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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 2120 .2026-UNSCH-CU
Ayacucho, 7 1 SEP. 2026

VISTOS:

El Proveido N° 1974-2026-R del Rectorado, la Opinién Legal N° 276-2026-
UNSCH-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, el Memorando N° 5109-2026-
UNSCH-DIGA de la Direccion General de Administraciéon y los Memorandos Nros.
971 y 1151-2026-UNSCH-DIGA/URRHH de la Unidad de Recursos Humanos sobre
aprobacién de la Directiva N° 005-2026-UNSCH-DIGA/URRHH Directiva que
Establece el Procedimiento de Capacitaciéon para los Servidores de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga; y

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un
régimen unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades
publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan encargadas de su

gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién de servicios a cargo de
estas;

Que, con Memorandos Nros. 971 y 1151-2026-UNSCH-DIGA/URRHH, de

Yot J&Tfechas 21 de julio y 31 de agosto de 2026, la Unidad de Recursos Humanos de la
s 73/ Direccién General de Administracién ha remitido la Directiva N° 005-2026-UNSCH-

DIGA/URRHH Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacién para los
Servidores de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga;

Que, la referida directiva tiene por finalidad establecer disposiciones y
procedimientos para la planificacion, organizacion, ejecuciéon, seguimiento vy
evaluacion de las actividades de capacitacion dirigidas a los servidores de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, con el propésito de fortalecer
sus competencias, mejorar el desempefio laboral y contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, en concordancia con la normativa vigente en materia;

Que, resulta necesario aprobar la Directiva N° 005-2026-UNSCH-
DIGA/URRHH Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacién para los
Servidores de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, en el marco
de la normatividad de la materia;

Estando a la Opinién Legal N° 276-2026-UNSCH-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de la constitucion Politica
del Peru, el articulo 59°, numeral 59.2 de la Ley Universitaria N° 30220, el articulo
261°, numeral 2 del Estatuto de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga y a lo acordado por el Consejo Universitario, en sesion de fecha 16 de
setiembre de 2026;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;
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RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
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RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 005-2026-UNSCH-DIGA/URRHH
Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacion para los Servidores de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, la misma que forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Directiva N° 001-2020-UNSCH-OGA/OAPER
"Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacién para los Servidores
Civiles de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga", aprobado
mediante Resolucién Rectoral N° 197-2020-UNSCH-R, de fecha 20 de febrero de
2020.

Articulo 3°.- DISPONER la publicacién de la presente resoluciéon en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

RAMIREZ ROCA (3 k¥
Regtor
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DIRECTIVA N° 005 -2026-UNSCH-DIGA/URRHH

DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION PARA LOS
SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

I. FINALIDAD

Establecer disposiciones y procedimientos para la planificacion, organizacion, ejecucién,
seguimiento y evaluacion de las actividades de capacitacion dirigidas a los servidores de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, con el propdsito de fortalecer sus
competencias, mejorar el desempefio laboral y contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales, en concordancia con la normativa vigente en materia.

Il. OBJETIVOS

Regular el procedimiento de capacitacion de los servidores de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga, promoviendo el desarrollo de conocimientos, habilidades vy
competencias que permitan mejorar la calidad del servicio universitario y la eficiencia de la
gestion institucional.

Desarrollar acciones de formacion bajo criterios de igualdad de oportunidades, transparencia,
objetividad, pertinencia y mérito, considerando las funciones desempefadas por los servidores
y las necesidades institucionales, fortaleciendo conocimientos y/o competencias, desarrollo
profesional y respetando la normativa aplicable a cada régimen laboral.

lll. BASE LEGAL

= Constitucién Politica del Peru

* Ley N.® 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

= Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

* Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

= Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

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

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

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

= Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la Directiva
N¢ 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestiéon de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”

*= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 005-2026-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
“Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga.

* Estatuto de la UNSCH.

* Reglamento General de la UNSCH.



; R UNSC g:‘iggg" GENERAL Unidad de Recursos Humanos

= Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivo
Superior, Especialistas y personal de Apoyo de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga, comprendidos bajo los regimenes laborales regulados por el Decreto Legislativo N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa; Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento
del Empleo y el Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios; a quienes en adelante se les denominara: servidores.

V. DEFINICIONES

5.1.Accién de formacién: actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas
de capacitacién o desarrollar conocimientos y/o competencias en el servidor.

Las acciones de formacién se desarrollaran de acuerdo a la normativa vigente de cada
régimen laboral. Los servidores podran participar en las acciones de formacion
previstas en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) y demas actividades de
capacitacion institucional, siempre que cumplan con los criterios y requisitos objetivos
establecidos para cada actividad, de conformidad con la normativa vigente y sin
discriminacion ni restricciones que no se encuentren debidamente sustentadas en una
disposicién legal o reglamentaria aplicable.

5.2.Acciones no consideradas como capacitacién: No corresponde a una accion de
formacién, en el marco del PDP de las entidades publicas, lo siguiente:

5.21.
5.2.2.

5.23.

5.2.4.
5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Estudios primarios y secundarios.

Estudios que conlleven a la obtencién de grado académico de bachiller, titulo
técnico o titulo profesional.

Segunda especialidad profesional, de conformidad con lo establecido en el
numeral 45.3 del articulo 45 de la Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

La induccion.

Las charlas informativas, entendiéndose por éstas a las actividades que tienen
como proposito difundir informacion.

La asistencia técnica, entendiéndose por ésta a las actividades de orientacion,
apoyo y acompafnamiento a los servidores y entidades con el fin de fortalecer sus
capacidades de gestidn.

Las capacitaciones en SST, salvo aquellas brindadas a servidores de la Oficina
de Recursos Humanos que cumplen funciones relacionadas a la gestién del
servicio de SST.

5.3.Beneficiarios de la capacitacién: son los servidores que acceden a acciones de
formacién, en el marco de lo establecido en la presente Directiva.

5.4.Brecha de capacitacion: diferencia entre el desempefio deseado del servidor y el
desempenio actual de dicho servidor, respecto de su perfil de puesto, siempre que Ia
diferencia sea por falta o bajo nivel de conocimientos y/o competencias.

5.5.Canalizar: acto de presentar, a través de un documento formal, la participacién de uno
0 mas servidores en una accion de formacion. Dicho documento debe ser suscrito por
el titular de la entidad, previa verificacion del cumplimiento de lo establecido en el
numeral 5.6 de la presente Directiva.

5.6.Capacitacién: proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores, a través
del cierre de brechas de capacitacion o desarrollo de conocimientos y/o competencias.
Debe estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos institucionales.
Los tipos de capacitacién son Formacién Laboral y Formacién Profesional. Ambos se
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desarrollan a través de Acciones de Formacién. En Formacién Laboral pueden ser
talleres, cursos, conferencias, diplomados u otros que no conduzcan a grado
académico ni a titulo profesional. En Formacion Profesional, sélo pueden ser maestrias
o doctorados.

5.7.Crédito Académico: 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.

5.8.Competencias: caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, que involucran de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, constituyendo el factor diferenciador dentro de
una organizacién y contexto determinado.

5.9.Conocimientos: capacidad para entender, interpretar y/o vincular temas relacionados
a la especialidad del puesto, linea de carrera y/o a la entidad.

5.10. Cultura de aprendizaje se define como un entorno de principios, normas, valores,
creencias, simbolos y comportamientos habituados en la entidad publica, orientados
a la adquisicion de nuevos conocimientos y a la promocién y transferencia del
aprendizaje para el correcto desempefio de los servidores en su puesto de trabajo.
Las entidades publicas promueven el aprendizaje organizacional y la gestion del
conocimiento como un valor institucional, en el marco del proceso de Cultura y Clima
organizacional del SAGRH, generando entornos favorables para la implementacién
de estrategias de fortalecimiento de capacidades.

5.11. Cuadro de Prevision de Servicios de Capacitacién (CPSC): tiene la finalidad de realizar
una estimacion de costos de los servicios de capacitacién para garantizar la prevision
presupuestal de las acciones de formacién que seran parte del PDP. El CPSC se
elabora como méaximo el 31 de enero del afio anterior a la aprobacién y ejecucién del

| PDP. La Unidad de Recursos Humanos toma en cuenta las acciones de formacion

| identificadas en el CPSC para completar las necesidades de servicios de capacitacion
| en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN), teniendo en cuenta las normas del
| Sistema Administrativo de Abastecimiento que dicte el ente rector correspondiente.

5.12. Diagnéstico de necesidades de capacitacién (DNC): Es el proceso sistematico de
recoleccion e identificacion de necesidades de capacitacion 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.

5.13. Ensefianza-aprendizaje: proceso que involucra la interaccidon —sincrénica o
asincronica— entre dos o mas personas, o entre el participante y los recursos
formativos, con el objetivo de transmitir y construir conocimientos y/o competencias,
en donde el beneficiario desarrolla estructuras cognitivas mas complejas respecto a
la materia abordada, a partir de distintas dinamicas aplicables desde un aprendizaje
formal, experiencial o social.

5.14. Formato de Compromisos de capacitacién: Es la declaracién jurada suscrita por
el servidor antes de iniciada su capacitacién, en la cual asume compromisos o
penalidades en caso de incumplimiento. El servidor suscribe dicho formato como
condicidn para ser beneficiario de la capacitacion.
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5.15. Funcidn docente efectiva. En el marco del proceso de capacitacion, se entiende por
funcién docente efectiva el desarrollo de acciones de formacion profesional y de
formacién laboral que comprendan el dictado efectivo de clases. En el caso de la
formacién laboral, incluye la imparticién de cursos, talleres, conferencias, diplomado
de posgrado y programa de especializacion, conforme a lo establecido en la presente
Directiva.

5.16. Gestion del Rendimiento: subsistema del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos que identifica, reconoce y promueve el aporte de los servidores
al logro de los objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades
requeridas por aquellos para mejorar el desempefio en sus puestos y, como
consecuencia de ello, de la entidad. Se ejecuta mediante actos de administracién
interna.

5.17.Hora Académica: Periodo de tiempo destinado al desarrollo de la accién de
formacién. La hora académica equivale entre cuarenta y cinco (45) minutos a sesenta
(60) minutos, de teorfa o de practica, de acuerdo a las normas internas de los
proveedores de la capacitacién, a excepcién de aquellos comprendidos en el ambito
del Sector Educacién que se regulan por lo establecido en la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

5.18. Objetivo de aprendizaje: es la base sobre la cual se construye una accién de
formacion y, en correspondencia con el objetivo de desempefio, hace referencia a los
conocimientos (saber), habilidades y comportamientos (saber hacer) que el servidor
debe adquirir, desarrollar o fortalecer durante la accion de formacion, debiendo estar.
en la capacidad de demostrarlo al final de ia experiencia formativa.

5.19. Objetivo de desempefio: hace referencia a comportamientos metas y/o resultados
esperados en el entorno laboral por parte del servidor, en el marco de sus funciones
y en alineacién a la misién de su organizacion. Se identifica como resultado del
proceso de evaluacion del desempefio del SAGRH y es tomado en cuenta para la
determinacién del objetivo de aprendizaje, asi como para la evaluacion de la
aplicacion de los conocimientos y/o habilidades adquiridas por el servidor beneficiario
de la accion de formacion.

5.20. Matriz PDP: Comprende la descripcion detallada de las acciones de formacion
priorizadas, asi como datos de los beneficiarios de capacitacion como nombres y
apellidos, nimero de documento de identidad, régimen laboral, puesto, unidad de
organizacion, tipo de accion de formacién, objetivo de aprendizaje, nivel de
evaluacion, costo planificado, entre otros.

5.21. Matriz de Ejecucion del PDP: En esta matriz se registran las acciones de formacion
que ejecutan las entidades. Comprende la informacion registrada en la Matriz PDP,
asi como la informacién de los proveedores, fuentes de financiamiento, inversion total,
duracion de la capacitacion, datos de los beneficiarios de capacitacion como nombres
y apellidos, nimero de documento de identidad, régimen laboral, puesto, unidad de
organizacién, resultados de la evaluacion de la capacitacion, entre otros. Esta matriz
se remite a SERVIR hasta el 31 de marzo del afio siguiente a su ejecucion como
anexo al PDP del nuevo afio fiscal.
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5.22.Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) es el instrumento de gestion para la
planificacién de las acciones de formacién de cada entidad. Es de vigencia anual y se
aprueba mediante resolucién del titular de la entidad.

5.23. Perfil del puesto: parte de la estructura del puesto en donde se definen los requisitos
que debe cumplir el ocupante para desempefiar las funciones que el puesto requiere.
Se dividen en: a) formacién académica, b) experiencia laboral, c) conocimientos y d)
otros.

5.24.Proveedores de Capacitacién: Son las universidades, institutos, centros de
formacién, escuelas o cualquier otra persona juridica, publica o privada, con sede en
el territorio nacional o extranjero, que brindan capacitacién por formacion laboral o
formacién profesional. Personas naturales que son proveedores externos o son
servidores, brindan capacitacién de formacién laboral a través de cursos, talleres y
conferencias.

