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RESOLUCION N° 059-2021-2022-OM-CR

Lima, 13 de abril de 2022
CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder
del Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa,
econdémica, administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
94 de la Constitucion Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del
Congreso que tiene fuerza de ley.

Que, el Area de Procesos y Estandares ha
elaborado un proyecto de actualizacién de la Directiva N° 15-2005-DGA/CRCR
sobre “Procedimientos para la capacitacion de personal del Congreso de la
Republica”.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de
la mencionada Directiva mediante una Resoluciéon de la Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo
40 del Reglamento del Congreso y en la Directiva de “Procedimientos para la
elaboracion y actualizacién de Instrumentos Normalivos de Gestion — Directivas —
Procedimientos™ y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR como
documento interno de gestion administrativa, la Directiva N° 04-2022-DGA-CR
denominada “Procedimientos para la capacitacion del personal del Congreso de la
Republica”.

Articulo Sequndo.- Dejar sin efecto la
Directiva N° 15-2005-DGA/CR “Procedimientos para la capacitaciéon de personal’,
aprobada con la Resolucién N° 016-2005-2006-OM/CR de fecha 26 de setiembre
de 2005.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

g

HUGO ROVIRA ZAGAL
Oficial Mayor
CONGRESO DE LAREPUBLICA



Directiva "Procedimientos para la Capacilacién del Personal del Congresao de la Reptblica”

DIRECTIVA N° 04--2022-DGA-CR

PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACI'ON DEL PERSONAL DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y responsabilidades para la programacion y ejecucion de
acciones de capacitacion del personal del Congreso de la Republica, que permitan
fortalecer y mejorar sus competencias profesionales y técnicas para un mejor
desempefio laboral.

. FINALIDAD

Brindar al personal del Congreso de la Republica, un proceso continuo de aprendizaje
y desarrollo de competencias, conocimientos y habilidades relativas al trabajo, para
el desemperio con eficiencia y eficacia en sus actuales o futuras funciones; asi como,
fortalecer un clima de trabajo satisfactorio y motivador de superacion técnica y
profesional.

. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos establecidos en la presente directiva, alcanzan a

todas las unidades organicas del Servicio Parlamentario deﬁ éggngﬁ' oopia fiel del
\ ereee SR 2 S eorssSIaRh
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4.1. De las responsabilidades. P
4.1.1. Del Departamento de Recursos Humanos. /J“W( 28 18 L Sanaite
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- Solicitar a las unidades organicas del Servicio Parlamentario que
presenten sus propuestas de capacitacion en el mes de setiembre de
cada afio, las cuales sirven de insumo para la elaboracién del PAC del
ano siguiente.

- Presentar el PAC y someterlo a la aprobacién de la Direccién General
de Administracién, a fin de incluirlo en el presupuesto institucional del
ejercicio fiscal siguiente, a mas tardar la Gltima semana del mes de
octubre de cada afio.

- Supervisar la ejecucion del PAC.

4.1.2. Del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

- Formular, ejecutar y evaluar el PAC, conforme a lo programado.

- Dar conformidad técnica a los requerimientos de capacitacion externa
{(nacional o internacional).

- Gestionar y/o promover convenios de cooperacién interinstitucional
suscritos o por suscribir por el Congreso de la Republica con
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4.1.3.

instituciones académicas universitarias o de especialidad de
reconocido prestigio.

Coordinar los gastos relacionados con la capacitacion del personal del
Congreso de la Republica, los cuales son atendidos con cargo a las
asignaciones presupuestarias existentes en el pliego institucional del
ano en que se ejecute.

Coordinar con los representantes de las instituciones académicas o
especializadas las actividades relacionadas con los eventos de
capacitacion requerida por el personal.

Evaluar las acciones de capacitacion y efectuar el seguimiento de lo
que se viene desarrollando.

Entregar a la jefatura del Area de Administracion de Personal, a través
del Grupo Funcional de Registros y Control de Personal, copia
fedateada de la constancia y/o certificacion obtenida por los
participantes en la capacitacion interna y capacitacion externa
ordinaria para ser anexada a su legajo de personal.

Registrar e informar al Departamento de Recursos Humanos la
capacitacion ejecutada, de modo que se cuente con datos objetivos
sobre la ejecucion del PAC y el rendimiento del personal que accedio
a las respectivas acciones de capacitacion.

De la unidad organica que solicita la capacitacion.

Determinar las necesidades de capacitacion de su personal, que
conlleven a elevar y mantener el nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo, orientados a la obtencion de los objetivos
planteados por la unidad organica, tomando en cuenta, entre otros, los
resultados de la evaluacidn de la Gestion de Rendimiento que
correspondan.

Completar el “Formato de Identificacion de Necesidades de
Capacitacion” (Anexo 1), de acuerdo al asesoramiento que brinde el
Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, siendo responsable de la
informacién consignada.

Solicitar al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal la busqueda y
programacién de acciones de capacitacion relacionados con las
funciones de su dependencia.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos, mediante el
“Formato de Requerimiento de Capacitacion” (Anexo 2), la inscripcion
de los participantes en acciones de capacitacion interna y externa.

Brindar facilidades para que el personal a su cargo asista al evento de
capacitacion (interna y/o externa) que solicitd su jefatura, cuando esta
se realice dentro de la jornada laboral.

Visar el Informe Final de Capacitacion (Anexo 5) del personal a su
cargo y hacer seguimiento al cumplimiento de lo consignado.
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- Comprometerse por escrito a asistir y cumplir las reglas de la accion
de capacitacion, asi como a sujetarse al reembolso total o proporcional

,’W del monto financiado por el Congreso de la Republica, en caso de
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interrupcion injustificada de la accion de capacitacion, desaprobacion,
no obtencién del certificado o constancia de asistencia (cuando Ila
capacitacion no requiera aprobacion), o cese de servicio antes de
concluir la capacitacién; para lo cual autoriza el descuento
correspondiente (Anexo 3).

- Asistir regular y puntualmente a las capacitaciones programadas.

- Aprobar, o cumplir con la calificacion o asistencia minima fijada por el
proveedor de capacitacion, para obtener la constancia y/o certificacién
correspondiente.

- Presentar al Departamento de Recursos Humanos el Informe Final de
Capacitacion (Anexo 5) una vez concluida la accién de capacitacion y
hasta dentro de los siete (7) dias habiles siguientes.

- Entregar a la jefatura del Area de Administracion de Personal, a través
del Grupo Funcional de Registros y Control de Personal, copia
fedateada de la constancia y/o certificacion obtenida en la capacitacidn
externa extraordinaria para ser anexada a su legajo de personal,
dentro de los treinta (30) dias calendarioS siguientes a su recepcién.

- Transmitir los canocimientos adquiridos a través de charlas y talleres
a los servidores cuyas funciones se relacionan con la capacitacion
adquirida, en caso se le solicite.

Reembolsar al Congreso de la Republica los gastos de capacitacion
en los casos que corresponda, por incurrir en alguno de los supuestos
de penalidad, sefialados en el literal a) del numeral 6.3.

