISUPERVISOR

El Supervisor designado por la dependencia solicitante sera responsable de asesorar y supervisar
permanentemente al practicante y asumira las siguientes funciones:

1. Elaborar el Plan de tareas que el practicante debe cumplir.

2. Verificar que exista congruencia entre la labor o servicio que realiza el practicante y la formacién y
nivel académico del mismo.

. Controlar la asistencia del practicante y remitir mensualmente la conformidad de practicas al Area
de Personal.

. Recibir y visar el informe Mensual de Practicas presentado por el practicante, emitiendo sus
observaciones y/o sugerencias.

. Al término de las practicas, el Area remitira a la Oficina de Personal la Emision de la Constancia
correspondiente. (Anexo 6)

9. ASISTENCIA

La asistencia es obligatoria y sera registrada por la dependencia a la cual ha sido designado. Al respecto,
el practicante debe cumplir con lo siguiente:

»  El horario en que se realizan las practicas Pre-profesionales se establecera con un maximo de
treinta (30) horas semanales, o seis horas diarias (previa coordinacion con el responsable de la
Unidad receptora).

»  Registrar su ingreso y salida utilizando el Reporte de Asistencia del Practicante (Anexo 7).

» En caso de inasistencia debera avisar al supervisor y cuando sea por razones de salud, por mas
de tres (03) dias, tendra que acreditarlo con el certificado médico correspondiente.

» Los permisos por asuntos personales no pueden exceder de un (01) dia al mes y deben ser
solicitados con anticipacion y ser recuperados en el transcurso de la practica.

» Las inasistencias injustificadas seran descontadas proporcionalmente de lo que perciba

mensualmente el practicante.

Pagina 3 de 6






"Afo de la Consolidacion Econdmica y Social del Peri”

PERLU | Ministerio Biblioteca

de Educacion Nacional del Perd

CAPITULOV
OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PRACTICANTE

10. OBLIGACIONES DEL PRACTICANTE

»  Creditar mediante una carta de presentacion otorgada por su Centro de Estudios, su calidad de
estudiante o egresado.

»  Cumplir estrictamente con las normas de trabajo que se dicten en la Biblioteca Nacional del
Peru.

»  Suscribir un convenio de précticas Pre-profesionales con la entidad, obligandose a acatar las
disposiciones formativas que se le asigne.

> Cumplir cabal y diligentemente las tareas encomendadas, guardando la debida reserva sobre la
informacién a la que tenga acceso.

v

Desarrollar sus practicas con Disciplina.
»  Cuidar y mantener en buen estado los bienes asignados a su cargo.

11. DERECHOS DEL PRACTICANTE

Recibir del supervisor asignado asesoria sobre la labor que realiza.
Que la labor o servicio que realiza sea acorde a su formacién y nivel académico.
Ser ubicado en la oficina y/o area que tenga relacién con su formacion.

YV V V VY

Hacer uso de la Infraestructura, documentacion, servicios e instalaciones de la Biblioteca
Nacional del Pert que le sean autorizados.

» Recibir asesoria en las labores encomendadas.

12. ESTIPENDIO Y/O SUBVENCION ECONOMICA

» Las practicas seran aceptadas s6lo cuando las unidades organicas solicitantes acrediten
debidamente que cuentan con la disponibilidad presupuestal para otorgar la subvencién
economica, debiendo adjuntar la respectiva afectacion presupuestal.

» El practicante tiene derecho a recibir un estipendio que serd fijado por la Oficina de
Administracion, a propuesta del Area de Personal y que no debe ser menor a la Remuneracién
Minima Vital vigente al momento del pago.

————  » El estipendio que percibird el practicante no tiene caracter remunerativo, no esta sujeto a
—— retencion alguna a cargo del beneficiario, ni pago de aportaciones o contribuciones a
ESSALUD o cualquier otra anloga.

13. INEXISTENCIA DE VINCULO LABORAL

Las Practicas Pre — Profesionales o Técnicas no crean vinculo laboral, derechos o beneficios sociales, ni
compromisos de la Biblioteca Nacional del Pert para contratar al practicante al término de la practica.
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CAPITULO VI
FALTAS Y MEDIDAS APLICABLES

14. FALTAS

=

} :.’ N’UO»\,& N

Constituyen faltas de los practicantes las siguientes:

1. Toda accién u omision que contravenga las normas establecidas en la presente Directiva.

2. Acumulacion de ausencias injustificadas por mas de dos (02) dias consecutivos o por mas de
cuatro (04) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

3. No guardar el comportamiento debido en las instalaciones de la institucion, no tener una
buena conducta con los demds compafieros (discusiones fuera de lugar, declaraciones
publicas inapropiadas, expresiones soeces, etc.).