5.25. Puesto: Conjunto de requisitos minimos que debe reunir y funciones generales que
se le asignan a una persona en la entidad.

5.26. Requerimientos de Capacitacién: necesidades de capacitacion requeridas por los
responsables de los Organos, Unidades Orgénicas, para fortalecer conocimientos y
habilidades de los servidores.

5.27. Servidores: Comprende a los servidores bajo los regimenes laborales de la Ley del
Servicio Civil, Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral y Decreto Legislativo N° 1057.

VI. ACTORES DE CAPACITACION Y RESPONSABILIDADES

6.1.Titular de la entidad, es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica.
Aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas. Canaliza la participacién de servidores,
cuando la accién de formacién lo requiera, mediante la suscripcion de cartas de
presentacion u otra documentacién, previa verificacion del cumplimiento su
alineamiento al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos institucionales.

6.2.Unidad de Recursos Humanos se encarga de ejecutar e implementar las normas y
lineamientos dictados por SERVIR. Es la responsable de conducir la Gestién de la
Capacitacién de los servidores de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga. Para los fines del proceso de capacitacion, y en el marco de lo establecido
por el articulo 12 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

6.3.Responsable de una unidad de organizacion, es el servidor que desarrolla funciones
relativas a la organizacion, direccién o toma de decisiones de una unidad de
organizacion. Identificar, en la etapa de planificacién, las necesidades de capacitacion
del equipo a su cargo, sea de manera directa o a través de reuniones con los servidores
que conforman su unidad de organizacién. No obstante, puede trasladar la labor de
identificacion de necesidades de capacitacién a servidores en puestos de nivel
Ejecutivo, Coordinador, u otros que, por la naturaleza de puesto, cuenten con
servidores a su cargo. Responsable de una unidad de organizacién. Brindar las
facilidades a los servidores a su cargo beneficiarios de una accién de formacién en la
etapa de ejecucion. Promover la aplicacién de los conocimientos, habilidades y/o



competencias adquiridas en las acciones de formacién, por parte del servidor
beneficiario de la capacitacién en proyectos o tareas acorde con su funcion.

6.4.0ficina Planeamiento y Presupuesto, o la que haga sus veces, es quien, valida,
previo a la aprobacién y modificacién del PDP, la disponibilidad presupuestal y el
alineamiento de las capacitaciones con los objetivos institucionales de la entidad.

6.5.Servidores, son quienes aceptan las capacitaciones y participan activamente, salvo
caso fortuito o fuerza mayor sustentado por el responsable de la unidad de organizacion
al que pertenece el servidor, o debido a la suspensién perfecta o imperfecta de labores.
Cuando la capacitacién se realiza fuera de la jornada laboral, el servidor que se
encuentre de licencia con goce de haber puede acceder a acciones de formacion,
previa expresion de su voluntad en dicho sentido.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.De la Capacitacion
Comprende un ciclo de tres (03) etapas: Planificacion, Ejecucion y Evaluacion. Cada
una de ellas, prevé el desarrollo de productos que permiten su interrelacion.

7.2.De los tipos de Capacitacion
Los tipos de capacitacién son: la formacion laboral y formacion profesional; en ambos
casos, la capacitacion debe estar alineada necesariamente al perfil del puesto del
servidor y a los objetivos institucionales.

7.3.Formacién Laboral: Tiene por objeto capacitar a los servidores y permitir con ello, en
el corto plazo, mejorar la calidad de su trabajo y de los servicios que prestan a la
ciudadania. No conducen a la obtencién de grado académico o titulo profesional. Se
aplica para el cierre de brechas de capacitacion, asi como para la mejora continua del
servidor, respecto de sus funciones concretas y las necesidades institucionales. La
formacion laboral puede realizarse dentro o fuera de la entidad y dentro o fuera de la
jornada de servicio, a discrecionalidad de la entidad. No obstante, las entidades
priorizan la programacién de acciones de formacién dentro de la jornada de servicio,
como medio para garantizar los derechos de descanso del servidor, asi como para
promover un equilibrio entre la vida familiar y laboral. La Unidad de Recursos Humanos
es responsable de aplicar criterios de razonabilidad en los horarios de las acciones de
formacién que se programen fuera de la jornada de servicio.
Las capacitaciones que se programan fuera del horario de trabajo seran ejecutadas,
previo consentimiento del servidor, el cual se concretiza mediante la suscripcion del
Formato de Compromiso. Esta disposicion no aplica para los servidores calificados
como personal de rendimiento sujeto a observacion, quienes estén en la obligacion de
aceptar la capacitacion segun las necesidades determinadas en su plan de mejora.
El responsable de una unidad de organizacién administra adecuadamente la carga
laboral de los servidores a su cargo, durante el desarrollo de las acciones de formacién,
de manera que ello no condicione su 6ptimo cumplimiento.

7.3.1. Tipos de Acciones de Formacion Laboral

a) Capacitacion interinstitucional: es una actividad tedrica-practica que se
realiza en una entidad publica diferente en la que laboran los servidores. Se
realiza durante la jornada de servicio. El nivel de dominio cognitivo esperado
para esta accion de formacion es: conocimiento, comprensién, aplicacion.
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Comunidad de prictica y/o aprendizaje: mecanismo de aprendizaje
colectivo y de relacionamiento para fortalecer las competencias y promover
el trabajo colaborativo mediante acciones de coordinacion, reflexion,
debate, gestion del conocimiento, asi como intercambio de herramientas,
formas de abordar los problemas y la generacién de buenas practicas para
mejorar los procesos internos sobre determinada tematica y mejorar los
servicios que se brinda a la ciudadania. Implica un enfoque de
relacionamiento horizontal, es decir, puede involucrar la interaccién
permanente de operadores de politicas nacionales y de sistemas
administrativos y funcionales, para tratar temas en comun y aprender unos
de otros. Cuenta con el acompafiamiento de la entidad rectora y/u otro
experto tematico en calidad de proveedor de la capacitacion. Incluye
comunidades de aprendizaje, comunidades de practica, redes de
aprendizaje, entre otros de similar naturaleza. El nivel de dominio cognitivo
esperado para esta accion de formacion es: Comprension, aplicacion,
analisis, evaluacién, co-creacion.

Conferencia: actividad académica de naturaleza técnica o cientifica que
tienen como propésito difundir y transmitir conocimientos actualizados y
organizados previamente a manera de exposiciones, que buscan solucionar
o aclarar problemas de interés comuin sobre una materia especifica, tales
como foros, congresos, seminarios, simposios, eventos y encuentros
académicos, entre otros. El nivel de dominio cognitivo esperado para esta
accion de formacion es: Conocimiento, comprensién conceptual general.
Curso: es una estrategia de ensefianza-aprendizaje que comprende una
secuencia de sesiones y actividades académicas articuladas y orientadas al
logro de los objetivos de aprendizaje previstos para fortalecer y perfeccionar
las competencias y actualizar los conocimientos en el servidor. El nivel de
dominio cognitivo esperado para esta accion de formacidn es: comprension,
aplicacion.

Diplomado de posgrado: son estudios cortos de perfeccionamiento
profesional, en areas especificas, debiendo completarse un total de
veinticuatro (24) créditos o su equivalente de 384 horas lectivas. Este tipo
de acciones de formacién se enmarcan en lo establecido por la Ley N.°
30220, Ley Universitaria. El nivel de dominio cognitivo esperado para esta
accioén de formacién es: aplicacion, analisis, evaluacion, creacion.

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 los participantes, de manera individual o grupal. Estos deben
aportar para resolver problemas concretos y proponer soluciones. El nivel
de dominio cognitivo esperado para esta accion de formacidn es: aplicacion.
Pasantia: es una actividad practica de caracter académico, de investigacion
o profesional que realiza un servidor en un area distinta dentro de su misma
entidad o en otra entidad publica o privada, en el pais o en el extranjero, con
el objeto de adquirir experiencia y/o profundizar los conocimientos
necesarios para el desarrollo de sus funciones. Esta actividad es
supervisada por personal designado para tal fin, dentro de la entidad donde
se estuviera llevando a cabo la pasantia. El nivel de dominio cognitivo
esperado para esta accion de formacion es: comprension, aplicacion,
analisis.

Programa de especializacion: es una estrategia de ensefianza-aprendizaje
que comprende un conjunto de maédulos organizados para profundizar en
una tematica especifica que tiene como propésito el perfeccionamiento
profesional y laboral, en areas especificas. Tiene una duracion minima de
noventa (90) horas, o de ochenta (80) horas si son organizados por
disposicion de un ente rector en la materia el marco de sus atribuciones
normativas. El nivel de dominio cognitivo esperado para esta accion de
formacion es: aplicacion, analisis, evaluacion, creacion.

Programa de mentoria: mecanismo de aprendizaje entre un mentor (un
individuo experimentado o experto) y un mentee (un aprendiz o menos
experimentado) que implica un proceso sostenido en el tiempo de

2



UNSCI'I gl:mﬂmﬁmt Unidad de Recursos Humanos

orientacion, apoyo y desarrollo; y ocurre en una relacion profesional o
educativa. El objetivo principal es facilitar el crecimiento personal y
profesional del mentee, proporciondndole conocimientos, experiencias,
retroalimentacién y modelos a seguir; que deben ser puestos en practica
por el mentee y evaluados por el mentor. El disefio de este tipo de accion
de formacién comprende metas especificas a alcanzar culminado el
proceso de mentoria, y la seleccién de los mentores se realiza en funcion a
los objetivos de aprendizaje. El nivel de dominio cognitivo esperado para
esta accién de formacion es: aplicacion.

7.3.2. Servidores que acceden a Formacién Laboral: Todos los servidores pueden
acceder a Formacion Laboral después de haber superado el periodo de
prueba. Las entidades plblicas pueden, en casos excepcionales, brindar
Formacién Laboral a los servidores que se encuentren en periodo de prueba.
Dicha excepcion solo aplica cuando la Accién de Formacién responde a la
prioridad b) Requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u
otros cambios que afecten el funcionamiento de la entidad, y a la prioridad e)
Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio civil.

Los servidores que no acceden a Formacion Laboral son aquellos bajo el
régimen del servicio civil contratados temporalmente a los que se refiere el
articulo 84 de la Ley del Servicio Civil, de acuerdo con lo previsto en el articulo
14 de la Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Requisitos para acceder a Programas de Especializacién o un Diplomado:

a) Pertenecer a los regimenes laborales regulados por los Decretos

Legislativos N° 1057, 728 y 276, Ley del Servicio Civil y/o Ley
Universitaria.

b) Haber superado el periodo de tres (03) meses laborando bajo el mismo
régimen laboral del Decreto Legislativo N® 1057, 728 o 276.

c) No tener sancion administrativa vigente en el Ultimo afio.

d) Las funciones/actividades del servidor deben estar relacionadas con el
tema de la capacitacion o al cumplimiento de los objetivos institucionales.

e) Se priorizara a los servidores que segun evaluaciones de desempeno
necesiten reforzar ciertos conocimientos y/o competencias.

f) En el caso de contratados, deberan tener contrato vigente.

g) Los servidores que hayan culminado capacitacion anterior con
resultados favorables (asistencia y/o aprobado) en el ltimo afio previo a
la ejecucién de la capacitacion.

h) No podran participar los servidores que hayan incumplido algin
compromiso de capacitacién anterior.

i) Suscribir el formato de compromisos de capacitacién, asumiendo |
compromisos y penalidades

j) Cuando exista vacantes limitadas para los Programas de
Especializaciéon o Diplomado, se seleccionara a los servidores que
cumplan los requisitos anteriores y cuyo perfil del puesto del servidor
este alineada a la capacitacion, asi mismo se tendra en cuenta el orden
de prelacién senalados en el numeral 7.3.3 de la presente directiva.
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Orden de prioridades para la formacién laboral

a.

Necesidades de capacitacién previstas en los planes de mejora de los
servidores con calificacion de personal de rendimiento sujeto a
observacion: se definen a partir de las necesidades de capacitacion del
servidor calificado en su evaluacion de desempefio como personal de
rendimiento sujeto a observacion. Dicho servidor es capacitado por su
entidad en los seis (6) meses posteriores a la evaluacion, considerando las
acciones de formacién previstas entre el evaluador y evaluado, cuyo plazo
se contabiliza desde el dia siguiente de la notificacion de la calificacion y,
en caso solicite la confirmacién, desde el dia siguiente de la notificacién del
pronunciamiento del Comité Institucional de Evaluacién.

Requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u
otros cambios que afecten el funcionamiento de la entidad: se definen
a partir de las necesidades de capacitacion que resultan fundamentales
para la continuidad del cumplimiento de objetivos institucionales. Incluye
aquellas necesarias para adaptarse a cambios organizacionales (fusiones,
transferencias o reasignacion de funciones) o tecnolégicos (nuevas
versiones de software, entre otros) que puedan afectar el cumplimiento de
los objetivos institucionales. Es la Alta direccion de la entidad publica la que
define estas necesidades en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos.

