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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS DE
CAPACITACION FINANCIADAS POR EL CONG RESO

& OBJETIVO

Normar y establecer los procedimientos de evaluacion. calificacion y seleccion de los
candidatos a las becas de capacitacion financiadas por el Congreso. asi como las
obligaciones de los beneficiarios de las becas.

FINALIDAD

Contar con un proceso dinamico que permita mejorar las capacidades y competencias
de los trabajadores del Congreso de la Republica.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para el personal del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1 De los 6rganos que participan en el proceso de otorgamiento de becas
4.1.1 Oficialia Mayor

- Tiene a su cargo la administracion y evaluacion general del
Programa de Becas.

_ Formaliza la adjudicacion de las becas cubiertas de conformidad
con las recomendaciones de la Junta de Seleccion.

4.1.2. La Junta de Seleccion

_ Evalia a los candidatos y recomienda la adjudicacion  de
beneficiarios del Programa de Becas.

4.1.3. El Director de Recursos Humanos

Selecciona, previa evaluacion del Jefe del Departamento de Bienestar y
Desarrollo de Personal las ofertas de becas; administra, evalia vy
controla el Programa de Becas, conforme a las disposiciones del
presente procedimiento; y, eleva cualquier asunto referente  al
programa, no previsto, via la Direccion General de Administracion a la
Oficialia Mayor.
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4.2 De la Junta de Seleccion
4.2.1 La Junta de Seleccion realizara la evaluacion de candidatos a ser
beneficiarios del Programa de Becas.
4.2.2 LaJunta de Seleccion estara compuesta por:

a. Bl Director General Parlamentario. quien la presidird. En ausencia
de éste, la presidird un representante designado por €l y acreditado
ante el Oficial Mayor.

b. El Director General de Administracion o un representante
designado por ¢l y acreditado ante el Oficial Mayor.

c.  El Director de Recursos Humanos.

d.  ElJefe de la Oficina de Asesoria Juridica y Procuraduria.

4.2.3 Las decisiones de la Junta seran adoptadas teniendo en cuenta el
puntaje recibido por cada candidato: las decisiones seran adoptadas por
el voto de la mayoria de los miembros de la Junta. El Director General
Parlamentario tendra voto dirimente.

42.4 La Junta de Sclecciéon recomendara al Oficial Mayor la lista de
candidatos seleccionados para recibir los beneficios del Programa de
Becas. Basardn sus recomendaciones en los criterios establecidos en
este procedimiento. En todos los casos, la Junta de Seleccion
determinara que existan las condiciones mds propicias para asegurar al
término de la capacitacion del beneficiario, la efectiva contribucion a
las labores que desempena.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. De los requisitos para postular a una bec:
5.1.1 Los requisitos para postular a una beca son los siguientes:

a. Ser personal del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica.

b. Cumplir con los requisitos exigidos por las instituciones
capacitadoras.

¢. Cumplir con los requisitos exigidos por el Congreso de la
Republica, como resultado de algin proceso de evaluacion
implementado.

5.1.2. Los beneficios se otorgaran por el tiempo requerido para el desarrollo
de la capacitacion del beneficiario de la beca. La Junta de Seleccion, de
ser necesario. podrda expedir una ampliacion de tiempo para la
culminacion del mismo.

5.2. De la postulacion
Los trabajadores que cumplan con los requisitos para postular a una beca

podran inscribir su candidatura dentro de los plazos establecidos. debiendo
presentar a la Direccion de Recursos Humanos los siguientes documentos:
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4 Curriculum Vitae simple y actualizado con la documentacion
declarada en el legajo de personal del Congreso de la Republica.

b. Ficha de solicitud de beca debidamente llenada por el postulante.

. Otros documentos v/o certificados requeridos por la entidad que
impartira la capacitacion cuya copia deberd estar debidamente

fedateada.

5.3. De la evaluacion de postulantes

plazos previstos.

Dicha evaluacion debera

consignara en ¢l acta correspondiente.

desierta, se dara por cerrado el proceso.

5.4. De los factores y puntajes de calificacion

siguientes:

ser registrada en cl
correspondiente y suscrita por los miembros participantes.

