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: UNIVERSIDAD PRIVADA
% SAN JUAN BAUTISTA

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 114 - 2024 - CU - UPSJB

Lima, 12 de junio de 2024
VISTOS:

La propuesta del Rector que contiene el proyecto del Reglamento de Secigra Derecho y
Practicas Preprofesionales, versién 3.0, de la Universidad Privada San Juan Bautista
Sociedad Anonima Cerrada, presentado por la Direccion de la Escuela Profesional de
Derecho; y,

CONSIDERANDO:

1. Que, el parrafo cuarto del articulo 18 de la Constitucidn Politica del Per(, concordante
con el articulo 8 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, reconoce la autonomia
universitaria, en el marco normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdémico, concordante a su vez, con el literal a) del articulo 3 del Estatuto Social de
la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad An6nima Cerrada (en adelante,
Estatuto Social);

2. Que, a través de la Resolucion de Consejo Universitario N° 214-2020-CU-UPSJB de
fecha 04 de agosto de 2020 se aprobo el Reglamento de la Oficina de Secigra
Derecho y Practicas Preprofesionales, version 2.1, de la Universidad Privada San
Juan Bautista Sociedad Andénima Cerrada (en adelante, Reglamento);

3. Que, con el objetivo de optimizar el marco normativo, el Rector pone a consideracion
del Consejo Universitario el documento de Vistos en el cual propone el cambio de
denominacion del Reglamento, su reestructuracion integral y actualizaciéon de la
denominacion de la Facultad de Derecho a Facultad de Derecho y Ciencias
Empresariales de conformidad con el Organigrama Estructural Institucional, versién
18.0;

4. Que, el numeral 9 del articulo 53 del Estatuto Social establece como una de las
funciones del Consejo Universitario la de decidir a propuesta del Rector, la aprobacién
0 no aprobaciéon de los programas, sistemas, codigos, reglamentos, manuales,
directivas, entre otros que rigen la actividad académica y administrativa de la UPSJB
SAC;

En ese sentido, este Consejo Universitario ve por conveniente aprobar el Reglamento
de la Oficina de Secigra Derecho y Practicas Preprofesionales, version 3.0, de la
Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada y en consecuencia
._dejar sin efecto el Reglamento;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario de la Universidad Privada San
Juan Bautista Sociedad Andnima Cerrada en su sesion extraordinaria de fecha 12 de
junio de 2024 y a las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220 vy el
Estatuto Social;
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i UNIVERSIDAD PRIVADA
é SAN JUAN BAUTISTA

CONTINUACION DE LA RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 114-2024-CU-UPSJB (2)

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Reglamento de Secigra Derecho y Précticas
Preprofesionales, versién 3.0, de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad
Anénima Cerrada, el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO el Reglamento de la Oficina de Secigra
Derecho y Précticas Preprofesionales, version 2.1, de la Universidad Privada San Juan
Bautista Sociedad Anénima Cerrada, aprobado mediante Resolucion de Consejo
Universitario N° 214-2020-CU-UPSJB de fecha 04 de agosto de 2020.

ARTICULO TERCERO: HACER DE CONOCIMIENTO de las areas pertinentes de la
Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Anénima Cerrada la presente resolucion

para los fines consiguientes.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Z 1 1

MDO LLANOS
a eral

ALBER&QM/RTlN CASAS LUCICH

Rector
Presidente del Consejo Universitario
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° Objetivo
El objetivo del presente Reglamento es normar el proceso de reconocimiento de practicas
preprofesionales y el Servicio Civil de Graduandos (en adelante, SECIGRA Derecho) de los estudiantes

de la Universidad Privada San Juan Bautista Sociedad Andnima Cerrada (en adelante, UPSJB SAC).

Articulo 2° Finalidad

Las practicas preprofesionales y el SECIGRA DERECHO tienen por finalidad que el estudiante de la
Escuela Profesional de Derecho complemente su proceso formativo y adquiera las competencias
profesionales necesarias. Esto implica desarrollar las habilidades minimas para desempefiar funciones
propias de un profesional del Derecho, aplicando los conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas
durante su formacién académica de pregrado.

Articulo 3° Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio para los
estudiantes y egresados de la Escuela Profesional de Derecho, asi como, de las unidades académicas
y administrativas de la Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales de la UPSJB SAC de Sede Lima,

Filial Ica y Filial Chincha.

Articulo 4° Base legal
Constituye base legal:

a) Ley Universitaria, Ley N° 30220.

b) Ley de creacién de SECIGRA DERECHO, Decreto Ley N° 26113, modificado por la Ley N°
27687.

c) Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, Ley N° 28518.

d) Decreto Supremo N° 007-2005-TR, Reglamento de la Ley sobre Modalidades Formativas
Laborales.

e) Decreto Supremo N° 003-2008-TR, que dicta medidas sobre jornadas maximas de
modalidades formativas reguladas por la Ley N° 28518 asi como de las préacticas
preprofesionales de Derecho y de internado en Ciencias de la Salud.

f) Decreto Supremo N° 009-2014-JUS que aprueba el Reglamento del SECIGRA DERECHO.

g) Estatuto de la UPSJB SAC.

h) Reglamento Académico de Practicas Preprofesionales de la UPSJB SAC.

i) Reglamento de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UPSJB SAC.

i) Reglamento de Disciplina de Estudiantes de la UPSJB SAC.
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Articulo 5° Definiciones

1. Modalidades Formativas Laborales: Son tipos especiales de convenios que relacionan el
aprendizaje teérico y practico mediante el desempefio de tareas programas de capacitacion y
formacién profesional, se regulan segun la Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, Ley N°
28518 y se realizan mediante convenios con la participacion del estudiante, la empresa o
institucion y la universidad.

Centro de Formacién Profesional: Institucién educativa que brinda educacién Universitaria.

3. Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales: Para efectos del SECIGRA DERECHO, es la
maxima autoridad de la universidad, a cargo de la implementacion del Programa SECIGRA
DERECHO.

4. Director(a) de Escuela Profesional: Autoridad académica que valida el inicio y final de las
practicas preprofesionales de sus estudiantes en todas sus modalidades.

5. Docente tutor (a): Docente que brinda asesoramiento, monitoreo y supervision al estudiante para
planificar, ejecutar y evaluar la practica preprofesional; efectuando acciones de seguimiento para
garantizar el desarrollo de los desempefios esperados.

6. Instituciones: Son las organizaciones y/o empresas publicas y privadas, gubernamentales, no
gubernamentales, institutos de investigacion, centros de produccién, nacionales e internacionales,
entre otras.

7. Practica Preprofesional: Es una actividad obligatoria e individual que el estudiante de pregrado
realiza en una organizacién en areas afines al ejercicio profesional, para efectos del presente
reglamento, actividades vinculadas a la carrera profesional de Derecho. Tiene por finalidad poner
en practica los conocimientos, habilidades y destrezas especificas de especialidad que adquieren
durante su formacién profesional. El periodo méximo que debe acreditar su realizacién es un (01)
afo. Se realiza hasta que el estudiante adquiera la condicién de egresado. Se pueden inscribir a
partir del sexto ciclo académico, pero sera obligatoria la inscripcion en el I1X ciclo.

8. Practica Profesional: Es la modalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo
de la formacion profesional, asi como ejercitar su desempefio en una situacion real de trabajo. Se
realiza cuando el estudiante tiene la condicién de egresado.

9. Servicio Civil de Graduandos en Derecho — SECIGRA DERECHO: Es la practica preprofesional
gue el estudiante de las Facultades de Derecho de las universidades del pais presta a partir del
ultimo afio de estudios. Ofrece la oportunidad de conocer a través del ejercicio juridico, el quehacer
en la administracion publica y de justicia. Es facultativo, la inscripcion y prestacion es por Unica
vez y equivale a un (01) afio de practicas preprofesionales. Se lleva a cabo bajo la direccion del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y conforme a lo establecido por el Decreto Ley N°
26113 modificado por Ley N° 27687 y el Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2014-
JUS o las normas vigentes al momento de su prestacion.

10. Programa SECIGRA DERECHO: El programa SECIGRA DERECHO es desarrollado en el marco

de las funciones asignadas por el MINJUSDH. La Direccién General de Justicia y Libertad
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Religiosa elabora e implementa el programa anual del servicio civil y desarrolla acciones en
beneficio de los jovenes estudiantes que alcancen una plaza de practica preprofesional en el
Estado.

11. Direccion de Promocion de Justicia y Fortalecimiento de la Practica Juridica (DPJFPJ):
Dependencia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, que formula y propone politicas sobre el Servicio Civil de Graduandos. Tiene a su cargo
la organizacion, coordinacion y supervision del SECIGRA DERECHO, elaborando y supervisando
anualmente el Programa, creando y manteniendo los registros de universidades, supervisores,
unidades receptoras, sus jefes, planes y secigristas, a nivel nacional.

12. Oficina de SECIGRA DERECHO y Practicas Preprofesionales (OSDPP): Oficina de la Escuela
Profesional de Derecho de la Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales de la UPSJB. Esta a
cargo de un jefe y tiene por objeto coordinar todo lo vinculado al Programa SECIGRA DERECHO
con la Direccion de Promocién de Justicia, con sus secigristas, con las Unidades Receptoras y
supervisor, asi como realiza la inscripcion de las practicas preprofesionales de los estudiantes,
supervisa su ejecucion y emite la constancia de realizacion de practicas por parte del estudiante
como requisito para su grado de Bachiller y posterior titulacion.

13. Oficina de SECIGRA DERECHO y Practicas Preprofesionales - FILIAL (OSDPP-F): Oficina de
la Escuela Profesional de Derecho en la Filial inscrita en el PROGRAMA SECIGRA DERECHO.
Esta a cargo de un jefe quien es el(la) Director(a) Académico(a) de la Filial y cuenta por lo menos
con un Supervisor. Esta Oficina coordina sus procesos con la Oficina de SECIGRA DERECHO y
Practicas preprofesionales de la Escuela Profesional de Derecho y mantenerla informada de sus
actividades.

14. Registro: Documento donde se evidencia un acontecimiento o0 una accion que servird como un

historial para atender cualquier solicitud de informe de una autoridad.

Articulo 6° De las modalidades

1. Modalidad Programa SECIGRA DERECHO: Desarrollado en el marco de las funciones
asignadas por el MINJUSDH. La Direccion General de Justicia y Libertad Religiosa elabora e
implementa el programa anual del servicio civil y desarrolla acciones en beneficio de los jovenes

estudiantes que alcancen una plaza de practica preprofesional en el Estado.

2. Modalidad Formativa Laboral: Registrada como practicas preprofesionales en el marco de la
Ley de Modalidades Formativas Laborales, Ley N° 28518, mediante la celebracién de convenio
de Practica Preprofesional suscrito entre la empresa o institucion, el estudiante y la universidad.
Al finalizar debe acreditarse con la presentacién de la constancia de Practica Preprofesional
emitida por el responsable del centro de practica y la presentacion del Informe Final de Practica
preprofesional (Anexo N° 35) por parte del estudiante. La Escuela Profesional debera de archivar

la documentacién en mencién para su registro y control.
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Experiencia laboral: En el area de formacion profesional, validada como practicas
preprofesionales, mediante la acreditacion de la “Constancia de Trabajo”, emitida por la empresa
0 institucién por un periodo no menor de un afo, y la presentacién del Informe Final de Practica
Preprofesional (Anexo N° 35) por parte del estudiante. La Escuela Profesional debera de archivar

la documentacién en mencion para su registro y control.

Participacion en proyectos: Realizada por los estudiantes en empresas, instituciones u
organizaciones publicas o privadas, o entidades cientificas y de investigacién debidamente
acreditadas, por un periodo no menor a un afio; validada como practica preprofesional por la
Direccion de Escuela con la presentacion de la “Constancia de Participacion”, que emita el
responsable del proyecto y la presentacién del Informe Final de Préactica preprofesional (Anexo
N°35) por parte del estudiante. La Escuela Profesional debera de archivar la documentacion en

mencién para su registro y control.

Participacion en Programas de Servicio Social: Vinculadas a la ejecucion de las politicas
publicas de interés social, en el ambito de la especialidad, realizadas por los estudiantes en
entidades, organizaciones o comunidades, por un periodo no menor a un afio; validada como
practica preprofesional por la Direccién de Escuela con la presentacion de la “Constancia de
Participacion”, que emita el responsable del programa y la presentacién del Informe Final de
Practica Preprofesional (Anexo N° 35) por parte del estudiante. La Escuela Profesional debera

de archivar la documentacién en mencién para su registro y control.

Participacién en Proyectos y Grupos de Investigacion: Realizada por un periodo no menor a
un afo, donde se desarrollen iniciativas vinculadas a las lineas de investigacion del programa
de estudios, cuyo acceso a las mismas, de desarrollarse en la misma universidad, deben
realizarse por concurso publico; validada como practica preprofesional por la Direccion de
Escuela con la presentacién de la “Constancia de Participacion” que emita el responsable del
proyecto o grupo de investigacion y la presentacion del Informe Final de Practica Preprofesional
(Anexo N° 35) por parte del estudiante. La Escuela Profesional debera de archivar la

documentacion en mencion para su registro y control.

Participacion en Proyectos de Responsabilidad Social: Realizada por los estudiantes en
empresas, instituciones u organizaciones publicas o privada, o comunidades, por un periodo no
menor a un afio; validada como practica preprofesional por la Direccion de Escuela Profesional,
con la presentacion de la “Constancia de Participacion” emitida por el responsable del proyecto
y la presentaciéon del Informe Final de Préactica preprofesional (Anexo N° 35) por parte del
estudiante. La Escuela Profesional debera de archivar la documentacién en mencién para su

registro y control.
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8. Voluntariado: El estudiante que realice voluntariado en un Consultorio Juridico, Poder Judicial

y /o Ministerio Publico, podra validar como practicas preprofesionales de la siguiente manera:

3 horas diarias x 3 dias de semana = 1 semana del voluntariado
36 horas = 1 mes del voluntariado
432 horas = 12 meses de voluntariado

Se hara valido el periodo de Préacticas preprofesionales con el informe correspondiente del
Coordinador(a) del Voluntariado.

9. Atencion en el Ciber Juris: El estudiante que conteste las consultas juridicas en el ciber juris,
podra validar como practicas preprofesionales de la siguiente manera:

30 consultas = 1 mes del voluntariado
180 consultas = 6 meses del voluntariado
360 consultas = 12 meses de voluntariado

10. Evento Académico: El estudiante que proponga organice y ejecute un evento académico
extracurricular durante los semestres académicos, podra convalidar las practicas

preprofesionales de la siguiente manera:

1 evento académico ejecutado = 1 mes de practicas preprofesionales

Se hara valido el periodo de préacticas con el informe correspondiente del (la) Coordinador (a) del

Programa Académico de Derecho y con la constancia correspondiente.

11. Estudios de Computacion: El estudiante que acredite haber cursado estudios de computacion

puede convalidar las practicas preprofesionales de la siguiente manera:

Curso basico en computacién = 1 mes de préacticas
Curso intermedio en computacion = 1 mes de préacticas
Curso avanzado en computacién = 2 meses de préacticas

Se haré valida las practicas con el certificado correspondiente.

12. Validacién de voluntariados en consultorios juridicos, Ministerio Publico y Poder Judicial
como précticas para inscripcion.

13. Otras que establece la Ley.
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Articulo 7° Duracion
Las practicas preprofesionales y SECIGRA DERECHO son obligatorias para todos los estudiantes de
la Escuela Profesional de Derecho, se debe realizar en un periodo minimo de (1) un afio, con un minimo

de 4 horas diarias 0 20 horas semanales y un maximo de 6 horas diarias o 30 horas semanales.

TiTULO Il
DE LA ORGANIZACION

CAPITULO |
DE LA OFICINA DE SECIGRA DERECHO Y PRACTICAS PREPROFESIONALES

Articulo 8° Conformacion

La Oficina de SECIGRA DERECHO y Practicas Preprofesionales, esta integrada por:

8.1 Director(a) de la Escuela Profesional

8.2 Coordinador(a) de Practicas Preprofesionales

8.3 Supervisor(es/as) del Programa SECIGRA DERECHO y de las Practicas Preprofesionales.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Articulo 9° Atribuciones y funciones del Director(a) de la Escuela Profesional
1. Promover, coordinar y supervisar el programa anual del SECIGRA DERECHO vy las practicas

preprofesionales.
Planificar, organizar, ejecutar y validar las practicas preprofesionales.
Emitir Cartas de Presentacion a los estudiantes para practicas preprofesionales.

Emitir Resoluciones Directorales o disponer el registro de Inscripcién de Practicas.

o M LD

Gestionar convenios de practicas con incidencia en el centro de estudios, de acuerdo con la Ley

de Modalidades Formativas Laborales.

6. Emitir constancias de practicas preprofesionales para obtener el grado académico de Bachiller
previa verificacién del cumplimiento y mantiene el archivo de las constancias emitidas para su
registro y control bajo responsabilidad.

7. Validar todas las modalidades de préacticas preprofesionales que contempla el presente
reglamento.

8. Emitir las comunicaciones oficiales requeridas durante la ejecucion del Programa SECIGRA
DERECHO vy viabilizar los tramites extemporaneos de Programas anteriores.

9. Proponer a los Supervisores para SECIGRA DERECHO y Programas de précticas

preprofesionales y otros similares, organizados por la Facultad de Derecho y Ciencias

Empresariales o Escuela Profesional de Derecho.

10. Suscribir la documentacion requerida para la inscripcion de los estudiantes aptos para participar
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en el Programa SECIGRA DERECHO y emitir las comunicaciones necesarias para el cumplimiento
de sus funciones.

11. Organizar proyectos y coordinar con instituciones la realizacién de practicas preprofesionales por
parte de los estudiantes.

12. Realizar charlas y talleres de actualizacién y capacitacién para el mejor desempefio de los
secigristas y practicantes.

13. Suscribir partes de asistencia mensual de Practicas Preprofesionales y disponer la fiscalizacion
posterior. La suscripcion podra ser delegada a los Coordinadores Académicos, Asistente de la
Oficina 'y /o Supervisor.

14. Las demas funciones, procesos, tareas y actividades requeridas para cumplir su competencia o
que le sean encomendadas por la Autoridad Académica de la UPSJB SAC.

Articulo 10°  Atribuciones y funciones del Coordinador(a) de Practicas preprofesionales

Es el Coordinador(a) académico(a) o el docente a tiempo completo del programa de estudios designado

mediante resolucion por el(la) Decano(a) de la Facultad a propuesta del Director(a) de la Escuela

Profesional, que cumple las siguientes funciones académico administrativa:

1. Elaborar el plan de seguimiento y supervision que las préacticas preprofesionales del programa de
estudio, el cual es aprobado por el Director(a) de la Escuela Profesional de Derecho.

Realizar el llenado del formato (Anexo N° 6) Registro de Practicas preprofesionales.

3. Supervisar inopinadamente al estudiante en su centro de practicas preprofesionales para verificar
el cumplimiento de sus funciones mediante el uso del formato (Anexo N° 34)

4. Realizar las practicas preprofesionales preferentemente dentro de la regién donde realiza sus
estudios.

5. Levantary adjuntar el expediente de practicas preprofesionales una ficha de supervision de la visita
realizada, la misma que debe estar visada por el jefe inmediato superior de la unidad receptora y
del estudiante en caso de encontrarse presente en la supervision. Caso contrario, se indica en la
ficha la circunstancia y los motivos por los cuales no estuviera presente (considerando que la
supervision es inopinada). Cuando el desarrollo de las practicas se realice fuera de la region o del
pais, se adoptaran otras formas de supervision, utilizando las plataformas y/o herramientas que
brinda las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

6. Realizar la inscripcion de las practicas preprofesionales de los estudiantes (Anexo N° 3), previa
validacion del cumplimiento de los requisitos para el proceso de inscripcion.

7. Elaborar el informe final de la ejecucidon de las practicas preprofesionales realizadas por el
estudiante, determinando que el expediente de practicas se encuentra conforme para el proceso

de emision de la constancia de practicas preprofesionales.

Articulo 11°  Atribuciones y funciones del Supervisor(es) del Programa SECIGRA DERECHO y

de las practicas preprofesionales.
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Son docentes de practicas preprofesionales que actian como asesores y dependen de la Direccion de
la Escuela Profesional a la cual pertenecen. Los docentes de practicas preprofesionales son propuestos
por la Direccién de la Escuela Profesional, considerandos en la carga lectiva, de acuerdo con el peffil
docente. Son funciones de los docentes de practicas preprofesionales:
1. Realizar el proceso de induccién de préacticas preprofesionales al inicio de clases.
2. Dar a conocer el silabo de préacticas preprofesionales a los estudiantes en los casos contemplados
en el plan de estudios.
Informar de acuerdo con el cronograma el informe final.
Asesorar a los estudiantes sobre las necesidades académico-profesionales que presentan en su
centro de practicas (orientacion profesional).
Asistir a las reuniones de trabajo promovidas por la Coordinacion de practicas preprofesionales.
Monitorear y Supervisar (Anexo N° 35) y emitir informes de préacticas preprofesionales.

7. Emitir rabricas del logro de resultados de aprendizaje (Anexo N° 09).

TiTULO 1l
DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES EN LAS MODALIDADES DIFERENTES A SECIGRA
DERECHO

CAPITULO |
DE LA INSCRIPCION

Articulo 12° Inscripcién

Es el procedimiento por el cual el estudiante de la Escuela Profesional de Derecho, a partir del VI ciclo
solicita a la Oficina de SECIGRA DERECHO y Practicas Preprofesionales el inicio de sus préacticas para
fines de titulacion.

El estudiante después de haber cumplido con el requerimiento para practicas (Anexo N° 01) y
evaluacion de pertinencia donde se desarrolla la modalidad de préacticas preprofesionales (Anexo N°
02), inmediatamente puede proceder con la Inscripcién de su Practica preprofesional Anexo N° 03
indicando la modalidad de su practica preprofesional, debe incluirse la informacién sobre la institucion
donde se va a realizar la practica, luego dentro del plazo de 03 dias la Direcciéon de la Escuela
Profesional emitird la Resolucién de Inscripcion de Practicas y en filiales el(la) Director(a)

Académico(a).

Articulo 13° Requisitos para la inscripcion de practicas preprofesionales y SECIGRA
DERECHO

Los requisitos son los siguientes:

1. Solicitud expedida por la Universidad.

2. DNI, carné de extranjeria o pasaporte del estudiante

3. Acreditar estar matriculado en el semestre académico en que solicita la inscripcion.
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4. Carta de Presentacién de Préacticas Preprofesionales.
5. Presentacion del anexo 03
Los documentos en mencion seran presentados en archivo impreso y/o digital.
CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES EN LAS MODALIDADES
DIFERENTES A SECIGRA DERECHO

Articulo 14° Monitoreo y Supervision de Practicas Preprofesionales.

La Direccion de la Escuela Profesional y la Coordinacién Académica de filial a través del supervisor de
practicas preprofesionales son responsables del monitoreo y supervision de las practicas
preprofesionales de sus estudiantes en sus diferentes modalidades para su verificacion del

cumplimiento, haciendo uso del formato (Anexo N° 34)

Articulo 15° Informe Final de Practica Preprofesional

Se debe ingresar los datos solicitados en el (Anexo N° 35) Informe Final de Practicas Preprofesionales
identificando a la Escuela Profesional, sede / filial, ingresando los siguientes datos segun formato:

1. Facultad, Escuela Profesional, Sede/Filial, Modalidad de Practica preprofesional.

Datos del practicante.

Datos del Supervisor responsable de la Practica preprofesional.

Datos del Director(a) de la Escuela Profesional o Coordinacién Académica de Filial.

Datos de la Empresa.

Area donde realiz6 la Practica preprofesional.

Horario del practicante.

Funciones que realiz6 el practicante.

© 0o N o g b~ W N

Fecha de inicio y fecha de término de la Practica preprofesional.

=Y
o

. Informe de la experiencia preprofesional elaborado por el estudiante.

=
=

. Informe del jefe inmediato superior sobre la labor del practicante:

=
N

. Informe del supervisor de la practica preprofesional.

=
w

. Revision del informe por parte de la coordinacién académica de la Escuela Profesional.

'—\
S

. Aprobacion del Informe Final de Practica preprofesional por la Direccion de la Escuela Profesional

o Coordinacién Académica.

Articulo 16° Registro de Préacticas Preprofesionales

El estudiante presenta al Supervisor de Practicas preprofesionales de sede o filial, o al Coordinador(a)
de practicas preprofesionales de la escuela profesional, los siguientes requisitos para solicitar el
Registro de Practicas preprofesionales (Anexo N°06) para el registro en la facultad que le corresponda:

1. Ingreso de datos solicitados en el Registro de Practicas preprofesionales (Anexo N° 06)
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Copia de inscripcion de la Practicas preprofesionales (Anexo N°03).
Constancia de Practica Preprofesionales emitida por la Empresa o Institucion. (debe indicar fecha
de inicio y final de la practica, lugar de practicas, mencionar la actividad que realizé), firmada por el
representante de la empresa y validada por el supervisor de la practica).

4. Constancia de Practica preprofesional emitida por la Escuela Profesional en los casos de otras
modalidades de practica validada por la autoridad competente.

5. Copia del convenio de Préctica preprofesional y Plan de Aprendizaje suscrito por el Rector en los

casos de Practicas preprofesionales enmarcados en la Ley N°28518.

Copia del Informe Final de la Préactica preprofesional. (Anexo N° 35).

Copia de DNI del estudiante.

Récord académico o ficha de matricula actual.

© 0 N o

Datos del(la) docente o coordinador(a) responsable de la practica preprofesional solicitado en el

formato (Anexo N°06).

CAPITULO IlI
DE LOS DEBERES

Articulo 17°  Son deberes del practicante:

1. Cumplir con el presente Reglamento de la oficina de SECIGRA Derecho y Practicas
preprofesionales

2. Haber aprobado hasta el VI ciclo, para iniciar las practicas en cualquiera de sus modalidades y para
la modalidad SECIGRA DERECHO cursar el ultimo afio de estudios.
Articular el proyecto de fin de carrera con el desarrollo de la practica preprofesional.
Cumplir con los dispuesto en la Ley N° 28518 de la Modalidad Formativa Laboral.
Utilizar los ambientes, equipos, laboratorios, materiales y demas bienes con las disposiciones de
la entidad donde realiza la practica preprofesional.

6. Tener comportamiento ético de acuerdo con la formacion profesional recibida en la UPSJB SAC.
Observar las normas, reglamentos y medidas de seguridad establecidas por la entidad receptora.

8. Acatar las disposiciones formativas que le asigne la empresa.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS
Articulo 18°  Son derechos del practicante:
1. Recibir un reforzamiento de sus conocimientos y habilidades mediante la practica preprofesional.
2. Serinformado sobre las practicas preprofesionales solicitadas por la UPSJB SAC por aplicacion de
convenios.
3. Recibir informacion y asesoria del proceso de practicas preprofesionales por la Escuela Profesional

de Derecho.
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4. Recibir apoyo administrativo para alguna orientacién personal en la Direccion de la Escuela
Profesional o en la coordinacion académica del programa de pregrado de la filial, segun
corresponda.

5. Ser provistos oportunamente de la carta de presentacion, la cual es emitida por la Direccion de la
Escuela Profesional.

6. Recibir oportunidades y/o vacantes en Instituciones, publicas o privadas, a las que pueda postular

para realizar las practicas preprofesionales, a través de la bolsa de trabajo de la universidad.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 19° Las obligaciones del practicante ante la OSDPP son las siguientes:
1. Presentar copia del convenio de modalidad formativa debidamente suscrito.
Inscribir las préacticas preprofesionales o SECIGRA inmediatamente al inicio de éstas.

Presentar documentacion verdadera y que cumpla con los requisitos de ley.

p wN

Presentar partes de asistencia y comunicar el cambio del profesional responsable del plan de
practicas.

5. Asumir responsabilidad por sus declaraciones y documentacion presentada, eximiendo a la
Universidad de cualquier accién por dafios, indemnizacion u otros.

CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 20°  Las infracciones establecidas a los practicantes son:

1. Abandonar la Practica preprofesional: Se considera abandono a sus practicas preprofesionales
cuando la empresa evidencia sus faltas injustificadas mediante un informe con la verificacion del
representante del programa de estudios declarandose en abandono la préactica preprofesional del
estudiante, debiendo gestionar nuevamente el procedimiento de registro de Practica
Preprofesional.

Atentar contra la moral y las buenas costumbres.
Asistir en estado de ebriedad o bajo efectos de estupefacientes.

Las que establece el Reglamento de Disciplina de estudiantes de la UPSJB SAC.

Articulo 21°  Las sanciones se impondran de acuerdo a la naturaleza de la falta del practicante,
previo procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento de Disciplina del Estudiante de la
UPSJB SAC.
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TITULO IV
SECIGRA DERECHO

Articulo 22° Programa SECIGRA DERECHO

El Programa SECIGRA DERECHO (en adelante, PSD) da la oportunidad al estudiante del ultimo afio
de estudios en la carrera de Derecho y egresados, de conocer el que hacer de la Administracion Publica
y de Justicia, a través de la realizacion de actividades juridicas en las diferentes entidades que la
conforman y con ello consolidar su perfil profesional.

Permite al estudiante que preste el SECIGRA proponer la institucién en la que quiere prestar el servicio,
de acuerdo con la tematica de su interés y acceder a una institucion publica sin ser evaluado por la
misma; y, poner en practica los conocimientos tedricos y contrastarlos con la realidad, ampliando los

mismos. Brinda la eventual posibilidad de incorporarse posteriormente a laborar en entidades publicas.

Articulo 23°  Derecho a estipendio
El estudiante que preste el SECIGRA tiene derecho a recibir un estipendio mensual por el servicio
prestado.

Articulo 24°  De los Beneficios

De prestar el afio completo de SECIGRA DERECHO, recibe un bono de reconocimiento como tiempo
de servicio prestado al Estado Peruano. Se acredita con el certificado o la constancia expresa expedida
por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Articulo 25°  De la Prestacién

Se considera apto para postular, el estudiante de la carrera de derecho que en la fecha de inscripciéon
para participar en el Programa SECIGRA DERECHO, ingrese al siguiente afio a su penultimo o ultimo
ciclo de estudios. Esta condicion sera ratificada con la matricula respectiva y los egresados de Derecho,
en tanto no ostente el grado. No se considera para efectos del computo los ciclos de verano,
extraordinarios o de denominacién similar que se ejecuten en el periodo de enero a marzo.

Los estudiantes de derecho y los egresados aptos podran solicitar la inscripcién en el Programa
SECIGRA DERECHO adjuntando lo siguiente:

1. Solicitud expedida por la Universidad.

2. Copia del DNI vigente.

3. 01 fotografia tamafio pasaporte.

4

Ficha de inscripcién segun formato del MINJUS.
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CAPITULO |

DE LA INSCRIPCION

Articulo 26°  Inscripcién

La Oficina responsable de SECIGRA DERECHO (ORSD) convoca a una Charla informativa y
preinscripcion de estudiantes interesados en participar en el Programa SECIGRA DERECHO y hace
entrega del Instructivo para el postulante.

Una vez obtenido el Cuadro de Vacantes para el Programa SECIGRA DERECHO, se publica con el
Plan de Practicas en Derecho de las Unidades Receptoras y la lista de habilitados para postular.

La convocatoria al proceso de inscripcion debe ser publicada con dos semanas de anticipacién a la
fecha de asignacién de vacantes. Convocado el proceso de inscripcion, se pone a disposicion de los
estudiantes aptos los formatos de la Ficha de Inscripcién para el Programa y la Declaracion Jurada.
Se informa a los postulantes del procedimiento y plazos establecido para formular y resolver cualquier

queja o reclamo al respecto.

Articulo 27°  Proceso de Preasighacion

El proceso de preasignacion de vacantes se realiza en acto publico. Al ingreso todos los postulantes
deben suscribir la relacién de asistentes consignando nombre y firma, el Jefe de la Oficina Responsable
de SECIGRA DERECHO o a quien se delegue la inscripcién da por iniciado el proceso de inscripcién
al Programa SECIGRA DERECHO, brindando a los estudiantes la informacion general
correspondiente.

Los postulantes llenan sus tres propuestas de Unidades Receptoras en orden de preferencia y
considerando las vacantes otorgadas conforme al cuadro de vacantes.

Acto seguido se procede a llamar a los postulantes aptos empezando por el que ostente el promedio
més alto y continuando en orden descendente.

El postulante convocado, que esté presente, verificard las vacantes en el cuadro, y elegira la de su
interés en concordancia con el orden de las propuestas indicadas en la Ficha. Si no hay vacante en
ellas, selecciona alguna otra en la que quede vacante. En cualquiera de los dos casos consigna el
nombre de la Unidad Receptora en su Ficha en el espacio de vacante obtenida.

Al finalizar el proceso de asignacion de vacantes, debera entregar el Expediente del postulante al
encargado del proceso de inscripcion.

El postulante tiene la prerrogativa de permanecer hasta el final del proceso o retirarse terminada su
inscripcion.

El postulante que en el proceso de inscripcion y preasignacion no logren alguna vacante, pero tienen
interés de participar en el Programa, deben entregar su expediente de postulante, consignado
igualmente en su Ficha de Inscripcion sus propuestas de Unidades Receptoras y sus alternativas

complementarias.
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Articulo 28°  El Expediente del postulante comprende:
Ficha de Inscripcién debidamente llenada y firmada.
Declaracion Jurada debidamente llenada y firmada.
Acreditar su matricula regular (créditos completos).

Copia legible de su DNI vigente a la fecha de inscripcion en la universidad.

a ~ v RE

Foto tamafio pasaporte.

Articulo 29°  Asignacion Complementaria

Los postulantes que en el proceso de inscripcién y preasignacion, y en el proceso de asignacién no
lograron vacantes (Lista Seleccionados de Reserva), seran considerados en una Lista de
Seleccionados en Reserva, para acceder a posibles ampliaciones de vacantes, a nuevas vacantes 0
suplir vacantes por incumplimiento del Servicio de secigristas. Dichos alumnos seran convocados y
tendrén la posibilidad de incorporarse al Programa SECIGRA DERECHO, siendo incluidos en la
Resolucién de Asignacién Complementaria emitida el dltimo dia habil del mes de febrero, este proceso
se ejecuta entre los meses de enero y febrero y se notificard mediante correo electrénico a la
universidad y la unidad receptora. Seran consultados telefénicamente por la Direccién de Promocion
de Justicia (DSCG).

Articulo 30° Asignacion Extemporanea
Concluida la asignacion complementaria y de determinarse la disponibilidad de vacantes, se convoca
a los egresados que se inscribieron, y se les incorpora al Programa, la primera quincena del mes de

marzo, se expide la Resolucion de Asignacién Extemporanea.

Articulo 31°  Modificacion de la asignacion

Solo por razones justificadas, la Direccion General de Justicia y Libertad Religiosa puede modificar la

asignacion del secigrista, emitiendo la Resolucién Directoral correspondiente.

El secigrista que quiera modificar su asignacion, cambiando de unidad receptora, debera solicitarla a

través de una permuta con otro secigrista de unidad receptora diferente de la misma ciudad, cumpliendo

con los requisitos siguientes:

1. Solicitud de cada secigrista a su universidad indicando los motivos justificados para la permuta e
indicando los datos del secigrista permutante.
Contar con la aprobacion expresa del responsable de la unidad receptora a la que fue asignado.

3. Contar con la aprobacién expresa del responsable de la unidad receptora a la que solicita ser
asignado.

4. Presentar constancia emitida por su unidad receptora de asistencia completa por el primer periodo
del Programa.

5. Anexar copia del informe parcial del secigrista.

Las universidades presentan la solicitud a la Direccibn como maximo hasta la tercera semana del mes




Cadigo FDE-RE-001

REGLAMENTO DE

Version 3.0
SECIGRA DERECHO Y PRACTICAS Documento de | Resolucion de Consejo Universitario N°
PREPROFESIONALES aprobacion 114-2024-CU-UPSJB
ieCha de 12 de junio de 2024
probacién
REGLAMENTO N° Pagina 19 de 45

de julio. El cambio rige a partir del segundo periodo del Programa.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE SECIGRA DERECHO

Articulo 32°  Duracién

El Programa SECIGRA-DERECHO se presta en programas de duracion anual, cuya fecha de inicio
serd determinada por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La universidad considera el tiempo de prestacion del SECIGRA-DERECHO como un (01) afios de
practicas preprofesionales que se exige para la obtencion del grado académico de Bachiller y Titulo de
Abogado.

Articulo 33° Forma de la Prestacién
El SECIGRA DERECHO se presta los dias habiles, de lunes a viernes, por seis (6) horas diarias y

continuas.

Articulo 34°  Asistencia

La asistencia del secigrista al servicio debe ser diaria y cumpliendo las horas establecidas para su
modalidad de asignacion. La asistencia en nimero de horas diarias menor al que le corresponde a su
modalidad se considera como inasistencia. Excepcionalmente, por acuerdo de la unidad receptora y el
secigrista, se puede prestar el servicio en horario diferente, en tanto, se cumpla con el total de nimero

de horas de prestacién equivalente a multiplicar seis horas por el nimero de dias habiles del mes.

La asistencia se registra marcando el ingreso y salida en el documento o en la forma que para tal fin

disponga la Unidad Receptora.

Los feriados o dias no laborables que tengan caracter recuperable para la administracion publica
también tendran ese caracter para los secigristas. El pago por la recuperacién de las inasistencias
queda sujeta a la disponibilidad presupuestal de los calendarios de compromisos de la Unidad
Receptora.

En los casos que la institucion cuente con diversas Sub-Unidades Receptoras, es el Jefe directo de
cada secigrista el encargado de reportar la asistencia mensual del secigrista ante el responsable de la

Unidad Receptora a efectos que se elabore la planilla de pago correspondiente.

La obligacién de la presentacion de dichos documentos no debe ser trasladada a los secigristas. Cada
mes, luego de efectuado el pago, la Unidad Receptora debe informar ello al Ministerio de Justicia y

Derechos Humanos, en las fechas previstas en el Cronograma respectivo.
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Articulo 35° De la Dimision

Dimiten de prestar el SECIGRA DERECHO los siguientes supuestos:

1. Aquellos estudiantes que habiendo obtenido una vacante no recogen su carta de presentacion en
la UPSJB SAC, dentro de los cinco (5) dias de iniciado el Programa.

2. Los que sin presentar justificacion a su unidad receptora, no se presentan a iniciar el servicio
dentro de los diez dias habiles de iniciado el Programa o los que habiéndose presentado a iniciar
el Programa, dejan de asistir injustificadamente en el lapso de los diez dias de iniciado el
Programa.

3. En la primera semana de febrero la Direccién General de Justicia y Libertad Religiosa emite la
Resolucién Directoral dejando sin efecto la asignacion de los secigristas que han dimitido del

servicio, excluyéndolos del Programa.

Articulo 36° De las licencias

Solo por motivos justificados se puede solicitar licencia, debe observarse los requisitos y tramites
previstos en el Reglamento de la Ley de SECIGRA DERECHO, esto es hasta un plazo méaximo de
cuarenta (40) dias habiles, acreditando debidamente los motivos expuestos, con la firma, media firma

o0 visto bueno del responsable de la Unidad receptora expresando su conformidad con el pedido.

La solicitud debe ser presentada por el secigrista ante la Oficina SECIGRA DERECHO y Practicas
preprofesionales (SDPP) de la Universidad, que la derivard a la Direccion de Promocién de Justicia de
SECIGRA DERECHO. De proceder la solicitud se expedira la Resoluciéon Directoral respectiva,
poniendo en conocimiento de la Universidad, quien debera enviar la comunicacion correspondiente a

la Unidad Receptora.

El periodo de licencia no genera derecho a percibir estipendio y las inasistencias deben ser recuperadas

durante la vigencia del Programa SECIGRA DERECHO del afio en que se inscribié.

Articulo 37°  Retiro del Programa

Solo se aceptara los pedidos de retiro por razones debidamente sustentadas y acreditadas.

A la solicitud de retiro debe anexarse la tasa prevista en el TUPA del MINJUS para el servicio de retiro,
la tasa impuesta por la UPSJB y el documento que acredite que ha hecho de conocimiento del
responsable de la Unidad Receptora, su intencion de retirarse del Programa, indicando en la misma la
fecha hasta la que presto el servicio. La Unidad Receptora tiene un plazo de cinco (5) dias para informar
a la Direccién de Promocién de Justicia DSCG sobre los aspectos vinculados al secigrista y que

pudieran verse afectado con la emision de la Resolucién de Retiro.

La procedencia del retiro y la expedicién de la Resolucion Directoral que lo dispone tienen como

consecuencia dejar sin efecto el Servicio prestado, no pudiendo ser considerado ni acreditado como
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tiempo de realizacion de practicas preprofesionales para ningun fin.

Articulo 38° Formas de Conclusion Del Servicio

Concluye oficialmente el Servicio civil de Graduando con:

1. Obtencidon del Certificado del Programa SECIGRA DERECHO: Emitido al secigrista que haya
cumplido con la prestacion total del servicio, reuniendo los requisitos de: asistencia completa,
presentacion y registro de los Informes Parcial, Final y Personal.

2. Emision de la Resolucién Directoral de Retiro: Es expedida por la Direccion General Nacional de
Justicia y Cultos, cuando el pedido de retiro formulado ha sido procedente al haber cumplido los

requisitos previstos.

Articulo 39°  Del Certificado

El certificado se expide cuando se relna los requisitos de asistencia completa, y presentacion y registro
de los informes parcial, final y personal.

La Direccién General Nacional de Justicia y Libertad Religiosa, quien es la Unica autoridad competente
para su emision.

Para su obtencion, transcurrido el afio de la prestacién, se debe abonar los derechos previstos en el
TUPA del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

No se expiden certificaciones respecto a la prestacién del Servicio ni parcial ni total por parte de las

Unidades Receptoras o Universidades.

Articulo 40°  Convalidacién como practicas preprofesionales
La obtencién del certificado SECIGRA DERECHO expedido por la Direccion General Nacional de

Justicia y Libertad Religiosa, equivale a un (01) afio de préacticas preprofesionales.

Articulo 41°  Del Supervisor

Antes del inicio del Programa la universidad debe designar mediante Resolucion Decanal a los
supervisores a propuesta del jefe de la Oficina de SECIGRA DERECHO, quienes son agrupados por
la Oficina de SECIGRA DERECHO de acuerdo a la ubicacién de las Unidades Receptoras luego de la

remision del Cuadro de Vacantes.

La designacion, ratificacion o cambio del supervisor, debe ser comunicada inmediatamente a la
Direccién de Promocion de Justicia SECIGRA DERECHO, para su registro y a las Unidades Receptoras

presentando a sus supervisores.

Articulo 42° Funciones del Supervisor
Son funciones del Supervisor las siguientes:

1. Cumplir las normas y disposiciones que regulan el programa SECIGRA DERECHO y conocer las
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normas sobre modalidades formativas laborales.
Realizar visitas a los secigristas en sus unidades receptoras, como minimo cada dos meses.
Levantar acta de las visitas bimensuales y emitir informe sobre los beneficios, dificultades o
problemas detectados.
Evaluar e informar sobre el avance del plan de practicas en derecho.
Realizar el seguimiento de los informes de asistencia de los secigristas y orientar para levantar las
inasistencias.
Revisar y de ser el caso, suscribir el informe parcial emitido por la unidad receptora.

7. Mantener informado al Jefe de la Oficina de SECIGRA y Practicas Preprofesionales de la situacion
de los secigristas.

8. Preparar la documentacion necesaria para la promocion del programa y preinscripciéon de los
alumnos al Programa SECIGRA DERECHO.

9. Conocer la organizacion de la administracion publica.

10. Asistir a las reuniones realizadas por la Direccién de Promocion de Justicia de SECIGRA del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

11. Mantener comunicacion y apoyar a los secigristas.

12. Coordinar con los responsables de las unidades receptoras de los secigristas y la Direccién de
Promocion de Justicia de SECIGRA del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

13. Proponer acciones de capacitaciéon y organizar las actividades correspondientes.

14. Las deméds funciones que le encomiende el Jefe de Oficina.

Articulo 43°  Obligaciones del Supervisor
Son obligaciones del Supervisor:

1. Presentar el Informe sobre las reuniones con secigristas y de ser el caso de las visitas inopinadas
realizadas a las Unidades Receptoras Bimensual segun el cronograma aprobado por la Direccion
de Servicio Civil de Graduandos

2. Dar cuenta a la Oficina Responsable de SECIGRA DERECHO de la Universidad, las dificultades,
beneficios y problemas detectados en la prestacion del Servicio Civil de Graduandos por parte de
sus Secigristas.

3. Informar respecto del grado de avance de la Unidad Receptora en la ejecucién de su Plan de

Practicas en derecho.

CAPITULO IlI
DE LOS DEBERES

Articulo 44°  El postular al Programa SECIGRA DERECHO (PSD) es facultativo. Sin embargo, una
vez obtenida una vacante en el proceso de preasignacién y comunicado este hecho a la Direccion de
Promocion de Justicia de SECIGRA DERECHO del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, el
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estudiante asume un compromiso y la obligacién de prestar el Servicio desde su inicio a su finalizacién.

Lo mismo ocurre con los alumnos de la Lista de Seleccionados en Reserva que son incorporados al

Programa.

Son deberes del secigrista:

1. El secigrista debe guardar un buen comportamiento en su Unidad receptora, asi como la debida
reserva de la informacién que se ponga en su conocimiento, la infidencia acarrea eventuales
responsabilidades.

Observar las normas, reglamentos y medidas de seguridad establecidas por la entidad receptora.

3. Acatar las disposiciones formativas que le asigne la Unidad receptora.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS

Articulo 45°  Son derechos del secigrista:

=

A que la Unidad Receptora le asigne actividades juridicas y complementarias.

N

Percibir el estipendio fijado, de acuerdo a la modalidad en la que fue asignado, en forma mensual.

3. Contar con una infraestructura y material logistico necesario para las actividades asignadas dentro
de lo ofrecido por la Unidad Receptora.

4. A obtener el Certificado que acredite la prestacién del Servicio en tanto cumpla con los requisitos

establecidos. No hay reconocimiento respecto de la prestacion parcial del Servicio.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 46°  Son obligaciones del secigrista:
1. Presentar un Informe Personal al finalizar el Servicio.
2. Conocer la normatividad que regula el Programa, esto es, la Ley, su Reglamento y los

Reglamentos Internos de su Facultad.

CAPITULO VI
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 47°  Se consideran infracciones de los secigristas:

1. Incumplimiento del compromiso asumido en la Declaracién Jurada de Inscripcion sobre el
cumplimiento del Programa SECIGRA DERECHO.

2. La conducta funcional de los secigristas en la unidad receptora reportada por el Supervisor,
responsable de la Unidad Receptora o la Direccion de Promocién de Justicia SECIGRA
DERECHO.

Hacer mal uso de la informacién privilegiada de la entidad en la que se encuentra asignado.

Otras faltas reguladas en el Reglamento de Disciplina de Estudiantes de la UPSJB SAC.




Cadigo FDE-RE-001

REGLAMENTO DE

; Version 3.0
SECIGRA DERECHO Y PRACTICAS Documento de | Resolucion de Consejo Universitario N°
PREPROFESIONALES aprobacion 114-2024-CU-UPSJB
Fecha de 12 de junio de 2024
probacién

REGLAMENTO N° Pagina 24 de 45

Articulo 48° La Direccion de Promocion de Justicia de SECIGRA DERECHO traslada a la
universidad la comunicacién respectiva, para que realice las gestiones necesarias para esclarecer y
determinar la situacion del secigrista y de ser el caso, regularizar su condicién en la Escuela Profesional.
Ello en el marco de lo dispuesto por la Ley y el Reglamento de SECIGRA DERECHO y los Reglamentos
Internos de la Universidad.

Articulo 49°  Procedimiento Administrativo Disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario (en adelante, PAD) procede por el incumplimiento de los
deberes y obligaciones del estudiante contemplados en el presente Reglamento y las faltas
disciplinarias contenidas en el Reglamento de Disciplina para Estudiantes, que a su vez, regula los
actos y diligencias que la UPSJB SAC desarrolla conducentes a la emision de todo acto administrativo

para la determinacion de la responsabilidad disciplinaria.

Articulo 50°  Sanciones
Las sanciones aplicables por la transgresion del presente Reglamento no eximen de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales establecidas en la normatividad.

Los criterios para la aplicacion de sanciones se realizaran teniendo en consideracion lo siguiente:
1. El perjuicio ocasionado a los administrados o a la administracién en la Unidad Receptora.

2. Naturaleza de las actividades desempefiadas, asi como los hechos ocurridos

3. Beneficio obtenido por el infractor.
4

La reincidencia o reiterancia.

Articulo 51°  Sancion de separacion del Programa
A través de la sancion administrativa impuesta por la universidad, ante el incumplimiento injustificado

del servicio u otro motivo grave, previo PAD previsto en el Reglamento de Disciplina de estudiantes.

Articulo 52°  EI PAD concluye con la Resolucién Decanal. Las sanciones a imponer pueden ser de
Amonestacion, Suspension del Servicio, o Retiro del Servicio Civil del Graduando o de la practica.
Las sanciones antes mencionadas se aplicaran atendiendo a la gravedad de las infracciones como
sigue:
1. Infraccion leve:

- Amonestacion.