4.2. Objetivos de la capacitacion.

Mejorar el desempeiio del personal, a través del cierre de brechas de
capacitacion, o del desarrollo de competencias o conocimientos.

Desarrollar competencias en el personal del Congreso de la Republica para
la adecuada implementacion de los sistemas administrativos y otros procesos
que coadyuven al cumplimiento de los fines institucionales, asi como para la
progresion en la carrera del servicio parlamentario.

Promover la actualizacién y especializacion del personal del Congreso de la
Republica, alineadas con los objetivos estratégicos de la organizacion, o los
establecidos como ejes transversales o de Politica Nacional.

Potenciar la especializacion en el uso de metodologias de aprendizaje que
constituyan técnicas de formacion virtual, optimizando los procesos de
ensefianza - aprendizaje.
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- Los contenidos de las acciones de capacitacion del PAC son dels 8 LA REPUBLICA
por cobertura presupuestal, a través de la disponibilidad presupuestal
otorgada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) de la
institucion.

Direcliva "Procedimientos para la Capacitacién del Personal del Congreso de la Reptiblica”

- La Capacitacion Intema no tiene presupuesto por cada accién, pero se
considera como una capacitacion motivacional; por lo tanto, se otorga el
refrigerio para los participantes y expositores; segin sea el caso,
considerando la modalidad de la capacitacion y el horario.

- La ejecucion de la Capacitacién Externa Extraordinaria se financia hasta un
porcentaje maximo del presupuesto total previsto para las Capacitaciones
Externas. Este porcentaje es determinado en el PAC.

- Las Capacitaciones Externas Extraordinarias solicitadas se subvencionan a
cada servidor hasta el monto maximo que se determine en el PAC, lo cual
resulta aplicable para el personal de todos los grupos ocupacionales del
Servicio Parlamentario, esto es, quienes tienen la condicion de funcionario,
Profesional, Técnico y Auxiliar.

. Requisitos generales para acceder a la capacitacion.

- Ser personal del Servicio Parlamentario considerado dentro de la planilla del
Congreso de la Republica, que haya superado el periodo de prueba, lo cual
es verificado por la jefatura de la unidad orgénica que solicita la capacitacion
y el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

- La capacitacion debe estar alineada al perfil del puesto o funciones del
trabajador y/o a los objetivos estratégicos de la institucion.

- Haber cumplido con entregar al Departamento de Recursos Humanos la
Encuesta de Satisfaccion (Anexo 4) e Informe Final de Capacitacién (Anexo
5) solicitados al culminar las acciones de capacitacion previa, de haber
participado.

. Facilidades para la capacitacion del personal.

- Las jefaturas otorgan los permisos para asistir al evento de capacitacion,
cuando este se realice dentro de la jornada laboral.

- Las jefaturas gestionan, de ser el caso, las licencias a tiempo completo o a
tiempo parcial, dependiendo del horario de las capacitacicnes, de acuerdo a
la normatividad establecida para la materia.

- Las jefaturas aseguran que el personal goce de los beneficios que le
corresponden por una jornada de trabajo efectivo, cuando las acciones de
capacitacion coincidan con el horario de la jornada laboral.

- Las jefaturas autorizan las compensaciones que solicite su personal para
pagar horas de licencias con goce de haber compensables otorgadas en el
marco del Estado de Emergencia Sanitaria a nivel nacional declarada por el
Decreto Supremo N° 008-2020-SA y sus prérrogas, con horas de acciones de
capacitacion llevadas a cabo fuera de la jornada laboral, siempre que se
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encuentren alineadas al perfil del puesto o funciones del trabajador y/o a los
objetivos estratégicos de la institucion. El tramite de las compensaciones se
realiza conforme a las disposiciones sobre la materia.

- En caso de existir epidemia, pandemia, desastre natural o generado por
accion humana u otro evento que no permita la presencia fisica en la
institucion, las capacitaciones se realizan en la modalidad virtual.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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- Etapa de Evaluacion. O//
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a) Diagnéstico de Necesidades A

- El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion se inicia en el mes de
setiembre de cada afio, para lo cual, ademas de temas relacionados a
los objetivos establecidos, también se incluyen acciones de
capacitacion en temas transversales dirigidos al personal del Congreso
de la Republica.

- El Departamento de Recursos Humanos comunica a todas las unidades
organicas el inicio de la elaboracién de la matriz de requerimientos de
capacitacion, canalizando el “Formato de Identificacion de Necesidades
de Capacitacién” (Anexo 1).

- Los jefes de las unidades organicas completan el "Formato de
Identificacion de Necesidades de Capacitacién” (Anexo 1), tomando en
cuenta, entre otros, los resultados de la evaluacion de la Gestién de
Rendimiento que correspondan, y lo remiten al Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal.

- El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal analiza la pertinencia de
las propuestas de acciones de capacitacion incluidas en los “Formatos
de Identificacion de Necesidades de Capacitacion” recibidos, teniendo
en cuenta, como minimo, lo siguiente:

o El beneficio de la accion de la capacitacion y funciones del servidor.

o La orientacion de la accién de capacitacidén al cumplimiento de metas
del Plan Operativo Institucional.

o La priorizacion de la accion de capacitacion, tomando en
consideracion lo que haya colocado cada unidad organica en el
formato enviado (prioridad 1- Alta, 2 Media y 3 Baja).

o La oportunidad propuesta para la ejecucion de la accién de
capacitacion.

b) Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

- El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, luego del analisis
correspondiente, elabora el documento preliminar del PAC, que incluye
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una matriz que consolida las acciones de capacitacién identificadas en
el diagnostico de necesidades de capacitacion con su correspondiente
cronograma de ejecucion, considerando los objetivos estratégicos
institucionales y segun la disponibilidad presupuestal. Para ello, debe
tomar en cuenta, entre otros, los criterios de eficiencia, eficacia, mérito,
sostenibilidad y equidad en el acceso.

El documento preliminar del PAC incluye también el detalle de las
capacitaciones identificadas por el Centro de Estudios Constitucionales
y Parlamentarios y su respectivo presupuesto, en concordancia con lo
previsto en el numeral 45.1 del articulo 45 del Reglamento Interno de
Trabajo del Congreso de la Republica.

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal presenta el documento
preliminar del PAC al Departamento de Recursos Humanos para que
proponga su aprobacién a la Direccion General de Administracion.

c) Plan Anual de Capacitacion

El PAC es aprobado por la Direccion General de Administracion
mediante Resolucion Directoral.

El Departamento de Recursos Humanos, a través del Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal, coordina la ejecucién del PAC con
las unidades organicas del Servicio Parlamentario.

Corresponde a los jefes de cada unidad organica, el entrenamiento,
actualizacion o especializacion de su personal, asi como promover y
coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, a traves del
Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, la ejecucion de las
acciones de capacitacion del personal a su cargo.

5.3. Etapa de Ejecucion.

a) Ejecucion de las acciones de capacitacion

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal revisa el PAC para
identificar los temas y participantes de las capacitaciones e iniciar las
gestiones para ejecutarlas, remitiendo el cronograma de ejecucion de las
acciones de capacitacion a las jefaturas de las unidades organicas.

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal remite a las jefaturas de
las unidades organicas la convocatoria para la participacion del personal
en cada accion de capacitacién, con una anticipacion de quince (15) dias
previos a su realizacion.

Las jefaturas de las unidades orgéanicas, solicitan al Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal la inclusion del personal a su cargo en las
acciones de capacitacion previamente incluidas en el PAC y brindan las
facilidades para su participacion. Para ello, adjunta el Formato de
Requerimiento de Capacitacion (Anexo 1), aplicable a capaciones
internas y externas.

De manera excepcional, las jefaturas de las unidades organicas, y el Area
de Desarrollo y Bienestar del Personal pueden coordinar una fecha de la

Area de Procesos y Estandares / Normas Intemas del Servicio Parlamentario
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accion de capacitacion distinta a la establecida en el PAC, con una
anticipacion minima de sesenta (60) dias habiles previos a la fecha de
inicio de la accién de capacitacion.

Los jefes de las unidades organicas pueden solicitar al Area de Desarrollo
y Bienestar del Personal, la realizacion de las acciones de capacitaciones
externas extraordinarias, adjuntando el Formato de Requerimiento de
Capacitacion (Anexo 1), con una anticipacién minima de sesenta (60)
dias habiles previos a la fecha de inicio de la accién de capacitacion. Las
Capacitaciones Externas Extraordinarias solicitadas son financiadas de
acuerdo al limite establecido en el PAC.

Para la atencién y aprobacion de los requerimientos de capacitacion
interna y externa (ordinaria y extraordinaria), el Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal toma en cuenta los siguientes criterios:

o Cumplimiento de los requisitos generales para acceder a la
capacitacién sefnalados en el numeral 5.4.

o Que el servidor no se encuentre suspendido para participar en
acciones de capacitacion por una penalidad previa.

o Que los temas requeridos estén contenidos en la programacion del
PAC para determinar si se trata de una capacitacion externa ordinaria
o extraordinaria.

o Para capacitaciones externas extraordinarias el servidor debe contar
con una antigliedad minima de seis (6) meses.

En el caso de las capacitaciones internas, el Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal informa a las diferentes unidades organicas y
participantes la fecha en la que se desarrollara el evento, asi como
coordina la disponibilidad de los recursos y herramientas necesarios para
su realizacion (recursos humanos, tecnoldgicos, logisticos; contenidos,
metodologia, infraestructura y otros).

En el caso de las capacitaciones externas ordinarias, el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal elabora los respectivos Terminos de
Referencia para las acciones de capacitacion, y los remite a la unidad
organica para el visado correspondiente y devolucion para su tramite ante
el Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos remite el expediente a Ia
Direccion General de Administracion para su autorizacion, la que lo deriva
al Departamento de Logistica para iniciar la ejecucion de actos
preparatorios en materia de contratacion estatal.

El Departamento de Logistica solicita a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto el otorgamiento de la respectiva disponibilidad presupuestal.
Posteriormente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la
citada informacion al Departamento de Logistica, con copia a la Direccién
General de Administracion y el Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Logistica procede con la contratacion respectiva,
poniendo en conocimiento del Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal para materializar el desarrollo de la accién de capacitacion.

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal coordina con las diferentes
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unidades organicas y proveedores de capacitacion, los aspectos
sefalados en el requerimiento, y la disponibilidad de los recursos y
herramientas necesarios para su realizacion, segun corresponda.
Asimismo, pone en conocimiento de los participantes las reglas para
aprobar, o cumplir con la calificacion o asistencia minima fijadas por el
proveedor de capacitacion para obtener la constancia y/o certificacion
correspondiente.

Los participantes, luego de conocer [as reglas antes sefialadas, suscriben
la Carta de Compromiso (Anexo 3), previo al inicio de la accion de
capacitacion y dentro del plazo que sefiale el Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal.

En el caso de las capacitaciones externas extraordinarias, el jefe de la
unidad organica solicitante remite los términos de referencia al
Departamento de Recursos Humanos, €l que lo deriva al Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal para su evaluacion y tramite sefalado
en el numeral anterior.

Los participantes asisten a la accion de capacitacion en las fechas y horas
establecidas hasta la finalizacion del programa.

En el caso de las capacitaciones internas y capacitaciones externas
ordinarias, eI_Area de Desarrollo y Bienestar del Personal remite a la
jefatura del Area de Administracion de Personal, a través del Grupo
Funcional de Registros y Control de Personal, copia fedateada de la
constancia y/o certificacion obtenida por los participantes en la
capacitacion interna y capacitacion externa ordinaria para ser anexada a
su legajo de personal.

En el caso de las capacitaciones externas extraordinarias, el trabajador
participante es responsable de entregar a la jefatura del Area de
Administracion de Personal, a través del Grupo Funcional de Registros y
Control de Personal, copia fedateada de la constancia y/o certificacion
obtenida en la capacitacion para ser anexada a su legajo de personal,
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su recepcion.

Las penalidades aplicables en caso de incumplimiento de compromisos
son las siguientes:

o Siel participante interrumpe injustificadamente o desaprueba la accion
de capacitacién o, en caso de no ser una capacitacion con nota
aprobatoria, no obtiene su certificado o constancia de asistencia, debe
reembolsar al Congreso de la Republica el monto invertido en la
accion, en su totalidad, sin perjuicio de quedar suspendido de
participar en acciones de capacitacion por el lapso de seis (6) meses.
La devolucién se realiza de manera automatica mediante descuento
por planilla dentro de los tres (3) meses posteriores a la finalizacion de
la accion de capacitacion, para lo cual el trabajador autoriza dicho
descuento en el Anexo 3.

o Si el participante cesa en el servicio, por cualquier causa, antes de
concluir su participacion en una accién de capacitacion, debe
reembolsar al Congreso de la Republica el monto financiado en
proporcion al tiempo restante de la accion de capacitacion, contado
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Vi

desde la fecha de su cese. La devolucion se realiza de manera
Lima, 09 JUN 2022 automatica mediante descuento por planilla, para lo cual el trabajador
autoriza dicho descuento en el Anexo 3.

Jgief' Telama Bonatto b) Modificacién del PAC

TARIO
€ anesoﬁn‘suwﬁpﬂauca ) ) -
- Las modificaciones del PAC se dan de manera excepcional y

justificada cuando el Departamento de Recursos Humanos determine
que es necesario para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de
la institucién, incrementando o reduciendo con ello el presupuesto
originalmente asignado, previa solicitud de las jefaturas de unidades
organicas.

- El Departamento de Recursos Humanos realiza el tramite con las
unidades organicas correspondientes para la aprobacion de la
modificacién propuesta, siguiendo las formalidades aplicadas para su
aprobacion.

. Etapa de Evaluacion.

Evaluacion de las acciones de capacitacion.

Mediante la evaluacion se miden los resultados de las acciones de capacitacion
ejecutadas, los cuales generan informacion para la mejora continua de la
gestion de la capacitacion. Esta evaluacion tiene tres niveles:

a) Nivel de reaccion: Mide la satisfaccion de los participantes con la accion de
capacitacion, a través de:
Encuesta de Satisfaccion:
Es aplicada por el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal al servidor
participante inmediatamente culminada la capacitacion.