. Requerimientos para el cierre de brechas de capacitacion identificadas

en diagnésticos institucionales o de entes rectores: con el fin de mejorar
el desarrollo de las funciones actuales de la entidad, incluyendo el
aprendizaje de los idiomas quechua y aymara y otras lenguas de pueblos
indigenas u originarios.

i. Necesidades de capacitacién para los servidores con calificacion de
Buen Rendimiento o Rendimiento Distinguido en la entidad, como
resultado del proceso de evaluacién de desempefio. En caso la entidad
no implementa la Gestion del Rendimiento, se toma en cuenta las
necesidades identificadas por los responsables de las unidades de
organizacién y la Unidad de Recursos Humanos, considerando la
pertinencia en relacién con las funciones del puesto del servidor y/o a los
objetivos institucionales.

ii. Requerimientos de capacitacion sefalados por Entes Rectores para los
operadores de las politicas nacionales y/o sectoriales y de los sistemas
administrativos y/o funcionales, que se definen a partir de los resultados
de los Diagnésticos de Conocimientos u otras metodologias.

Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de mediano plazo: se definen a partir de las
necesidades de capacitacion identificadas por la Alta Direccién o los
responsables de las unidades de organizacion, en coordinacion con la
Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces, con el fin de asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales proyectados a mediano plazo.

Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del
servicio civil: se definen sobre la base de la informacién de los
diagnosticos institucionales, registros de las entidades y otras fuentes
disponibles. SERVIR define en ciclos de tres (3) afios las materias de
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capacitacién priorizadas para el desarrollo del servicio. La Unidad de
Recursos Humanos se encuentra obligada a incorporar acciones de
formacion sobre dichas materias en el PDP de su entidad.

7.4. Formacién Profesional: Conlleva a la obtencién del grado académico de maestro o
doctor en areas requeridas por las entidades. Esta destinada al desarrollo de los
servidores a través de estudios en universidades, institutos y otros centros de formacion
profesional y técnica, que cumplan los requisitos establecidos por el Sector Educacién
a nivel nacional o internacional; atendiendo a la naturaleza de las funciones que
desempenfian y a su formacioén académica.

7.4.1.
a)

b)

7.4.2.

7.4.3.

Tipos de Acciones de Formacion Profesional

Maestria: son estudios de profundizacion profesional o de caracter académico
basado en la investigacion que conllevan a la obtencién del grado académico
de Maestro o su equivalente Magister, o Master, siempre que sea reconocido
a nombre del pafs que lo emitié como grado académico y que cumplan con el
marco normativo del Sector educacién peruano. En caso sea brindada por
proveedores de capacitacion del Perl, se debe completar un minimo de
cuarenta y ocho (48) créditos y el dominio de un idioma extranjero, de
conformidad con el numeral 43.2.2 del articulo 43 de la Ley N° 30220, Ley
Universitaria.

Doctorado: son estudios de caracter académico basados en la investigacion
que conllevan al grado académico de Doctor. Tienen por propésito desarrollar
el conocimiento al mas alto nivel. En caso sea brindada por proveedores de
capacitacién del Peru, se debe completar un minimo de sesenta y cuatro (64)
créditos, el dominio de dos (2) idiomas extranjeros, uno de los cuales puede
ser sustituido por una lengua nativa, de conformidad con el numeral 43.3 del
articulo 43 de la Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

Servidores que acceden a Formacién Profesional

La Formacion Profesional sdlo corresponde a los servidores de carrera
incorporados al régimen establecido en la Ley del Servicio Civil. Los directivos
publicos que no sean de confianza, excepcionalmente, pueden acceder a
maestrias, siempre que éstas provengan de un fondo sectorial, de algun ente
rector, o de algun fideicomiso para becas y créditos.

Orden de prioridades para la formacion profesional

a. Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de mediano plazo: se definen a partir de la evaluacion de
las solicitudes de Formacion Profesional que realiza la Unidad de Recursos
Humanos con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales de mediano plazo. Estas
solicitudes son presentadas por los servidores que cumplen con los
requisitos establecidos en el numeral 7.4.3. de la presente Directiva.

b. Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del servicio

civil: se definen sobre la base de la informacion de los diagnosticos
institucionales, registros de las entidades y otras fuentes disponibles.
SERVIR define en ciclos de tres (3) afios las materias de capacitacién
priorizadas para el desarrollo del servicio.
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| 7.4.4. Requisitos para acceder a Formacion Profesional cuando la entidad lo
| financie:

a. Para el servidor de carrera o el directivo publico que no sea de
confianza.
Al momento de su postulacién al financiamiento, debe cumplir como
minimo, los siguientes requisitos:
i. Formar parte del servicio del Estado por un periodo no menor de tres (3)
afios consecutivos en una entidad o cinco (5) alternos en el sector publico.
ii. Acreditar el grado académico requerido para postular al programa.
ii. Tener durante los ultimos tres (3) afios una (1) calificacion de buen
rendimiento y/o rendimiento distinguido.
iv. No haber sido sancionado con una suspension en los Ultimos tres (3)
anos.
Solo las entidades que cuenten con Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE)
aprobado podran financiar Formacion Profesional a los servidores de
carrera del nuevo regimen del servicio civil. Para el cumplimiento del inciso
iii. del literal a) del subnumeral 7.4.4, el plazo se computa desde la fecha de
emision del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) aprobado.

b. Para el servidor de carrera que haya sido calificado como personal de
rendimiento distinguido.
El servidor de carrera que haya sido calificado como personal de
rendimiento distinguido en al menos dos (2) de las cuatra (4) ultimas
evaluaciones de desempefio, puede solicitar a la entidad el financiamiento
o cofinanciamiento para la Formacién profesional que cumpla con los
criterios del numeral 7.4.3. Para ello debera acreditar, en adicién a los
requisitos sefalados en el literal a) del numeral 7.4.4, la admisiéon del
programa seleccionado.

7.5. Financiamiento de la Capacitacion

7.5.1. Costos directos
Comprende la inscripcion, matricula, admision y/o cuota académica segun
corresponda.

7.5.2. 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, titulacion (gastos administrativos para la obtencion del
grado), entre otros.

7.6.Tipos de Financiamiento de la Capacitacién

7.6.1. Capacitacion financiada con recursos de la entidad
El financiamiento de la capacitacién con presupuesto de la entidad sélo puede
destinarse a acciones de formacion registradas en el Plan de Desarrollo de las
Personas y las que se aprueben a través de modificaciones a dicho plan. El
financiamiento puede ser total o parcial, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal de la entidad y al orden de prioridades de formacién laboral y
formacién profesional.
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7.6.2. Capacitacién financiada con otras fuentes
a. Becas del Sector Publico: es el financiamiento total o parcial de la accion de
formacién con recursos provenientes de una entidad publica. Se consideran
Becas del Sector Publico al financiamiento otorgado, entre otros, por:
i. La Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, a través de la Escuela
Nacional de Administracién Publica — ENAP y el Programa Piloto
Crédito-Beca.
ii. El Programa Nacional de Becas y Créditos Educativos — PRONABEC.
iii. Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnologica -
CONCYTEC.

iv. Los Entes Rectores de los sistemas administrativos y funcionales, de
Politicas Nacionales del Estado, asi como de otros programas y
proyectos del Estado.

Los requisitos para acceder a estas becas dependen del tipo de

capacitacion:

i. Requisitos para Becas de Formacion Profesional: los requisitos minimos
para que los servidores accedan a Becas del Sector Publico para estudios
de Formacion Profesional, se establecen de conformidad al articulo 24 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, o en funcién de lo
regulado por su normatividad especifica.

ii. Requisitos para Becas de Formacién Laboral: los requisitos para estudios
de Formacién Laboral los establece cada entidad, programa o proyecto
que brinde la beca.

Las acciones de formacion correspondientes a Becas del Sector Publico son
las Unicas que pueden no estar alineadas al perfil del puesto del servidor ni a
los objetivos estratégicos de la entidad. Dichas acciones no cuentan con
financiamiento de la entidad donde labora el servidor.

Cuando las acciones de formacién correspondientes a Becas del Sector
Publico se realicen dentro de la jornada de servicio, se incluiran en el PDP.

b. Becas del Sector Privado: es el financiamiento total o parcial de la
capacitacion con recursos provenientes de empresas, organizaciones o
entidades privadas nacionales o extranjeras. Las becas gestionadas a
través de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI se
consideran Becas del Sector Privado.

Las acciones de formacion generadas con Becas del Sector Privado se
incluiran en el PDP cuando la capacitacion se canaliza por la entidad donde
labora el servidor.

7.7.Consideraciones para el financiamiento de la capacitacién

7.7.1. Financiamiento para Formacion Laboral
Los recursos asignados para la Formacién Laboral en el caso de los funcionarios
publicos y servidores de confianza, no puede exceder de dos (02) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT) por afio, por servidor.

Los servidores que hayan sido calificados como personal de rendimiento
distinguido en al menos una de las tres ultimas evaluaciones de desempefio,
pueden solicitar el financiamiento o cofinanciamiento de acciones de formacién
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por Formacion Laboral que correspondan a las prioridades “Requerimientos para
€l cierre de brechas de capacitacion identificadas en diagnésticos institucionales
o de entes rectores” y “Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento
de los objetivos institucionales de mediano plazo”, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal de la entidad a la que pertenecen. En este caso, la entidad en
funcion a sus prioridades, cuando existen dos o méas servidores que cumplan con
los requisitos establecidos para ser beneficiados con financiamiento por
Formacién Laboral, decide tomando en cuenta criterios objetivos que garanticen
la productividad de los recursos asignados, la imparcialidad y la equidad.

Los servidores de carrera que hayan sido calificados como personal de
rendimiento distinguido en al menos dos (2) de las cuatro (4) Ultimas
evaluaciones de desempefio en la carrera, cuando su trayectoria profesional lo
amerite, podran solicitar a la entidad el financiamiento o cofinanciamiento de
programas de idiomas destinados a complementar estudios previos que le
permitan cumplir con los requisitos de postulacién a un programa de Formacion
Profesional en el extranjero. El plazo méaximo para la duracion de los estudios de
idiomas no puede exceder de seis meses calendario. En caso dicho servidor no
acceda a la Formacion Profesional esta obligado a devolver a la entidad el total
del monto utilizado en los estudios del idioma extranjero, en un plazo no mayor
a seis meses calendario, en iguales condiciones a las previstas para la
devolucion del valor de la capacitacion.

7.7.2. Financiamiento para Formacion Profesional

Excepcionalmente y de manera justificada, por necesidades institucionales que
correspondan a la prioridad “Necesidades identificadas para facilitar el
cumplimiento de los objetivos institucionales de mediano plazo”, se puede
financiar a servidores de carrera o directivos plblicos que no sean de confianza
y que anteriormente han recibido Formacion Profesional con recursos del
Estado. En este caso, dichos servidores deben cumplir con los “requisitos
acceder a Formacion Profesional cuando la entidad lo financie”, previstos en la
Directiva.

CICLO DEL PROCESO DE CAPACITACION
El proceso de capacitacion comprende un ciclo de tres etapas: Planificacion, Ejecucién y
Evaluacioén; y, a su vez, se enmarca en la cultura de aprendizaje de la entidad.

8.1. De la Etapa de Planificacion
Esta etapa inicia el proceso de capacitacion y tiene por finalidad que cada entidad
identifique y defina sus costos y necesidades de capacitacion a partir de sus objetivos
estratégicos y en funcién al desempefio de los servidores, con el propdsito de
determinar las acciones de formacion que se realicen durante un ejercicio fiscal.
Esta etapa comprende dos fases:

8.1.1. Fase 1: Cuadro de Prevision de Servicios de Capacitacién (CPSC)

Esta fase se encuentra a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y tiene la
finalidad de realizar una estimacion de costos de los servicios de capacitacion
para garantizar la prevision presupuestal de las acciones de formacién que
seran parte del PDP. EI CPSC se elabora como maximo el 31 de enero del afio
anterior a la aprobacién y ejecucion del PDP.

La Unidad de Recursos Humanos toma en cuenta las acciones de formacién
identificadas en el CPSC para completar las necesidades de servicios de
capacitacion en el Cuadro Multianual de Necesidades (CMN), teniendo en
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cuenta las normas del Sistema Administrativo de Abastecimiento que dicte el
ente rector correspondiente.

La Unidad de Recursos Humanos remite el CPSC a su area de abastecimiento
y a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para la programacion y
formulacion presupuestaria de la entidad. Consecuentemente, ello contribuye
a incorporar la prevision presupuestal que atienda necesidades de capacitacion
del personal en el PIA de la entidad.