4. No practicar valores como la honradez, honestidad, sinceridad, lealtad y el respeto a los
demas, etc.

5. El dafio o pérdida de los objetos y/o equipos asignados, siempre que no se deriven del
desgaste por uso ordinario.

6. Hacer mal uso de la informacion y/o documentacion a la que tenga acceso.

7. Percibir retribuciones de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

15. MEDIDAS A ADOPTAR

Las medidas a adoptar ante una falta son:

» Amonestacion verbal o escrita.
» Cancelacion de la Practica.

La medida se aplicara segiin la gravedad y reincidencia de la falta y serd determinada por la maxima
autoridad de la dependencia en la cual presta sus servicios el practicante, previa comunicacion a la
Oficina de Personal, para la ejecucion de las acciones correspondientes.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBLIGACIONES DEL AREA DE PERSONAL

Elaborar el Programa Anual de Practicas.

Coordinar con las Areas donde se efectuara la practica y verificar que cuente con el espacio
fisico, bienes muebles y equipos necesarios para que el practicante pueda desenvolverse
adecuadamente.

Organizar y ejecutar el proceso de seleccion de practicantes, en coordinacion con las Areas
solicitantes.

Designar a un representante para la entrevista personal que seleccionara al practicante.

Formular el Proyecto de Resolucion Directoral Nacional que apruebe las Practicas Pre-
Profesionales y que designe al Area de Personal encargada de la supervision de las Practicas
Pre-profesionales; indicar los organos de linea que requieren practicantes, y establecer el
Numero autorizado de practicantes y los beneficios o condiciones adicionales para la ejecucién
del programa.

Otorgar constancia de Practicas Pre-Profesionales o Técnicas de acuerdo con el informe emitido
por el Area donde se efectud la practica. (Anexo 6).
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CAPiTULp VIII
OBLIGACIONES DEL AREA RECEPTORA

DE LAS OBLIGACIONES DE LAS AREAS SOLICITANTES

Las Areas solicitantes de la Biblioteca Nacional del Perdi que requieren de practicantes, tendran las
obligaciones siguientes:

Determinar la necesidad de practicantes y la especialidad de la practica.

Contar con la disponibilidad presupuestal para el estipendio.

Proporcionar al practicante un lugar adecuado y utiles necesarios.

Brindar orientacién y capacitacion técnica y profesional al practicante.

Dirigir, supervisar y evaluar las practicas.

Emitir los informes que requiera el Centro de Estudios en relacién a las practicas del
estudiante.

No cobrar suma alguna por la formacion Pre-profesional.

Otorgar al practicante el estipendio que se establezca en el Programa Anual.

Emitir un Informe al Area de Personal adjuntado el que emita el practicante al concluir sus
Practicas Pre-profesionales.

VVVVYVYY
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CAPITULO IX
RESPONSABILIDADES

Son responsables por el cumplimiento de la presente Directiva, de acuerdo a sus competencias y
responsabilidades:

»  Es responsabilidad de la Oficina de Personal velar por el cumplimiento de los procedimientos

— establecidos en la presente Directiva en cada una de las unidades organicas de la Biblioteca

Nacional, asi mismo es responsabilidad de los estudiantes que estén realizando sus Précticas
Pre-Profesionales en la Institucion cumplir con lo establecido en la presente Directiva.

>  Es responsabilidad de la Oficina de Secretaria General la difusién de la presente Directiva.

»  Es responsabilidad del Area de Racionalizacion en coordinacion con los 6rganos encargados
de llevar a cabo el programa sobre Practicas Pre- Profesionales proponer el cambio y/o
modificaciones de la Directiva si se considera pertinente luego de evaluarse peridédicamente
los resultados sobre su cumplimiento.

CAPITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

1. La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la aprobacion de la
Resolucién Directoral Nacional correspondiente.

2. Las situaciones no previstas en la presente Directiva serdn evaluadas y aprobadas por la Oficina
de Administracion - Area de Personal.

