4 4

2
)
Y ~
3.
® M
y

<

Buenas
Practicas




1- PRESENTACION

Los centros de practicas se convierten en un
componente esencial para consolidar este aprendizaje,
debido a que facilitan el ejercicio de los conocimientos
tedricos adquiridos en la facultad.

2 - OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES

Las practicas preprofesionales constituyen una actividad formativa y complementaria a la
educacion ofrecida por la universidad que se realizan en los centros de practicas. En la referida
actividad se espera que se cumplan los siguientes objetivos, atendiendo la ejecucion, por
ejemplo de las siguientes acciones:

Que el/la practicante posea un
dominio tedricoy practico en el drea Brindar capacitaciones, internas o externas, a el/la

del derecho en que realiza sus practicante sobre temas vinculados a su area de practica.
practicas preprofesionales.

. Promover que el/la practicante acompane a su superior
Que el/la practicante conozca y se jerarquico a diligencias, reuniones, juicios, entre otros. De
desempefie con destreza en el area manera que cuando su supervisor asi lo autorice incluso
del derecho en que realice sus pueda participar en la relacién abogado-cliente que asiste.
practicas preprofesionales.
Encargar a el/la practicante la realizacion de tramites, la
revision de procedimientos, la elaboracion de escritos
juridicos, entre otras actividades de caracter formativo.

Brindar a el/la practicante capacitacion en habilidades blandas.

Que el/la practicante aprenda a _ _
trabajar en equipo. Integrar a el/la practicante en grupos de trabajo en los que se

efectue un adecuado seguimiento a su labor.




3 - CONVOCATORIASY
PROCESO DE SELECCION

La publicacion de convocatorias de practicas preprofesionales contribuye a ampliar las
oportunidades para los/as estudiantes y potenciar su empleabilidad participando del proceso
de seleccion de las mismas. En la busqueda de asegurar que las convocatorias sean
correctamente difundidas y los/as estudiantes conozcan las caracteristicas del puesto,
brindamos las siguientes recomendaciones:

® La convocatoria debe ser publica e indicar de manera clara los requisitos de
postulacion, el area de postulacion, las funciones a realizar, si se requiere
experiencia previa, entre otros.

® La convocatoria no debe contener requisitos vinculados a la edad, al sexo,
caracteristicas fisicas ya que estos constituyen discriminacion, anulacion o
alteracion de igualdad de oportunidades.

® La publicacion debe ser accesible para que todas las personas interesadas
puedan revisarla (formato word para lector, etc.).

La OPPS cuenta con un canal de difusion de convocatorias de
practicas  preprofesionales en derecho denominado
#NewsLetterOPPS. Las convocatorias proporcionadas por los
centros de practicas seran enviados a los/as estudiantes de
Derecho PUCP a través de su correo electronicoy publicadas en
la pagina web y redes sociales de la Facultad de Derecho PUCP.

Accede ala solicitud de publicaciéon
de convocatorias aqui.



https://forms.gle/7pjX4vufrj1zGRiH7

El proceso de seleccion es la etapa donde los centros de practicas evaluan a los/as
estudiantes aspirantes a la vacante publicada. Para que esta se desarrolle de manera
adecuada, recomendamos a los centros de practicas considerar lo siguiente:

Establecer un proceso de evaluacidon estandar para evitar evaluaciones subjetivas.
Las entrevistas se deben efectuar en un horario adecuado. Se realizan de manera
presencial en un espacio dentro de la misma entidad, o, de manera virtual, mediante la
plataforma designada por el centro de practicas.

El/la entrevistador/a no formulara preguntas personales al postulante.

Evaluar objetivamente las habilidades y competencias de el/la postulante.

Proporcionar a el/la postulante informacion sobre la empresa, equipo y retos del puesto.
Asimismo, preguntarle si tiene dudas o consultas sobre el puesto con el fin de absolverlas.

Si el centro de practicas solicita una carta de presentacion
durante el proceso de seleccidn, se podra comprobar la
autenticidad del documento Se debera
marcar la opcion “verificacion de constancias y cartas” y digitar
el numero de carta, cédigo del alumno/ay la fecha de emision
de la carta presentada.


https://eros.pucp.edu.pe/certificaciones/

SECTOR PRIVADO SECTOR PUBLICO
(Ley N° 28518) (Decreto Legislativo N° 1401)

Recibir puntual y mensualmente una subvencion econdmica no menor a una remuneracion
minima vital'. (Ley N° 28518, articulo N° 42.6 y Decreto Legislativo N° 1401, articulo N° 8)

Disponer de una jornada de seis (6) horas diarias como maximo o de treinta (30) horas
semanales. (Ley N° 28518, articulo N° 44 y Decreto Legislativo N° 1401, articulo N° 15.7)

Contar con un seguro de salud que cubra riesgos de enfermedad y accidentes por un
equivalente a catorce (14) subvenciones mensuales en caso de enfermedad y treinta
(30) por accidente. Este seguro podra brindarse a través de Essalud o de una entidad
privada. (Ley N° 28518, articulo N°42.8 y Decreto Legislativo N° 1401, articulo N° 15.7)

Contar con un tiempo para la toma del refrigerio. Este debera ser otorgado en las
mismas condiciones en el que es concedido a los/las trabajadores del centro de
practicas. (Ley N° 28518, articulo N° 31y Ley N° 27671, articulo 7)

Gozar de descansos semanales y en los dias feriados no laborables, los cuales seran
debidamente subvencionados. (Ley N° 28518, articulo N° 42.4 y Decreto Legislativo N°
1401, articulo N°15.4)

Disponer de un descanso de quince (15) dias debidamente subvencionado cuando la
permanencia en el centro de practicas sea superior a doce (12) meses. (Ley N° 28518,
articulo N°42.5y Decreto Legislativo N° 1401, articulo N°15.5)

Recibir un certificado o constancia al téermino de las practicas. (Ley N° 28518, articulo N°
4211y Decreto Legislativo N° 1401, articulo N° 15.9)

Recibir media subvencion cada vez que
el practicante cumpla seis (6) meses de

duracion continua en su centro de
practicas. (Ley N° 28518, articulo N° 42.6)

NO APLICA

El procedimiento para la suscripcion de convenios de
practicas con la OPPS puede ser iniciado tanto por el
centro de practicas como por el/la estudiante.

Conoce el procedimiento de suscripcion aqui.

"En el caso de que el/la practicante realice una jornada inferior a seis (6) horas diarias o treinta (30) horas semanales, como minimo, la
subvencion econdmica se ajustara proporcionalmente al tiempo de jornada de practicas.



https://facultad-derecho.pucp.edu.pe/wp-content/uploads/2024/09/lineamientos-convenio-opps.pdf

Los deberes de los/as practicantes favorecen el fortalecimiento de sus capacidades,
fomentan el cumplimiento de las tareas encomendadas y sobre todo acrecientan su nivel de
compromiso con el centro de practicas. Algunos de los deberes de los/as practicantes en el
desarrollo de sus practicas son las siguientes:

Actuar con diligencia, buena fe, disciplina y responsabilidad en el
cumplimiento de sus labores.

Acatar disposiciones formativas asi como las del plan de capacitacion del
centro de practicas.

Asistir puntualmente y cumplir con el horario pactado entre el practicantey
el centro de practicas. La inasistencia, cualquiera sea el motivo, debera ser
comunicada a el/la jefe/a directo.

Mantener absoluta confidencialidad durante y después de la vigencia del
convenio, respecto de la informacion y documentacion a la que se tenga
acceso durante el desarrollo de las practicas.

Respetar las disposiciones administrativas y formativas que asigne '
empresay que respeten las leyes aplicables pertinentes.

¢ ¢

Cumplir con el desarrollo del programa que aplique a la empresa.

Comunicar su renuncia con una antelacién de diez (10) dias naturales.

Acatar la normativa aplicable para evitar incurrir en supuestos de simulacion
o fraude durante la prestacion de las practicas preprofesionales.

6 - DESARROLLO DE LAS PRACTICAS
PREPROFESIONALES

Una de las formas que la OPPS tiene para verificar que las practicas preprofesionales se
realizan conforme a derecho es a través de la encuesta semestral de mejores centros de
practica. Esta recoge las opiniones de los/as practicantes acerca de la ejecucion de sus
practicasy proporciona informacion de utilidad a los centros de practicas sobre el desarrollo de
sus programas a fin que implementen las medidas necesarias para su mejora progresiva.

La encuesta esta dirigida a los/as practicantes preprofesionales de Derecho PUCP que
cuenten con un convenio vigente firmado y registrado en el campus virtual de la universidad.
Los resultados de la misma se utilizan para elaborar el Ranking de los mejores centros de
practica en derecho. Esta incluye nueve rubros: .
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En esta guia, presentamos acciones y recomendaciones que ayudaran a los centros de
practicas a fortalecer sus buenas practicas, basandonos en los rubros de la encuesta.

Se recomienda que los centros de practicas tengan en consideracion los siguientes
aspectos referidos a la subvencion econdmica:

La subvencion no puede ser inferior a una Remuneracion Minima Vital (RMV)
cuando el/la practicante cumpla con una jornada maxima de 30 horas semanales?.
El centro de practicas y el/la practicante pueden pactar un monto superior.

La subvencion solo se abona en dinero, de ninguna forma en especie.

El pago de la subvencion debe realizarse mensualmente y en la fecha en que se
paga a los/as demas trabajadores/as.

La subvencion no esta sujeta a ningun tipo de retencion, salvo que el/la practicante
haya decidido voluntariamente su afiliacion potestativa a un sistema pensionario.

La subvencion no esta sujeta a descuentos, ni siquiera el pago del seguro se
contabiliza como tal, al ser este una obligacion del centro de practicas.

El/la practicante no puede renunciar a la percepcion de la subvencion econdmica.

Se debe otorgar media subvencion adicional cada seis (6) meses de duracion continua
de lamodalidad formativa (para el computo, se tendra en cuenta la acumulacion de los
periodos intermitentes que hubiera realizado la persona en una misma empresa). El
pago se debe realizar dentro de los quince (15) dias naturales siguientes de cumplidos
los seis (6) meses, sin importar que el/la practicante continue practicando o no.

El/la practicante solo debe realizar actividades que complementen su formacion académica
y le brinde una valiosa experiencia. Por ello, recomendamos las siguientes actividades:

2Si en caso el/la practicante practica menos que la jornada maxima, la subvencidén econdmica debera ser, como minimo, proporcional al
tiempo de horas de practicas.




® Encargaral practicante actividades estrictamente juridicas, no administrativas.
@® Atenderlas dudas o preguntas de el/la practicante durante la ejecucion de sus practicas.

® Incrementarladificultad de las labores encomendadas conforme el/la practicante
adquiera mas experiencia.

® Dar una induccion para explicar las generalidades del centro de practicas asi
como para detallar el puesto que ocupara el/la practicante.

® En el caso de la modalidad de teletrabajo, el centro de practicas debe instruir a
el/la practicante en el empleo de herramientas tecnoldgicas (uso del zoom, meet,
drive, entre otras).

@® Promover la participacion de el/la practicante en las capacitaciones que brinde el
centro de practicas.

La jornada maxima que el/la practicante preprofesional puede realizar es de seis (6)
horas diarias o treinta (30) horas semanales. El centro de practicas debe respetar y
garantizar que esta jornada se realice de manera efectiva y para lograrlo recomendamos
las siguientes acciones:

® Contar con un registro de asistencia que indique la hora de
ingreso y salida de el/la practicante.

® Respetar el horario de refrigerio de el/la practicante. Es mas,
dicho tiempo esta excluido de la contabilizacion de su jornada.

® El/la practicante no puede realizar horas extras ni excederse de su
jornada formativa.

® Estd prohibido realizar la modalidad formativa en los dias de
descansoy en dias feriados.

@® Respetar la desconexion digital de el/la practicante y evitar
llamarlo/a fuera de su jornada de practicas.

La prioridad de el/la practicante son sus estudios universitarios en tanto la funcion de las
practicas preprofesionales es complementar su formacion académica y profesional. Por
esta razon, recomendamos a los centros de practicas las siguientes acciones:

® Brindar facilidades para que el horario de practicas de el/la practicante
compagine con su horario de clases de la universidad.

® Respetarel horario de practicas de el/la practicante.
® Concederal practicante una licencia o permiso por razones de estudio (semana de

examenes parcialesy finales). El/la practicante debera efectuar la compensacion
de horas correspondiente, previa coordinacion con el centro de practicas.




Las practicas preprofesionales son una modalidad formativa de aprendizaje en la que
el/la estudiante aplica los conocimientos adquiridos en la universidad. Por ende, el
centro de practicas se encarga de monitorear su proceso formativo y para realizar esta
tarea recomendamos las siguientes acciones:

@® Brindarinstrucciones clarasy precisas a el/la practicante para la realizacion de tareas.

® Brindar feedbacks, anotaciones, aportes o correcciones de los documentos
realizados para los/as practicantes, sefalando los posibles errores de forma y
fondo en el que pudieron haberincurrido.

® Asignar un jefe/jefa de practicas que absuelva las dudas y consultas que puedan
surgirle a el/la practicante en la realizacion de documentos o escritos solicitados.

@® Implementarun sistema de evaluacion continua que mida el desarrolloy progreso
de el/la practicante. El resultado le sera compartido para fomentar su crecimiento
progresivo.

El centro de practicas debe ofrecer un ambiente adecuado que le facilite a el/la
practicante el cumplimiento de sus tareas. Por consiguiente, recomendamos implementar
las siguientes acciones:

® Brindar las mismas condiciones de seguridad y salud que los/as
trabajadores/as del centro de practicas.

® E| espacio asignado debera estar debidamente acondicionado de
manera que le permita cumplir con sus labores.

® Brindarlos equipos necesarios para el desarrollo de labores, entre los que
se encuentran un escritorio, una computadora con acceso a internet e
impresion de documentos, entre otros.

® Dotarde utiles de escritorio a el/la practicante.
@® Otorgar el acceso a las plataformas digitales necesarias para el

desempeno de el/la practicante, asi como a los recursos bibliograficos
con los que se contaran.

Sien el centro de practicas se le concedieran beneficios a los trabajadores
(actividades de entretenimiento, orientacion psicologica, gimnasio, entre
otros) extenderlos a quienes se encuentren realizando practicas.

En el caso de practicas en modalidad de teletrabajo, el centro de
practicas debera proveer de equipos y acceso a internet, asi como
reconocer el consumo de energia eléctrica por las jornadas realizadas, o
compensarlo en caso no se brinde lo mencionado.




La prevencion y el combate de los actos de corrupcion forman parte de la formacion
integral brindada por los centros de practicas. Se requiere que el/la practicante advierta
que su superiores y sobre todo su centro de practicas se caracteriza por alentar un
enfoque ético de la profesion y para ello sugerimos las siguientes recomendaciones:

® Las actividades asignadas a el/la practicante deben seguir los
parametros establecidos en el Codigo de Etica del abogado/ay
respetar el ordenamiento peruano.

® Fomentarlatransparencia en el gjercicio profesional.

® Concientizar a el/la practicante sobre las consecuencias legales
y profesionales de incurrir en actos de corrupcion.

® Promover la realizacion de capacitaciones en temas de ética,
politica anticorrupcion, entre otros.

El acoso laboral y el hostigamiento sexual vulneran los derechos de dignidad, igualdad y
una vida libre de violencia de el/la practicante.

De ahi que los centros de practicas deban implementar medidas de prevencion y
actuacion frente a este tipo de casos, de manera que se conviertan en un espacio seguro
para el desarrollo de las practicas. En ese sentido, se sugieren las siguientes acciones:

@® Brindar un trato adecuado y respetuoso lo que implica evitar la emision de
comentarios misoginos, sexistas o frases que vulneren el bienestar y dignidad de
el/la practicante.

® Contar con politicas para prevenir y sancionar el acoso laboral y hostigamiento
sexual. Esta debera serdifundida a todos/as los miembros del centro de practicas,
incluido el/la practicante.

® Realizar campanas de prevencion e identificacion de situaciones de acoso y/o
hostigamiento sexual dirigidas a el/la practicante.

@® Contarcon un protocolo de atencion ante casos de acoso y hostigamiento sexual.

@® Establecerydifundirlos numerosy correos de los canales de denunciay atencion
en caso de hostigamiento sexual y acoso laboral.

® Ante unasituacion de acoso laboral u hostigamiento sexual el/la practicante tiene
derecho a decidir si presenta una denuncia o mantiene el asunto en reserva.
Asimismo, se debe respetar su anonimato si asi lo solicita.

® Efectuarlasacciones necesarias para evitar que el/la practicante comparta la misma
area o espacio que el/la presunto/a agresor/a, asi como prohibir cualquier tipo de
comunicacion o asignacion de tareas conjuntas mientras duren las investigaciones.




La prevencion y actuacion frente a actos de discriminacion garantiza que las practicas
preprofesionales se desarrollen en un entorno justo, equitativo, respetuoso e igualitario.
Por dicho motivo, se sugieren las siguientes acciones:

® Establecer politicas claras que prohiban la discriminacion en todas sus formas y
expresiones.

® Sensibilizary capacitar al personal para que el/la practicante reciban un trato digno
e igualitario.

® Realizar campafas sobre temas que visibilicen y erradiquen patrones o estereotipos
que validan conductas discriminatorias y misoginas.

@® Efectuar ajustes razonables si se tiene un/una practicante con discapacidad, tales
como trabajo remoto, adecuacion de los espacios y disposicion de equipos
informaticos adecuados para su inclusion laboral, entre otros.

@® Contarcon un protocolo de actuacion ante casos de denuncias por discriminacion.

7-FINALIZACION DE PRACTICAS

Es la terminacion y/o finalizacion del convenio de practicas preprofesionales. Esta debe ser
transparente y darse con el consentimiento entre las partes o los supuestos contemplados por la ley.
Las causas de extincidon del convenio son las siguientes:

El vencimiento del plazo de duracién estipulado en el convenio.
El mutuo disenso.
La renuncia.

La comisidon de una falta grave contemplada en el convenio.

Cuando el/la practicante pierda la condicion de estudiante que
dio mérito a la suscripcion del convenio de practicas.

® Cuando surta efectos la medida disciplinaria de separacion
definitiva impuesta por la universidad al practicante.

® Elfallecimiento de el/la practicante.
El fallecimiento de el/la empleador/a si es persona natural.

® La invalidez parcial o absoluta de caracter permanente, siempre
que impida al practicante seguir desempenando sus labores con

normalidad.

® EI| detrimento comprobado de las facultades fisicas o mentales,
siempre que sea un factor que impida el desempeno de sus tareas.




Para que la finalizacion de las practicas preprofesionales se de manera adecuada,
recomendamos lo siguiente:

® Entregar el certificado o constancia de practicas al término de las mismas, sea por la
terminacion del convenio o porrenuncia del/la practicante?.

® Si a la fecha de finalizacidn del convenio existiera algun adeudo relacionado con la
subvencion econdmica o cualquier otro beneficio establecido por ley, estos deberan ser
cancelados dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de finalizado el convenio.

® El/la practicante que haya cumplido los doce (12) meses y no haya podido
gozar de su descanso por la finalizacion de practicas, tendra derecho a recibir
media subvencién mensual en dinero. El pago debera realizarse en el
plazo establecido en el punto anterior.

3Esta obligacion persiste mientras el convenio no se haya extinguido por falta grave del practicante.
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