Para la formacion del CPSC, la Unidad de Recursos Humanos analiza lo
siguiente:

a. Necesidades de capacitacién no atendidas en afios anteriores: son las
necesidades de capacitacion planteadas por las unidades de organizacion
en afios anteriores que no fueron atendidas por limitaciones presupuestales
y cuya necesidad se mantiene vigente.

b. Necesidades de capacitacion con demanda permanente: son las
necesidades de capacitacion planteadas por las unidades de organizacion
cuya demanda es continua y, pese a que fue atendida anteriormente, se
requiere su ejecucion para un nuevo grupo de servidores de la entidad.

c. Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del Servicio
Civil: son las acciones de formacion de aquellas materias definidas por
SERVIR como prioritarias para el desarrollo del Servicio.

d. Enfoques transversales: son las acciones de formacion que permiten
desarrollar conocimientos para la implementacion de politicas publicas mas
acertadas al contexto nacional.

e. Competencias: son las acciones de formacion dirigidas a fortalecer las
competencias, tanto para el grupo de directivos publicos como para los
servidores, segun corresponda. Tiene como insumo lo establecido en el
Diccionario de Competencias Transversales del servicio y el Diccionario de
competencias genéricas del grupo de directivos publicos aprobados por
SERVIR.

f. Requerimientos de capacitacion sefialados por Entes Rectores para los
operadores de las politicas nacionales y de los sistemas administrativos y
funcionales: que se definen a partir de los resultados de los Diagndsticos
de Conocimientos, como herramienta que proporciona informacion para la
planificacién de la capacitacion de los operadores de las Politicas
Nacionales y de los Sistemas del Estado.

g. Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de mediano plazo: que se definen a partir de las
necesidades de capacitacion identificadas con el fin de asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales proyectados a mediano plazo.

Fase 2: Elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

El Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) es el instrumento de gestion para
la planificacion de las acciones de formacion de cada entidad. Es de vigencia
anual y se aprueba mediante resolucion del titular de la entidad.

El CPSC es el primer insumo para la formulaciéon del PDP. Los responsables
de unidades de organizacién determinan qué servidores participan en las
capacitaciones previstas en el CPSC, conforme a las pautas establecidas por
la Unidad de Recursos Humanos.

Los responsables de unidades de organizacion pueden incluir nuevas acciones
de formacion relacionadas a las prioridades “Necesidades de capacitacion

14



~ UNS c|..| g'::g:'g‘" “"5"5““': Unidad de Recursos Humanos

previstas en los planes de mejora de los servidores con calificacion de personal
de rendimiento sujeto a observacion”, “Requerimientos originados en nuevas
funciones, herramientas, u otros cambios que afecten el funcionamiento de la
entidad” y “Requerimientos para el cierre de brechas de capacitacion
identificadas en diagnosticos institucionales o de entes rectores”, que sean
identificadas para la mejora del desemperfio en el puesto de trabajo.

Cuando se implementan el proceso de evaluacion del desempefio del
Subsistema de Gestion del Rendimiento, las unidades de organizacion
consideran necesidades adicionales de capacitacién que surgen en las etapas
de seguimiento y evaluacién de dicho proceso. Cuando la entidad aun no
implementa el mencionado proceso, las necesidades de capacitacion del
personal son identificadas por los responsables de unidades de organizacién
en coordinacién con los puestos de nivel Ejecutivo y Coordinador.

8.1.2.1. La Unidad de Recursos Humanos, en la Matriz PDP, sistematiza las
necesidades de capacitacion remitidas por sus unidades de
organizacién y prioriza aquellas que seran ejecutadas, tomando en
cuenta lo siguiente:

a. El orden de prioridades establecido para la formacion laboral y/o
formacién profesional.

b. Los criterios de pertinencia: i) aporte al desarrollo de la persona, ii)
nivel de puesto del servidor, y iii) niveles de evaluacion de la
capacitacion (Anexo 09).

c. La asignacion presupuestal que la entidad destina para el proceso
de capacitacion.

8.1.2.2. El PDP tiene el siguiente contenido:

a. Aspectos Generales

Comprende la mision, los objetivos estratégicos, estructura organica,
numero de servidores que conforman la entidad seglin régimen
laboral, CPSC y fuentes de financiamiento de las acciones de
formacion. Asimismo, contiene las actividades planificadas a
ejecutarse en el afo en curso para promover y fortalecer la cultura de
aprendizaje en la organizacion y un balance de las actividades
realizadas en el afio anterior.

b. Matriz PDP
Comprende la descripcién detallada de las acciones de formacion
priorizadas, asi como datos de los beneficiarios de capacitacién como
nombres y apellidos, nimero de documento de identidad, régimen
laboral, puesto, unidad de organizacién, tipo de accién de formacion,
objetivo de aprendizaje, nivel de evaluacién, costo planificado, entre
otros.

La aprobacion y presentacion del PDP ante SERVIR se realiza como
maximo el 31 de marzo de cada afio. EIl PDP debe aprobarse
mediante Resolucién del titular de la entidad.

La no formulacién y aprobacion del PDP acarrea responsabilidad
funcional del Titular de la entidad y del responsable de la Unidad de
Recursos Humanos.
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8.2. De la Etapa de Ejecucion

Comprende la seleccion de proveedores de capacitacién que brinden servicios de
calidad; asi como la implementacién, seguimiento y monitoreo de la capacitacion y las
acciones que aseguren la participacion de los servidores. Solo se podran ejecutar
aquellas acciones de formacion previamente aprobadas en el PDP, con excepcién la
ejecucion de capacitaciones a costo cero durante la etapa de planificacion, las acciones
de formacién que no irroguen gasto a la entidad y cuya oportunidad de implementacion
coincida con la etapa de planificacion, pueden ser ejecutadas por la entidad publica
previo a la aprobacion del PDP; esta excepcion aplica solo hasta el vencimiento del
plazo de aprobacién del PDP. La implementacién de capacitaciones a costo cero no
exime de la responsabilidad de la formulacién y aprobacién del PDP. Las Unidad de
Recursos Humanos son responsables de registrar dichas acciones formativas en la
Matriz del PDP.

La ejecucién de la capacitaciéon demanda el registro de informacién en herramientas
como la Matriz de Ejecucién del PDP y Formato de Compromisos de capacitacion.
Asimismo, comprende la aplicacion de criterios de calidad para la contratacion de
proveedores de capacitacién, la confirmacion del listado final de participantes en las
acciones de formacion, el establecimiento de compromisos o penalidades para los
beneficiarios de la capacitacion y la modificacion del PDP.

8.2.1. Criterios de calidad para la ejecucién de la capacitacién
La Unidad de Recursos Humanos durante la ejecucién del PDP debe
implementar acciones que aseguren la calidad de los servicios brindados por
los proveedores de capacitacion.

El contenido de las acciones de formacion de las Materias de capacitacion
prioritarias para el desarrollo del servicio, deben cumplir con las areas de
conocimiento y areas tematicas validadas por los Entes Rectores en las
Matrices de las materias de capacitacion prioritarias aprobadas por SERVIR.

La formulacién del requerimiento de una accion de formacién considera como

minimo aspectos tales como la finalidad publica, el objetivo de aprendizaje,
objetivo de desempenio, la descripcién, modalidad, duracion, las actividades a
realizar por parte del docente, el sistema de evaluacion de la accién de
formacidn, el diseno instruccional, el perfil del proveedor (experiencia laboral y
especializacién en la materia), infraestructura y equipamiento, metodologia
acorde al tipo de accién de formacidn. La contratacién de proveedores de
capacitacién debe realizarse conforme el marco normativo de contrataciones
publicas vigente, segun corresponda.

Cuando las acciones de formacion traten temas especializados, la Unidad de
Recursos Humanos podra realizar las coordinaciones con el Organo o Unidad
Organica respectiva, para validar el contenido de la accién de capacitacion.

Las capacitaciones se podran dar en tres formas:

a) In house: Son las acciones de capacitacion 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 capacitacién que se

desarrollan en el local del proveedor de la capacitacién, las mismas que
podran ser dentro o fuera de la jornada laboral del servidor.
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¢) Virtual: Son las acciones de capacitacion que se desarrollan mediante un Aula
o Plataforma Virtual, las mismas que podrén realizarse dentro o fuera de la
jornada laboral del servidor.

Se dara a conocer a todos los servidores la aprobacion del PDP, el cual contiene
las acciones de formacién que se desarrollaran en el ejercicio fiscal y los
beneficiarios de éstas. Asimismo, aquellos que no estan considerados como
beneficiarios de capacitacién podran inscribirse a las acciones de capacitacion.

Formatos de Ejecucion del PDP

a. Matriz de ejecucion del PDP

En esta matriz se registran las acciones de formacién que ejecutan las
entidades. Comprende la informacion registrada en la Matriz PDP, asi como la
informacion de los proveedores, fuentes de financiamiento, inversién total,
duracion de la capacitacion, datos de los beneficiarios de capacitacién como
nombres y apellidos, numero de documento de identidad, régimen laboral,
puesto, unidad de organizacidn, resultados de la evaluacién de la capacitacion,
entre otros. Esta matriz se remite a SERVIR hasta el 31 de marzo del afio
siguiente a su ejecucién como anexo al PDP del nuevo afio fiscal.

b. Formato de Compromisos de capacitacion

Es la declaracion jurada suscrita por el servidor antes de iniciada su
capacitacion, en la cual asume compromisos o penalidades en caso de
incumplimiento. El servidor suscribe dicho formato como condicién para ser
beneficiario de la capacitacién,

Compromisos y penalidades

Las obligaciones generadas por estos compromisos se empiezan a computar
desde el dia habil siguiente de concluida la accion de formacion, o la comision
de servicios o licencia otorgada, segun corresponda.

Estas obligaciones pueden suspenderse tinicamente por causas justificadas en
razones de ley o por el goce de derechos sociales legalmente reconocidos, que
conlleven a la suspension perfecta o imperfecta de labores, o periodo de
vacaciones del servidor.

Si la entidad desvincula al servidor (por causa no imputable a este), no se le
exige el cumplimiento de los compromisos asumidos ni se generan
penalidades.

Los servidores que accedan a acciones de formacion a través de Becas del
Sector Publico o Becas del Sector Privado incluidos en el PDP, y que se les
haya otorgado una facilidad para la capacitacion, asumen todos los
compromisos establecidos en el presente articulo. En caso la entidad haya
otorgado licencia sin goce de haber, los servidores solo asumen los
compromisos de “Cumplir con los requerimientos de la evaluacion de la
capacitacion que le sean solicitados” y “Transmitir, a solicitud de la entidad, los
conocimientos adquiridos”.

1. Compromiso: Permanecer en la entidad

El beneficiario de una accion de formacion tiene la obligacion de permanecer
en la entidad por un periodo de tiempo, cuyo computo inicia desde el siguiente
dia calendario de culminada dicha accién de formacion. El Tiempo de
Permanencia (TP) se calcula en funcién al valor de la capacitacién (VC). En el
Anexo 08 de la presente Directiva se determina la forma de calculo del VC y
TP.
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Cuando el servidor acceda a un puesto distinto dentro de la misma entidad, sea
por concurso publico de méritos o por alguna modalidad de desplazamiento
establecido en la normativa vigente, sin que ello implique una discontinuidad
en los dias de prestacion de servicios a la entidad, se contabiliza su TP en la
unidad de organizacién del puesto al que accede.

Si el servidor deja de prestar servicios en la entidad durante el desarrollo de la
accion de formacién por razones que le son imputables, debe cumplir con la
penalidad asociada al compromiso; no obstante, queda en su potestad
continuar y finalizar la capacitacién o, en su defecto, retirarse de la misma,
siempre que haya cumplido previamente con la devolucion del VC.

1.2. Penalidad asociada al compromiso: Devolver el integro del valor de la
capacitacién o en su defecto el remanente segtin corresponda
a. El servidor que no cumple con el compromiso 1, debe efectuar lo
siguiente, segun corresponda:

i. Devolver el integro del VC, en caso deje de prestar servicios en la entidad,
por causa imputable al servidor, desde la inscripcion o durante el
desarrollo de la accién de formacion.

ii. Devolver el RVC, en caso deje de prestar servicios en la entidad, por
causa imputable al servidor, antes de cumplir con el TP al que se
comprometié. El RVC es calculado de acuerdo con la formula del Anexo
08 de la presente Directiva.

b. Las entidades publicas otorgan plazos razonables para la devolucién del
VC o del RVC vy, a través de la Unidad de Recursos Humanos, estan
obligadas a adoptar las medidas legales correspondientes para asegurar
la devolucién de estos.

c. Las entidades publicas no se encuentran facultadas a realizar descuentos
por planilla con la finalidad de recabar la devolucién del VC o el RVC. La
planilla Gnica de pago de las entidades solo es afectada por los
descuentos establecidos por ley, por cuotas sindicales expresamente
autorizadas por el servidor, y por mandato judicial expreso, de
corresponder.

2. Compromiso: Aprobar o cumplir con la calificacion minima establecida por la
entidad
Los beneficiarios de capacitacion deben aprobar con la nota minima
establecida por el proveedor de capacitacion o, cuando la entidad determine
notas minimas aprobatorias como parte de su politica interna de
capacitacion, el servidor debe sujetarse a dicha politica. En ambos casos,
el beneficiario de la capacitacion debe presentar ante la Unidad de Recursos
Humanos el documento que acredite el cumplimiento del compromiso.
En caso la accién de formacién no demande una calificacion, el beneficiario
de la capacitacién debe presentar ante la Unidad de Recursos humanos el
documento que acredita su asistencia a la accion de formacion.