Se realiza mediante el llenado de un formato (Anexo 4) para calificar el grado
de satisfaccidn de la capacitacion. Dicha calificacion considera los
siguientes aspectos: objetivos, materiales, recursos audiovisuales,
metodologia, instructor, ambiente, logistica, entre otros, segun corresponda.

b) Nivel de aprendizaje: Mide los cambios en el conocimiento, habilidades y
actitudes, a través de:

Evaluaciones:

Son propuestas y realizadas por el proveedor de capacitacion al inicio y al
final, o durante y al final de la accion de capacitacion (pre test-post test). El
resultado permite evidenciar los conocimientos y habilidades adquiridos.

c) Nivel de aplicacién: Mide que las competencias o conocimientos adquiridos
se trasladan al desempefio del personal participante, a través del:

Informe del trabajador participante:

Detalla las acciones vinculadas a la accion de capacitacion que el
participante de la capacitacion va a desarrollar para aplicar los
conocimientos adquiridos, lo cual debe ser verificado por su jefatura
inmediata.

Area de Procesos y Esténdares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pégina 9 de 22
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UE:

El trabajador participante debe presentarlo al Area de Desarrollo y Bienestar

7] presente documento esisﬁp‘gag;o * del Personal, con el visto de su jefatura inmediata, dentro de los siete (7)

sriginal que tengo a lav
;org\temdo no asumo res

Lima, 08 JUN 202

55

ayi a Lama Bonatto
i8 w@%w\‘ramo_
CONGRESO DE LA REPUBLICA

DYy RENIC *

'lRF.l‘,LQJf

2. lete

a)

ponsabilided. / dias habiles siguientes a la finalizacion de la accion de capacitacién (Anexo

/5).
/ ) *

Registro e Informe.

a) En el caso de la capacitacion externa ordinaria, luego de culminadas las
etapas de la capacitacion el Area de Desarrollo y Bienestar de Personal
remite un informe y Acta de Conformidad de Servicios al Departamento de
Recursos Humanos, a fin de que sea derivado al Departamento de
Logistica, que posteriormente lo remite al Departamento de Finanzas para
el pago correspondiente al proveedor de la capacitacion.

b) En el caso de la capacitacion externa extraordinaria, luego de culminada
la capacitacion, el trabajador participante eleva un informe sobre el
desarrollo de la accion de capacitacion al Area de Desarrollo y Bienestar
de Personal para el tramite senalado en el numeral precedente.

c) El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal lleva el control del personal
capacitado a través del “Registro de ejecucion de las capacitaciones y del
personal participante” e informa semestralmente al Departamento de
Recursos Humanos sobre las acciones de capacitacion realizadas,
incluyendo datos objetivos sobre la ejecucion del PAC y el rendimiento del
personal participante.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Accion de capacitacion

Actividad de ensefanza-aprendizaje destinada a cerrar brechas o desarrollar
competencias o conocimientos en el personal. Pueden ser charlas, talleres,
cursos, seminarios, diplomados, programa de especializacion, conferencia u
otros que no conduzcan a grado académico ni a titulo profesional o técnico.

Las acciones de capacitacion pueden realizarse dentro o fuera de la entidad y
dentro o fuera de la jornada laboral, a discrecionalidad de la entidad.

Brechas de capacitacion

Diferencia entre el desempeiio deseado del servidor y el desemperio actual de
dicho servidor, respecto de su perfil de puesto, siempre que la diferencia sea por
falta o bajo nivel de competencias.

Capacitacion

Proceso que busca la mejora del desempeiio del personal, a través del cierre de
brechas o desarrollo de competencias o conocimientos que deben estar
alineados al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de la
institucion.

Los tipos de capacitacion son:

- Capacitacion Interna: Es aquella que la imparte personal que labora en el
Congreso de la Repiblica o instructores externos especialistas en el tema, sin
generar un costo a la institucion. Para tal efecto, las entidades o capacitadores
estan a cargo de la elaboracién de la curricula o contenido tematico
correspondiente, asi como la definicion de los materiales y herramientas

Area de Procesos y Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pégina 10 de 22
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UE: . .
g%r?s;:t‘; !iga?méan\oesoopia fiel deg requeridas para el desarrollo de la accion.

orginel Qe tengo & o ponsabliont, .
- Capacitacion Externa: Es aquella que es proporcionada al personal del
Lima, 09 JUN 2022 . Servicio Parlamentario a través de instituciones educativas superiores,
institutos, escuelas especializadas, consultoras o especialistas certificados.
P _ Sirve para desarrollar una tematica transversal o especializada y no es
J;??a/-f miﬁ{ﬁ; aplicable para la obtencion de grados o carreras técnicas. Cuenta con un
/;‘F:Ec?(?ETS%IEEUBUCJ\ presupuesto a'_Stgnado en atencién a la proyeccion definida por el Area de

P Desarrollo y Bienestar del Personal. Se clasifica en:

o Capacitacién Externa Ordinaria: Es aquella que se brinda a través de
acciones identificados en el PAC, como consecuencia de la ejecucién
diagnostico de necesidades de capacitacion (Formato de Identificacion
de Necesidades de Capacitacion).

o Capacitacion Externa Extraordinaria: Es aquella que sirve para
atender necesidades extraordinarias de capacitacion, a través del
desarrollo de cursos, diplomados, programas u otras acciones de
capacitacion que no han sido inicialmente previstas en el PAC.

Competencias

Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles para el
desempefio laboral exitoso; involucran de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una
organizacion y contexto determinado.

e) Desempeno
Se refiere al rendimiento de cada servidor al momento de realizar |as actividades
asignadas, el desenvolvimiento con el que actda.

Gestion del Rendimiento

Es una herramienta de gestion de recursos humanos, mediante la cual se
identifica, reconoce y promueve el aporte del personal al logro de los objetivos
institucionales. Este comprende un proceso integral, continuo y sistematico de
caracter anual y se desarrolla a través de tres (3) etapas: planificacion,
seguimiento y evaluacion; en esta Ultima etapa se realiza la retroalimentacion
donde se identifica las acciones de mejora que pueden corresponder a
recomendaciones de capacitacion.

Modalidades de capacitacion

La capacitacion puede brindarse en tres modalidades:

- Presencial: Implica la asistencia fisica del participante en el lugar donde se
ejecuta la accion de capacitacion.

- Virtual: Implica el uso de tecnologias de la informacién para la ejecucion de
la accion de capacitacion, sin requerir la asistencia fisica del participante en
el lugar en el que se ejecuta. Esta modalidad se prioriza en situaciones de
epidemia, pandemia, desastre natural, o generado por accion humana u otro
evento que no permita o dificulte la asistencia fisica.

