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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAMPO DE APLICACION Y DEL OBJETIVO

Articulo 1°. El presente Reglamento regula el funcionamiento de la Bolsa de Trabajo,
espacio de oportunidades laborales que sirve de intermediacion entre un alumno que
busca una Practica Pre Profesional, Profesional y/o empleo y una empresa o entidad
que ofrece el puesto.

Articulo 2°. La Unidad Operativa encargada de velar por su estricta aplicacién es la
Direcciéon Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS), a través de
la Unidad de extension y el area de bolsa de trabajo y en las facultades son los
Centros de Extensién y Responsabilidad Social (CERES).

Articulo 3°. El presente Reglamento tiene como base legal los siguientes dispositivos.
3.1. Ley Universitaria 30220.

3.2. Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

3.3. Plan Curricular de cada Escuela Profesional.

3.4. Ley 28518 “Ley Sobre las Modalidades Formativas Laborales”, que en su Art. 2°
Establece los tipos de modalidades formativas de Practicas de Preprofesionales y
Profesionales.

3.5. Reglamento de la Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales aprobada con
Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

Articulo 4°. El Servicio que brinda la Bolsa de Trabajo (Practicas de Preprofesionales y
Profesionales), esta disefiado para los Estudiantes que estan cursando el 7mo ciclo de
acuerdo al Plan Curricular de cada escuela, y egresados hasta el grado de bachillere.

CAPITULO Ul
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y REQUISITOS

Articulo 5°. El acceso a la Plataforma de la Bolsa de Trabajo para los Estudiantes y
egresado de las Facultades con sus respectivas sedes es gratuito. Siendo un espacio
de oportunidades laborales, ya que sirve de intermediacién entre un alumno que busca
Practicas hasta un Doctor que busca empleo y una empresa u entidad que la ofrece.

Articulo 6°. Las Préacticas Pre-Profesionales y Profesionales se realizan en entidades
publicas y/o Privadas que desarrollen actividades afines a su carrera profesional de
acuerdo al articulo 12y 13 de la Ley 28518 y su Decreto Supremo 007-2005-TR.

Articulo 7°. Para realizar las Practicas Preprofesionales los estudiantes deberan cursar
el 7mo ciclo de acuerdo al Plan curricular de cada escuela y las Profesionales cuando
culmina el 10mo ciclo hasta el grado de bachiller.

Articulo 8°. Los estudiantes y egresados podran participar de las convocatorias de
seleccion que realizan las empresas y/o instituciones segun los perfiles requeridos
siendo estas convocatorias por competencias a fin de lograr una vacante.

Articulo 9°. De acuerdo con el Art. 44 de la Ley 28518; las Practicas de Pre-
Profesionales y Profesionales se desarrollan con una jornada diaria no mayor a seis (6)
horas o 30 semanales.
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Articulo 10°. Para iniciar el proceso de Préacticas Preprofesionales y Profesionales el
practicante debera solicitar la carta de presentacién y cumplir el tramite siguiente:
Solicitud dirigida a la DUERS (Solicitando Carta de Presentacién), adjuntando:

10.1.Record académico (para practica preprofesionales).
10.2.Constancia de egresados (para egresados).
10.3.Constancia de pago por tramite documentario

Articulo 11°. Verificado los requisitos se emite la carta de presentacién ante la empresa
solicitada por el alumno; la carta es presentada a la empresa, quien de aceptar propone
el Convenio de Practicas y Plan de aprendizaje.

Articulo 12°. El Convenio de practica lo celebran la empresa, la Direccién Universitaria
de Extensién y Responsabilidad Social y el alumno, adjuntando la Solicitud, el convenio
propuesto por la empresa y el plan de aprendizaje de practicas Preprofesionales y
profesional.

Articulo 13°. El Director de la DUERS firmara el Convenio de Practicas y el Plan de
Aprendizaje (elaborada por la empresa). Copia de este Gltimo se remitira, a la Direccion
del Centro de Extensién y Responsabilidad Social de la Facultad a la que pertenece el
alumno, para que efectué las coordinaciones con la Jefatura del Departamento para la
designacién del especialista quien realizar4d el seguimiento al practicante. El
especialista designado para el seguimiento, coordinard con las empresas los
mecanismos de monitoreo y supervisién de las actividades que realizan los practicantes,
como visitas inopinadas a las empresas u otro, para verificar el desarrollo de sus
practicas, cualquiera sea la modalidad.

Articulo 14°. Culminado la Practica el especialista emitirda un dictamen acerca del
practicante. Se adjunta, como parte del presente reglamento el Formato para la
presentaciéon del informe. (Anexo N° 1)

Articulo 15°. El dictamen del especialista sera remitido a la Direccion de CERES quien
entregara al alumno, para que junto con la constancia de Préactica sea tramitado, previa
solicitud, a la Direccion de la DUERS para la visacion de la Constancia de Practica. El
expediente para la visaciéon de la practica debe contener:

15.1. Solicitud
15.2. Certificado o Constancia de practica
15.3. Declaracién Jurada.

Articulo 16°. El responsable del d&rea de Bolsa de Trabajo, efectuara la verificacién de
la Practica Pre-Profesional o Profesional, antes de elevar el expediente para la visacion.
El expediente debe contener:

15.1. Solicitud
15.2. Certificado o Constancia de practica

15.3. Declaracion Jurada.
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CAPITULO 111
ACCESO A LA BOLSA DE TRABAJO

ESTUDIANTES

Articulo 17°. El acceso a la Bolsa de Trabajo para Practicas Pre-Profesionales y
Profesionales se realiza mediante el mismo usuario y contrasefa del sistema de Gestion
Académica (SGA). En el supuesto de no recordar el usuario o contrasena, deberéa
solicitar dicha informaciéon al Director de Escuela de las Facultades.

Articulo 18°. Para registrarse el alumno deberd llenar su Curriculum Vitae en los
formularios de datos que corresponda, sea en la Bolsa de Trabajo de la UNAC,
Universia, Mirada Laboral u otro con la que la universidad firme Convenio.

EGRESADOS

Articulo 19°. El egresado de una Escuela profesional puede acceder a la Bolsa de
Trabajo de la UNAC, UNIVERSIA, Mirada Laboral u otro con el que firmo convenio.

Articulo 20°. En el supuesto de no recordar el usuario o contrasena, debera solicitar
dicha informacién a la Direccion de Oficina de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones (OTIC).

Articulo 21°. El egresado deberd actualizar los datos consignados en Curriculo Vitae
cada vez que lo requiera.

EMPRESAS

Articulo 22°. Las empresas para poder publicar sus ofertas, deberan previamente
registrarse, en la pagina web de la UNAC a través de la Plataforma de Bolsa de Trabajo
de la UNAC, UNIVERSIA y MIRADA LABORAL donde podra llenar el Formulario de
Inscripcion de Empresas que figura en el mend principal de la Plataforma. En respuesta
a dicha Inscripcion, el sistema genera y envia el Usuario y Contrasena al correo de la
empresa; asimismo recepcion los Curriculums Vitae de los Estudiantes interesados en
las ofertas y que postulan para ser llamados por las empresas.

Articulo 23. Las empresas registradas podran publicar sus solicitudes de perfiles de
puestos, pedidos de Practicas o empleo, mediante el Formulario de Ofertas Laborales.

CAPITULO IV
PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

PRACTICAS PREPROFESIONALES

Articulo 24°. Las préacticas de Pregrado es la modalidad que permite al alumno realizar
su proceso formativo en las empresas, aplicando sus conocimientos, habilidades y
aptitudes, mediante el desempeno de una situacién real de trabajo segun el articulo 12°
de la Ley de Formativas Laborales 28518, y su Decreto Supremo 007-2005-TR
(Reglamento).

Articulo 25°. Las labores que realice el alumno deben estar relacionadas directamente
con las areas que correspondan a su formacion académica y al desarrollo de sus
capacidades.

Articulo 26°. Los Estudiantes podran realizar sus practicas de Pregrado cuando hayan
aprobado los 150 créditos validos para obtener la Constancia de Practicas de Pregrado.
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Articulo 27°. Los Estudiantes deben acreditar las practicas de Pregrado por un periodo
de tres meses (360) horas aprobadas segun las normas y procedimientos del presente
Reglamento.

Las duraciones de las practicas de Pregrado pueden ser realizadas en diferentes
empresas o instituciones siempre y cuando cumplan con el Articulo 24° de presente
Reglamento.

PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 28°. Las practicas Profesionales es la modalidad que permite al egresado
realizar su proceso formativo en las empresas, aplicando sus conocimientos,
habilidades y aptitudes, mediante el desempeno de una situacién real de trabajo segun
el articulo 13° de la Ley de Formativas Laborales 28518, y su Decreto Supremo 007-
2005-TR (Reglamento), es la modalidad que busca consolidar los aprendizajes
Adquiridos a lo largo de su formacién profesional y ejercitar su desempefo en una
situacién real de trabajo de la empresa.