2.1. Penalidad asociada al compromiso: Devolver el integro del valor de la
capacitacion
Si el servidor no cumple con el compromiso 2, debe devolver el integro
del Valor de la Capacitacién (VC). Las entidades publicas aplican lo
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establecido en los incisos b y ¢ del numeral 1.2 del numeral 8.3 de la
presente Directiva.

3. Compromiso: Cumplir con los requerimientos de la evaluacién de la capacitacién
que le sean solicitados
Los beneficiarios de capacitacién deben completar las herramientas de
evaluacion de acuerdo con el nivel de evaluacion establecido para cada
accion de formacion.

3.1. Penalidad asociada al compromiso: Restriccidon de acceso a capacitacién
Si el servidor no cumple con el compromiso 3, este no accede a una nueva
capacitacion durante la ejecucién del PDP del afio en curso. Quedan
exceptuados los servidores calificados con rendimiento sujeto a
observacion en la evaluacién del desempefio, siempre que la accién de
formacion responda a la necesidad identificada para la mejora de su
desempenio.

4. Compromiso: Transmitir, a solicitud de la entidad, los conocimientos adquiridos

El beneficiario de capacitacién debe transmitir los conocimientos adquiridos,
por lo menos, a través de una charla u otro mecanismo de difusion, a los
servidores de la entidad cuyas funciones se relacionan con la capacitacion
recibida por el servidor. El plazo maximo para el cumplimiento de este
compromiso es de tres meses calendario, contabilizados a partir del
siguiente dia habil de culminada la accion de formacion.
La entidad solicita la aplicacion de este compromiso, al menos, a todas las
capacitaciones por formacion laboral de tipo programas de especializacion
o diplomado de postgrado o capacitaciones que se realicen en el extranjero,
asfi como a la formacion profesional.

4.1. Penalidad asociada al compromiso: Restricciéon de acceso a capacitacién
Si el servidor no cumple con el compromiso 4, este no accede a una nueva
capacitacion durante la ejecucion del PDP del afio en curso. Quedan
exceptuados los servidores calificados con rendimiento sujeto a
observacion en la evaluacion del desempefio, siempre que la accion de
formacién responda a la necesidad identificada para la mejora de su
desempefio.

Deudores de la Capacitacion

8.2.4.1. De verificarse el incumplimiento de la devoluciéon del valor de la
capacitacion (VC) o el remanente del Valor de la Capacitacion (RVC), la Unidad
de Recursos Humanos debe comunicar a la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la entidad, para que, en el
marco de sus respectivas funciones, adopten las acciones para la
determinacion de la responsabilidad disciplinaria del servidor, de conformidad
con lo dispuesto en las normas sobre la materia.

8.2.4.2. Los servidores que no hayan cumplido con la devolucién del valor de
la capacitacion (VC) o el remanente del Valor de la Capacitacién (RVC),
establecido en el numeral 1.2 y 2.1 del numeral 8.2.3 de la presente Directiva,
no pueden acceder a una nueva accion de formacién por Formacion Laboral o
Formacion Profesional en el marco del PDP, sea de la entidad de origen que le
brindé la capacitacién u otras entidades publicas, hasta que cumplan con
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acreditar la devolucién del valor de la capacitacion (VC) o el remanente del
Valor de la Capacitacién (RVC).

La Unidad de Recursos Humanos inscribe a dichos servidores en el Registro
que SERVIR habilita para tal fin, en un plazo no mayor a quince (15) dias
habiles de incumplido el acuerdo o la notificacion de devolucién.

8.2.4.3. La Unidad de Recursos Humanos es responsable de revisar el Registro
a fin de no considerar a dichos servidores en las etapas de planificacion y
ejecucion del proceso de capacitacion.

8.2.4.4. Quedan exceptuados los servidores calificados con rendimiento sujeto
a observacion en la evaluacién del desempenio, siempre que la accién de
formacion responda a la necesidad identificada para la mejora de su
desempeifio.

8.2.5. Modificaciones al PDP
8.2.5.1. Supuestos de modificacion
Excepcionalmente, el PDP puede modificarse cuando se presente una nueva
accion de formacién o la entidad modifique algin aspecto de esta,
incrementando con ello el presupuesto global originalmente asignado para el
proceso de capacitacion; siempre que ello no afecte la ejecucion de las otras
acciones de formacion planificadas.

8.2.5.2. Procedimiento de modificacién al PDP

a. Inicio de la solicitud de modificacién

La Unidad de Recursos Humanos y los responsables de unidades de
organizacién de la entidad pueden proponer modificaciones al PDP.

Quien solicita la modificacion al PDP debe sustentar, mediante documento, las
razones de la modificacion, en el que se evidencia el aporte a la mejora del
desempeno del servidor y el cumplimiento de la alineacion de la accion de
formacion al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos institucionales.

b. Validacién y aprobacion de las modificaciones al PDP

La Unidad de Recursos Humanos verifica que las acciones de formacion deben
estar alineados al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos
institucionales, y remite la solicitud de modificacién del PDP a la Unidad de
presupuesto, para validar la disponibilidad presupuestal; asi como a la Unidad
de Planeamiento y Modernizacion para validar la articulacion con los objetivos
institucionales. Con la opinion favorable de ambas areas, la Unidad de
Recursos Humanos gestiona la aprobacion de la modificacién del PDP.

El Titular de la entidad aprueba de manera expresa las modificaciones al PDP,
que implica la actualizacién de la Matriz PDP. Cada entidad define si dicha
aprobacion se realiza mediante resolucién u otro documento.

8.2.6. Variaciones al PDP
8.2.6.1. Supuestos de variacién
El PDP puede variar siempre que no se genere incremento global al presupuesto
originalmente asignado al mismo y que dicha variacién no afecte la ejecucion de
las otras acciones de formacion planificadas. Corresponde variacién del PDP en
los siguientes supuestos:

a. La incorporacion de acciones de formacién a costo cero.
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b. El incremento o disminucién de la cantidad de beneficiarios candidatos a
capacitacion. En el caso de incremento, la Unidad de Recursos Humanos debe
promover las condiciones para que se mantenga la calidad de la accion de
formacion.

c. El ajuste en la denominacién de la accién de formacion, siempre que esté
alineada al objetivo de aprendizaje planificado.

d. El cambio de modalidad de la accién de formacién (presencial, virtual o
semipresencial).

e. El cambio de oportunidad (fecha) de inicio y fin de la accién de formacién.

f. La reduccion del costo de la accién de formacién.

g. El incremento del costo de una accién de formacién siempre que no afecte el
monto global del presupuesto asignado para el proceso de capacitacion, entre
otros.

h. La no ejecucion de una accion de formacion, de conformidad con lo establecido
en el numeral 8.2.7 de la presente Directiva.

8.2.6.2. Procedimiento de variacion al PDP

En estos casos, la Unidad de Recursos Humanos sustenta, mediante documento
la variaciéon, y procede a los cambios necesarios de manera automatica,
registrandolos en la Matriz de Ejecucién del PDP.

8.2.7. Modificacidn o variacion del PDP que implique la no ejecucion de otras
acciones de formacién

En caso la modificacién o variacion del PDP implique que otra accién de

formacion deje de ser ejecutada o que se retire a un determinado servidor

previsto como beneficiario de la misma, la Unidad de Recursos Humanos debe

sustentar, mediante documento, las causas de la extincion de la necesidad que

origind la incorporacién de dicha accién de formacion en el PDP. Estas causas

pueden ser:

a. Renuncia del servidor beneficiario de la accién de formacion.

b. Cambio de funciones del servidor beneficiario de la accidn de formacién.

c. Cambio en los objetivos estratégicos de la entidad.

d. Cambio en las necesidades establecidas por SERVIR para el fortalecimiento
del servicio civil.

Etapa de evaluacion

La evaluacion de la capacitacion mide los resultados de las acciones de formacion

ejecutadas. Existen cuatro niveles de evaluacién de una accién de formacion:

a. Nivel Reaccién: mide la satisfaccion de los participantes.

b. Nivel Aprendizaje: mide los conocimientos y/o habilidades adquiridas de acuerdo con
los objetivos de aprendizaje.

c. Nivel Aplicacion: mide el grado en el cual las competencias o conocimientos
adquiridos se trasladan al desempefio de los servidores, de acuerdo con los
objetivos de desemperio.

d. Nivel Impacto: mide los efectos de mediano plazo que se atribuyen directamente a
la accién de formacién, a través de los indicadores de gestion de la entidad.

Todas las acciones de formacion se miden a nivel de reaccion. La Unidad de Recursos
Humanos es responsable de recopilar la informacién de este nivel de evaluacion. La
Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con los proveedores de la capacitacion,
determinan la aplicacién de los otros tres niveles de evaluacidn a partir de la naturaleza
y objetivo de capacitacion.
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Los resultados de la evaluacion generan informacion para la mejora continua de la
gestion de la capacitacion.

Las herramientas de esta etapa se definen segun cada nivel:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3,

Encuesta de satisfaccion

Es el formato que corresponde al nivel de reaccion. Es completada por los
beneficiarios de capacitacién para calificar el grado de satisfaccion de la accion
de formacion. Cuando una capacitacion tenga 100 o mas beneficiarios, se puede
aplicar la encuesta a una muestra aleatoria simple con un maximo de margen de
error de 5% y un minimo de nivel de confianza de 95%.

Dicha calificacion considera los siguientes aspectos: objetivos, materiales,
recursos audiovisuales, metodologia, instructor, ambiente, logistica, entre otros,
segun corresponda. Esta evaluacion se realiza inmediatamente culminada la
accién de formacion.

La Encuesta de Satisfaccion se aplica a todas las acciones de formacién
contenidas en el PDP.

Herramienta de Medicién de Aprendizaje
Es la herramienta que corresponde al nivel de aprendizaje, la cual es propuesta
por el proveedor de capacitacion, cuyo resultado permite evidenciar los
conocimientos y habilidades desarrolladas por los beneficiarios de la
capacitacion. Dicha herramienta debe disefiarse de acuerdo con los objetivos de
aprendizaje de cada accion de formacion y, dependiendo de eéstos, las
herramientas pueden ser:

a. Objetivo de Aprendizaje orientado a conocimientos: se aplican pruebas
escritas de respuesta fija o abierta; o andlisis de casos, resolucién de
problemas, ensayos, entre otros.

b. Objetivo de Aprendizaje orientado a habilidades: se aplica juego de roles,
presentaciones, simulaciones, ejecucion practica, entre otros.

Esta evaluacion se realiza al inicio y al final, o, durante y al final, o al final de la
accion de formacion.

Propuesta de aplicacion

Es la herramienta que corresponde al nivel de aplicacion, en la cual se detallan
las actividades que el beneficiario de capacitacion se compromete a desarrollar
culminada la capacitacién. Estas actividades deben evidenciar que los
conocimientos y/o habilidades adquiridas se hayan trasiadado al desempefio del
beneficiario.

La propuesta de aplicacion se realiza para evaluar aquellas acciones de
formacién relacionadas a las funciones del puesto del servidor. Este tipo de
evaluacién no aplica para las acciones de formacién en temas transversales. Las
entidades publicas miden obligatoriamente a nivel de aplicacion los programas
de especializacion, los diplomados de postgrado, maestrias y doctorados.

El cumplimiento de la propuesta de aplicacién constituye la evaluacién del nivel
de aplicacion.
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a. Propuesta de aplicacién en entidades que implementan el proceso de
evaluacién de desempefio
En aquellas entidades que implementan el proceso de evaluacion de
desempefio en el marco del Subsistema de Gestién del Rendimiento, la
propuesta de aplicacion corresponde a una meta del ciclo GDR del afio en
curso o del afo siguiente a la ejecucion del PDP.

b. Propuesta de aplicacion en entidades que no implementan el proceso de
evaluacion de desempeifio

En aquellas entidades que atin no implementan el proceso de evaluacién de
desempefio, la propuesta de aplicacién es un documento elaborado por el
beneficiario de capacitacion y validado por el Jefe inmediato, quien es el
responsable de hacer el seguimiento al cumplimiento de las actividades que
el beneficiario se compromete a realizar en un plazo no mayor a seis (6)
meses.

El beneficiario de la capacitaciéon entrega la propuesta de aplicacién a la
Unidad de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 30 dias habiles,
contabilizado a partir del dia siguiente de finalizada la accién de formacion.
Una vez culminadas las actividades previstas en la propuesta de aplicacion,
o habiéndose cumplido el plazo previsto para su ejecucion; la Unidad de
Recursos Humanos, los servidores y el Jefe inmediato utilizan las
herramientas que SERVIR pone a disposicion para la evaluacion a nivel
aplicacion, segun corresponda.

8.3.4. Medicién de impacto que la entidad determine
Es la herramienta que busca identificar los efectos de mediano plazo que se
atribuyen directamente a la accion de formacion, a través de los indicadores de
gestién que evidencien los efectos generados por la accion de formacion.
La Medicion de impacto se aplica de manera facultativa en las entidades.

Facilidades para la capacitacion registrada en el PDP

La entidad esta obligada a otorgar la licencia o asignar la comisiéon de servicios, segun
corresponda, cuando la accion de formacion es financiada o canalizada total o parcialmente
por el Estado.

El otorgamiento de las facilidades se brinda solo a aquellas acciones de formacion que se
encuentran en el PDP de la entidad y considera el tiempo que dura la accién de formacion, lo
que incluye el tiempo razonable de traslado de ida y retorno, asi como de instalacion, cuando
dicha accidn se desarrolle de manera presencial o semipresencial, sea dentro o fuera del pais.
La solicitud de comision de servicios o licencia debe ser presentada por el servidor a su entidad
empleadora con al menos siete (7) dias habiles de anterioridad al inicio de la accién de
formacién, salvo casos debidamente justificados y acreditados por el solicitante.

9.1. Comisidn de Servicios para capacitacién

Comprende la ausencia parcial o total del servidor de la jornada de servicio para su
participacion en acciones de formacion. La comision de servicios para capacitacion puede
exceder los treinta (30) dias calendario por vez; y en caso la comision de servicios se
realice fuera del ambito nacional, ésta se asigna de acuerdo con las normas que regulan
los viajes de los servidores al exterior. La comisién de servicio que exceda de quince (15)
dias calendario requiere de Resolucion del titular de la Entidad, debiendo el trabajador
hacer entrega del cargo.
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La entidad asigna al servidor la comisién de servicios cuando la accién de formacién por

formacion laboral se trate de las prioridades:

e Prioridad a): Necesidades de capacitacion previstas en los Planes de Mejora de los
servidores con calificacién de personal de rendimiento sujeto a observacion.

e Prioridad b): Requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u otros
cambios que afecten al funcionamiento de la entidad

e Prioridad c): Requerimientos para el cierre de brechas identificadas en diagnésticos
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, incluyendo el
aprendizaje de los idiomas quechua y aymara y otras lenguas de pueblos indigenas u
originarios.

Cuando la accién de formacion no comprenda la jornada completa de servicio, se
concedera permiso con goce de haber por las horas de la jornada de servicio que
correspondan a la capacitacion.

Licencias para capacitacion

Constituye una autorizacién para que el servidor no asista al centro de trabajo uno o mas
dias. Sélo corresponde cuando la accién de formacién sea de caracter presencial, virtual
o semipresencial y comprenda la jornada completa de servicio, o cuando dicha accion se
desarrolle en una provincia, departamento o pals distinto a donde labora el servidor.
Cuando la accién de formacion no comprenda la jornada completa de servicio, se
concedera permiso con goce de haber por las horas de la jornada de servicio que
correspondan a la capacitacion.

9.2.1. Licencias para Formacién Laboral:
La entidad otorga Licencia con Goce de Haber para la Formacion Laboral siempre
que la capacitacion este alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos
institucionales.

La entidad otorga al servidor la licencia cuando la Formacion Laboral se trate de
las prioridades:

e Prioridad d): Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de mediano plazo.

¢ Prioridad e): Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento del
servicio civil.

9.2.2. Licencias para Formacion Profesional:

Para la Formacion Profesional, la entidad otorga la licencia de acuerdo con lo

siguiente:

a. Cuando la Formacién Profesional se financie con recursos de la entidad:
la entidad esta obligada a otorgar licencia con goce de haber cuando la accién
de formacion esté alineada al perfil de puesto del servidor y/o a los objetivos
institucionales. Solo los servidores bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil
pueden acceder a este tipo de licencia.

b. Cuando la Formacién Profesional corresponda a una beca del sector
publico o se canalice por una entidad publica: la entidad esta obligada a
otorgar licencia cuando la capacitacion esté alineada al perfil de puesto del
servidor y/o a los objetivos institucionales. En ambos casos corresponde a la
entidad decidir si otorga licencia sin goce de haber o con goce de haber, de
acuerdo con sus prioridades institucionales y a su disponibilidad presupuestal.
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Excepcionalmente, las becas del sector publico pueden no estar alineadas al
perfil del puesto del servidor ni a los objetivos institucionales. En este caso,
cuando corresponda licencia para la capacitacion, la entidad otorga licencia sin
goce de haber.

I c. Cuando la Formacion Profesional corresponda a una beca del sector
! privado: la entidad esta facultada a decidir el otorgamiento de la licencia
| cuando la capacitacion esté alineada al perfil de puesto del servidor y/o a los
| objetivos institucionales. En ambos casos corresponde a la entidad decidir si
otorga licencia sin goce de haber o con goce de haber, de acuerdo con sus
prioridades institucionales y a su disponibilidad presupuestal.

9.3. Compensacién de hora
Cuando la accién de formacion la brinde un servidor de la entidad designado como
proveedor de capacitacion, solo corresponde que se le compense las horas que destina a
la implementacion de la capacitacion, siempre que esta se realice fuera de su jornada de
servicio.

9.4. Facilidades a capacitaciones no registradas en el PDP
Las capacitaciones no registradas y aprobadas en el PDP son ejecutadas con el
presupuesto de cada Organo y/o unidad Organica de la UNSCH, teniendo en cuenta los
siguiente:

a. El servidor solicita a su jefe inmediato participar en alguna accion de formacién laboral,
posteriormente el jefe inmediato autoriza la participacion del servidor, siempre y cuando
cuente con el presupuesto en su dependencia y responda a la necesidad institucional
y que la tematica de capacitacion se relacione con las funciones o relacionadas al
desempefio del servidor. No pudiendo repetir el mismo temario del afio anterior, salvo
las actualizaciones de normas o uso de nuevas herramientas o aplicativos, entre otros
similares.

b. Las acciones de formacién solicitadas por el servidor, podréan ser organizadas por
universidades, institutos, centros de formacion, escuelas o cualquier otra persona
juridica, publica o privada, con sede en el territorio nacional o extranjero, que brindan
capacitacion por formacion laboral o formacién profesional.

c. La participacion en pasantias debera ser en Universidades Publicas o Privadas que
cuenten con licenciamiento vigente y sean referentes en la mejora de la calidad de
gestion administrativa y/o académica, asi como deben contar con la autorizacion y
aceptacion de la universidad de destino.

d. Los viajes por capacitacién seran aprobados por la Direccion General de
Administracion, con la opinidn favorable de la Unidad de Recursos Humanos.

e. El servidor podra participar a una sola capacitacion por cada afio, financiada por la
entidad (ayuda econdmica y pasajes), haciendo uso de licencia por capacitacion con
goce de haber.

| f. Para la participacién se entregara ayuda econémica hasta por un méximo de 03 dias,

| que cubrird los gastos de hospedaje, alimentacion y movilidad local durante la

| capacitacion.

i g. Suscribir declaracion jurada de compromisos como beneficiario de la capacitacion,

|

|

facilitado por la Unidad de Recursos Humanos.

h. No estan comprendidos dentro de las capacitaciones no registradas en el PDP, los
servidores publicos contratados temporalmente via suplencia bajo el D. Leg. 276 y N°
1057 que tengan menos de 01 afio de servicios ininterrumpidos, contrato de locacién
de servicios, practicantes, pertenecientes al programa de voluntariado de la
Universidad, entre otros contratos de caracter temporal o accidental.
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Es compromiso del servidor registrar asistencia y realizar evaluaciones solicitadas por
los proveedores, con resultados favorables (aprobado), de corresponder; caso
contrario la entidad podra quitar la licencia otorgada.

Culminada la capacitacion, el servidor debera presentar a la Unidad de Recursos
Humanos el informe de capacitacién y el certificado o constancia de capacitacion, asi
como el formato de asistencia firmada por el proveedor, para su registro y archivo en
el legajo personal. Asimismo, el personal capacitado debera realizar una
retroalimentacién ante el sistema que corresponda en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos, conforme a la normativa aprobada con la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 005-2026-SERVIR-PE.

Las licencias vinculadas a actividades de capacitacion se otorgaran de conformidad
con la normativa laboral aplicable al servidor y las disposiciones institucionales
vigentes. Las solicitudes seran evaluadas con base en criterios objetivos y razonables,
y las decisiones administrativas que correspondan deberan encontrarse debidamente
motivadas, respetando los derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Las disposiciones de la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por la
Unidad de Recursos Humanos, Organos y Unidades Orgénicas, asi como de los
servidores de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

La aplicacion supletoria de la presente Directiva procedera Unicamente ante la
existencia de un vacio normativo y siempre que sus disposiciones sean compatibles
con la Constitucion Politica del Perq, legislacién laboral aplicable a la Ley Universitaria
N.? 30220, el Estatuto, los Reglamentos de la Universidad y las demas normas
especiales que resulten aplicables, sin que dicha aplicacion pueda restringir, modificar
o desconocer derechos reconocidos por normas de superior jerarquia.

La presente Directiva deja sin efecto inicamente las disposiciones internas de igual o
inferior jerarquia que resulten expresamente incompatibles con ella, sin afectar,
modificar, restringir ni desconocer derechos, obligaciones o disposiciones establecidos
por la Constitucion Politica del Pert, las Leyes, Reglamentos, el Estatuto, las normas
laborales especiales u otras disposiciones de superior jerarquia.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos de conformidad
con la Constituciéon Paolitica del Pert, Ley Universitaria N.° 30220, |a legislacién laboral
aplicable, el Estatuto y los reglamentos de la UNIVERSIDAD Nacional de San Cristébal
de Huamanga, asi como las demas normas que resulten pertinentes, dentro del ambito
de competencia de cada drgano. En ningun caso podran establecerse, mediante
interpretacion administrativa, requisitos, obligaciones o restricciones que no se
encuentren sustentados en norma vigente.

Los anexos de la presente Directiva son facilitados y/ aprobados por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

Xl. ANEXOS
Anexo 01: Matriz de Requerimiento de Capacitacion
Anexo 02: Cuadro de Prevision de Servicios de Capacitacién (CPSC)
Anexo 03: Matriz del Plan de Desarrollo de las Personas
Anexo 04: Matriz de Ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas
Anexo 05: Formato de Compromiso como beneficiario de capacitacion
Anexo 06: Encuesta de Satisfaccion- Presencial y Virtual
Anexo 07: Propuesta de Aplicacion
Anexo 08: Valor de la capacitacion para determinar la duracion del tiempo de Permanencia
Anexo 09: Criterios de Pertinencia
Anexo 10: Clasificacion de ejes tematicos y materias de capacitacién
Anexo 11: Linea de tiempo de la planificacién de la capacitacién
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ANEXO 01

MATRIZ DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

Nombre del érgano/unidad organica:
1. PROBLEMA QUE 5. OBJETIVO DE LA CAPACITACION 6. CANTIDAD
AFECTAEL 2. PROPUESTA DE 3. BENEFICIO 4. NIVEL DE De Aprendizaje De Desempefio TOTAL DE
CUMPLIMIENTO DE NOMBRE DE LA DE LA EVALUACION ¢Qué conocimientos y/o ¢Qué espera que su equipo logre o POSIBLES
METAS DEL AREA QUE ACCION DE LA CAPACITACION PROPUESTO habilidades espera que su | demuestre luego de la capacitacion, | BENEFICIARIOS
ESTEN ASOCIADOS A CAPACITACION equipo adquiera durante la para que evidencie una mejora DE
CAPACITACION capacitacién? respecto al problema identificado? | CAPACITACION

RELACION DE PARTICIPANTES

OMBREDELA. |2 NOMBRESY
N° ACCION DE LA APELLIDOS 3.DNI 4, GENERO 5. REGIMEN LABORAL 6. PUESTO 7. TIPO DE FUNCION DEL PUESTO
CAPACITACION | COMPLETOS
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ANEXO 02
Cuadro de Prevision de Servicios de Capacitacion

Nombre de entidad
Ao de ciclo GDC

Fecha

Datos de la accion de formacion Costeo de accion de formacion y prevision de servicios

ANEXO 03
Matriz del Plan de Desarrollo de las Personas

MATRIZ PDP ‘
Nombre de entidad
RUC de entidad

3. NOMBRES Y

1. ORGANO O UNIDAD 2. APELLIDOS DEL
ORGANICA PUESTO | BENEFICIARIO DE LA

CAPACITACION
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ANEXO N° 04
Matriz de Ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas

MATRIZ DE EJECUCION PDP

Nombre de entidad
RUC de entidad
Nombre del responsable de
ORH
Correo electrénico del
responsable de ORH
N° de teléfono de
responsable de ORH
DE LA CAPACITACION DETALLE BENEFICIARIOS/AS DE CAPACITACION ";ﬁm e ugmmmmdu"ns A PROVEEDOR DE CAPACITACION "'ww"mm“""‘m i MODIFICACIGN © VARIACION DEL PDP
3. COSTO 19, 23, Indicar el n" de
TOTAL 12. TOTAL informe de ORH que
18, SECTOR FINANCI
DELA | 4. DE HORAS 1, sustenta la
A ee | 2770 | caPACT | canmi simss oniisiacod IR 7 u:rlu RESULTAD 15, P (sl gyl modificacion,
NoraT | pELa | aciew | pap TN enoE | o | soneawo | 1 | oew | cAracmaa | "ot | osoes | nesuracos o by excus) | 20-RECIBIO | MON 22. HUBO documento de OPP
. ACCIO TOTAL pocument | : : N FUERA EVALUACI DELA 16, RUC COFINANCIA MODIFICACIGN O que valida la
ACCION | “\'oe | (costos | DE e | ﬁ m mz FuEs wcx‘" Al pela m onA | evawacon | /om | ot | F " ".m ";DE MIENTO | COFIN | VARIACION AL PDP modificacién y
o FORM directos BENEF! EL/| IDENTIDAD NOLO JORNADA NIVEL DE A NIVEL DE (En caso de ANCIA {5l 1 d del titular
FORMAC | 6N | +costos | ciamio | BENEFC! Yo vasoraL | "EAYZ | sppenniz | APLICACION bl W eyl Hioblind que aprueba la
1ON ARIO/A GlcAS) ADO OR | PUBLCDo | (Complet
indirecto H (CRONOLOG AJE PRIVADO) o modificacién. En caso
sen IcAs) No) de ser variacion, el
soles] informe de ORH
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ANEXO N° 05
Formato de Compromisos como beneficiarios de Capacitacion

Por medio del presente el/la suscrito/a participo voluntariamente:

Apellidos y Nombres:

Puesto o cargo:

Organo o Unidad Orgénica:

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/.