- Mixta: Implica la combinacion de la modalidad presencial y virtual, alternando
ambas modalidades en atencion al tipo de accién de capacitacion.

h) Plan Anual de Capacitacion - PAC
Es un instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de
capacitacion. Se elabora a partir del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién. Tiene una duracidn de un afio fiscal, cuenta con financiamiento a

4 -

2@ ‘%.-&f
(-]

& Ml

Area de Procesos y Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pagina 11 de 22



Directiva "Procedimientos para la Capacitacidn del Personal del Congreso de la Republica™

cargo de Congreso de la Reptiblica y se aprueba mediante Resolucion Directoral
de la Direccion General de Administracion.

Las acciones de capacitacion para el personal deben estar comprendidas en el
PAC y deben estar alineadas a los objetivos estratégicos institucionales; bajo los
criterios de eficiencia, eficacia, mérito, sostenibilidad y equidad en el acceso.

i) Proveedor de capacitacién
Son las universidades, institutos, centros de formacion, escuelas o cualquier otra
persona juridica, publica o privada, con sede en el territorio nacional o extranjero.
Comprende también a las personas naturales expertas en una materia, pudiendo
ser de la entidad o consultores externos, en cuyo caso pueden brindar
capacitacion por Formacion Laboral a través de cursos, talleres o conferencias.

7. DISPOSICIONES FINALES

La presente directiva reemplaza a la Directiva N° 015-2005-DGAJ/CR, aprobada
mediante Resolucion N° 016-2005-2006-OM / CR, del 26 de setiembre de 2005.

El Departamento Recursos Humanos, a través del Area déDesarroIlo y Bienestar
del Personal, difunde y supervisa el cumplimiento de la presente directiva.

. BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por el Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y modificatorias.

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

- Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta
medidas de prevencion y control del COVID-189.

- Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

- Reglamento de Organizacién Funciones del Servicio Parlamentario.

- Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

9. ANEXOS

- Anexo 1 Formato de Identificacion de Necesidades de Capacitacion
- Anexo 2 Formato de Requerimiento de Capacitacion.
- Anexo 3 Carta de Compromiso.
- isfaccion.
Anexo 4 Encuesta de Satisfaccio CERTIFICO QUE:

- Anexo 5 Informe Final de Capacitacion. El presente documento es copia fiel del

iginal que tengo a la vista, De cuyo
gggtenid% no ggumo responsabilidad.

Lima, 09 JUN 2022

Area de Procesos y Estdndares / Normas Intemas del Servicio Parlamentario Pégina 12 de 22



[

A —— >
ayuedpnicd % _T09aIg o
Jope(eqesy op S tgﬂ_" o
oleda| ud py3uelsuod &V m,.._W
fopeanidd ensidoy W.\ 3
100" &
A G (L
c
SOUDIIEN|CAD aelea
i ua A pedes ugpelfaede) op Upizeyede] op uwm_u_u_.._v_”u”wz W.
2 ugIesNes : owdjupanbay b ) 8
ud ediued oualwpanbay ap ugpesyuap ap
ap e15aNUDd ! ap ’ o
O’ dp [euosidg op oleuL0y olewiod ei3dwo) a
e19jdwoa ojewIod Hiway e1a1dwon -
owedded N N N g
A
h 4
owedoiued ugpeldeded >
k] ap sapepialae
19p ugpIE)SNES V um _uﬂ.;_"__.__._"_m_F w.
ap opead eayyea ou _.ﬁ_m;u W
o esinvYy I e g
e i sojuedy|yed - — sdjuedpiued e ln..ﬂ«._._.u.u\.\_.mmnnu ap W
J opeayad op awlojul o m_m"._._w__,.:_:u e ugnepeded ap sauojase ua jeuossad Jvd - ugieyaede) 2
aywas A w3 < i L_anr;nm ap onap eloy IS 19p uppedpiued ap .ﬂ:_._M ueld ap g
! s SDUDIZEN|BAD EGEID ! ' A 01324040 ©JOQE)3 5
_/_\ 3208 | | exsonouz eaydy €470} EuLIojl esed Bﬂéou 5
=
|eJ1sawas SouopeInedey 1_\ <
ap uppniafa uppeqosde ...In
M:EEE E%n&w oudnruanba op EwesHouosd A ugisinas esed Jd 5
ugpeyeded ap apuany 21wa1 A Jvd esiaay ap oyaokoud anwoy m
uoewojul e1s1day M _
e
I.l.q@ﬂ_\_.m_umnnu .m
= 3P SOPEP(SIAN b
ap ugpeajuap) 5
ap olewog ]
=2
i g
A upiaeqosde &
jeaisawas Epejsell ADVd sojuBIWIANDI o
swoyu) aqiay ap ugpeqoude auodosd Aavd ap 2w 8
¢ ap ugpnjosay ap oy2a401d
BW ap ugIDEINGE[d P
220z NNr 6 0 1 dq12y esiARY o1|u| eAUNWIOD m
=
N I8
oWNgE OU Oplusjuod _
‘gi8ia B| B 06ue) enb [eujBuo 8
1dod 80 Oewnoop ejussesd |3 -
JoRIE|ER-ELY m.
(=l
vd 33
eqandy 3g
&

VNY3ILNI NOIDVLIDVdYD V1 3d VIAVEDO0rnid

]

uoioe}oedeq ap eweifiold

jBuOsIag op ugaeiaedes) ef eied SOJUIpao0id, eAlloang




o
At 12 NN ool Dot 14 90
5

OIIAIag 9P Seuidlu)

ezijeas A 9qay

Jluediued sopefeqesy
ap ofeda) ud caue)sUDd
Jopeajiuad eaysidoy

i

$0/0pURISF A 5050044 9P LAlY

A

]
1
|
!

apodg

Sezueuly

wpy ap easy

|eudsiad ap

jeysandnsarg
UQIBIJIUID
w3

A

TIog " o]
uaiweaueld
ap BUDLO

v

ap NWe3 Uod
andisosd A aqiaay

2JIUNwod
Augpeesuod
ap *20u4d e21jEdY

osjwoidwod
dp eued
Niw A ewry

|e1sandnsaid
pepliqiuodsip
eldos

ysi6o
oida

S?.o__oﬁ_oaﬂ
wd edonued
0N 9P EUasg

s

£13UdIAj3Y AP

SOUILLIPYL BSIA

uppeede)
ap'bay ap
0JEWI04 D)IWway

peede) ap
"boy dporeunoy
eydwo)

/]

M

opeysede)
op sopepIsIIIN

ap ugpenuap|

2p o1ewio4 ejdwo)

M\

eawebip
pepwun

y
ajued;jued
|2p ug|IRYSES
ap opead expyey

ugpeydeded
e} Jeujwjna

&=

|e ugiadeysIies ap
gisanaul eddy

LU0 3P BV
Aduuoju exoqep3

WIojut eJoge|R
Auvgoeedes |
opjui ensiday

A4

1opeleqen
e os|wosdwod
Op EUEI EY21jOS

A 4
ugIN3ala
ewpiood A sajuedinued
e ugneneded 3p oy
ap esoy A ey2dj ewicju|

ou__|

Iulnqnv\m“_luawu

2P $2U0JIIE U jeuosIad
[2p uppedpiued
eled 230AU0Y

muco_us_owa ap

101322 ap ewesJouos
FNW1 A Nd espaay

\

Avpsneiedvg
apapatoid oyway

[

uooejioeden) ap eweibold

[BUOSIA] [P
Iejsauaig £ ojjouesag 9p ealy

s

4

SODAIDS ap

PERIULLC|UO]) Bp £y
LuLy A JULDjU DqRYY

|ensawas
awiroju| aqpay

‘Bl

. 2202.N0C 6.0

h 4
ll.l.lllt

E12UdID)DY P
SOULIPL BSIA

*pepiigesuodse)

OWNgB OU OpJUejL0d

0/na 8Q 'msiA | 8 0Bue) enb [eulBuc
{op [ey B1doa sa ojuswndop ejuesaid |3

:3AND 0014114930

VI¥YNIQYO YNY¥3LX3 NOIDVLIDVAYD V1 3a VAYYOOMN1d

epejsest Adyd
ap ugeqosde ap
ugIan|osay aqiIoYy

DP OO EXUNWOD

SOUBLUNH S0SINJaY
ap ouswepedag

vd

eqanidy

-1eu0sIag op ugioenoede)) vy eied SOjusnUipadoly, CAoaIIg

| ugmensuwpy
ap |@auag
ugoalg

I
|
|
|
[
|



P—

4

7,

o, 22OPSL
-l

T WHDRTHN ) 1
V‘? N ) |
S zg|
e21eal A 2q1I9Y . “TOONON T .‘ m 21
[}
R v M. AL
> &/ .
yuediansed sopeleqen ao..ow nuo.vo o2 ,
ap ofea) ua gaueisuo) ¥11200 g0 i
Jopeaynad ensiday B mr “
e 1
A |
. Q
jelsandnsald - 57
- 0
uoIEIILIA) 2
m =
w3 ° e
N 3
ofed STDIdWoI eaunLiod le1sondnsal .m &
A ugpielenuod d =]
| Opolwenuos ap eued - pepiiqiuodsip ]
| anGiso1d A agpay aywal A ewsly op -s0id ezjedy 2108 S
L N A H
c
I.lll-\.\\\llllll waoju) ¥aL A ugpensede) Pewlede) ap 3. n.m
epueIsuod 3 ugiadejsnes ap ud A ugneydeded ap ‘bay oudnwpanbay ap m =]
—  /opeajiuad e1san3Ud eajdwod ud edpiued p 01eW04 2}wH olew04 e13jdwo) o |®
aqray Nuedpiued duedimiued 0N 28p jeucsiad X ﬂ.‘,l.u, w
y _I_ : |o
auedpised \7 O
[9p uQIIESIILS v 7 aQ
ap opesd exyied ¢_ c%_._uam“___““ﬂmu JopejEqes) B W‘
14REAIAS osioidwod ap esIAdY ou_]J | Q,
Vv IE UOIIIRJSHES ap eued eld|os 3 |S
eysanaug caydy & M. =
sojuedpaued ap [ o
sowoju] @ Muaucd _ M \ a W
ap ‘eAa eqesay ugIN3afa ewIPIoDI g
1opl q A sopedpued :M_umg; b 3
CEE esed 1w 5
Sy _c:_a. com (BASDWAS DLWIOJL e ugpelpeded L m =
P pepiwiojuod eioqee Avpoencde ap ojul ap = m
op ey opuenssay eJoy A eydd) ewioju| . =
A dwiojus eso i ;
jui eJoger3 5 a
v =
vanand3ay v1 3d O§IHONOD =g
‘0luvYLYad3d
on .:_.DmD glUET B] 9P JOIAR
Vi —
SO1IAIS P | Ry B i
ol G130y ey g Ta #
pep|wiojuod ap eny i L bl 6 ‘pw|T ERD !
el A dwiojur 3gAY chw NP 0 ] w
eUDY 2P (& m m _
= |
e ‘pepgesuods) owlse 00 (Plolbio | & |
o 'B1SIA B| B oDue) et | I
0And o( 'BISIA B ouoseidjg— L

VIYVNIGHOVHLIXI YNYILXT NOIDVLIDVAYD V130 VINVEDOMNTEP oy eee s o uad

_[EUDSTag ep ugioejiaede]) ef eied Sojiaiitipadald, eAlaaig



22 op 91 suibgpd QURJUSLIEYE OI2IAISS [P SEILSJU| SBULION / SBIEPURIST A 50530014 ap ealy

3437 7130 OTIFS A yid

SEIY SPW Fpeye opand UpoERseded op SOPEDISODMU SPLL GUNE 15

i

2

i

fy
™D | oo | oo : 4 LI it [N

o R L] Plasiband I.Hlt e 3 e “ 4 = K0y ia 198 25 g s ey vammon|  panoweywa | a0
ety s Muonosrt | sonx ooy 1 iy | o e T | ruw ;

el ? : 4 Pt 7 - # B VIRIND SYOSDIN'D

Lt g orYEON ¥ T ¥110 gvamons T 1

uunfpe _OARIMIISY], |13 OpRU|| N RIEY

upiedoued ns ourwaue ep sowadepelyT 19 2 O[PLU0) 0150 1GrIa) Baed BiW| BYID] B CRUIG0 QUNBZZNY OpUNCIOE CPUBLLAY OI4PT 'BSE ESeIenH X US [Cu0Lad (9 Asouaig A CRoLESD0 0P COMY B CALDIE 15D (AL BUILLNSG GpUEn?)

uprmnsu B op seigiEnse sapemsosad soy d ojsandnsaud | CUGNSE 0P URLTDIRA G5 SIS

TFIH0S5 05 URSTNUGUOD B onb uprseuugu o) opuelodwed ‘eauglio

pepun 2 8p 000 0Wwod LorPded NS SOWLONDAL SOPEPISAZAU SEYSP JEDYSUSPI BIBd SICUCOUN SOPEDHIGEY A SCIUDILIDOU0D "SEaU@0dLL0D JINaul uapand onb LEYDEdED BP SIPERISIIU S DIUAWEKDD JEDYIUID! 0UOINDA) B8 URIELDEdE] O JENUY UBId 19D UQIDRIOGE B) Bitd

LT Y2INYDRO QvdiNn

oouvd SILEMON A SOAM3dy

Zﬁ.__udh_u.dis 30.53avais3dINIA NOIDVIOIIINIAI'30 OLYINYEOS

T OX3NV

¥o11and3ay v 30 093HONOD
QlYviva3d
ojisuog BWET B 8p 191A8

WOZNNC 60 ‘rwl JBUGSTog ap Uoigjiaede s e Bied Sojuanuipadaiy, eAnaoiic

*pepliqesuodse) ownse oU Op|UBjUCD
amm_.w _%o ‘gi8jA €] 8 oBuey enb [BulBuo
{9p 19y 81909 $0 Ojuewnd0p sjuesald |3

:3N0D 0214110432



Directiva "Procedimientos para la Capacitacidn de Personal”

‘Instructivo para llenar el Formato de Identificacién de Necesidades de

Capacitacion

Para completar el Formato de Identificacién de Necesidades de Capacitacion se deber tener

en cuenta lo siguiente:

1. Necesidad que afecta el cumplimiento de metas del drea que esté asociada a
capacitacion: A partir de la observacion del desempefo individual o grupal de su
personal y teniendo en cuenta el desempefio y metas a cumplir en el area, redacte
aquella necesidad, cuya causa esté relaciona a la existencia de una brecha o falta de

2TIFICO QUE: conocimientos o habilidades de su personal, y que de no ser atendida puede afectar al

sente documento es copia fiel del  adecuado cumplimiento de las funciones del puesto o las metas del area.

al que tengo a la vista, Ddgmg%o Ejemplo: Mejorar la calidad de los informes técnicos para reducir el numero de

nido no asumo responisatfided. correcciones y agilizar la atencion de expedientes.