Acta de

(HOJA DE EVALUACION DE LA JUNTA DE SELECCION)

La Junta de Seleccion evaluara solamente a aquellos postulantes a beca, que
cumplan con presentar sus expedientes con la documentacion completa y en los

Calificacion

Para llevar a cabo el proceso de calificacion debera contarse necesariamente
con no menos de tres (3) miembros. En ausencia justificada del Presidente de la
Junta de Seleccion, sera reemplazado por el representante autorizado, lo cual se

In el caso de que al calificar a los candidatos para alguna de las becas. ninguno
alcance la puntuacién minima de 60 puntos, el proceso podra declararse
desierto. efectuandose una segunda convocatoria. De ser esta ultima declarada

La calificacion de los candidatos a becas que cumplan con los requisitos
establecidos es de 0 a 100 puntos. Los factores y puntajes a aplicarse son los

ITEM CONCEPTO PUNTAJD (‘()NI)I(‘i()N_l
= i : MAXIMO i i
5.4.1 |EVALUACION CURRICULAR 25
- Evaluacion curricular, legajo de personal 15 Acumulativo
- Capacitacion relacionada con la actividad en los altimos 3 anos 10
542 |EVALUACION DE JEFE INMEDIATO E IN MEDIATO 25
SUPERIOR (%) . :
poce a5 Seleccionar una de
- Muy Bueno 2l las obciones
g as opc £
L Bueno ]_3 !
- Regular 2 |
TRABAJO EN EL AREA 30
. Desarrolla actualmente funciones relacionadas con el tema del 30 sz
Seleccionar una de
evento y L
] e . o w s as opeiones
L No desarrolla actualmente funciones pero fiene experiencia 2
relacionada con el tema del evento
BENEFICIARIO DE BECAS ANTERIORES 20
. NUNCA fue beneficiario de beca 20 Seleccionar una de
P oy an,, - Fue becado una vez en los nltimos 5 anos 15 las opciones
C—.:()UE LA'?(:P Y < . : N P -
¥ Y - Fue becado mas de una vez en los ultimos 3 anos 10 ]
- %Y,
M. JEXEIRA ) PUNTAJE TOTAL 100
Ty oG

S s
Sog y B\

.-ff’_gral d.E B
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(*) Expresado a través de las hojas de ey aluacion del jefe inmediato e inmediato superior (anexos 4y 5).
precisando los nombres y cargos de los evaluadores. Estas evaluaciones tendran ponderaciones de un 60
y 40 % respectivamente. Un promedio entre 17 y 20 corresponde calificacion de MUY BUENO v un
puntaje de 25 ptos.: un promedio entre 16 y 14. le corresponde una calificacion de BUENO y un puntaje
de 15 ptos.: un promedio entre 13 y 11 corresponde una calificacion de REGULAR y un puntaje de 3
ptos.

5.5. Del informe y publicacion de los resultados

Concluida la evaluacion de candidatos, la Junta de Seleccion. a través de la
Direccion de Recursos Humanos, hara de conocimiento de los candidatos los
correspondientes resultados. elevando las recomendaciones a la Oficialia
Mayor para su formalizacion.

5.6. De los compromisos y obligaciones del becario

Fl trabajador beneficiario de una beca esta obligado a ¢jecutar las siguientes
acciones vy a la presentacion de los documentos correspondientes:

Antes de la capacitacion:

a. Presentar su Declaracion Jurada (ver Anexo 01).
b Suscribir el Acta de Compromiso de cumplir con las obligaciones de los
beneficiarios (ver Anexo 02). ]

Durante el desarrollo de la capacitacion el beneficiario deberi:

a. Asistir y cumplir con todas las obligaciones académicas y requisitos
necesarios para obtener la certificacion que acredita la capacitacion
recibida.

b. Acatar las normas y reglamentos de la institucion que imparte la
capacitacion.

Después de la capacitacion:

a. El beneficiario de la beca esta obligado a laborar en la institucion el doble
del tiempo de duracion de la beca, salvo que exista una justificada razon
que le impida laborar por fuerza mayor.