Horario de la capacitacion

Valor de la Capacitacion

Tiempo de Permanencia

Tipo de Capacitacion Formacién Laboral ( ) Formacion Profesional ( )

Como parte de |la responsabilidad me comprometo a:

Permanecer en la entidad el tiempo establecido o devolver el valor de la capacitacién calculado o, en caso
corresponda, el remanente de dicho valor.

Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen como parte de la
capacitacion.

Cumplir con el 100% de asistencia.

Aprobar o cumplir con la calificacion minima requerida por el proveedor de capacitacion, o devolver el
integro del valor de la capacitacion.

Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de la cual soy beneficiario/a.

Entregar una copia fedateada de la certificacién a la Oficina de Recursos Humanos, para la actualizacion
del legajo personal, dentro de los treinta (30) dias habiles de culminada la capacitacion o posterior a la
obtencién del grado académico (sdlo en caso de formacion profesional).

Transmitir los conocimientos adquiridos a otros/a servidores/as, cuando lo solicite la entidad.

Penalidades:

i. En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota minima
aprobatoria autorizo expresamente al érgano competente, realizar las acciones respectivas para el
cumplimiento de la obligacion correspondiente.

ii. Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso sefialado en el literal b) del presente
documento, no podré ser beneficiario de otra accién de formacién por el periodo restante de la ejecucion
del PDP del afio en curso.

iii. Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso sefialado en el literal g) del presente
documento, no podré ser beneficiario de otra accion de formacion por el periodo restante de la ejecucion
del PDP del afio en curso.

iv. Declaro conocer que, en caso me corresponda devolver el valor de |la capacitacion o su remanente, si no
cumplo con ello, no podré acceder a una nueva accién formativa en el marco del PDP de una entidad

| publica.

FIRMA:
DNI:

Huella Digital
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ANEXO 06
Encuesta de Satisfaccién
(Presencial y Virtual)

NN B61 BUIED:. ccuiimmimssimorss i o eoissssnnmississsisay it s s o L st eats

OBV o ovie pinnsisiinsimpessnvahmisi

Nombre Sl INSHICTOR O PROVBBHDN .. u.cvuwsuiins ssvuivsmis v s s s a s s s

Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con las mismas usando esta escala.
Marque sus respuestas con una X.

4 = Total acuerdo

De 40 a 48 = Bueno

3=Deacuerdo 2 =en desacuerdo

Resultado: De 14 a 22 = Muy Malo

1 = Total desacuerdo

De 23 a 30 = Malo
De 49 a 56 = Muy Bueno

De 31 a 39 = Regular

Dimension Indicadores Respuestas

1. Objetivos y contenidos del a. Se cumplieron los objetivos del curso 1234

programa b. Los contenidos de curso son coherentes con los objetivos 1234
del curso
c. Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o 1234
ejercicios de aplicacion en mis funciones diarias.

2. Materiales a Los materiales entregados contienen informacion relevante 1234

(Responda solo en caso de haber | para el desarrollo del curso

recibido materiales) b. Los materiales permiten profundizar las tematicas del 1234

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. Duracién a. La duracién del curso fue apropiada 1234

6. Ambiente de aprendizaje a. Las condiciones ambientales (iluminacion, espacio) 1234
favorecieron su aprendizaje

7. Intencion de aplicacién a. ¢Ha comprendido suficientemente los temas tratados 1234
como para usarlos en su trabajo diario? 1234
b. ¢ Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. van a permitir la 1234
aplicacion rapida de lo aprendido? 1234
c. ¢El curso le ha generado ideas nuevas para usarlas en su
trabajo?
d. ; Se siente seguro y motivado para aplicar lo aprendido?

8. Percepcion global a. El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y 1234
necesidades 1234
b. Recomendaria este curso a otras personas.

9. ¢ Tiene algun comentario o Respuesta:

sugerencia adicional con respecto

a la capacitacion recibida?

Resultado obtenido
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ANEXO 07
Propuesta de Aplicacion

I. Datos del beneficiario de capacitacion:

Nombres y Apellidos

Puesto

Organo y/o Unidad orgénica:

Il. Datos del superior inmediato:
Nombres y Apellidos

Puesto

Organo ylo Unidad orgénica:

lll. Metodologia:

3.1. Objetivo de la aplicacion:
(Describir cual es el objetivo final de aplicacién de los conocimientos y/o habilidades adquiridas en la

accion de capacitacion)

3.2. Actividades:
(Detalle a continuacion las actividades necesarias para lograr el objetivo de aplicacion planteado)

Plazo Maximo de

Cumplimiento Effogubio

N° Actividades a desarrollar

Nota:
La cantidad de actividades a considerar dependera del tipo de accién de capacitacion 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 aplicacién.

FIRMA:
DNI:
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ANEXO N° 08

Valor de la capacitacién para determinar la duracién del tiempo de permanencia

Valor de la capacitacién Tiempo de permanencia

Menor o igual a 1/3 UIT Doble de Tiempo de duracion de la capacitacion en dias
+ 30 dias calendario

Mayor a 1/3 UIT hasta 2/3 UIT| Doble de Tiempo de duracién de la capacitacién en dias
+ 60 dias calendario

Mayor a 2/3 UIT hasta 1 UIT | Doble de Tiempo de duracion de la capacitacién en dias
+ 120 dias calendario

Mayor a 1 UIT hasta 2 UIT | Doble de Tiempo de duracién de la capacitacién en dias
+ 180 dias calendario

Mayor a 2 UIT Doble de tiempo de duracion de la capacitacion en dias +
240 dias calendario

El Valor de la capacitacion (VC) se calcula de acuerdo con lo siguiente:

- 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.

- Sila capacitacion se brinda dentro de Ia jornada de servicio, el valor de la capacitacién se calcula
de acuerdo con la siguiente féormula:

VC=CC+ECHS
vc Valor de la Capacitacicén.
o Costos de lo Capacitacion, es decir la suma de los Costos Directos e Indirectos, de acuerdo con lo previsto en el
numeral 9.1. de la presente Directiva.
Dc: Duracidn de lo Capacitacidn, la cual se registra en la Matriz PDP en horas cronoldgicas.
FHT: Cantidad de horas de capacitacion que el servidor realiza fuera de su jornada de servicio. Si la capacitacion

figura en horas lectivas, éstas deben convertirse en horas cronoldgicas.
ECHS: Equivalencia en costo por hora del beneficiario de capacitacion en funcidn de suremuneracion mensual por
la cantidad de horos de la jornada de servicio afectada.

ECHS = ([Remuneracion Mensual del
Servidor/30/8] *(DC — FHT))

El Tiempo de permanencia (TPC) se calcula de acuerdo con lo siguiente:

- La duracidn de la capacitacion (DC) se registra en la Matriz PDP en horas cronoldgicas. En ese
sentido, el calculo del doble de tiempo de duracion de la capacitacion en dias se realiza de la
siguiente manera:

Doble de Tiempo de duracién de la = (DC/8)*2
capacitacion en dias

- Al Doble de Tiempo de duracién de la capacitacion en dias, se le adiciona la cantidad de dias
| calendario previsto en el Cuadro 1, de acuerdo al Valor de la Capacitacién calculado. La cantidad
de dfas que resulte es el Tiempo de permanencia al que se debe comprometer el beneficiario de
capacitacion. Dicho resultado se considera como dias calendarios.

| Cdlculo del Remanente Valor de la Capacitacion

RVC = VC * [(TPC - TPR) / TPC)]

RVC: Remanente del valor de la capacitacion
TPC: Tiempo de permanencia en dias calendarios a los que se comprometio
TPR: Tiempo de permanencia en dios calendarios que cumplio
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ANEXO N° 09
Criterios de Pertinencia

De acuerdo con lo previsto en el literal b) del numeral 11.2 de la presente directiva, la Unidad de
Recursos Humanos evalta la pertinencia de los requerimientos de capacitacion teniendo en cuenta,
los siguientes criterios:

Valor de Criterios de pertinencia
Criterio |5 Aporte al desarrollo B: Tipo de segmento del C: Nivel de evaluacion de
de la persona servidor la capacitacion
3 Aprendizaje experiencial Segmento mando medio o Evaluacion a nivel de
Segmento ejecutor aplicacion
2 Aprendizaje social Segmento funcionario o Evaluacion a nivel de
Segmento directivo aprendizaje
1 Aprendizaje formal Segmento operador y de Evaluacién a nivel de
asistencia reaccion
Rango de pertinencia: valores del 3 al 9

La suma del valor de cada criterio da como resultado el rango de pertinencia de la capacitacion.
Dicho rango puede ser como minimo 03 y como maximo 09.

Criterio A: Aporte al desarrollo de la persona
| Es el valor que otorga considerando el tipo de accién de formacion y su contribucion al
| desarrollo de la persona, teniendo en cuenta la siguiente clasificacion:

e Aprendizaje experiencial: proviene de acciones de formacion con mayor énfasis
en la experiencia. Se tiene dentro de esta clasificacion a las pasantias.

e Aprendizaje social: proviene de acciones de formacion que involucran
interacciones sociales. Se tiene dentro de esta clasificacion a las comunidades de
practica y/o aprendizaje, y programa de mentoria.

e Aprendizaje formal: proviene de acciones de formacion en el aula. Se tiene dentro
de esta clasificacion a los cursos, talleres, conferencias, capacitaciones
interinstitucionales, programas de especializacion, diplomados de postgrado,
maestrias y doctorados.

Criterio B: Tipo de segmento del servidor

e Segmento Funcionario: integrado por servidores que ejercen funciones de
gobierno en las entidades publicas de acuerdo con lo establecido en el literal a) del
articulo 3 de la Ley del Servicio Civil.

e Segmento Directivo: integrado por servidores que desarrollan funciones relativas
a la organizacién, direccion o toma de decisiones de un érgano o unidad orgénica.

e Segmento Mando Medio: servidores, no pertenecientes al segmento directivo, a
quienes formalmente se les ha asignado la responsabilidad de conducir y coordinar
equipos funcionales.

e Segmento Ejecutor: servidores sin conduccion de personas, con funciones
relacionadas a las competencias y/o funciones del érgano o unidad organica. En
este segmento se incluye a los asesores.

e Segmento Operador y de Asistencia: servidores sin coordinacién de personas
con funciones de asistencia, apoyo o soporte a las funciones del érgano o unidad
organica.

Criterio C: Nivel de evaluacién de la capacitacion
Se asigna en funcién al mayor nivel de evaluacién previsto para la accién de formacion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la presente Directiva.
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ANEXO N° 10
Clasificacion de ejes tematicos y materias de capacitacion

Son las acoiones de

capacitacion
relacionadas a alguno
de los 11 sistemas
administrativos

Abastecimiento

Contrataciones, adquisiciones, logistica, contrataciones de obras
publicas, patrimonio, control patrimonial, bienes muebles e
inmuebles, almacenamiento, distribucion, gestion de
inventarios, gestion de almacenes, mantenimiente, sistema
nacional de abastecimiente, elaboracién de términos de
referencia, entre otros.

Sistema nacional de contabilidad gubernamental, contable,

Contabilidad contabilidad, NIC {(normas internacionales de contabilidad),
planilias, cierre contable, PDT, auditoria contable, entre otros.
Normas de Control Interno, Modele COSO, control

Contvol gubernamental, control interno, contro! externo, auditoria

gubernamental, auditoria, sistema naciona! de control, entre
otros.