Propuesta de nombre del tema de capacitacién: Precisar el posible nombre de la

» 08 JUN 2022 accién de capacitacién que va a requerir para atender la necesidad descrita en la

columna anterior.
%// 7~ Ejemplo: Curso de Argumentacion Juridica.

lavier de'la Lama Bong Prioridad de la capacitacion (1 Alta, 2 Media, 3 Baja): Elegir una de las opciones

éxcﬁf& ED AT AR tousLbA para el orden de prioridad de la accién de capacitacion, considerando lo siguiente:

- 1 Alto: Necesaria para el cumplimiento éptimo y oportuno de las funciones del puesto y
metas del area.

2 Medio: Necesario para el cumplimiento de actividades operativas del POl u otras
metas a mediano plazo.
3 Bajo: Necesidades de capacitacion menores para el fortalecimiento de competencias.

4, Nivel de Ia evaluacion propuesto: Seleccionar los niveles de evaluacién considerando
el tipo de accion de capacitacion:

Reaccion: Mide [a satisfaccion de los participantes.

Aprendizaje: Mide los cambios en el conocimiento, habilidades y actitudes en los
participantes.

Aplicacién: Mide que las competencias o conocimientos adquiridos se trasladan al
desempeiio de los participantes.

5. Cantidad aproximada de participantes en la capacitacion: Precise la cantidad total
de personas que propone participen de la capacitacion.

Nombres de los participantes a la capacitacién: Nombres y apellidos de los posibles
participantes en la capacitacién, debiendo coincidir con el nimero colocado en el punto
5

7. Propuesta de accion de capacitacién: Charlas, talleres, cursos, seminarios,
diplomados, programa de especializacion, conferencia u otros que no conduzcan a
grado académico ni a titulo profesional o técnico.

8. Modalidad: Presencial, virtual o mixta.

g. Propuesta de oportunidad: Sefalar el momento previsto para la ejecucién de la
capacitacion: 1er, 2do, 3er o 4to trimestre.

10. Horarios: Dias de la semana y horas en los que propone se desarrolle la accion de
capacitacion.

11. Puesto: Nombre de la posicién que ocupan el participante.

12.  Nivel del puesto: Auxiliares (A), Técnicos (T), Profesionales (P) y jefes (J).

13.  Unidad Organica: Direccion, Oficina, Departamento al que pertenece el participante.

14.  Area: Nombre del Area al que pertenece el participante.

15. Costo aproximado de la capacitacion: Registre el monto en soles (00.0) que se
estima ser& necesario para el financiamiento de la capacitacion. Comprende costos
directos e indirectos:

Costos directos: Comprende los costos de inscripcion, cuotas, segin corresponda.
Costos indirectos: Comprende los costos logisticos para el desarrollo de la capacitacion,
tales como alimentacién, hospedaje, material de estudio, movilidad local, transporte a
la ciudad de destino en caso corresponda.

é\\\
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Directiva *Procedimientos para la Capacitacion de Personal” contenido n
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" Bonatto
Javier de ﬁ '*'r?n"%o

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

co an DE LA REPUBLICA
PROCEDIMIENTO QUE DEBE REALIZAR LA DEPENDENCIA SOQ!CITAN%

1. CCLOCAR EN EL FORMATO Y CON LETRA DE IMPRENTA LA INFORMACION COMPLETA, EVITAR ABREVIACIONES ¥ COLOCAR UNA LINEA EN LOS ITEMS
HNO APLICABLES.
OCBTENER LA FIRMA DEL JEFE OE LA UNIDAD ORGANICA CORRESPONDIENTE.
ADJUNTAR EL FOLLETO CONTENIENDO LA INFORMACION SCBRE LA ACCION DE CAPACITACION SOUCITADA (INSTITUCION, COSTO, DURACION, FECHA
DE NICIO, TEMARIO)

4 ENVIAR TODO LD ANTERIOR A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS PARA EL ANALISIS.

5 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS, A TRAVES DEL AREA DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL, PROCEDERA A APROBAR O DENEGAR EL
—_— REQUERIMIENTO Y CONTINUAR CON LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA SU EJECUCION,
ARgom IMPORTANTE
El partcpante que abandona, desaprueba o no cumple con el minimo de asistenca, pagard el costo de la capacitatién (descuento por plandia), de
cotrasponder.
El partapante debe presentar un informe final una vez concluda la accon de
Bienastar cel Personal)
Las capacitaciones extemas pueden ser requeridos solamente por el personal del Sernoa Parlamentarnio, considerada dentro de la planila del Congreso
¢a la Replbica, gue haya superado ol periodo de prueba, asimismo, la accidn de capacitacidn debe estar direclamento relacionada con 1as funcones qua
realiza el servidor y serd autonzada en funaidn a La disponibdidad presupuestal,

DATOS DEL SERVIDOR(ES) PARA QUIEN(ES) SE HACE EL REQUERIMIENTO A i Rer it

(R

pacitacidn (segun f proporcionado por el Area deyDesarrolio y

Fecha Funciones del
. rolacionadas a . Firma
Apellidos y nombres Cargo de ")
Ingre la upﬁudén pafticipants
1.
2
3
4
* Precisar las funciones especificas vinculadas a la capacitacin y el documento en el que se encuentran previstas {TOR, RDF otros)
i - ¢ F i mam A et i < ma - .
Accién de capacitacién < : g Facha |.
sollcitada Costo unitario SR mwan X Cde | dafin: : Duracién

FUNDAMENTACION DEL REQUERIMIENTO (Debe sar Henado por tlh{. lnmedhm dal uﬂidcﬂ

1 - ¢ De que manera contnbu:ra directamente es!a accdn de capattacién a majorar el desempefio del senndor? ‘_Qué aplicaciones concretas podrd realizar?

2 - 1 Cémo se realzara el efecto multiphcador?

3 - Qué mejoras expenmentard of Aroa/Departamanto o Direccidn luega de la aceidn da capacitacion?