- Suspension.
2. Infraccién grave:

- No se reconoceran practicas preprofesionales por un periodo no mayor de un (01) afo.

- No se expedira Constancia de Practicas Preprofesionales por un periodo no mayor de un (01)

afio.
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3. Infracciéon muy grave:
- Retiro.

Las demas infracciones reguladas en el Reglamento de Disciplina de Estudiantes de la UPSJB SAC.

TITULO V
CONSTANCIA DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

Articulo 53° Las Practicas preprofesionales son un requisito para la obtencion del grado académico
de Bachiller y del Titulo Profesional de Abogado, que se cumplen en un periodo minimo de un afio,
pudiendo estar constituido por la inscripcion en el Programa SECIGRA DERECHO que se acredita con

la constancia que emite el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Articulo 54° Emision de la Constancia de Practicas Preprofesionales

Es el documento que acredita haber cumplido con el periodo de préactica preprofesional requerido por
el Reglamento Académico de Practicas Preprofesionales de la Universidad y conforme al Reglamento
de la Oficina de SECIGRA Derecho y Practicas preprofesionales que reconoce el cumplimiento de un
(01) afio para el grado académico de Bachiller y puede realizarse con el SECIGRA y es el mismo tiempo

para la obtencién del Titulo, conforme a las normas de la Escuela Profesional de Derecho.

Articulo 55° Requisitos para solicitar la Constancia de Practicas Preprofesionales expedida

por la Jefatura de SECIGRA y Préacticas Preprofesionales.

El egresado o bachiller debera presentar los siguientes requisitos:

1. Solicitud.

2. 02 fotos actuales a color tamafio carné.

3. Informe Final de Préacticas (de acuerdo al formato de la OSDPP y Reglamento de Practicas
preprofesionales de la UPSJB SAC)

4. Evaluacion Final de Practicas (de acuerdo al formato de la OSDPP y Reglamento de Practicas
preprofesionales de la UPSJB SAC)

5. Documentos que acrediten el periodo de un (01) afio de practica o SECIGRA para obtencion del
grado de Bachiller y el Titulo profesional de Abogado:

6. Partes de Asistencia con la firma del Supervisor de Practicas (en el caso de Sedes o Filiales del
Coordinador(a) Académico(a)) y de SECIGRA DERECHO.

7. Copia del Certificado del Programa de SECIGRA que haya participado el interesado (equivale a
un (01) afio de las practicas requeridas).
Monitoreo y Supervision de las Practicas Preprofesionales (Anexo 04).

Rubrica de Evaluacion por el Supervisor de Practicas Preprofesionales (Anexo 09).
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TiITULO VI

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

UNICA. - Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por el Decano de la

Facultad de Derecho y Ciencias Empresariales, tomando en consideracion la normativa del caso.

TiTULO VII

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. - Los estudiantes cuyas Préacticas Preprofesionales estén desarrollandose antes de la

aprobacion y publicacién del presente Reglamento se acogeran al presente Reglamento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Documento de Aprobacion

Descripcién

1.0

Resolucién Rectoral N° 006-2010-R-

UPSJB (19/01/2010)

Version Inicial

20

Resoluciéon Decanal N° 228-2018-FDE-

UPSJB (31/05/2018)

Del capitulo VI de la convalidacion, se
incorpora el numeral 17.3 - Atencion en el
Ciber luris, numeral 17.4 - Evento
Académico, numeral 17.5 - Estudios de
Computacion.

21

Resolucién de Consejo Universitario N°
214-2020-CU-UPSJB (04/08/2020)

Modificacion del tiempo para el
cumplimiento de practicas
preprofesionales de (02) afio a un (01)
afio.

Modificacion del Texto de Escuela
Profesional de Derecho por Programa
Académico de Derecho

Se maodifica el numeral 17.2 Del capitulo
VI de la convalidacion (Consultorio
Juridico de la Casa de la Mujer por
Consultorio Juridico).

3.0

Resolucion de Consejo Universitario N°
114-2024-CU-UPSJB (12/06/2024)

Reestructuracion integral y cambio de
denominacion del presente reglamento.
Actualizacion de la denominacién de la
Facultad de Derecho a Facultad de
Derecho y Ciencias Empresariales de
conformidad con el Organigrama
Estructural Institucional, version 18.0.
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ANEXOS
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A SR LA BAUTISTR, ANEXO N 01 Codlgo

i Version 1.0

E REQUERIMIENTO PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES

H Fecha de aprob.

. ' FORMATO Pagina 1de1

i SEMESTRE )
PROGRAMA DE ESTUDIOS: rctiiv SEDE/FILIAL:
. . A DOCENTE TUTOR RESPONSABLE DE LA
N° DE ESTUDIANTES SEGUN MODALIDAD DE PRACTICAS PREPROFESIONALES TN RO EolONaL
cicLo: CANTIDAD DE ESTUDIANTES:
NOMBRE DE LA CUENTA CON
Ell\#:l;rgslﬂ)%NNgE Ag?c:nrmigi Iﬁé CD%'gPAELEgLCLlﬁls DOCENTETUTORY/O | FORMATVA | pypepiencia PARTICIPACIONEN | PARTICIPACION EN PAsrPo%IEé%IJosNYEN P/;l;g\c(gg%gnngn OIROS, N° DE PRACTICAS % DE PRACTICAS
N NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE | ‘ : RESPONSABLE PARA | LABORALILEY PROGRAMAS DE (Mencione | PREPROFESIONALES | PREPROFESIONALES
REAFIZARANILAS RRACTICA ENLAPRACTICA | "o\ iToREODELA |  N° 28518 LABORAL RROYECIOS SERVICIO SOCIAL SRUBOSIDE RESRONSARK modalidad) PROYECTADAS EJECUTADAS
PRACTICAS PREPROFESIONAL | PREPROFESIONAL | 'hOXTORE0 B INVESTIGACION LIDAD SOCIAL
PREPROFESIONALES | (S FUERA EL CASO) (Bt

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA Y/O

COORDINADOR ACADEMICO

FIRMA DEL DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA PROFESIONAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DECANO(A) Y/O VICEDECANO(A)

FIRMA DEL DECANO(A) Y/O VICEDECANO(A)




A SN LA BAUTIST,

i ANEXO N° 02
EVALUACION DE PERTINENCIA DONDE SE DESARROLLA LA MODALIDAD DE PRACTICAS
' PREPROFESIONALES

UNTFIRSAD MEIRA DA

FACULTAD DE ..unieiieeeeie e e e e
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE ....ccciiiiiiiiiiiiiinncian e
ESCUELA PROFESIONAL DE .........ccocuiiiniiiiiininnnaes
SEDE/FILIAL .....ccuviiiiiiiiiiiic e

Marcar con una (X) la modalidad de practicas preprofesionales a evaluar:

[ |Formativa Laboral.

[ |Experiencia Laboral.

[ |Participacién en proyectos.

|:|Participacic’)n en Programas de servicio social.

|:|Participacién en Proyectos y grupos de investigacion.
|:|Participacic’)n en Proyectos de Responsabilidad Social.

[ |Participacién como Asistente de docencia.

[__]otro: (Mencionar Modalidad): ..............ccc..erreemreeemreeesmeeeeseneeeencesenns

DATOS GENERALES:

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION:

SECTOR PRIVADO: [ ] SECTOR PUBLICO: [___]

DIRECCION DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION:

REGION: ......c.ovvereeernnnn. PROVINCIA: ........ceviriiiaeans DISTRITO: ................ TELEFONO: ....cccvveeeneeernnnen

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION:

CORREO ELECTRONICO DEL JEFE INMEDIATO DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION: ....uutiierieiereeeeeeeereeaesnneeeeeenns

FECHA: ..., CICLO: ............... SEMESTRE: ...ccviiiiiiiiiiinini e



INSTRUCCIONES:

De acuerdo con los Criterios Nacionales e Internaciones sobre la evaluacion de la pertinencia de las modalidades de practicas

preprofesionales se debe tener en cuenta para esta evaluacion lo siguiente:

1. Registrar en la celda correspondiente, el puntaje del 0 al 2 en cada factor, de acuerdo con el desempefio en las acciones

desarrolladas en el periodo de evaluacion previo al inicio de la practicas preprofesional, segln los siguientes criterios.

N° Criterio Puntaje
1 No cumple. 0
2 Cumple parcialmente. 1
3 Cumple totalmente. 2

Puntaje minimo parala condicién de APTO: 07

2. Sume luego los puntos obtenidos y andtelos en la celda suma total.

FACTOR

EVALUACION DE LA PERTINENCIA

PUNTAJE

I. Misién del programa /
escuela

La empresa y/o institucion donde se desarrolla el tipo de modalidad de practica
preprofesional contribuye con la Misién y su rol formador en todas sus funciones
sustantivas.

1. Perfil Egresado y
Estructura curricular

La empresa y/o institucién donde se desarrolla el tipo de modalidad de practica
preprofesional contribuye con el Perfil del Egresado, resultados de aprendizaje y el
Plan de estudios en todas sus lineas de carrera.

11I. Efectividad del proceso
ensefianza aprendizaje

La empresa y/o institucion donde se desarrolla el tipo de modalidad de practica
preprofesional cuenta con monitoreo mediante visitas Inopinadas realizadas
durante el Semestre Académico.

VI. Convenio Marco y/o
Especificos

La empresa y/o institucion donde se desarrolla el tipo de modalidad de practica
preprofesional cuenta con convenio ( vigente y/o en tramite y/o en proceso de
renovacion) que permite el trabajo coordinado y reciprocidad
interinstitucional.

V. Personal docente

La empresa y/o institucion donde se desarrolla el tipo de modalidad de practica
preprofesional cuenta con docente Tutor (DTC, DTP, Jefe de Practica), que

permiten la gestién y soporte al desarrollo de las actividades en el campo.