Articulo 29°. La practica profesional comprende a los egresados y Bachilleres antes de
la obtencion del titulo profesional.

Articulo 30°. EI Convenio de Practicas Profesionales no debe exceder los 12 meses
(1ano).

Articulo 31°. El egresado solicitara la Carta de Presentacién a la Direccion Universitaria
de Extension y Responsabilidad Social, a fin de presentarlo a una determinada empresa
hasta que el beneficiario cubra el periodo maximo de practica.

Articulo 32°. El egresado sera presentado a través de la Carta de Presentacién por la
Direcciéon Universitaria de Extension y Responsabilidad Social quien llevara el registro
del numero de veces que se acoja a esta modalidad.

Articulo 33°. Las labores de practicas que realice el egresado deberadn estar
relacionadas directamente con las areas que correspondan a su formacién académica.

OFERTAS DE LAS EMPRESAS DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES

Articulo 34°. La relaciéon de solicitudes de empresas con sus ofertas de Practicas
Preprofesionales y Profesionales estéan publicadas en la pagina web de la Universidad
y los anuncios masivos en redes, correos, Facebook y vitrinas de cada facultad.

CAPITULO V

SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA LA REALIZACION DE
LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES

DISPOSICION GENERAL

Articulo 35°. Los Estudiantes y egresados comprendidos en convenios de practicas
Preprofesionales y profesionales, respectivamente, estan obligados a observar las
disposiciones que sobre el particular establece la Ley de Modalidades Formativo
Laborales, normas reglamentarias y las que contiene el presente Reglamento.

Articulo 36°. El convenio a suscribir debe contener como minimo los siguientes datos:
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36.1.Datos generales de las partes;

36.2.0cupacién materia de la capacitacién especifica; ﬁ.‘_; ' \ 'g_'ijl
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36.3.Monto de la subvencién econdmica mensual;
36.4.Fecha de inicio y término del convenio;

36.5.Lugar de ejecucion de la actividad formativa laboral; Correspondencia entre la
especialidad del alumno o egresado y la actividad a desarrollar en la empresa,
segun la exigencia de la practica pre profesional o profesional.

36.6.Firma original de las partes.

Articulo 37°. El convenio debe suscribirse antes del inicio de la ejecucion de las
practicas Preprofesionales y Profesionales.

Articulo 38°. El plazo maximo para el procedimiento de suscripcion del Convenio, no
excedera los cinco (5) dias habiles a partir de la presentacion del Convenio.

Articulo 39°. El convenio sera presentado por la empresa en la Direccion de Empleo y
Formacién Profesional o dependencia que haga sus veces del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, del lugar donde el alumno o egresado ejecutara su formacion,
dentro de los quince (15) dias de su suscripcion

Articulo 40°. No esta permitido incluir como beneficiario de una practica Pre Profesional
y/o Profesional a Estudiantes o egresados que tengan relacion laboral comdn con sus
empleadores, o con empresas de intermediacién laboral que destaquen personal bajo
dichas modalidades.

CAPIiTULO VI

PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES EN
LA INCUBADORA DE EMPRENDEDORES

Articulo 41°. Los estudiantes de Pre Grado, asi como los egresados de las distintas
facultades de la UNAC, podran realizar practicas Preprofesionales y Profesionales en
la incubadora empresarial de la UNAC.

Articulo 42°. Para acceder a las Practicas Preprofesionales y Profesionales dentro de
las incubadoras, los interesados tendran que cumplir con los requisitos del articulo 10
y 11 del Reglamento de la Bolsa de Trabajo y Practicas Preprofesionales y
Profesionales de la UNAC

Articulo 43°. Las constancias de practicas validadas por la Direccién Universitaria de
Extension y Responsabilidad Social (DUERS) tienen una vigencia hasta 10 anos,
contabilizado a partir de la fecha de su emisién.
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ANEXO N° 01

PRACTICAS PREPROFESIONALES E]
PRACTICA PROFESIONAL D

INFORME DE PRACTICAS

a. Nombre del Practicante: [ ]

b. Periodo de Practica: Inicio [ ] Término[ ]

c. Actividades realizadas por el Practicante

( )

d. Informe del Especialista que efecttia el Monitoreo
4 )\

Nombre del Especialista que efectua el Monitoreo

Firma del Especialista que efectia el Monitoreo

|
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