Defensa judicial del
Estade

Procuraduria publica, defensa juridica, ordenamiente juridico,
defensa legal del Estado, entre ctros

Endeudamiento publico

Enceudamiento publico, clasificacion ¢ administracion de deuda,
leasing financiero, entre otros

Inversion publica

Sistema nacional de inversion publica, inversion publica,
proyectos de inversion publica, obras por impuestos, obras
publicas, asociaciones publico privadas, Invierte pe, entre otros

Modernizacion de la
gestion publica

Modernizacion, administracion publica o gestion publica,
procesocs, gestion de procesos, calidad, innovacion, gestion del
cambic, gestion del conocimiento, gestion de proyectos, gestion
por indicadores, ISO de calidad, simplificacion administrativa,
organizacion institucional, articulacién  interinstitucional,
descentralizacion, gobierno ablerto y acceso a la informacion,
procedimiento administrativo general, elaboracion de TUPA,
entre otros

Planeamiento estrategico

Planificacion estratégica, planificacion, planeamiento,
indicadores, monitoreo, seguimiente, balance score card, matriz
logica, prospectiva, instrumentos de gestidn PEl y POI, entre
otros

Presupuesto publico

Presupueste publico, presupuesto por resultados, recursos
financieros, administracion o gestion financiera, finanzas
publicas, finanzas, finanzas corporativas, tributacion, entre
otros.

Gestion de recursos
humancs

Gestion de personas, gestion ce talento humano, seleccion,
derecho laboral, ley del servicio civil, servicio civil, procedimiento
administrativo disciplinario, gestion de la capacitacién, gestion
del rendimiento, gastion de remunearaciones y compensaciones,
clima organizacicnal, cultura organizacional, analisis y disefio de
puestos, bienestar laboral, salud ocupacional, regimen
disciplinario y procedimiento administrativo sancicnador, salud
y seguridad en el trabajo, planillas, mapeo de puestos, entre
otros

politicas nacionales,
sectoriales y/o
multisectoriales, cuya
rectoria es ejercida

Tesoreria Tesoreria, caja chica, viaticos, encargos, entre otros
Son las acciones de . ricuftura, riego, rcduccion de alimentos, seguridad
. Agricultura y riego Ag : go P g
capacitacion gue alimentaria, politica nacional agraria, entre otros
contribuyen al logro Politica nacional de ambiente, gestién ambiental, impactc
de objetivos de las Frm— ambiental, cambio climatico, solucion de conflictos ambientales,

dreas naturales protegidas, gobernanza ambienial, diversidad
biologica, eco eficiencia, flora y fauna silvestre, entre otros

Comercio exterior y
turismo

Politica de comercio exterior y turismo, desarrollo de la actividad
turistica, desarrollo del turismo artesanal, desarrollo del turismo
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por los Ministerios del
Estado.

vivencial, control de exportaciones & importaciones, cadena
logistica internacional, acuerdos y/o convenios comerciales,
desarrollo de mercados internacionales, comercio internacional,
cooperacion economica y social, negociaciones comerciales
internacionales, zona franca, entre otros

Promocion cultural, identidad cultural, patrimonio cultural,

S desarrollo cultural, entre otros
Defensa nacional, seguridad nacional, soberania nacional,
Defensa operaciones humanitarias, defensa civil, gestion del riesgo de

desastres, entre otros.

Desarrolio e inclusion
social

Desarrollo e inclusion social, acceso a oportunidades y desarrollo
de capacidades de |a poblacion en situacion de vulnerabilidad y
pobreza, cierre de brechas de acceso a serviclos publicos,
programas sociales, programas para adultos mayores,
programas de asistencia alimentaria, entre otros.

Economia y finanzas

Economia y finanzas, crecmiento economico, politica fiscal,
politica economica, entre otros

Educacien

Educacion, politica educativa y pedagogica, sistema educativo,
politicas de becas y créditos educativos, gestion educativa,
gestion deportiva, entre otros.

Energia y minas

Energia y minas, politica del sector minero energetico, entre
otros

Fiscalia

Fiscalia, prevencion del delito, defensa de los intereses publicos,
entre otros.

Interior

Gobierno interior, orden interno, orden publico, seguridad
interna, Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, entre otros

Justicia y dereches
humanos

Acceso 3 |a justicia, Derechos Humanos, proteccion de derechos
humanos, Estado de Derecho, politica penitenciaria, sistema
penitenciario nacional, sistema nacional de los registros publicos,
entre otros.

Mujer y poblaciones

Mujer y poblaciones vulnerables, poblacion en riesgo.
promocion, atencion y apoyo # personas en situacion de riesgo

vulnerables

(discapacidad, adulto mayor, otros), apoyo social, entre otros.
" Produccion, politica nacional de la pesca, acuicultura, MYPE,

Produccion P ¢ .
industria, entre otros.
Relaciones Internacionales, politica exterior, cooperacicn

! 5 (0 multilateral

Seliclaries itenioees internacicnal, dlp!qmada rvlegommcnes. ultilaterales o
bilaterales, proteccion y atencion de comunicades peruanas en
el exterior, entre otros.

Salud Sistema de salud, seguridad social universal en salud, servicios

publicos ce salud, bioseguridad, gestion hospitalaria, entre otros.

Trabajo y promocion del
empleo

Trabajo y promocidn del empleo, empleabilidad, productividad,
seguridad social, entre otros

Transportes y
comunicaciones

Sistemas de transporte, infraestructura de las comunicaciones,
telecomunicaciones, regiamento de transito, entre otros

Vivienga, construcciony

saneamiento

Vivienda, construccion, saneamiento, urbanismo, planeamiento
urbano, catastro, entre ciros

Son las acciones de
capacitacion dirigidas
atodos los servidores
civiles,
ndependientemente
de su perfil de puesto
y del nivel ge gobierno
en el que se
desempefien Las
materias de
capacitacion
transversales
permiten desarrollar
conocimientos para la

Calidad de servicio 3l
ciudadano

Marco general de la gestion de calidad en los servicios,
interaccion de herramientas de gestion orientadas a mejorar la
calidad de la entrega de servicios, modelo para la gestion de ia
calidad de servicios en el sector publico y sus componentes,
entre otros.

Derechos humanos

Dignidad de la persona como fundamento del actuar del Estado
peruano, principios: igualdad y autonomia, trato digne y sin
discriminacion en el entorno laboral, responsabilidades y
sanciones por trato discriminatorio, disefio y adecuacion de
instrumentos para la prevencion frente a |a vulneracion de
derechos, garantia y promocidn de los derechos humanos en la
gestion publica, entre otros

Desarrollo territorial

Desarrollo territorial, descentralizacion para el desarrollo
territorial, ordenamientc territorial para el desarrollo de los
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implementacién de
politicas publicas mas
acertadas al contexto
nacional

territorios, desarrollo economico territorial {cluster, actividades
productivas, asociatividad, agencias regionales de desarrolio,
entre otros), politicas publicas con enfoque de desarrollo
territorial, planeamiento estratégico con enfoque de desarrollo
territorial, entre ofras

Género

Género, proceso de socializacion de genero (Roles y estereotipos
de geénero y relaciones de gérero), construccion de
masculinidades y feminidades, normatividad internacional y
nacional sobre |a igualdad de género, uso del lenguaje inclusivo,
prevencion y sancion del hostigamiento sexual, entre otros

Integridad

integridad publica, politica ce integridad en el Peru el nusvo
enfoque, roles y actores involucrados en la integridad en el
sector publico, principales herramientas de integridad, cédigo de
etica/conducta, entre otros

Interculturalidad

Normas y politicas sectoriales interculturales, enfoque
intercuitural y racismo, contexto historico y Derechos de los
puedlos indigenas u originarios y poblacion afroperuana,
giscriminacion étnico racial (Evolucion del racismo, racismo
estructural, manifestaciones del racismo), introduccion a los
servicios publicos con pertinencia cultural, entre otros

Transformacion y

gobierno digital

Marco conceptual de gobierno digital, etapas de desarrolio del
gobierno digital, actores del ecosistema digital, Ley de Gobdierno
Digtal, importancia del Gobierno Digital para la transparencia y
la transformacion digital, Regulacion (DL 1412, DL 1246, DL 1310,
Ley 27269), comité de gobiernoc digital, planificacion del
gobierno digital, procesos y digitalzacion de servicios, gestion
del cambio, seguridad de la informacion y proteccion ce datos,
innovacion de servicios, tecnologias emergentes, entre otros

Son las acciones de
capacitacion
vinculadas a la gestion
que se realiza en los
Gobiernos Regionales,
Gobiernos Locales, y
en las entidades del
Sistema Electoral
Peruano (INE, ONPE y
RENIEC).

Son las acciones de
capacitacion

Gestion electoral

Gestion municipal

Gestion regional

Estadisticos

Registro cwil, identificacion biométrica facial, identificacion de
escrituras y firmas, clasificacion e identificacion de impresiones
dactilares, procesos electerales, padron electoral, fiscalizacion
electoral, educacion electoral, registro de organizaciones
politicas, régimen electoral, sistema electoral peruano, entre
otros.

Gestion municipal, administracién municipal, desarrolle
economico local, gestion de bibliatecas municipales, gestion ce
impuestos y tributos municipales, gestion de servicios
municipales, participacion ciudadana o vecinal, entre otros
Gestion y administracion regional, desarrollo econdmico
regional, entre otros.

Base de datos, SPSS, STATA, big data, data analytic, ciencia ce
datos, econometria, power bi, python, entre otros

relacionadas a

Informaticos educativos

Moodle, plataformas virtuales de educacian, entre otros

programas
informaticos que

Informaticos

especializados

Arc gis, Mood, SQL, Oracle, Adobe, Autocad, Java, MS project,
Linux, entre otros

permiten la gestion

Ofimatica

Excel, Word, Power point, Outlook, computacion, entre otros

administrativa y/o
financiera entre

Sistemas informaticos
otros. administrativos del

Estado (SIAE)

SEACE, SIGA, SIAF, SISCA, PDT PLAME, T-REGISTRO, SIIE, entre
otros.

Son |as acciones de
capacitacion

Otros

Comunicacion

Otros que no se enmarcan en las materias sefialadas

Presentaciones efectivas, comunicacion asertiva, comunicacion
efectiva, escucha efectiva, oratoria, entre otros

relacionadas 3 las
cualidades de las

Inteligencia emocional

Motivacion, integracion, psicologia emocional, relaciones
interpersonales, entre otros
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personas que son
inherentes a sus
caracteristicas
personales y/o son
adauinidas con la
practica constante

Son las acciones de
capacitacion
relacionadas a temas
diversos gue no
encuentran
ciasificacion en los
anteriores ejes
tematicos

Liderazgo

Liderazgo, habilidades directivas y gerenciales, toma de
decisiones, formacion de lideras, entre otros

Manejc dal tiempo

Organizacién del tiempo, manejo efectivo del tiempo, entre
otros

Negociacion

Técnicas de negociacion, prevencion y gestion de conflictos,
resolucion de conflictos, conflictos sociates, entre otros.

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo, ecuipos lideres, coaching, entre otros.

Otros

Derecho publico

Otros que no se enmarcan en las materias sefialadas

Derecho administrativo, derecho regulatorio del Estado, derecho
civil para entidades del Estado, derecho constitucional, derecho
penal, derecho registral, derecho tributario, derecho previsional,
derecho procesal, derecho y justicia electoral, entre otros

Comunicacion
institucional

Gestion documentaria y
archivos

Comunicacion corporativa, media training, comunicacion
interna, comunicacion externa, medios, marketing. fotografia,
gestion de eventos, protocolo, redes sociales, estrategia y
gestion de medios, disefic grafico, edicion de videos,
posicionamiento institucional, community manager, entre otros
Gestion de documentos, archivos, legajo, mensajeria,
digitalizacién de documentos, sistema de gestion documental,
tramite documentario, entre otros.

Asistencia administrativa

Apoyo o asistencia administrativa, asistencia ejecutiva,
secretariado, entre otros

Redaccion

Investigacion
leromas

Servicios generales

Redaccion administrativa, redaccion cientifica, redaccion
Juridica, redaccion periodistica, redaccion general, redaccion y
ortografia,

Tecnicas de investigacion, metodologia de investigacion, analisis
& investigacion cualitativa y/o cuantitativa, investigacien
cientifica, entre otros.

ingles, quechua, aymara, frances, portugués, entre otros
Albanileria, electricidad, gasfiteria, mantenimiento, cocina,
limpieza, pintura, seguridad, conduccion, vidrieria, mecanica,
entre otros.

Otros

O1ros que no se enmarcan en |as materias sefaladas
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ANEXO N° 11

Unidad de Recursos Humanos

Linea de tiempo de la planificacién de la capacitacién

Afo anterior a la vigencia del PDP

Ano de vigencia del PDP

Fase 1:
Elaboracion
del CPSC

Diciembee

Aprobacion
del
Presupuesto
Institucional
de Apertura

Enero - Marzo

Fase 2:
Elaboracion
del PDP
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