SUMA TOTAL

Observaciones:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL RESPONSABLE DE LA EVALUACION:
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ANEXO N° 03

INSCRIPCION DE PRACTICA PREPROFESIONAL

FACULTAD

ESCUELA PROFESIONAL

SEDE / FILIAL

DATOS DEL PRACTICANTE

APELLIDOS Y NOMBRES

CORREO INSTITUCIONAL

NUMERO DE CELULAR

CODIGO DE MATRICULA

SEMESTRE ACADEMICO

HORARIO DE PRACTICAS

AREA DE DESEMPENO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
DOCENTE TUTOR O
RESPONSABLE

MODALIDAD DE PRACTICA PREPROFESIONAL

a. Formativa Laboral Ley N° 25518

b. Experiencia Laboral

c. Participacién en proyectos

d. Participacién en Programas de servicio social

e. Participacion en Proyectos y grupos de investigacion

f. Participacién en “Proyectos de Responsabilidad Social

g. Participacion como Asistente de docencia

h. Otro: (Mencionar Modalidad): .....cccorurmrrnmnemsnssenssssansnens

DATOS DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION

NOMBRE DE LA EMPRESA Y/O
INSTITUCION

RUC

TELEFONO

DIRECCION




DATOS DE LA EMPRESA Y/O INSTITUCION

PAGINA WEB

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
JEFE INMEDIATO

CORREO ELECTRONICO
(Jefe Inmediato)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

TELEFONO
DEL JEFE
INMEDIATO

RECEPCION DEL REQUERIMIENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

FIRMA DEL PRACTICANTE

FECHA DE RECEPCION DE SOLICITUD

APELLIDOS Y NOMBRES DEL COORDINADOR(A)
DE LA ESCUELA PROFESIONAL

FIRMA DEL COORDINADOR(A) DE LA ESCUELA

PROFESIONAL

APELLIDOS Y NOMBRES DEL DIRECTOR(A) DE LA

ESCUELA PROFESIONAL

FIRMA DEL DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA

PROFESIONAL
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ANEXO Ne° 07
CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES MODALIDADES FORMATIVAS
LABORALES LEY N°28518

CONVENIO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

Conste por el presente documento, que se firma por triplicado, el Convenio de Practica
Preprofesional celebrado de conformidad con lo dispuesto por el articulo 12° y siguientes de la Ley
N°28518 Ley sobre Modalidades Formativas Laborales y su Reglamento, aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 007-2005- TR, que se celebra entre LA EMPRESA, EL CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL y EL (LA)

PRACTICANTE, identificados en este documento, de acuerdo con los términos y
condiciones siguientes:

DATOS GENERALES:
A. LA EMPRESA
Razdn social:
RUC:
Domicilio:
Actividad econémica:
Representante:
Documento de Identidad del representante:

B. EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

Razoén social: UNIVERSIDAD PRIVADA SAN JUAN BAUTISTA S.A.C RUC:
20344818909
Domicilio: Av. Jose Antonio Lavalle N°302-304 (Ex-Hacienda Villa)-Chorrillos.

Actividad econ6mica: Ensefianza Superior.
Representante Legal:
Documento de identidad del representante:

C. EL (LA) PRACTICANTE
Nombre:
Documento de Identidad:
Nacionalidad:
Fecha de nacimiento:
Sexo:
Domicilio:
Situacion del practicante:
Centro de Formacién Profesional que lo presenta: Especialidad:
Ocupacion materia de la capacitacion:

D. CONDICIONES DEL CONVENIO
Plazo de duracion: (...) meses, desdeel..../...[.... hasta el [..d....
Subvencién econémica:
Area donde se realiza las practicas:

CLAUSULAS DEL CONVENIO:

PRIMERO: EL (LA) PRACTICANTE manifiesta su interés y necesidad de efectuar su Practica
Preprofesional, durante su condicion de estudiante, para aplicar sus conocimientos, habilidades y
aptitudes, mediante el desempefio en una situacion real de trabajo. Por su parte, LA EMPRESA
acepta colaborar, tanto con el indicado CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL como con EL
(LA) PRACTICANTE en su tarea formativa.

SEGUNDO: EL (LA) PRACTICANTE desempefiara las actividades formativas en el
areade.......cceeenee. (de acuerdo a los datos generales sefialados en el literal d)

TERCERQO: Para efectos del presente Convenio LA EMPRESA, se obliga a:

1) Brindar orientacion y capacitacion técnica y profesional a EL (LA) PRACTICANTE, dentro de su
area de formacion académica, asi como evaluar sus practicas.

2) Designar a un supervisor para impartir la orientacién correspondiente a EL (LA) PRACTICANTE
y para verificar el desarrollo y cumplimiento del Plan de Especifico de Aprendizaje.



3) Emitir los informes que requiera el CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, en relacion con
las actividades de EL (LA) PRACTICANTE.

4) No cobrar suma alguna por la formacion recibida.

5) Pagar puntualmente EL (LA) PRACTICANTE una subvencion mensual convenida.

6) Otorgar EL (LA) PRACTICANTE una subvencion adicional equivalente a media subvencién
econdmica mensual cada seis meses de duracién continua de las practicas.

7) Otorgar un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionados cuando la duracion de
las practicas sea superior a doce (12) meses, teniendo en cuenta la acumulacion de los periodos
intermitentes que hubiera realizado EL (LA) PRACTICANTE.

8) Cubrir los riesgos de enfermedad y accidentes de EL (LA) PRACTICANTE, 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.

9) Expedir la certificacion de Practicas Preprofesionales correspondiente.

CUARTOQ: Para efectos del presente convenio EL (LA) PRACTICANTE, se obliga a:

1) Suscribir un convenio de Préactica con LA EMPRESA acatando las disposiciones formativas

gue se le asignen.
2) Desarrollar sus Practicas Preprofesionales con disciplina y responsabilidad.
3) Cumplir con el desarrollo del Plan Especifico de Aprendizaje que aplique LA EMPRESA.
4) Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefiale LA EMPRESA.

QUINTO: Son obligaciones del CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL:

1) Planificar y desarrollar los programas formativos que respondan a las necesidades del mercado
laboral con participacién del sector productivo.

2) Dirigir y conducir las actividades de formacion de EL (LA) PRACTICANTE en coordinacion con
LA EMPRESA.

3) Supervisar, evaluar y certificar las actividades formativas.

4) Coordinar con LA EMPRESA el mecanismo de monitoreo y supervision de las actividades
gue desarrolla el practicante.

SEXTO: LA EMPRESA ha contratado el seguro de........ccccvvvvvvvvvennnns para cubrir los riesgos de
enfermedad y accidentes de EL (LA) PRACTICANTE.

SEPTIMO: LA EMPRESA concedera a EL (LA) PRACTICANTE una subvencion econémica
mensual de
e (no menor a una (1) Remuneracion minima vital).

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 47° de la Ley N° 28518, esta subvencion econémica
mensual no tiene caracter remunerativo y no esta afecta al pago del Impuesto a la Renta, otros
impuestos, contribuciones ni aportaciones de ningun tipo a cargo de LA EMPRESA.

La subvencion econdmica mensual no esta sujeta a ningun tipo de retencion a cargo de EL (LA)
PRACTICANTE, salvo afiliacidn facultativa por parte de este a un sistema pensionario.

OCTAVO: Las partes acuerdan la aplicacion de las causas de modificacion, suspension y
terminacién del convenio, que se detallan a continuacion:

Son causas de modificacion del convenio:

a) El cambio de horario de clases de EL (LA) PRACTICANTE que dificulte el cumplimiento de las
horas semanales de capacitacion.

b) Por acuerdo entre EL (LA) PRACTICANTE, LA EMPRESA, EL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL.

Son causas de suspension del convenio:
a) Laenfermedady el accidente comprobados, sin perjuicio de lo establecido en el numeral 8 de la
clausula tercera del presente convenio.
b) Por descanso fisico subvencionado en caso que el convenio se prorrogue a un plazo mayor de
doce meses.
c) El permiso concedido por la empresa.
d) La sancion disciplinaria.



e) Elcaso fortuito o fuerza mayor.

Son causas de terminacién del convenio:

a) Elcumplimiento del plazo estipulado en la Letra D, Condiciones del Convenio, de las Condiciones
Generales.

b) El mutuo disenso entre EL (LA) PRACTICANTE y LA EMPRESA.

c) Elfallecimiento de EL (LA) PRACTICANTE.

d) Lainvalidez absoluta permanente

e) No guardar reserva de toda la informacién y/o documentaciéon que EL (LA) PRACTICANTE
conozca durante el desarrollo de la practica.

f) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte de EL (LA) PRACTICANTE y
especificamente las contempladas en la clausula cuarta del presente convenio.

g) El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte del CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL, especificamente las contempladas en la clausula quinta del presente convenio.

h) Por renuncia o retiro voluntario por parte de EL (LA) PRACTICANTE, mediante aviso a LA
EMPRESA con antelacion de diez (10) dias habiles.

NOVENO: EL (LA) PRACTICANTE declara conocer la naturaleza del presente convenio, el cual no tiene
caracter laboral, de tal modo que sélo genera para las partes, los derechos y obligaciones especificamente
previsto en el mismo y en el texto de la Ley N° 28518 y el Decreto Supremo N° 007-2005-TR.

DECIMO: Para todos los efectos relacionados con el presente convenio, las partes sefialan como su
domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendran por validos en
tanto la variacion no haya sido comunicada por escrito a la otra parte.

Las partes, después de leido el presente convenio, se ratifican en su contenido y lo suscriben en sefial de

conformidad en tres ejemplares; el primero para LA EMPRESA, el segundo para EL (LA) PRACTICANTE,
el tercero para EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL, de lo que damos fe.

Suscrito en laciudad de ................. ,alos oo diasdelmesde ............... de 202...

EL (LA PRACTICANTE) LA EMPRESA EL CENTRO DE FORMACION
PROFESIONAL



ANEXO N° 08
PLAN ESPECIFICO DE APRENDIZAJE O PLAN DE CAPACITACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
MODALIDADES FORMATIVAS LABORALES LEY N°28518

PLAN DE CAPACITACION

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

Plan especifico de Aprendizaje con predominio en la Empresa.
Plan Especifico de Aprendizaje con predominio en el Centro de Formacién Profesional:
Practicas Pre-Profesionales. Plan Especifico de Pasantia en la Empresa.