Caso contrario. al beneficiario se le descontara los gastos generados por la
capacitacion que fueron sufragados por el Congreso de la Republica;
asimismo. si durante la capacitacion se le otorgd el beneficio de licencia
con goce de haber, se procedera a descontarle todos los beneficios
remunerativos percibidos durante la licencia. Los respectivos descuentos
seran calculados en valores constantes.

b. Presentar a la Direccion de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a los
treinta (30) dias calendario después de haber concluido la capacitacion, el
informe impreso sobre la capacitacion recibida (ver Anexo 03). Ademas
debera alcanzar la encuesta de opinion . copia del material bibliografico u
otros documentos recibidos que pasaran a formar parte del acervo

Q&O“““ﬂ?é{}\ documentario de la Biblioteca del Congreso.

1T & 5

= @&f cuesta en formato proporcionado por la Direccion de Recursos Humanos para la evaluacion de la capacitacion
a2, 5

de F‘-{‘\/
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c. Participar en los programas de exposicion de becarios que organice la
Direccion de Recursos Humanos.

d. Estar a disposicion para participar como instructor en programas de
capacitacion que promueva la Direccion de Recursos Humanos.

5.7. De los impedimentos

No podran ser candidatos a becas los servidores que se encuentran INMersos
en los siguientes casos:

a. Dstar sometido a proceso administrativo disciplinario.
b. Haber incumplido injustificadamente con las obligaciones del becario
después de la capacitacion.

5.8. De las sanciones
Constituye acto pasible de responsabilidad y sancién disciplinaria lo siguiente:

a. Presentar documentacion falsa o adulterada lo que constituye delito contra
la fe publica, acarreando la aplicacion de la sancion de acuerdo a ley.

b. No aprobar los estudios. o no obtener la certificacion correspondiente. sin
que medien motivos de fuerza mayor.

I:n caso que el becario no cumpla con sus obligaciones consignadas en el Acta
de Compromiso, estard obligado a devolver el costo del curso, monto total de
las remuneraciones v otros beneficios percibidos por todo concepto y que haya
senerado gasto al Congreso de la Republica durante el tiempo de duracion de
la beca. calculado en valores constantes, sin perjuicio que su caso se considere
como falta de caracter disciplinario y/o amerite recurrir a las instancias legales
correspondientes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de Bienestar y
Desarrollo de Personal, llevard un registro de todas las personas que hayan recibido
estos benelicios del Congreso. Debera crear una base de datos para todos los aspectos
relacionados con las diversas fases del proceso de concesion de beneficios de becas.

La base de datos debera contener informacion relevante del funcionamiento de la
Junta de Seleccion v las necesidades de desarrollo de competencias y habilidades de
los trabajadores.

El presente procedimiento es complementario a los objetivos y procedimientos
sefialados en la Directiva N° 15-2005-DGA/CR “Procedimientos para la capacitacion
de personal™.

7. DISPOSICION FINAL

El presente procedimiento no es de aplicacion para aquellas becas de estudios
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ofertadas. financiadas y aprobadas por instituciones nacionales o extranjeras cuyo
otorgamiento haya sido gestionado directamente por el propio trabajador, sin mas
requisito que la autorizacion del Congreso de la Republica para realizar el respectivo
Curso.

BASE LEGAL

- Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Reglamento Interno de Trabajo.

- Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.
- Reglamento Organizacion y I'unciones del Servicio Parlamentario.

- Directiva N° 004-2002-GG-CR “Procedimientos para la elaboracion y actualizacion
de instrumentos normativos de gestion — Directivas — Procedimientos™.

ANEXOS

PE: 24.01.07
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ANEXO N" 1

DECLARACION JURADA

T e :
de nacionalidad peruana, identificado con D.N.L N L con domicilio natural
B ooeonnens e s FE ST TR AN ARSI R S st R sy
provincia de Departamento de ... . personal del

Congreso de la Republica con Codigo de trabajador N° ..........., con fecha de ingreso laboral

1° Que laboro en el Congreso de la Republica en el cargo de:

(Marque con una equis (x))

Directivo () Profesional () Técnico () Auxiliar ()

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444, Articulo 41%inciso 41.1.3, la informacion y
documentacion sustentatoria que he proporcionado es veraz, auténtica y vigente la misma que
puede ser acreditada mediante la documentacion respectiva, asumiendo de pleno y excluyente la
responsabilidad por los efectos y consecuencias legales y convencionales, dando fe de lo cual firmo
la presente.

‘Asimismo, el Congreso puede realizar las investigaciones pertinentes a fin de verilicar la veracidad
de la informacion y en caso de comprobarse falsedad, me someto a las sanciones estipuladas en la
Ley.