3. Los practicantes que a la fecha se encuentren realizando practicas en las diferentes Areas de la
Biblioteca Nacional del Pera se regiran por las disposiciones de la presente Directiva.
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ANEXO N° 2
FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES DEL PRACTICANTE

IDENTIFICACION PERSONAL

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Nacionalidad
Fecha de Nacimiento Distrito Provincia Departamento
DNI Grupo Sanguineo Sexo Estado civil
Direccién Domiciliaria Distrito Telefono

En emergencias:Nombre Direccién Teléfono

UNIVERSIDAD O INSTITUTO
Nombre

Profesion o Especialidad

Direccion Teléfono

Documento de Presentacion(Centro de Estudios) Afo Cursado Fecha

PARIENTES QUE LABORAN EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU (Hasta el 4to grado de consanguinidad y 2do de afinidad)
Parentesco Apellido y Nombres Dependencia Cargo

DECLARACION JURADA
Declaro que los datos consignados son verdaderos:

FECHA

FIRMA
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ANEXO N° 1

Solicitud de Practicas Pre - Profesionales

Sefnor(a)
Director(a) de la Oficina de Administracion

| (o TR con DNI
31 L W LT domiciliado €N .cccvvvvriiiiiiii e , me dirijo a
usted, para solicitar Practicas Pre-Profesionales como estudiante o egresado(a) de la
especialidad de
E1(= | men—————ee———— e e T T (universidad y/o
instituto), desde.................. I 71 i LR P

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para expresar los
sentimientos de mi especial consideracion y agradecer la atencion al presente.

Apellidos y Nombres:
DNI:

Constancia de estudios.

Carta de presentacion del Centro de Estudios
Fotocopia del DNI

Dos fotografias tamafio carné

e Anexo 2

® Anexo 3
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Sefores
Biblioteca Nacional del Peru
Av. La Poesfa 160 - San Borja

Yo,

, identificado (a) con

Documento Nacional de Identidad N°

, con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes judiciales, ni penales y que la direccion domiciliaria que

consigno es correcta y declaro mi Compromiso de que mientras esté efectuando

Practicas Pre-Profesionales vy después de ellas, no incurriré en prohibiciones e

%ncompatlbllldades que propicien conflictos de interese y actos contrarios a la

K/ 'tegndad del servicio publico y me comprometo a respetar y cumplir las disposiciones
o—
Wi administrativas internas que sefiale la

Directiva de Practicas Pre-Profesionales y

Técnicas de la Biblioteca Nacional del Peru.

Firma






“Afo de la Consolidacion Econdmica y Social del Pera”

Ministerio

de Educacion

Biblioteca
Macional del Perd

ANEXO N° 4

ACTA INDIVIDUAL DE QALIFIQAQIQ’ N DE LA ENTREVISTA PERSONAL PRACTICA PRE -
PROFESIONAL

DEPENDENCIA :
FECHA :

NOMBRES Y APELLIDOS :

Conocimiento de Formacion
Profesional o Técnica

Cultura General

D=0PUNTOS R=5PUNTOS B=10PUNTOS

D=0PUNTOS R=1PUNTOS B=3PUNTOS

CUALITATIVA CUANTITATIVA
CRITERIOS PARA EVALUAR DEFICIENTE | REGULAR BUENO MUY BUENO
Conocimiento de
1 Formacion profesional o
técnica
2 Cultura General
PUNTAJE TOTAL:

Firma del Entrevistado

MB =

MB = 15 PUNTOS

5 PUNTOS
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ANEXO N° 5

ACTA FINAL DE CALIFICACION DE LOS REPRESENTANTES DE LA
ENTREVISTA PERSONAL

PRACTICA - PREPROFESIONALES

AREA :
FECHA :
NOMBRES Y APELLIDOS :

REPRESENTANTE
REPRESENTANTE DEL OFICINA DE
AREA SOLICITANTE | ADMINISTRACION - |  PROMEDIO
AREA DE PERSONAL
RESUMEN DE LA CALIFICACION DE LA
ENTREVISTA
REPRESENTANTE (AREA) REPRESENTANTE OA - AREA DE

PERSONAL
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ANEXO N° 6

El Director(a) General de la Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional
del Peru

HACE CONSTAR:

--------------------------------------------

(Area)
........................................................ de la Biblioteca Nacional del Pert,
(Direccidn u Oficina General)
................... al.................., segln consta en la Resolucion Directoral Nacional

Se expide la presente a solicitud del interesado para los fines gue estime
convenientes.
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ANEXO N° 7

REPORTE DE ASISTENCIA DEL PRACTICANTE

NOMBRE Y APELLIDOS: cODIGO:
AREA: MES/ANO:

\
HORA DE FIRMA HORA DE

INGRESO SALIDA FARNA

N° FECHA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

OBSERVACIONES:

N°¢ de Dias/Horas a Pagar:
Fecha:

Firma y Sello del Supervisor:
Nombre del Supervisor:



