UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL BE NUAMANEA

RESOLUCION RECTORAL

N° 197 -2020-UNSCH-R
Ayacucho, 9 O FEB 2020

Visto el expediente administrativo sobre aprobacién de la Directiva N° 001-
2020-UNSCH-OGA/OAPER “Directiva que Establece el Procedimiento de
Capacitacion para los Servidores Civiles de la Universidad Nacional de San
Cristdbal de Huamanga”; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Universitaria N° 30220 en su articulo 8°, establece que "El Estado
reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
ejerce de conformidad con lo establecido en la constitucion, la presente Ley y
demas nommativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta los siguientes
regimenes: Normativo, de Gobierno, Académico, Administrativo y Econdémico™;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, se aprobé el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacién
y rendimiento para el sector publico, y que establece que la planificacion de las
=lactividades de capacitacion y evaluacion de las personas al servicio del Estado de
cada entidad publica se realice mediante la elaboracion de un Plan de Desarrollo
de Personas — PDP. La Autoridad Nacional del Servicio Civil (en adelante SERVIR)
ha disenado lineamientos para la elaboracion del PDP y el presente documento,
denominado Guia Metodolégica para la elaboracidn del Plan de Desarrollo de las
Personas, con el objetivo de facilitar la correcta formulacién del PDP;

Que, el alcance a las entidades de la administracién publica sefialadas en el
Articulo 11l del Titulo Preliminar de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pdblico,
cuyo personal se encuentre comprendido dentro del Sistema Administrativo de
Gestidbn de Recursos Humanos, de acuerdo a los establecido en la Tercera
Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N® 1023;

Que, con Informe Técnico N° 017-2020-UNSCH-OAPER-AE, el Especialista
en Capacitacién y Escalafon | de la Oficina de Administracion de Personal, llega a
la conclusidon que es necesaria la aprobacién de la presente Directiva para el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, a razén de la Opinidn Legal N® 072-2020-UNSCH/OGAJ de fecha 17 de
febrero de 2020, el Director de la Oficina General de Asesoria Juridica, opina
procedente, en mérito del principic de legalidad, la aprobacion de la "Directiva que
Establece el Procedimiento de Capacitacion para los Servidores Civiles de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga™;

De conformidad con lo dispuesto por el articule 59° numeral 14) de la Ley
Universitaria N° 30220 y el articulo 270°, numeral 22) de! Estatuto de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga; y con cargo de dar cuenta al Consejo
Universitario

El Rector, en uso de las facultades que le confiere |a ley;
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RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2020-UNSCH-OGA/OAPER
“Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacion para los Servidores
Civiles de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga”, la misma que
forma parte integrante de la presente resolucion:

Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina de Administracion de Personal, la
publicacion y difusion y cumplimiento de la Directiva N°® 001-2020-UNSCH-
OGA/OAPER “Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacion para los
Servidores Civiles de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga®
aprobada por la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

5

Distribucién:

Rectorado/ Vicerrectorados (02) Facultades (09) Departamentos Académicos (13Y Escuelas
Profesionales (28)/ Organo de Control Institucional/ Oficina General de Administracién/ Oficina de
Administracion de Personal/ Oficina General de Informética y Sistemas (Portal de Transparencia)/
Archivo

CAZP/coz.
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DIRECTIVA N° 001-2020-UNSCH-OGA/OAPER
“DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTQ DE CAPACITACION
PARA LOS SERVIDORES CIVILES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
CRISTOBAL DE HUAMANGA”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el proceso de planificacion, ejecucion y
evaluacion de las acciones de capacitacion para los servidores civiles de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, a fin de contribuir a mejorar y

2. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
2.2. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

2.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias, y su
Reglamento.

2.4. Decreto Legislativo N® 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos.

2.5. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.

2.6. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

2.7. Decreto Supremo N° 005-980-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

2.8. Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Texio
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

2.9. Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

2.10.Decreto  Supremo N°® (075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado con Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

2.11. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Pablica.

2.12.Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
formaliza la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
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Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas”
2.13.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE que
aprueba la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las
entidades publicas”.
2.14.Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 299-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la “Guia de Evaluacién de la Capacitacién a nivel de aplicacién en
entidades plblicas”.
2.15.Resolucién de Consejo Universitario N° 799-2016-UNSCH-CU, aprueba
LAS7 a partir del 16 de noviembre de 2016, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones-
: ROF 2016 de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.
2.16.Resolucion N° 024- 2014 UNSCH —COG-CU, a prueba a partir del 15 de
ulio de 2014 el Manual de Organizacion y Funciones MOF-2013 de la Universidad
acional de San Cristébal de Huamanga.
2.17.Resolucién Rectoral N° 1231-2018-UNSCH-R, que aprueba el Cuadro
¥/ para la Asignacion de Personal CAP 2013 actualizado a diciembre 2018 de la
UNSCH.
2.18.Resolucion Rectoral N° 519-2017-UNSCH-R que aprueba el Plan
Estratégico Institucional 2019-2022 de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los Funcionarios,
Empleados de Confianza, Directivo Superior, Especialistas y Servidores de Apoyo
de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, comprendidos bajo los
Regimenes Laborales regulados por el Decreto Legistativo N° 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral; Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios; y Regimenes Especiales (Ley
Universitaria y Ley de Reforma Magisterial); a quienes en adelante se les
denominara: servidores civiles.

En el caso de las carreras especiales {(Ley Universitaria y Ley de Reforma
Magisterial) sera aplicable la presente directivas cuando en sus normas especificas
0 especiales no reguien la gestidn de capacitacion.

4. RESPONSABILIDAD

4.1. La Oficina Administracién de Personal, es la encargada de velar por
el cumplimiento de la presente Directiva.
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42. Los ftitulares de los Organos y Unidades Organicas, son
responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presenta
Directiva, en todo aquello que sea de su competencia.

5. DEFINICIONES

5.1. Acciones de capacitacion: Son los procesos y/o actividad destinada al
cierre de brechas de conocimientos y competencias de los servidores civiles, y que
tiene como finalidad Gitima la mejora de la calidad de los servicios y actividades del
Estado. Se consideran como acciones de capacitacion a la formacién profesional y
2\ |la formacion laboral.

No se consideran Accién de capacitacion:
a. Los estudios de pregrade que conduzcan a grado académico o titulo

b. Los estudios que se realizan en institutos y escuelas de educacion
superior que conllevan a la obtencién de titulos técnicos, profesional técnico o
profesional a nombre de la nacién.

¢. Lainduccién.

d. Las charlas informativas

e. Los estudios primarios y/o secundarios.

5.2. Brecha de Capacitacion: Es la diferencia entre el desempeiio deseado
del servidor civil y el desempeno actual, siempre que esta diferencia sea por
ausencia de un conocimiento y/o competencia.

5.3. Competencias: Caracteristicas personales que se fraducen en
comportamientos observables para el desempefo laboral exitoso. Se refieren
especificamente a conocimientos, habilidades y actitudes de las personas al
servicio del Estado.

5.4. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a
una posicidon dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

5.5. Perfil del puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion
de un puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como tambien
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempefiarse adecuadamente en un puesto. Se dividen en: a) formacién
académica, b) experiencia laboral, ¢} conocimientos y d) otros.
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5.6. Gestion de Rendimiento: Es un subsistema del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, que busca identificar el aporte de los servidores
civiles a los objetivos y metas institucionales.

Comprende un proceso integral, continuo y sistematico de caracter anual, el
cual se desarrolia en un ciclo a través de las siguientes etapas: Planificacion,
Establecimiento de metas y compromisos, Seguimiento, Evaluacion vy
Retroalimentacién.

5.7. Matriz de Requerimientos de Capacitacion: Formato utilizado por la
Oficina de Administracion de Personal para solicitar a los responsables de los
Organos, Unidades Organicas, sus necesidades de capacitacion priorizadas.

5.8. Diagnodstico de necesidades de capacitacién (DNC): Es el proceso
sistematico de recoleccién e identificacion de necesidades de capacitacidon que
busca el fortalecimiento de los conocimientos y habilidades de los servidores. Estas
necesidades de capacitacion deben estar alineadas a las funciones de los perfiles
de puestos y/o a los objetivos estratégicos de la entidad.

5.9. Plan de Desarrollo de las Personas — PDP: Es el instrumento de
gestidn para la planificacion de las acciones de capacitacion. Se elabora a partir del
Diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC), es de vigencia anual y se
aprueba mediante Resolucion del Titular de la Entidad.

5.10.Declaracién Jurada de Compromiso: Formato que formaliza el
compromiso asumido por el servidor con la Entidad como beneficiario de la accion
de capacitacion.

5.11.Matriz de Ejecucion del PDP: Es el formato utilizado por la Oficina de
Administracion de Personal para registrar la informacién de las acciones de
capacitacién ejecutadas en un periodo fiscal.

5.12.Servidores Civiles: Son aguelios servidores que estan regulados por la
Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, Decretos Legislativos N° 276, 728, 1057 y
Regimenes Especiales, que son beneficiarios de la capacitacién con el fin de
actualizarse en los temas pertinentes que permitan el exitoso desarrollo de sus
funciones, para ello la Universidad establecera estrategias que lo garanticen, las
cuales se traducen en acciones de capacitacion que son aprobadas en el Plan de
Desarroilo de las Personas - PDP anual.
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5.13.Crédito Académico: Es la unidad que mide el tiempo de formacion, en
funcién de las competencias profesionales y académicas que se espera que el
programa desarrolle en él. Para estudios presenciales se define un crédito
académico como equivalente a un minimo de dieciséis (16) horas lectivas de teoria
o el doble de horas de practica.

5.14.Proveedores de Capacitacion: Son proveedores de capacitacion las

Universidades, Institutos, © cualquier otra persona juridica o natural publica, o

AG77. privada, con sede en el territorio nacional o extranjero, que brinde capacitacion
' profesional o iaboral.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6. DE LA CAPACITACION

La capacitacién es un proceso que tiene como finalidad mejorar el

"i'lEC'rCa"‘jL desempefio de los servidores civiles a través del cierre de brechas y desarrollo de
competencias y conocimientos, que permitan fortalecer sus capacidades y alcanzar
el logro de los objetivos institucionales. Asimismo, constituye una estrategia
fundamental para el fortalecimiento del servicio civil como medic para mejorar la
eficiencia y eficacia de la administracién publica, lo cual contribuye directamente en
la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos.

La Oficina de Administracién de Personal, es la responsable de conducir la
Gestion de la Capacitacion de los servidores civiles de la Universidad Nacional de
San Cristébal de Huamanga.

La Capacitacién comprende un ciclo de tres (03} etapas: Planificacion,
Ejecucién y Evaluacidon. Cada una de ellas, prevé el desarrolio de productos que
permiten su interrelacion.

Asimismo, el Ciclo del Proceso de Capacitacion se encuentra directamente
relacionado con el Subsistema de Gestién de Rendimiento, ya que a través de éste,
se accede a informacion relevante respecto al desempeno de los servidores civiles
y en base a ello plantear acciones de capacitacion de manera objetiva.

7. DELOS TIPOS DE CAPACITACION

Los tipos de capacitacidn son:
En ambos casos, la capacitacién debe estar alineada necesariamente al perfil
del puesto del servidor vy a los objetivos institucionales.
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71.1. Formacién Laboral: Son las acciones de capacitacién que esta
orientada a perfeccionar los conocimientos y competencias, esta dirigida a todos
los servidores civiles. Son consideradas como acciones de capacitacion de
formacion laboral:

a. Taller: Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje para el desarrollo
de una tarea, a partir de la puesta en practica de los conocimientos adquiridos por
parte de ios participantes, de manera individual o grupal. Estos deben aportar para
resolver problemas concretos y proponer soluciones. Los Talleres seran menores
de 24 horas.

b. Curso: Es una estrategia de ensefanza-aprendizaje que comprende
una secuencia de sesiones articuladas y orientadas al logro de los objetivos de
aprendizaje previstos. Para este caso los cursos seran no menor de 24 horas.

¢c. Diplomado o Programa de Especializaciéon: Es una estrategia de
¥/ ensefianza-aprendizaje que comprende un conjunto de cursos o moédulos
organizados para profundizar en una tematica especifica que tiene como propésito
la adquisicidbn o desarrolio de conocimientos tedricos y/o practicos. Son estudios
cortos de perfeccionamiento profesional, en areas especificas. Se debe completar
un minimo de veinticuatro (24) créditos.

d. Capacitacion Interinstitucional: Es una actividad tedrica-practica que
se realiza en una entidad publica diferente a donde laboran los servidores civiles.
Se reatiza durante la jornada de servicio.

e. Pasantia: Es una actividad practica de caracter académico, de
investigacion o profesional que realiza un servidor civil en ofra entidad publica o
privada, en el pais o en el extranjero, con el objeto de adquirir experiencia y/o
profundizar ios conocimientos necesarios para el desarrolio de sus funciones.

f. Conferencia: Actividades académicas de naturaleza técnica o cientifica
que tienen como proposite difundir y trasmitir conocimientos actualizados y
organizados previamente a manera de exposiciones, que buscan solucionar o
aclarar problemas de interés comuin scbre una materia especifica, tales como
congresos, seminarios, simposios, entre otros.

Para este tipo de capacitacion seran menores de 24 horas.
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7.1.2. Formacion Profesional: Son las acciones de capacitacion que
conlleva a ia obtencién de un grado académico como la maestria vy el doctorado. Es
exclusivo de los servidores civiles de carrera.

a. Maestria: Son estudios de profundizacién profesional o de caracter
académico basado en ia investigacidn que conlievan a la obtencion del grado
académico de Maestro.

b. Doctorado: Scn estudios de cardcter académico basados en la
investigacion que conllevan al grado académico de Doctor.

Los servidores que pueden acceder a la formacion profesional solo

h (t, |5 ervidores que presten servicios en los regimenes regulados por los Decretos
] . egislativos 276, 728 y 1057.

< 8. DE LOS BENEFICIARIOS DE LA CAPACITACION DE FORMACION
RecT0 LABORAL

La Oficina de Administracién de Personal, debe verificar los requisitos que
deben cumplir los servidores para ser beneficiarios de la capacitacién, tales como:

8.1.1. Reaquisitos para acceder a la Formacién Laboral:

a) Pertenecer a los regimenes laborales regulados por los Decretos
Legislativos N° 1057, 728 y 276.

b} Haber superado el periodo de tres {03) meses laborando bajo el mismo
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, 728 y 276. Para el caso de los
contratados via suplencia temporal del D. Leg. N°® 276 deben contar minimo 01 afio
de labores en Ia Institucion de manera ininterrumpida.

¢) No haber sido sancionado con una suspensién o destitucién en el uitimo
afo a la fecha de 1a ejecucién de la capacitacion.

d) Para acceder a un curso de Especializacion o un Diplomado, el servidor
civil a capacitarse debe contar minimo de 01 ano de labores en la Institucion de
manera ininterrumpida.

e) Tener la autorizacidon del Jefe Inmediato.

f)y  Las funciones y/o actividades que desempefia el servidor deben estar
vinculadas directamente con el tema de la capacitacion solicitada.
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g) Debe priorizarse para las capacitaciones a los servidores civiles que
seglin evaluaciones necesiten reforzar ciertos conocimientos y/o competencias,
para el cumplimiento de objetivos institucionales.

h) La duracién de la capacitacidon no podra exceder a la vigencia del
contrato, para el caso de contratados.

iy  Para ser autorizado la capacitacion se debe verificar que el tiempo de
permanencia en la entidad después de recibir la capacitacion, no debe exceder a la

4677 vigencia del contrato, para el caso de contratados, de acuerdo al literal a) del
, numeral 6.42.3. de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de
capacitacion en las entidades publicas’, aprobada mediante la Resolucidn de
\Presidencia Ejecutiva N° 414-2016-SERVIR-PE.

i}  Suscribir el formato de compromisos de capacitacién, asumiendo
ompromisos y penalidades facilitada por la Oficina de Administracion de Personal.
_ k) Que en las capacitaciones anteriores (en los 12 meses previos a la
gjecucién de la capacitacién) que hayan sido beneficiarios los servidores, tienen
que haber obtenido resultados favorables (asistencia al 100% y aprobado la
evaluacion).

[} No son acreedores de capacitaciones los servidores que no hayan
incumplido los compromisos de capacitacion.

m) Cuando exista vacantes limitadas para acceder a las acciones de
capacitacion, se seleccionard a los servidores que cumplan los requisitos
anteriores, dando preferencia a los servidores que ocupen plazas organicas
vacantes y que no se encuentren en proceso administrativo disciplinario.

8. CICLO DEL PROCESO DE CAPACITACION

El proceso de capacitacion comprende un ciclo de tres etapas: Planificacion,
Ejecucion y Evaluacién.

9.1. Etapa de la Planificacion de la Capacitacion

9.1.1. Fase 01:. Conformacion del Comité de Planificacion de la
Capacitacién

9.1.1.1. Esta conformado por el responsable de la Oficina de
Administracién de Personal, quien preside el Comité: el responsable de la_QOficina
de Planeamiento v Presupuesto, un representante de la Alta Direccidn que sera
responsable de un Organo de Linea designado por el titular de la entidad y el
representante de los servidores civiles.
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En los tres primeros casos los integrantes participan en el Comité a plazo
indeterminado. En el caso del representante de los servidores civiles, se debera
elegir mediante votacidn a un titular y un suplente, por el periodo de tres (03) afos.
El candidato que obtenga la mayoria simple tendra la condicién de titular y el
segundo con mayor votacidn, tendrd la condicidn de suplente. En caso se presente
un solo candidato también debera ser elegido por la mayoria simple de los
servidores que participen. Si el proceso de eleccidbn no se presentara algun
candidato o ninguno obtuviera mayoria simple, el Comité se instala sin el

‘\57 = representante de los servidores civiles.

9.1.1.2. Para llevar a cabo el proceso electoral para la eleccion de los

. 9.1.1.3. La conformacion del Comité de Planificacion de la capacitacion
es mediante Resolucion del titular de la Entidad.

9.1.1.4. Las funciones del comité de planificacion de la capacitacion son:

a) Validar el Plan de Desarrollo de las Personas elaborado per la Oficina de
Administracion de Personal, para la aprobacion por el titular de la entidad.

b) Asegurar que el PDP contenga acciones de capacitacion pertinentes,
que contribuyan a la mejora del desempefio de los servidores y al logro de los
objetivos institucionales.

¢) Evaluar y determinar las modificaciones del PDP cuando corresponda.

d} Ofras, que especifique las Directivas que emita SERVIR.

9.1.2. Fase 02: Sensibilizacion sobre la importancia de la
capacitacion

La sensibilizacién busca motivar a los servidores civiles de la Universidad
para que comprendan la importancia de la Gestion de la Capacitacidon y su
contribucién a la mejora del desempeiio de los servidores y al logro de los objetivos
estratégicos.

9.1.3. Fase 03: Desarrolio del Diagnédstico de Necesidades de
Capacitacion

Es el producto que resulta de un proceso sistematico de recoleccion e
identificacién de necesidades de capacitacion, que busca el fortalecimiento de los
conocimientos y habilidades de los servidores civiles de la Universidad, las cuales
deben estar alineadas a las funciones de los perfiles del puesto y/o a los objetivos
estratégicos de ia Entidad.
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El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién se desarrolia de la siguiente
manera:

a) La Oficina de Administracién de Personal, los Organos y Unidades
Organicas revisan los documentos internos de gestién (POI, PEIL, ROF, entre otros)
para conocer la vision estratégica de la Universidad.

La Oficina de Administracion de Personal, mediante un documento interno,
solicitara a los responsabies de los Organos y Unidades Organicas identificar las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo, la cual debe estar dirigida a
mejorar y/o perfeccionar las competencias y conocimientos respecto de sus

b} La Oficina de Administracién de Personal brindara asistencia técnica a

g/ los Responsables de los Organos y Unidades Organicas, para el llenado de la

71%7 = Matriz de Requerimiento de Capacitacion. Este acompafiamiento tiene como

“"‘-’CT’O'GIL finalidad que los responsables del llenado de la matriz, conozcan la informacién
que deben completar en cada una de las variables y puedan aclarar sus dudas.

c) La Oficina de Administracion de Personal consolida los requerimientos
de capacitacién presentados por los Organos y Unidades Organicas, como
maximo, al finalizar el primer semestre del afio anterior a la vigencia del PDP.

La integracién de los requerimientos de capacitacién en una primera version
del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion para determinar el presupuesto
estimado, que la entidad debe incorporar a su proyecto de presupuesto del
siguiente afio.

d) La Oficina de Administracion de Personal evalta la pertinencia de los
requerimientos de capacitacion, de acuerdo al anexo 07.

e) La informacidn obtenida de los diagnésticos de conocimientos
(Resultados de les diagndsticos de conocimientos realizados por los entes rectores
y/o planes de mejora provenientes del ciclo de la gestion del rendimiento) se
incorpora en la segunda version del diagnéstico de necesidades de capacitacion
como maximo al 30 de enero del afio de vigencia del PDP.

f)  Si la entidad no cuenta con todos los insumos para el DNC, este se
define a partir de los requerimientos de capacitacién de los érganos y unidades
organicas remitidas a la Oficina de Administracion de Personal, de acuerdo a la
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prelacién establecida en el numeral 6.1.1.3 de la Directiva “Normas para la Gestion
del Proceso de Capacitacién en las entidades publicas”.

9.1.4. Fase 04: Elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP)

El Plan de Desarrollo de las Personas, es el instrumento de gestion para la
planificacidon anual de las acciones de capacitacion de la Universidad. Se elabora a
partir del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

9.1.4.1. El PDP debe contener como minimo:

a} Aspectos Generales:

Comprende la misién y vision, los objetivos estratégicos, estructura organica,
) nidmero de servidores civiles que conforman la entidad segin régimen laboral,
resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacidn y fuentes de
financiamiento de las Acciones de Capacitacion.

b} Matriz PDP:
Comprende la descripcién detallada de las Acciones de Capacitacion

priorizadas, las cuales reciben una codificacion de acuerdo a la materia de la
capacitacién a la que pertenecen.

9.1.4.2. Para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas, se
deben seguir los siguientes pasos:

a} La Oficina de Administracion de Personal remite el proyecto del PDP al
Comité de Planificacion para su validacion.
b} ElI Comité de Planificacion valida y devuelve el PDP con el visto bueno

de todos los miembros a la Oficina de Administracion de Personal, para lo cual se
emitird un Acta de Reunién.

c) La Oficina de Administracidon de Personal remite un Informe Técnico
adjuntando con el proyecto del PDP validado al Titular de la Entidad, solicitando su
aprobacién correspondiente mediante Acto Resolutivo.

d) La Oficina de Administracién de Personal envia el PDP aprobado con la
Resolucién que lo aprueba a la Autoridad Nacional del Servicio Civil, hasta ¢l 31 de
marzo del afio en el que entrara en vigencia el PDP.

9.1.4.3. El Plan de Desarrolio de las Personas debe ser aprobado
mediante Resolucién del Titular de la Entidad como maximo, hasta el primer
trimestre del afic en el que PDP entrara en vigencia,
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9.1.4.4. Ei PDP entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién.

9.2. Etapa de Ejecucién del PDP

Es la etapa que comprende la seleccidon de proveedores de capacitacion, asi
como la implementacion, seguimiente y monitoreo de la capacitacion y las acciones
que aseguren la participacion de los servidores. Solo se podran gjecutar aquellas
acciones de capacitacion previamente aprobadas en el PDP. El Plan de Desarrollo
de las Personas, es ejecutado por la Oficina de Administracién de Personal.

Asimismo, esta etapa también comprende los siguientes aspectos:
9.2.1. Criterios de calidad para la ejecucién de la Capacitacion

La Oficina de Administracién de Personal, es quien elaborara los términos de
REcy o% referencia que aseguren la calidad y el cumplimiento del objetivo de la capacitacién,
en funcién al valor estimado del servicio a contratar y a la evaluacion realizada de
la propuesta académica y econdmica de la capacitacion presentada.
Cuando las acciones de capacitacién son temas especializados, la Oficina de
Administracion de Personal realizara las coordinaciones con el Organo o Unidad
Organica respectiva, para validar el contenido de la accién de capacitacién.

Las capacitaciones se podran ejecutar en tres formas:

a) In House: Son las acciones de capacitacién contenidas en el PDP que
se desarrollan dentro de la Universidad pudiendo ser dentro o fuera de la jornada
laboral del servidor.

b) En el local del Proveedor: Son las acciones de capacitacion contenidas
en el PDP que se desarrollan en el local del proveedor de la capacitacion, las
mismas que podran ser dentro o fuera de la jornada laboral del servidor.

Asimismo estan incluidas las capacitaciones realizadas fuera de la ciudad de
Ayacucho (viajes de capacitacion) que se desarrollan en el local del proveedor de la
capacitacién, las mismas que podran ser dentro o fuera de la jomada laboral del
servidor.

c) Virtual: Son las acciones de capacitacion que se desarrollan mediante
Aula o Plataforma Virtual, las mismas que podran realizarse dentro o fuera de la
jornada laboral del servidor.
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9.2.2, Criterios para la participacion de los beneficiarios de la
capacitacion

Finalmente, la Oficina de Administraciéon de Personal dara a conocer a todos
los servidores la aprobacién del PDP, el cual contiene las acciones de capacitacion
que se desarroliaran en el ejercicio fiscal y los beneficiarios de éstas. Asimismo
aquellos que no estan considerados como beneficiarios de capacitacion podran
inscribirse a las acciones de capacitacién a solicitud de parte.

AGT7. 9.2.3. Suscripcion de la declaracién Jurada de compromisos como
' beneficiario de capacitacion
La suscripcién del formato de compromisos de capacitacién por parte de los
heneficiarios de la capacitacion, constituye una declaracion jurada en la cual asume
tompromisos y penalidades en caso de incumgplimiento de los compromisos.

9.2.3.1. Compromisos que asumen los beneficiarios de capacitacion:

a. Permanecer en la entidad por un tiempo determinado en funcion al
valor de la capacitacién calculado o devolver el integro o el remanente segln
corresponda.

Valor de la capacitacion para determinar la duracién del tiempo de
permanencia;

LA et

Menor o igual a Doble de tiempo de duracién de la
13 UIT capacitacion en dias + 30 dias calendario

Mayor a 1/3 UIT Doble de tiempo de duracién de la
hasta 2/3 UIT capacitacion en dias + 60 dias calendario

Mayor a 2/3 UIT Dable de tiempo de duracién de la
hasta 1 UIT capacitacion en dias + 120 dias calendario

Mayora 1 UIT Doble de tiempo de duracién de la
hasta 2 UIT capacitacion en dias + 180 dias calendario

Mayor a 2 UIT Doble de tiempo de dgracic’m de la
capacitacion en dias + 24() dias calendario

El valor de la capacitacion se calcula de acuerdo a lo siguiente:

a.1) Si la capacitacion se brinda fuera de la jornada de servicio, el valor de la
capacitacion es la suma de los costos directos e indirectos.
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a.2) Si la capacitacion se brinda dentro de la jornada de servicio, el valor de la
capacitacién es la suma de los costos directos, indirectos y la remuneracién
percibida por las horas o dias dejados de laborar para asistir a la accion de la
capacitacidn.

b. Asistir a todas las fechas programadas de la capacitacion vy
aprobar o cumplir con la calificacion minima establecida por el proveedor de
capacitacion o 1a Entidad, la entidad determina la nota minima de 11 puntos para
la evaluacion de aprendizaje. En caso la accidén de capacitacidn no demande una
calificacién, el beneficiario de capacitacion debe acreditar su asistencia con el
documento correspondiente.

¢. Cumplir con los requerimientos de la evaluacion de la capacitacion
gue le sean solicitados, los beneficiarios de capacitacion deben completar las
rwherramientas de evaluaciéon de acuerdo al nivel de evaluacidn establecido para
&dada accion de capacitacion, que obligatoriamente sera el nivel de evaluacion de

Tfeaccidn y aprendizaje, en algunas acciones de capacitacion se aplicara el nivel de

d. Transmitir, a solicitud de {a entidad, los conocimientos adquiridos a
los servidores de la entidad cuyas funciones se relacionan con la capacitacion
recibida por el beneficiario de la capacitacion. El plazo méximo para el
cumplimiento de este compromiso es de tres meses calendarios, computado a
partir del dia habil siguiente de concluida la accién de capacitacién o la comision de
servicio o licencia otorgada. Esta obligacion es postergada Gnicamente por causas
justificadas o por periodo de vacaciones del servidor.

Las obligaciones generadas por estos compromisos, se empiezan a computar
desde el dia habil siguiente de concluida la Accion de Capacitacién. Si la entidad
desvincula al servidor por causa no imputable a éste, no se le exige el cumplimiento
de los compromisos asumidos ni se generan penalidades.

9.2.32. Penalidades que asumen los beneficiarios de capacitacion
en caso de incumplir los compromisos:

a. Si el servidor no cumple con el compromiso a) del numeral 9.2.3.1 del
presente debera devolver el valor de la capacitacion o remanente del valor de la
capacitacién, segun corresponda. Para ello las entidades estan obligadas a adoptar
las medidas legales correspondientes para asegurar la devolucion de los montos
antes indicados.

Asimismo, el beneficiario no podrd abandonar la accién de capacitacion, de
no existir justificacion por motivo de salud o fuerza mayor, debidamente
comunicada a la Oficina de Administracion de Personal.
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b.  Si el servidor no cumple con el compromiso b) del numeral 9.2.3.1 del
presente debera devolver el valor de la capacitacién. Para ello las entidades estan
obligadas a adoptar las medidas legales correspondientes para asegurar la
devolucién de los montos antes indicados.

c.  Si el servidor no cumpie con el compromiso ¢) y d) del numeral 9.2.3.1
del presente, éste no podra acceder a una nueva capacitacién hasta que haya
pasado 01 afo contabilizado a partir de la fecha que culmina la capacitacidon y se
registra en el legajo del servidor.

924, Registro de asistencia de los beneficiarios de la capacitacién

La Oficina de Administracion de Personal o el Proveedor de la Capacitacién
*eon los responsables del registro de la asistencia de los beneficiarios de las

Cuya lista de participantes es valido solamente cuando tenga el selio y la
firma del Jefe de la Oficina de Administraciéon de Personal.

9.2.5. Matriz de Ejecucién del PDP

Al finalizar la ejecucién del PDP, la Oficina de Administracién de Personal
elabora el informe de ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, el
cual contiene la Matriz de Ejecucion del PDP, las acciones de capacitacion
ejecutadas y no ejecutadas, asi como las razones por las cuales no fueron
concretadas, como maximo hasta el mes de enero del siguiente afio de ejecutada
el PDP.

El Informe es dirigido al Titular de la Entidad y al Comité de Planificacién de la
Capacitacion.

La Matriz de ejecucion del PDP es el documento en el cual se consignan los
datos mas relevantes de las acciones de capacitacion desarrolladas durante el afio
fiscal, esta Matriz debe ser remitida a SERVIR al siguiente afio de su ejecucién
como anexo al nuevo PDP que se remite hasta 31 de marzo del afio en la que el
PDP entrara en vigencia.
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9.2.6. Libro de registro de los certificados de capacitacion

Las constancias/certificados/diplomas de capacitacién que emiten los
proveedores de la capacitacion o la Oficina de Administracién de Personal deberan
contar con un numero de registro. Se emite las certificaciones sblo a los
beneficiarios que hayan aprobado la accién de capacitacion, la misma que debera
ser remitido a la Oficina de Administracion de Personal para la firma
correspondiente y entrega al servidor.

La Oficina de Administracién de Personal debera contar con un libro de
registro de certificados, constancias y diplomas.

927. Modificacion del PDP:

a. El PDP es un instrumento de gestidn flexible; por lo tanto, puede ser

modificado excepcionalmente a solicitud del érgano o unidad organica respectiva,

siempre gue se den los siguientes supuestos:

RECTO% a.1. Cuando un Organo o Unidad Organica solicita se varie algin aspecto de
una accidn de capacitacion aprebado inicialmente siempre y cuando dicha variacion
incremente el presupuesto inicialmente asignado.

a.2. Cuando un Organo o Unidad Orgénica solicita, que se incluyan acciones
de capacitacion laboral enfocado al cierre de brechas o desarrollo de competencias
o conocimientos, alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos
estratégicos de la entidad.

b. Para evaluar la modificacién del PDP, e! responsable del Organo o
Unidad Organica que solicita la modificacion al PDP, debe presentar a la Oficina de
Administracion de Personal mediante un informe técnico fundamentado las razones
de {a modificacion. El titular de la entidad aprueba de manera expresa las
modificaciones al PDP remitidas por la Oficina de Administracién de Perscnal o por
el Comité de Planificacion de la Capacitacién, segun corresponda.

c. El Responsable de la Oficina de Administracion de Personal evaida
incluir o variar las acciones de capacitacién en el PDP cuando el costo de la accién
de la capacitacidon no supere el equivalente a una (1) UIT por servidor, o cuando no
generan costo alguno a la entidad.
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d. El Comité de Planificacién de la Capacitacién evallia las modificaciones
para incluir o variar las acciones de capacitacién que superen el costo equivalente
a una (1) UIT por servidor.

e. No constituyen supuestos de modificacién, siempre que no se genere
incremento al presupuesto coriginalmente asignado a la accién de capacitacion:

e.1. El incremento o disminucion de la cantidad de candidatos a capacitaciéon.
En el caso de incremento la Oficina de Administracion de Personal debe promover
las condiciones para que se mantenga la calidad de la accién de capacitacion.

e.2. El ajuste en la denominacién de la accidn de capacitacién.

e.3. El cambio de modalidad de la accion de capacitacion (presencial, virtual o
semi-presencial)

e.4. El cambio de oportunidad (fecha) de inicio y fin de la accion de
capacitacion).

e.b. La reduccién del costo de la accién de capacitacion, entre otros.

f. El Informe Técnico del Organo o Unidad Organica debera contener el
sustento de la razén por la cual se solicita la modificacién del PDP, debiendo
contener como minimo:

f.1. Razén por la cual dicha accion de capacitacién no ha sido identificada en
la fase de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

f.2. La alineacién entre el perfil de puesto del servidor y/o el cumplimiento de
objetivos estratégicos institucionales con la accién de capacitacion.

f.3. El beneficio de la accién de la capacitacion para el Organo o Unidad
Organica y/o para la Entidad.

f4. La disponibilidad presupuestal a ser transferida por el Organo o Unidad
Organica a la Oficina de Administracion de Personal, cuando se presenten
propuestas para incluir en el Plan de Desarrollo de las Personas.

g. Las propuestas de modificacién deben presentarse con un periode no
menor de 60 dias calendarios de anticipacion al inicio de la accidon de capacitacion,
a la Oficina de Administracién de Personal o al Comité de Planificacién de la
Capacitacién, segun corresponda.

h. Las decisiocnes adoptadas por el Comité de Planificacién de la
Capacitacion, asi como de la Oficina de Administracién de Personal debidamente
motivadas seran comunicadas al Organo o Unidad Organica que presentd la
propuesta de modificacion del PDP.

i. Las modificaciones al PDP deberan realizarse mediante Acto Resolutivo.
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9.3, Etapa de Evaluacion:

Es la etapa en la cual se miden los resultados de las Acciones de
Capacitacién ejecutadas. La evaluacion de la capacitacién tiene cuatro niveles, las
cuales se aplican dependiendo del tipo de Accion de Capacitacion. Los resultados
de la evaluacién generan informacion para la mejora continua de la gestion de la
capacitacion.
Las Acciones de Capacitacion no necesariamente deben ser medidas por los
cuatro niveles de evaluaciéon. La evaluacién dependera de la naturaleza y el
_ objetivo de la capacitacion.
. "7 - Los niveles de evaluacion son:

a} Nivel de Reaccidon: Mide el grado de satisfaccidn de los servidores
especto a los objetivos, materiales, recursos audiovisuales, metodologia,
structor, ambiente, logistica, entre otros, segun corresponda. La Oficina
Administracion de Personal, evaluara todas las acciones de capacitacién
¥/ contenidas en el PDP a nivel de reaccidn, a través del instrumento “encuestas de
satisfaccion” las que permitiran a identificar mejoras para las proximas acciones de
capacitacion.

b) Nivel de Aprendizaje: Mide los conocimientos y habilidades
desarrolladas por los beneficiarios de capacitacion, en relacién con las
competencias que se requerian reforzar para cada posicion. En este nivel de
medicion, se emplea diferentes herramientas de medicién de aprendizaje propuesto
por el proveedor de la capacitacién, al inicio y al final o durante y al final de ia
accién de la capacitacién.

Solo se evaluaran a este nivel los siguientes fipos de acciones de
capacitacion: talleres, cursos, Programas de Especializacién o Diplomados. Las
pasantias y conferencias se evaluaran dnicamente a nivel de reaccion.

El proveedor de la capacitacién, quien debera emitr la
constancia/certificado/diploma de capacitacién a los beneficiarios que hayan
aprobado la accién de capacitacion, esta certificacion debe ser remitido a la Oficina
de Administracion de Personal para la firma correspondiente y coordinar la entrega
al servidor con el registro correspondiente.

Dicha herramienta debe disefarse de acuerdo a los objetivos de aprendizaje
de cada accién de capacitacion y dependiendo de estos, las herramientas pueden
ser para:
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b.1. Para el caso del objetivo de aprendizaje orientado a conocimientos: Se
aplica pruebas escritas de respuesta fija o abierta; o analisis de casos, resolucion
de problemas, ensayos, entre ofros.

b.2. Objetivo de aprendizaje orientado a habilidades: Se aplica role playing,
presentaciones, simulaciones, ejecucién practica, entre otros.

c) Nivel de Aplicacion: Se detallan las actividades que el beneficiario de
capacitacion se compromete a desarrollar al culminar la capacitacién, en un plazo
no mayor a 06 meses. dicho documento es elaborado por el beneficiario de

677. capacitacion y validado por el Jefe Inmediato del servidor, quien es el responsable
de hacer el seguimiento al cumplimiento de las actividades propuestas.
La propuesta de aplicacién se entrega a la Oficina de Administracion de
ersonal, en un plazo de 30 dias habiles posteriores a la finalizacidn de la accion
He capacitacion y la evaluacidn del cumplimiento de la “propuesta de aplicacion”

La evaluacidon de aplicacién se realizara conforme a los lineamientos
establecidos en la “Guia de Evaluacion de la capacitacién a nivel de aplicacion en
entidades publicas”, aprobados mediante la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°
299-2017-SERVIR-PE.

d) Nivel de Impacto: Es la evaluacion que busca identificar los efectos de
mediano plaze que se atribuyen directamente a la Accion de Capacitacion, para lo
cual se definen indicadores apropiados que muestren de la manera mas precisa los
efectos generados por la accion de capacitacion. Esta evaluacion se realiza de
manera facultativa. Para evaluar a este nivel se utilizaran las herramientas que
SERVIR ha disenado.

8.4. Facilidades para la capacitacion registrada en ¢l PDP

La entidad esta obligada a oforgar la licencia correspondiente cuando la
capacitacion es financiada o canalizada total o parciaimente por el Estado ©
asignar la comisién de servicio segun corresponda.

9.4.1. Comision de Servicios

Para la capacitacion, la comision de servicios comprende la ausencia parcial o
total de la jornada de servicio con el fin de que el servidor pueda participar en
acciones de capacitacién. En el caso de que la comision de servicios se realizara
fuera del ambito nacional, esta se asigna de acuerdo a las normas que regulan ios
viajes de los servidores al exterior.
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La entidad asigna al servider la comisién de servicios cuando la accién de
capacitaciéon corresponde a:
a. Necesidades de capacitacién previstas en los planes de mejora de los

servidores civiles con calificacién de personal de rendimiento sujeto a observacion.
b. Requerimientos originados de nuevas funciones, herramientas u otros
cambios que afecten el funcionamiento de la entidad.
¢. Requerimientos de cierre de brechas identificadas en diagnosticos
institucionales, de entes rectores o planes de mejora de los servidores de la
entidad, con el fin de mejorar el desarrollo de las funciones actuales de la entidad.

942 Licencias

Es la autorizacion con goce de haber para que el servidor no asita al centro
de trabajo uno 0 mas dias. Solo corresponde cuando la accidn de capacitacidn se
tpfectué de manera presencial y comprende la jornada completa de servicio o
uando dicha accion se desarrolle en una Provincia, Departamente o Pais distinto a
¥/ donde labora el servidor.

La licencia corresponde cuando se trate de;
a. Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos

institucionales de mediano plazo.
b. Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento dei
servicio civil.

Las acciones de capacitacion contenidas en el PDP tienen caracter de
“Capacitacion Oficializada”; por lo cual, los Jefes Inmediatos de los beneficiarios de
la capacitacion; deberan brindar las facilidades necesarias para que el beneficiario
pueda participar en las actividades programadas para el desarrollo de la
capacitacion.

Las acciones de capacitacion que no hayan sido aprobadas en el PDP,
podran obtener el caracter de “Capacitacién Oficializada” cuando la Oficina General
de Administracion aprueba dicha capacitacion con la opinidn técnica favorable de la
Oficina de Administracion de Personal.

9.4.3. Precisiones de los viajes de capacitacion
Las precisiones seran para los servidores que soliciten capacitaciones
ejecutadas con el presupuesto de cada Organo y/o Unidad Organica de la UNSCH:

a. Los viajes por capacitacion seran aprobadas por la Oficina General de
Administracion, con la opinidn favorable de la Oficina de Administracion de
Personal, a solicitud del servidor con la autorizacion del Jefe inmediato del servidor
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solicitante, siempre y cuando |la dependencia en la cual labora el servidor cuente
con el presupuesto (inscripcidon, ayuda econdmica y pasajes terresires)
correspondiente y la accion de capacitacion responda a la necesidad institucional y
se relacionen con las funciones que desempena el servidor.

b. El servidor podra realizar sélo un viaje de capacitacion por cada afio de
servicio, haciendo uso de licencia por capacitacién con goce de haber.

¢. Las acciones de capacitacion en los Sistemas Administrativos del Sector

Pablico en la cual el servidor participe deberé ser organizada por Entes Rectores

LAB77, de los sistemas o por Universidades o por proveedores de capacitacion que tengan

" convenic con Universidades o Entes Rectores. Las capacitaciones organizadas por

\ otros centros de capacitacién debera ser previa evaluacién de la Oficina de
Administracion de Personal y de la Oficina General de Administracion.

d. Deberan cumplir los demas lineamientos establecidos en la presente

REcTov 9.4.4. Compensacion horaria

Cuando la accidn de capacitacion se realice fuera de la jornada de servicio
{sabado y/o domingo) del servidor beneficiario, procede la compensacion horaria
por las horas o dias de capacitacién asistida. Se otorga la compensacion horaria
siempre y cuando el beneficiario de la capacitacién tenga registrado su asistencia al
100% y haya obtenido un resuitado favorable en las evaluaciones realizadas.

Asimismo cuando la accion de capacitacion la brinde un servidor de la entidad
de manera gratuita, como proveedor de la capacitacidn, corresponde la
compensacién horaria, siempre y cuando la capacitacidén que brinde sea fuera de
su jornada de servicio (Lunes a Domingo).

9.5. De las Prohibiciones

a. No estan comprendidos dentro de los programas de capacitacion, los
servidores publicos contratados temporalmente via suplencia bajo el D. Leg. 276
que tengan menos de 01 ano de servicios ininterrumpidos, los contratados por
locacion de servicios, convenio de practicantes y pertenecientes al programa de
voluntariado de la Universidad, entre otros contratos de caracter temporal o
accidental.
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b. No se puede capacitar al personal en materias que no sean acordes a
las funciones que realiza y/o a las necesidades de la Institucién.

c. La Entidad no podra brindar capacitacion al personal que no mantenga
vinculo laboral con la Universidad, segun lo dispuesto en la presente Directiva y las
normas aplicables que determine la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

d. Ningin Organo o Unidad Orgénica est4 autorizada para gestionar
actividades de capacitacién en el marco del PDP aprobado, siendo competencia
Unicamente de la Oficina de Administracion de Personal.

e. No se puede capacitar al personal que se¢ encuentre en periodo de
prueba, salvo casos excepcionales debidamente justificados por el Jefe Inmediato y
autorizado por la Oficina de Administracion de Personal.

9.6. Del Financiamiento de la capacitacion

a. La capacitacién se financia total o parcialmente con recursos de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

b. El presupuesto para la gjecucion del Plan de Desarrollo de las Personas
anual es asignado a la Oficina de Administracion de Personal.

c. En caso que los Organos y Unidades Organicas de la Universidad
cuenten con presupuesto para ejecutar capacitaciones del personal asignado a
dichas dependencias, debera coordinar su ejecucidn con la Oficina de
Administracion de Personal.

d. Conforme a la Sexta Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, las entidades que no cuenten con resolucién de inicio del proceso de
implementacién a que se refiere la primera disposicién complementaria transitoria,
solo podran brindar formacion laboral por servidor, hasta por el equivalente a una
(1) Unidad impositiva Tributaria y por un pericdo no mayor a tres meses (03)
calendarios. El monto equivalente comprende de manera exclusiva el costo
directo.

e. También puede financiarse total o parcial con recursos de otras fuentes
nacionales o internacionales, publicas o privadas.
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9.6.1. Beca del sector piblico

Es el financiamiento total o parcial de la capacitacion con recursos
provenientes de una entidad plblica distinta a donde labora el servidor. Se
consideran Becas del Sector Publico a las capacitaciones financiadas por:

a. La Autoridad Nacional del Servicio Civil a través de la Escuela Nacional
de Administracion Publica- ENAP.

b. Los entes rectores de los sistemas administrativos y funcionales del
Estado.

Los requisitos para estudios de formacidn laboral los establece cada entidad,
programa o proyecto que brinde la beca. Cuando las acciones de capacitacidon se
realicen dentro de la jornada de servicio, se incluiran en el PDP,

96.2. Beca del sector privado:

Es el financiamiento total o parcial de la capacitacibn con recursos
provenientes de las empresas privadas nacionales o entidades internacionales.
Estas Becas son gestionadas a través de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional- APCI y se consideran como becas del sector privado.

Las acciones de capacitacidn generadas con becas del sector privado se
incluiran en el PDP cuando la capacitacion sea canalizada por la entidad donde
labora el servidor.

9.6.3. Costos de la capacitacion

a. Los costos directos: Comprende la inscripcién, matricula, admisién yfo
cuota académica segln corresponda.

b. Los Costos Indirectos: Comprende los costos logisticos para el
desarrollo de la capacitacion, tales como alimentacion, hospedaje, material de
estudio, movilidad local, transporte a la ciudad de destino en caso corresponda,
entre otros.

CAPITULO I
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10. Las disposiciones de la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio
por la Oficina de Administracién de Personal, Organos y Unidades Organicas, asi
como de los servidores civiles de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga.
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11. Los servidores de carreras especiales pueden acceder a capacitacion,
de conformidad con lo previsto en las Leyes que regulan la creacién de cada
carrera especial. En caso de que estas Leyes no contemplen regulacion especifica
sobre capacitacion, la entidad podra aplicar supletoriamente la presente Directiva
para gestionar la capacitacion de los servidores de carreras especiales.

12. Los aspectos no contemplados en el presente Directiva, respecto a la
gestion de la capacitaciéon para los Docentes de la Ley Universitaria y Profesores
de la Ley de Reforma Magisterial se aplica al Reglamento General de UNSCH.

13. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resuelios
por la Oficina de Administracion de Personal o por el Comité de Planificacién de la
Capacitacion.

14. La presente deja sin efecto toda disposicién contrario a lo dispuesto en
-' a presente Directiva.

""g 15. Una vez aprobado el PDP, la Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga debera remitir a SERVIR como méaximo hasta el 31 de marzo de cada
afio, a través del correo electrénico pdp@servir.gob.pe. SERVIR se encarga de
sistematizar los datos contenidos en cada PDP, a fin de generar informacion
respecto a la planificacidn de la capacitaciéon que realizan las entidades puablicas y
para realizar acciones de seguimiento sobre la aplicacién por parte de las entidades
del marco normative y metodolégico.

16. Los anexos que forman parte de la presente Directiva son propuestos
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y pueden ser modificados en cualquier
momento por la misma.

17. ANEXOS

17.1. Anexo 01:Matriz de Requerimiento de Necesidad

17.2. Anexo 02: Matriz de Diagndstico de Necesidades

17.3. Anexo 03: Matriz del Plan de Desarrollo de las Personas

17.4. Anexo 04: Formato de Compromisc como beneficiario de capacitacion

17.5. Anexo 05: Encuesta de Satisfaccion- Presencial y Virtual

17.6. Anexo 06: Propuesta de Aplicacién

17.7.Anexo 07: Valores y rangos de los criterios de pertinencia de las
acciones de capacitacién de tipo formacién laboral

17.8. Anexo 08: Clasificacién de materias de capacitacion
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17.9.Anexo 09: Bases para la eleccion de los Representantes de los
servidores que conformaran el comité de planificacién de la capacitacién.
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ANEXO N° 04
Formato de Compromisos como beneficiarios de Capacitacion

Por medio del presente elfla suscrito/a participo voluntariamente:

Apellidos y Nombres:

Puesto o cargo:

Organa o Unidad Organica:

Nombre de la Capacitacién

Proveedor de Capacitacion

Numero de horas de la capacitacion

Costo de la Capacitacién Costos Directos; () Monto: S/,

Costos Indirectos: { ) Monto: S/,

Valor de la Capacitacién (sumatoria
de los costos directos, indirectos y los

ingresos
*'1677 w | capacitacidn).

percibidos durante la

Cy jiempo de Pemmanencia (ver cuadro
4 un el valor de la capacitacidn)

de Capacitacién Formacion Laboral { ) Formacion Profesional { )

)

) 0 & 14
a‘b SV AT USE)
Q3 &7
REGTOY o

d)

parte de la responsabilidad me comprometo a:

Permanecer en la entidad el tiempo establecido o devolver el Valor de a Capacitacion calculado
0, en ¢aso comresponda, el remante de dicho valor.

Cumplir con el 100% de asistencia y obtener la nota aprobatoria requerida por €l proveedor de
capacitacion.

Participar v colaborar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen como parte de
la capacitacion Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de ta cual soy beneficiario.
Entregar una copia fedateada de la certificacion a la Cficina de Administracion de Personal, para
la actualizacién del legajo perscnal, dentro de los treinta (30) dias habiles de culminada la
capacitacidn.

Trasmitir los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando lo solicite la entidad.

Penalidades:

En caso de incumplimiento al tismpo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota
minima aprobatoria autorizo expresamente al érgano competente, para que realice el descuento
del Valor de la Capacitacion o el remanente de comesponder, de mi remuneracion, liquidacion u
otro concepto derivado de mi relacion laboral a la que tuviera derecho.

Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, no podré ser
beneficiario de otra accidn de capacitacidn por el pericdo de 01 afio luego de culminada la
capacitacion.

Declaro conocer que en caso de incumplimiento  de los compromisos asumidos, estos seran
registrados en mi Legajo Personal.

FIRMA:
DNI:




UNIVERSIBAD NACIONAL BE SAN CRISTOBAL BE RUAMANGA

RESOLUCION RECTORAL

N° 197 -2020-UNSCH-R

-31-
ANEXO 05
Encuesta de Satisfaccion
(Presencial y Virtual)

Nombre del curso: ...t
Fecha: ...,
Nombre del Instructor 0 Proveedor: ... e e e e
Por favor lea las siguientes afirmacicnes y exprese su grado de acuerdo con las mismas usando esta

escala. Marque sus respuestas con una X.

4 = Total acuerdo 3=Deacuerdo 2 =en desacuerdo 1 = Total desacuerdo
Resultado: De 14 a 22 = Muy Malo De 23 a 30 = Malo De 31 a 39 = Regular
De 40 a 48 = Bueno De 49 a 56 = Muy Bueno
gl ension Indicadores Respuestas
ivos y contenidos del a. Se cumplieron los objetivos del curso 1234
b. Los contenidos de curse son coherentes con los objetivos 1234
del curso
¢. Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o 1234
gjercicios de aplicacion en mis funciones diarias.
ghitriales a Los materiales entregados contienen informacidn relevante 1234
"2 Sponda solo en caso de haber | para el desarrollo del curso
® recibido materiales) b. Los materiales permiten profundizar las teméaticas del 1234
O curso
3. Recursos audiovisuales a. Los equipos audiovisuales utilizados contribuyeron a 1234
mejorar el aprendizaje del curso
4. Instructor a. Las explicaciones del instructor son claras y comprensibles 1234
b. El instructor generé un ambiente de participacién 1234
c. El instructor atendié adecuadamente las preguntas de los 1234
participantes 1234
e. El instructor evidencié dominio del tema
5. Duracion a. La duracion del curso fue apropiada 1234
6. Ambiente de aprendizaje a. Las condiciones ambientales {iluminacion, espacio) 1234
favorecieron su aprendizaje
7. Percepcidn global a. El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y 1234
necesidades 1234

b. Recomendaria este curso a ofras personas.

8. ; Tiene algin comentario ¢
sugerencia adicional con respecto
a la capacitacién recibida?

Respuesta:

Resultado obtenide
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ANEXO 06
Propuesta de Aplicacion

l. Datos del beneficiaric de capacitacion:

Nombres Apsllidos

Puesto

Organo y/o Unidad organica:

Cbjetivo de la aplicacion:
{Describir cual es el objetive final de aplicacién de los conocimientos y/o habitidades adquiridas en la
accion de capacitacién)

Actividades:
Detalle a continuacién las actividades necesarias para lograr el objetivo de aplicacion planteado:
. Plazo Maximo de
i
N Aclividades a desarrollar Cumplimiento Entregable
Nota:

La cantidad de actividades a considerar dependera del tipo de accién de capacitacién que haya recibido el
beneficiario. Se pueden incluir las variables que el beneficiario considere necesarias. Asimismo, el
beneficiario determinara el nimero de actividades que realizara como parte de su propuesta de aplicacion.
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ANEXO N° 07
Valores y rangos de los criterios de pertenencia de las acciones de capacitacién de tipo formacioén
laboral

La Oficina de Administracion de Personal evallia la pertinencia (u orden de importancia) de los
requerimientos y/o accion de capacitacion teniendo en cuanta, al menos los siguientes criterios:

Valor de Criterios de Pertinencia
Criterio A B C
Beneficio de la Accion | Tipo de Funciones del Objetive de Capacitacion
de capacitacién Servidor
3 Beneficio Alto Funciones sustantivas Objetivo de Desempenio
a de administracion
interna
2 Beneficio Intermedio Funciones Directivas Objetivo de Aprendizaje
(Conocimientos y
Habilidades)
1 Beneficio Bajo Funciones de soporte Objetivo de Aprendizaje
o complemento {solo conocimientos)
RANGO DE
PERTINENCIA 3-4-5-6-7-8-9

pliy ma del valor de cada criterio da como resulfado el rango de pertinencia de la capacitacion. Dicho

;,3,_3 D _puede ser como minimo 01? ¥ como méxi_mo 09

iJerio A: Beneficio de la Accion de capacitacion

" / el valor que otorga el responsable del drgano o unidad organica, considerando si la capacitacién aporta

B la mejora de la funcidn del servidor, a la mejora del 6rgano o unidad organica a si contribuye a la mejora

de objetivos estratégicos de la entidad.

Criterio B: Funciones que desarrolla e! Servidor

18. Funciones sustantivas o de administracion interna:

Funciones sustantivas: Son aquellas directamente vinculadas con la formulacion, ejecucion y evaluacion

de politicas publicas, asi como aquellas actividades normativas, de asesoria técnica y de ejecucion

directamente vinculadas a los objetivos de las entidades, establecidos en el marco de sus normas

sustantivas.

Funciones de administracidn interna: Son aguellas que permiten el funcionamiento de la entidad y son

¢l soporte para el gjercicio de las funcicnes sustantivas. Son funciones de administracién intema las de

planificacion, presupuesto, contabilidad, racionalizacion, recursos humanos, sistemas de informacion y

comunicacion, asesoria juridica, tesoreria, abastecimiento, patrimonio, entre otros.

Funciones Directivas: Son aquellas realizadas por los directivos de la entidad.

Funciones de Soporte ¢ Complemento: Son aquellas funciones indirectamente vinculadas al

cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion intema (asesores, asistentes

administrativos, operadores de mantenimiento, limpieza, consejeria, entre otros).

Criterio C: Objetivos de Capacitacidn, se otorga el valor de acuerde al tipo de objetivo de capacitacion:

Objetivo de Desemperio: Hace referencia a lo que el servidor debe estar en capacidad de hacer en su

trabajo después de un plazo maximg de 06 meses de finalizada la accién de capacitacion. Este objetivo se

orienta a la aplicacion practica dsel conocimiento y/o habilidad aprendida en la capacitacion v en el puesto

de frabajo, a través del desarrollo de un producto, de una herramienta, de un procedimiento, de una

actividad,

Objetivo de Aprendizaje; Hace referencia a lo que el servidor sebe estar en capacidad de “saber” o

“saber hacer” durante o al finalizar la accidn de capacitacién. Este objetivo esta orientado a:

a. Solo conocimientos (tedricos o praclicos)

b. Conocimiento y habilidades( conocimiento que permiten desarrollar destrezas en una
determinada materia)

REGTO%
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ANEXO N° 08

Clasificacién de materias de capacitacion

A. Planeamiento y GGestion del gasto Al. Planeamiento estratégico presupuesto pioblico
AZ, Irwersion piblica

A3, Contrataciones

A4 Contablliidad

AS. Tasoreria y endeudamiento publico

B Gestion institucional B1. Modemizacon de Ja gestion publica

82. Gestidn de recursos humanos

B3. TS

B4. Administracidn

B5%. Contro! Institucional

BE&. Comunicaciones

B7. Almacén, distribucién y control patrimonial

C. Asesoramiento y resolucion de C1. Asesoria juridica
controversias €2 Defensa Legal del £xtado
C3. Resolucion de Controversias

0. Formulacion, implementacion vy D1.Desarrallo econdmico

evaluacitn de politicas pablicas D2.Desarrollo sacial
D3.Infraestructura, 1ransporte, COMuUNiCacGn
D4, Gobierno
D5.Recursos naturales, medioambiente ¥
acondicionamiento y ordenamiento temitorial
D6.Orden interno, orden piblico y defensa nacional
07 Administracidn de bienes del estado y del
patrimonio documental y biblogréfico de la nacidn
DB {nvestigacitn, desarroilo tecnotdgico e innovacidn
tecnoldgica
D9.Regulacion
010.Rectoria de los sistemas administrativos

£, Prestacion y entrega de bienes y E), Desarrallo econdmico

servicios £2. Desarrollo social
E3. Infraestructura, transporte, comenicacién
E4. Gobierno
ES.Recursos naturales, medicamblente ¥

acondicipnamiento y ordenamiento territorial
E6.Crden interna, orden piblico v defensa nacional
E7.Administracion de bienes de! estado y del
patrimonio documental y bibliogrifico de ia nacion
E8. investigacidn clentifica y desarrolio tecnoldgico

F. Fiscalizacidon, gestion tributaria y F1_Fiscalizacidn, supervisidn ¢ inspectoria
ejecucitn coactiva F2. Gestiin tributaria
F3. Ejecucidn coactiva
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G. QOperativa: prestacidn y entrega de G1. Mantenimianto de equipos y maquinaria
bienes y serwvicios, gestion G2, Archivo
institucional, mantenimiento y G3. Tramite documentario
soporte. G4. Orientacion
G5 Recepcion teleténica
H. Asistenciay apoyo H1. Conserjeria

H2. Mensajeria
H3. Asistencia administrativa

1. Direccidn institucional 11. Direccién politica estratégica
12. Direccidn Estratégica
13. Direccidn operativa estratégica

3. Transversales 11. Génerg

12, Imterculturalidad
13. Derechos Humanos
14. Ltica

15. Otros
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ANEXOQ N° 09

Bases para la Eleccion de los Representantes de los Servidores gue
conformaran el Comité de Planificacién de la Capacitacion, en el periodo.......

OB.JETIVO

Orientar el proceso de eleccion de los representantes de los servidores,
titular y suplente, que conformaran el Comité de Planificacién de la Capacitacion,
en el marco de la implementacion del proceso de capacitacion en las entidades

publicas.
212 FINALIDAD
; El presente instrumento contiene las disposiciones para la eleccion de los
¥ \R epresentantes de los servidores que conformaran ef Comité de Planificacion de la
J\Btapacitacion por un periodo de tres afios.

BASE LEGAL
1.  Norma de creacién de la entidac

2. Norma que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la

*ecvo® 3. Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.
4. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
5. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las
entidades ptblicas”.

PROCEDIMIENTO

I. ETAPA DE PREPARACION

Conformacion del comité electoral

El Comité Electoral es la maxima autoridad del proceso electoral, goza de
autonomia y sus fallos son inapelables.

El Comité Electoral esta integrado por tres (3) miembros, constituido
jerarquicamente por un presidente, un secrefario y un vocal:

1. Un (01) Presidente, rol asumido por la persona responsable (o
designada) de la Oficina de Recursos Humanos, o quien haga sus veces,

2.  Un (01) Secretario, rol asumido por la persona responsable (o
designada) de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, o quien haga sus veces,

3. Un(01) Vocal, rol asumido por la persona responsable (o designada) de
la Oficina de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces.
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La conformacion del comité electoral se formaliza con ia resoclucién emitida
por la maxima autoridad administrativa de la entidad.

El Comité Electoral coordinara con la Oficina de Recursos Humanos y con la
Oficina de Tecnologia o quien haga sus veces sobre los aspectos relacionados a:

1. Los requisitos para participar como candidatos a representantes (titular
y suplente} de los servidores

2. El proceso electoral en la entidad

3. las condiciones, de ser posible, para implementar el proceso de
sufragio de manera virtual.

La designacion como miembro del Comité Electoral tiene el caracter de
irrenunciable y la asistencia a las sesiones es obligatoria.

De las atribuciones del Comité Electoral
Son atribuciones del Comité Electoral:

1.  Gestionar y conducir el Proceso Electoral.
2. Difundir en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos ios
procedimientos y la forma de participacion de todos los servidores.

3. Elaborar el padron de los servidores que formaran parte del proceso
electoral.

4. \Vigilar y salvaguardar por el respeto de los servidores en ejercicio pleno
de sus derechos en el proceso electoral.

5.  Difundir los fines y procedimientos del proceso electoral.

6. Verificar que los servidores inscritos para ser candidatos cumplan con
los requisitos sefalados.

7. Elaborar la lista de los candidatos aptos para ser elegidos.

8. Garantizar la transparencia del proceso electoral.

9. Proclamar al candidato ganador otorgando la categoria de miembro
titular a quien alcance la mayor votaciébn y miembro suplente a quien alcance el
segundo lugar en la votacion.

10. Suscribir todos los actos que fueran necesarios para el desarrolio del
proceso de eleccion hasta la proclamacion de los candidatos ganadores como
representantes (titular y suplente).

11. Realizar las coordinaciones con la Oficina de Recursos Humanos, a
efectos que se disponga de un ambiente en el cual se pueda desarrollar el proceso
de sufragio a donde acudirdn los servidores electores, y en caso el proceso se
desarrolle de forma virtual, cuente con un equipo de computo con conexién de
internet.
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12. Las funciones no contempladas en los literales precedentes y que sean
necesarias para el gjercicio del cargo.

De los cargos a elegir

Se elegird a un (01) representante titular y un (01) suplente de los servidores
para integrar el Comité de Planificacion de la Capacitacion.

Requisitos para ser elector

Los requisitos para ser elector en el proceso de elecciones son tres:
1.  Haber superado el periodo de tres (03) meses en la entidad

2. Encontrarse en el ejercicio de la funcion al momento del proceso
plectoral {(No podrén ser electores ios servidores gue se encuentren haciendo uso
Je vacaciones, descanso médico y licencias)

é’: 3. No haber sido sancionado con suspensién mayor de tres meses dentro
7+ del ultimo afio.

Requisitos para ser candidato como representante de los servidores
Los requisitos para ser candidato en el proceso de elecciones son dos:
1. Tener mas de seis (06) meses en la entidad y

2. No haber sido sancionado con suspension mayor de tres meses dentro
del dltimo afo.

Los servidores electores deberan proponer a los candidatos que resulten
idéneos para ser considerados como representantes de los servidores en el
Comité de la Planificacion de la Capacitacién. Cabe seiialar que se debera indicar
expresamente el nombre del candidato que se propone.

Con las propuestas realizadas por los servidores, el Comité Electoral debera
elaborar la lista que contenga ia totalidad de los candidatos aptos que:

1. Obtengan la mayoria de votos,

2. Acepten la candidatura,

3.  Presenten su Declaracion Jurada de no haber sido sancionado con
suspension mayor de tres (03) meses dentro del dltimo afic.

Cabe sefialar que el Comité Electoral debera verificar que los candidatos
cumplan con las condiciones sefialadas en este instrumento.

El Comité Electoral informara mediante correo electrdnico institucional al
servidor que haya sido considerado como candidato apto para ser elegido. El
candidato debe responder por la misma via dando su aceptacion, y adjuntando la
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Declaracion Jurada de no haber sido sancionado con suspensién mayor de tres
meses dentro del dltimo afio. La negacidn a participar como candidato debe ser
expresa.

El Comité Electoral debera poner en conocimiento de todos los servidores de
la entidad la lista de los candidatos aptos, a través de un comunicado; pudiendo
hacerlo mediante correo electronico institucional.

il. ETAPA DEL SUFRAGIO

Del procedimiento del sufragio

Una vez se cuente con los candidatos aptos, los servidores realizarén la
potacion correspondiente a fin de elegir a sus representantes al Comité de
lanificacién de la Capacitacion (titular y suplente), debiendo sefialarse que la
%/ condicion de representante titular la obtendra aquel que haya alcanzado el primer
/. lugar por mayoria simple y el representante suplente serd, aquel que ocupe el
RECTO®  segundo lugar en la votacion.

En caso de empate, el Comité Electoral decidird por sorteo entre los que
hubieran obtenido igual votacién.

El procedimiento del sufragio se realizara de manera presencial, para ello el
Comité en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces garantiza que los servidores electores puedan acceder a un ambiente en el
cual se llevara el proceso de sufragio; en caso se hubiera implementado el proceso
en forma virtual, se les brindara acceso a un computador con conexién de internet.

El Comité Electoral, debera sefialar con antelacién la fecha en la cual se
desarrollard el sufragio; asi como el horario, el cual bajo ninguna circunstancia
podra prorrogarse.

lil. ETAPA FINAL

Cuiminada la etapa de sufragio, el Comité Electoral procedera a realizar el
conteo de los votos emitidos. Emitiendo el acta respectiva, en el cual se determina
al representante titular (ganador) y al suplente {segundo lugar).

El Comité Electoral debera publicar los resultados de la votacién mediante la
remision de un Comunicado el mismo que podra ser remitido al correo electrénico
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institucional de los servidores electores.

Una vez suscrita el acta de resultados del proceso electoral, la cual debera
estar suscrita por todos los miembros del comité electoral, se enviara un informe a
la Oficina de Recursos Humanos poniendo en conocimiento los representantes de
los servidores (titular y suplente} al Comité de Planificacion de la Capacitacion.

2677, DISPOSICIONCOMPLEMENTARIA Y FINAL

Todo lo no previsto en el presente instrumento, sera resuelto por el Comité
lectoral, cuyas decisiones tienen calidad de inapelables.

La Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Tecnhologia de la
iaformacion deberan prestar la colaboracion necesaria al Comité Electoral, para el
mplimiento de sus funciones.

El Comité Electoral quedara disuelto automaticamente, inmediatamente luego
de concluido el proceso electoral.

RECTOY
MODELQO DE CRONOGRAMA DE ELECCIONES
ACTIVIDAD FECHA HORA MEDIO

Convocatoria a Elecciones Comunicado, Pagina web de la
entidad/ careo electrénico
institucional

Propuesta de candidatos Comunicado/Pagina web de la
entidad/ corren electrénico
institucional

Publicacion de los candidatos Comunicado/Pagina web de la

aptos entidagdf correo electronico
institucional

Votacion Presencial/aplicativo informatico

Publicacion de los resultados Comunicado/Pagina web de la

del sufragio entidad/ correc electronico
institucional
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