Plan / Itinerario de Pasantia de docentes y catedraticos.

1711

. DATOS GENERALES

DE LA EMPRESA

1.1 Razén Social de la Empresa

1.2 Actividad Econémica

1.3 Nombre del puesto de trabajo u ocupacion en la que realizara el beneficiario su actividad formativa Practicante
del area de:

1.4 Nombre de la persona responsable de la formacién del beneficiario en la empresa
Nombres y Apellidos:
Cargo:
Correo:

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.5 Nombre del responsable de la formacién del Centro de Formacion Profesional.
Rector:

Cargo: Rector de la Universidad Privada San Juan Bautista SAC
DNI:

DEL BENEFICIARIO

1.6 Nombres y Apellidos del beneficiario
1.7 Condiciones pactadas entre el Beneficiario, la Empresa y el Centro de Formacion Profesional.

Monto de la Subvencién S/

Tipo de seguro y cobertura

Jornada Formativa (Horario)

Ocupacion o Puesto de Trabajo donde se desarrollara la
actividad formativa.

II. OBJETIVO DEL PLAN

Sefiala la formacién basica pertinente del proceso que el beneficiario seguira 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 No. 28518).

Objetivos:
e Complementar la formacién adquirida en el centro de estudios con las tareas y/o responsabilidades
asignadas.

Obtener el certificado al término del periodo de la formacion que precise las capacidades adquiridas.

e  Consolidar el desarrollo de habilidades sociales y personales relacionados al &mbito laboral.

IIl. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

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



3.2 Actividades / tareas principales que se desprenden de la funcién del puesto de trabajo u

ocupacion.

Apoyo en:

3.3 Competencias

Sefiala la informacion basica de los logros formativos que obtendra el beneficiario en su modalidad.

Competencias especificas.

Son las relacionadas con aspectos técnicos directamente relacionados a la ocupacién en él.

Competencias especificas Indicador de logro

1. 1.1

2. 2.1

3. 31
Competencias genéricas o transversales
Relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propios que el beneficiario desarrollara en la actividad
formativa laboral. Por ejemplo: Trabajo en equipo, comunicacion, etc.

Competencias genéricas / transversales Indicador de logro
1. 1.1
2. 2.1

DURACION

4.1 Inicio y término.

| Fecha de Inicio:

| Fecha de Término:

IV. CONTEXTO FORMATIVO

INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE

MAQUINARIAS / EQUIPOS

HERRAMIENTAS

INSUMOS

EQUIPO PERSONAL

CONDICIONES DE SEGURIDAD

De acuerdo al Reglamento de Seguridad y Salud en el
trabajo y a las politicas de la Empresa

V. MAPA DE RECORRIDO EN EMPRESA

Relacion de areas o departamentos donde rotara el / los beneficiarios, con la actividad formativa.

Area o Departamento




VI. MONITOREO Y EVALUACION

Pautas que puedan ser consideradas para el proceso de evaluacion del beneficiario durante y al término del
proceso formativo:

1. Evaluacion personal del beneficiario en relacion a los logros alcanzados a nivel de competencias
especificas y competencias genéricas / transversales.

2. Observacion de las actividades formativas realizadas por el / los beneficiarios en la l_ empresa:
Calidad de la actividad formativa.

|_ Pertinencia de la actividad formativa. Resultados de la actividad formativa.

3. Aportes realizados en la Empresa.
4. Otros.

Este anexo contiene informacion fidedigna, que compromete en su ejecucion a los firmantes.

EL (LA) PRACTICANTE EL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL LA EMPRESA



] ANEXO N° 09
RUBRICA: MATRIZ DE LOGROS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MATRIZ DE LOGROS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RUBRICA)

MATRIZ DE LOGROS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RUBRICA: PARCIAL/ FINAL)

ASIGNATURA: CICLO:
CICLO:
Moment.o,s @ Instrumento: Fecha:
Evaluacion:
COMPETENCIA DE EGRESO
(CE1)
Diagnéstica
Sumativa (Acreditacion) Portafolio Digital
SUB COMPETENCIA
(CAPACIDAD: I, Il, 111)
Formativa
NIVELES DE LOGRO
EVIDENCIA: LRPD
EVALUACION DE
DOCUMENTO: Informe de
entrenamiento de Practicas NIVEL 3 NIVEL 2 NIVEL 1 NIVEL 0
Preprofesionales - PUNTAJE DE
OPTIMO: 100 Puntos ACEPTABLE: 75 Puntos LIMITADO: 50 Puntos NULO: 25 Puntos CADA
CRITERIO

CRITERIOS DE EVALUACION

COMPETENTE

APRENDIZ

PRE FORMAL

NOVATO

10%

30%

10%

10%

30%

10%

RETROALIMENTACION

NIVEL/PUNTAJE

AUTOEVALUACION

COEVALUACION

HETEROEVALUACION

o Nivel Puntaje

HETEROEVALUACION

(DOCENTE) LOGROS LOGROS LOGROS
Nivel Puntaje

COEVALUACION (EQUIPO) ASPECTOS A MEJORAR ASPECTOS A MEJORAR ':‘ASEFJ’SEES A

. Nivel Puntaje ) ] ]

AUTOEVALUACION RETROALIMENTACION RETROALIMENTACION RETROALIMENTACION
Nivel Puntaje

TOTAL




ANEXO N° 34
EVALUACION FINAL

DATOS DEL PRA CT I AN T E: ..ottt ettt e e e e e et aeees

Teléfono: ..o

Persona Responsable de las préacticas del Practicante:

I CUALIDADES DEL PRACTICANTE

1. Desempefio Personal

EX MB B R D

- Conocimiento de las funciones que debe asumir.

- Responsabilidad en el cumplimiento de su labor.

- Habilidad para el desempefio de su labor.

- Racionalidad en uso de los recursos econémicos y materiales
de la oficina.

- Cooperacion con el grupo de trabajo.

- Grado de respeto ala confidencialidad.

- Trato personal y cortesia.

-  Capacidad de aprendizaje.

-  Capacidad para aceptar la critica y asimilar cambios.

2. Desarrollo Profesional

EX MB B R D

- Habilidad para obtener y reunir informacion confiable.

- Capacidad para derivar conclusiones validas.

- Capacidad para fundamentar la solucién que recomienda.

- Acierto y confiabilidad de sus recomendaciones.

1. DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Tipo de Procedimiento a seguirse:

EX MB B R D

- Conoce el Procedimiento.

- Conoce el fundamento tedrico en que se basa.

- ldentifica las limitaciones de la aplicacion de la norma.

- ldentifica los alcances de la aplicacion de la norma.

- Tiene la habilidad para adaptar el procedimiento a los
diversos casos.




II. DESEMPENO ADMINISTRATIVO

1. Sobrelos Informes:

EX MB

- Expone con claridad el procedimiento y la informacion en
que se basa.

- Es concreto en la argumentacion y conclusiones.

- Evidencia un manejo ético de la informacion.

Lima,.....cooviniiinnnn.
Firma y sello del Profesional Responsable

Nota:
EX : Excelente
MB : Muy Buena
B : Buena
R : Regular
D : Deficiente



ANEXO N° 35
INFORME FINAL DE PRACTICA PREPROFESIONAL

DATOS DEL PRACTICANTE:

L T=T o [T=T a1 1= AN PP
UNIDAD RECE P TOR A ...ttt ettt ettt e ettt et e e et ettt ettt e et e e e ees
NOMBRE DEL PROFESIONAL RESPONSABLE:

COLE G ATU R A L e

DIREC CION: L.ttt et et et

TELEFONO: ...

I PRESTACION DEL SERVICIO

EX MB B R D

1. ¢Como califica el apoyo brindado por la Unidad Receptora en su practica
preprofesional?

2. ¢Colmo califica el apoyo brindado por sus maestros de practicas
preprofesionales?

3. ¢Como califica el apoyo brindado por la Universidad a través de la Oficina
de Responsable?

Il SERVICIO PRESTADO

1. Describa brevemente las funciones realizadas



4. Sus expectativas respecto de la Practica Pre Profesional fueron satisfechas SI ( ) NO ( )
5. Sus précticas han contribuido en su aprendizaje y formacion profesional SI () NO ()

6. Sugerencias y Observaciones

Lima,.....ccooovie
Firma del Alumno
DNINC. v rere e
Nota:
EX . Excelente
MB : Muy Buena
B : Buena
R : Regular

D : Deficiente



Firma y Sello del Profesional Responsable

N0 PARTE DIARIO DE ASISTENCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES O CODIGO DER-FR-036
;:)JD VOLUNTARIADO VERSION 20
LA Formato FECHA 18/04/2017
NOMBRES Y APELLIDOS. ...ttt i iri i i s s sssan s s s s s s saannes CICLO............ N° DE RESOLUCION DE INSCRIPCION.......cccoieviiiiennnennns
LUGAR DE ACTIVIDADES. .. i iiiiiiiiiiiii it iisssriesinssinsinsanssasranssnssnsrnnnes PROFESIONAL RESPONSABLE.......ccoiiiiiiiiiiiii i i i srn s s s s s saannnss
DIRECCION.....ccciiiieiiiiciiiriereresrarissssrasnarnennras TELEF.....cccovievveeenes E-MAIL.......cocoviivvieveeans TOTAL DE HORAS: ..t vievce v rresve e enaeenenns
MES Y ANO:....ccoviierineeereerennes
SEMANA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
HORA FIRMA HORA FIRMA HORA FIRMA HORA FIRMA HORA FIRMA
E
S
E
S
E
S
E
S
E
S
E Falta Justificada E Enfermedad
=) Permiso FE Feriado
OBSERVACIONES
............................................................ E=Entrada

S=Salida

Firmay Sello del Jefe de la Oficina de Préacticas Pre Profesionales de la Universidad

Nota: LOS PARTES DE ASISTENCIA PARA SU VALIDEZ NO DEBEN PRESENTAR NINGUN TIPO DE EMMENDADURA, DEBIENDOSE ENTREGAR CADA FIN DE MES