Firma :;f Nombre del Declarante
DNIL N°

Lima,  de de 200

M. TEXEJRA ¢ ;

]
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ANEXO N" 2

ACTA DE COMPROMISO N” -200..

Conste por el presente documento el compromiso de cumplimiento de las obligaciones consignadas
en la presente acta, que celebran de una parte, el Congreso de la Republica, domiciliado en Plaza
Bolivar s/n Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por su
Oficial Mayor, sefior José Francisco Cevasco Piedra, identificado con DNI N°® 09947271, quien en
adelante se le denominara "El Congreso", y, de otra parte, el (la) trabajador (a) don (nia)

(Nombres v Apellidos del Trabajador)

que en adelante se le denominara "TRABAJADOR (A)", . con DNIL N s
Jomiciliado (2) BN i s DISHHIO dB.. . verrerresnesesiisiisciiiiing Provincia de
y Departamento.......ccoeevmsneirnsinnes bajo los términos y condiciones

articipar en el (Curso/Seminario/Taller) de @i
auspiciado por el ...
a desarrollarse en la ciudad de

SEGUNDA .- El (la) TRABAJADOR (A) asume la responsabilidad de capacitarse, para lo cual
debera cumplir con todo lo dispuesto en el procedimiento para el otorgamiento de becas de

capacitacion financiadas por el Congreso.

TERCERA.- El (la) TRABAJADOR (A) se obliga a laborar para la institucion por un minimo de el
doble del tiempo que dure la beca, desde la culminacion de la capacitacion, a presentar un informe
escrito a la Direccion de Recursos Humanos dentro de los treinta dias de concluido el evento,
respecto a la capacitacion recibida, absolver las consultas necesarias, dictar cursos y otras
actividades que se requieran en beneficio de la Institucion.

OFICIAL MAYOR DEL o . 2 . 5 -
CONGRESO DE LA REPUBLICA CAND[DA]Q AL h:/El\T() DE CAPACITACION
D N [ Nu ])Nl N s miiae e
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ANEXO N° 3

ESQUEMA DE INFORME SOBRE EVENTO DE CAPACITACION

Denominacion del Certamen.

Lugar y Fecha.

Institucion Organizadora y Financiadora.

Participantes, con direccion postal de la institucion de procedencia.
Objetivos.

Temario - Breve descripeion del contenido.

Intervenciones del participante durante el desarrollo del evento.

Propuestas de posibles aplicaciones en el Congreso y sugerencias para su implementacion,
a partir de su experiencia.

Nuevas lincas de accion que se puedan desarrollar a partir de su experiencia.
Conclusiones sobre el evento.
Copia de las publicaciones. bibliografias y documentos de trabajo recibidos.

Fotocopia autenticada de la constancia, certificado o diploma obtenido.

Lima,  de_ de 200

Neemas futermas del Servicie Parlamentariv
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ANEXO 4

OPINION DEL JEFE INMEDIATO (60%)
(Calificacion de 0 a 20)

FACTORES NOTA
Conocimiento de la materia

Capacidad de comunicacion

Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad para fijar prioridades y tomar
decisiones

Cumplimiento y responsabilidad

Iniciativa y creatividad para solucionar
problemas
Promedio Simple:

Es importante sefialar que el puntaje final, correspondiente a este factor, que se asignara al
candidato sera obtenido luego de promediar ponderadamente los puntajes otorgados por el jefe
inmediato y por el jefe inmediato superior.

TIEMPO DE SERVICIOS EN ESTAS FUNCIONES : .......... anos...........meses
~de ~de 200

Nombre de Ewaluador
Firma y sello
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ANEXO 5

OP]NI(’)N DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR (40%)
(Calificacion de 0 a 20)

FACTORES NOTA

Conocimiento de la materia

Capacidad de comunicacion

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad para fijar prioridades y tomar
decisiones

Cumplimiento y responsabilidad

Iniciativa y creatividad para solucionar problemas

Promedio Simple:

Es importante sefialar que el puntaje final, correspondiente a este factor, que se asignara al
.andidato sera obtenido luego de promediar ponderadamente los puntajes otorgados por el jefe

SPima, de ) _ _ ~de 200

Nombre Firmay sello de Evaluador

% B, B
Gy, 8 i EBY
~reral ge MO
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