SOLICITADO - T Ty e & VISADOPOR™ . -
mmm&nmuf&gmmﬁ : : . NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA |
FECHA FECHA'
PARA SER LLENADO POR EL AREA DE DESARROLLO DE PERSOHAL Y LA oﬂm nE Vb
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO :
INVERSION EN CAPACITACION A LA FECHA =
EN LA DIRECCION SOLICITANTE
S QPP

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SEGUN
CALENDARIO DE COMPROMISOS

OPINION DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FECHA FECHA
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CERTIFICO QUE:
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacién de Personal”

ANEXO 3 =
46 la Lama Bonatto
CARTA DE COMPRO’_“IS,- NGRFEEC?QAETL‘:%EEDBUGA
Limg, ___de de20__ .
Sefior (a): B
Jefe (a) del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal
De mi consideracion:
Yo, identificado(a)
con DNE con el cargo de
en , participante de la capacitacion:
DECLARO:

Que la capacitacion tiene relacién con la labor que desemperio, la necesidad del servicio o

la funcién institucional.

Que me someto a las exigencias que implica ser beneficiario para participar en una accion

de capacitacién, de acuerdo con la Directiva "PROCEDIMIENTOS PARA LA

CAPACITACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PARLAMENTARIO DEL CONGRESO

DE LA REPUBLICA”, de cuyo contenido tengo conocimiento.

Que al acceder a la capacitacion ME COMPROMETO A:

a) Asistir con puntualidad en la fecha y lugar que se sefale para la capacitacion y cumplir
sus normas académicas.

b) Aprobar la capacitacion o cumplir con la calificacién o asistencia minima fijadas por el
proveedor de capacitacion para obtener la constancia y/o certificacion carrespondiente,
segun las reglas de las que tengo conocimiento.

c¢) Presentar el diploma, certificado o constancia, segin el caso, autenticado por fedatario
de la institucion dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su recepcion.

d) Prestar servicios al Congreso de la Reptublica por un lapse minimo equivalente al doble
del tiempo dedicado para asistir a la capacitacién, a partir de su culminacion. La
prestacion de servicios no debe entenderse como horas extraordinarias de trabajo, ni
genera obligacion al Congreso de prorrogar el vencimiento del contrato de trabajo o
contrato administrativo de servicios.

e) Transmitir el conocimiento adquirido al personal de la institucion.

Que tengo conocimiento que la capacitacion sera financiada por el Congreso de la Republica,

por lo que me sujeto a las siguientes PENALIDADES:

a) Si el servidor interrumpe injustificadamente o desaprueba la capacitacién o, en caso de
no ser una capacitacién con nota aprobatoria, no obtiene su certificado o constancia de
asistencia, el monto invertido por el Congreso debera ser reembolsado por el participante
a la institucién, en su totalidad, sin perjuicio de quedar suspendido de participar en
capacitacicnes por el lapso de seis (6) meses.

b) Elservidor que cesa en el servicio, por cualquier causa, antes de concluir su participacion
en una capacitacion queda obligado a reembolsar el monto financiado por el Congreso
en proporcién al tiempo restante de la capacitacion contado desde la fecha de su cese.

Que, habiendo tomado conocimiento de las penalidades, AUTORIZO EL DESCUENTO de

mis remuneracicnes o, en su defecto, de mis beneficios sociales dentro de los tres (3) meses

posteriores a la finalizacién de la accién de capacitacién, en caso de encontrarme en las
situaciones a) o b) descritas en el numeral precedente, sujetdndome a los calculos que para
tal efecto realice la administracién del Congreso:

DNI:
Huella del indice

derecho
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ANEXO 4 .
ENCUESTA DE SATISFACCION AT A Bonetin
Nombre de la accién de capacitacion: /‘,/’

Fecha: -

Nombre dcl instructor o Proveedor:

Por faver 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 3 = De acuerdo 2 = En desacuerdo I = Total desacuerdo

1. Objetivos y a. ¢Crees que el curso cubri6 los aspecios fundamentales para
_ | contenidos del desempenar tu trabajo? 1234
| poRrama b. Los contenidos de curso son coherentes con los objetivos del curso.
! 1234
c. ¢El lenguaje del curso, es decir, los aspectos técnicos, fueron faciles
de comprender? 1234
d. Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o ejercicios de
Aplicacidi is funciones diarias. 1234
plicacién en mis funcio
e. Se cumplid con todo el contenido programado. 1234
2. Materiales a Los materiales entregados contienen informacion relevante para el 1234
{Responda solo desarrollo del curso.
en caso de haber | b. Los materiales permiten profundizar las fematicas del curso. 1234
recibido
maleriales)
3. Recursos a. Los equipos audiovisuales utilizados contribuyeron a mejorar el 1234
audiovisuales aprendizaje del curso.
4. Instructor a. Las explicaciones del instructor son claras y comprensibles. 1234
b. El instructor gener6 un ambiente de participacion. 1234
¢. Elinstructor atendio adecuadamente las preguntas de los 1234
participantes. 1234
e. El instructor evidencié dominio del tlema. 1234
f. ;Coémo calificarias la experiencia de tu entrenador? 1234
5. Duracidn a. La duracién del curso fue apropiada. 1234
b Se cumplié con el horario establecido. 1234
6. Ambiente de a. Las condiciones ambientales (iluminacion, espacio) y/o 1234
aprendizaje herramientas tecnoldgicas (meet, zoom,teams u otras) favorecieron su
aprendizaje.
7. Intencion de a. ¢ Ha comprendido suficientemente los temas tratados como para 1234
aplicacion usarlos en su trabajo diaria? 1234
b. ;Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. van a permitir la aplicacién rapida 1234
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?
a. El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y 1234
Necesidades.
b. Recomendaria este curso a ofras personas. 1234
8. ¢ Tiene alglin comentaric o sugerencia adicional con respecto a la capacitacion recibida?
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacién de Personal”

ANEXO 5

INFORME FINAL DE CAPACITACION

Direccitin JUNDad OfGAMTEAIAISE .. civiisiviisivssninsesiivesnss s soams srossb e s s Fe A4 e s ST A s h s
NOMDre de 12 CAPaCIIACION: ... . cveeeeee e ettt e et et et e tee e eeees saa st in e nre rrnna e ne van ees

Institucion Capacitadora:......c.covv i ieriiriieir e e e e e s srs v aae e

Fecha final de [a capaclaCiOn.. ... curiimmanimsmiven s asnmoms e s i issmanssars s s smsmsit sn ansis e vies
\ ol
(o e DUIECTON 6 A BAPACIECHING oviissisvansiisisnssmaianats s it vt S s ol s s

1.  ¢Ha logrado aplicar lo aprendido en esta capacitacién en el desemperio de sus
funciones? ;De qué forma lo ha aplicado?

LEn qué actividades que desarrolla aplicard los conocimientos adquiridos en la
capacitacion? Cite ejemplos concretos

¢, Qué beneficios alcanzara su area y/o departamento al aplicar usted lo aprendido en la
capacitacion?

CAROY RENZQ

nidcisanie »/ 4. Consideraciones y recomendaciones para aplicar los conocimientos adquiridos en la

capacitacion:

Firma del participante . \/°B del Jefe inmediato
CERTIFICO QUE: | l
El presente documento es copia fiel de
original que tengo 8 la vista, in ﬁo
contenido no asumo responsabilidad.

Lima, 09 JUN 2022 ‘e\

g
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