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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,
econémica, 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 Esténdares ha
elaborado un proyecto de actualizacién de la Directiva N° 15-2005-DGA/CRCR
sobre “Procedimientos para la capacitacién de personal del Congreso de la
Repiblica”.

Que, es necesario formalizar la aprobacién de
la mencionada Directiva mediante una Resolucién 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 Normativos de Gestion — Directivas —
Procedimientos™ y

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

Articulo _ Primero.- APROBAR  como
documento interno de gestién 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 Ila
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.

o 82 565

DIRECCION GEMBRAL D ABINHS TRVADN JURGERTE LI

DRRH ooP ) oemncins Respuesa

DL )-ZJ/M { : Resokadn | AM

m /g m‘ ‘Il--.‘Ll..'..'.‘I...l.-l.l.'-l..'

DM -tup} L HUGO ROVIRA ZAGAL
* A

DESIG /(Z/ mianto y Fines Oficial Mayor
&, £ esie con CONGRESO DE LAREPUBLICA

PAS Elumas < >




Directiva ‘Procedimientos para la Capagitacion del Personal del Congreso da la Repiblica”

DIRECTIVA N° 04.-2022-DGA-CR

PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y responsabilidades para la programacion y ejecucion de
acciones de capacitacioni‘del personal del Congreso de la Replblica, que permitan
fortalecer y' mejorar sus competencids profesionales y técnicas para un mejor
desempefio laboral.

2" 2. FINALIDAD

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

. ALCANCE

Las dispdsiciones y procedimientos establecidos en la presente directiva, alcanzan a
todas las unidades organicas del Servicio Parlamentario del Congreso de la
Republica.

. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. De las responsabilidades.

4.1.1. Del Departamento de Recursos Humanos.

- 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 elaboracion del PAC del
-afio siguiente.

- Presentar el PAC y someterlo a la aprobacion de la Direccién General
de Admiinistracién, a fin de incluirlo en el presupuesto institucional det
ejercicio fiscal siguiente, 2 mas tardar la (ltima semana del mes de
octubre de cada ano.

- Supervisar la ejecucion def PAC.

4.1.2. Del‘ﬂr’ea'dé'DésarmIlo'y Bienestar del Personal.
- Formular, ejecutar y evaluar el PAC, conforme a lo programado.

- Dar conformidad técnica a los requerimientos de capacutacuon externa
(hacional o'internacional). LT e

- Gestionar y/o promover convenios de cooperacmn mtennstztucnonal
suscritos o por suscribir por el Congréso."de . la Republtca con,
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Directiva “Procedimientos para la Cagacr’f{acfdn del Personal del Congreso de la Republica”

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
capacitacién requerida por el personal.

- Evaluar las acciones de capacitacién 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 capacitacién 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 accedi6
a las respectivas acciones de capacitacion.

4.1.3. De la unidad organica que solicita la capacitacién.

- 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 evaluacién 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
programacion 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 inscripcién
de los participantes en acciones de capacitacién interna y externa.

- Brindar facilidades para que el personal a su cargo asista al evento de
capacitacién (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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Direcliva “Procedimientos para_la Capacilacién del Personal de! Congreso de la Repiiblica™

4.1.4. Del trabajador participante de la capacitacion.

- Comprometerse por escrito a asistir y cumplir las reglas de la accién
'decapacitacion, asi como a sujetarse al reembolso total o praporcional
del monto financiado por el Congres‘b de la Republica, en caso de
interrupcion m;ustlf icada de |2 accién de capacitacion, desaprobacion,
no obtencidn’ del certificado o constancia de asistencia (cuando la
capacitacidn no requiera aprobacién), o cese de servicio antes de
.concluir la capacitacion; para lo cual autoriza el descuento
correspondiente (Anexo 3).

Asistir regular y puntualmente a las capacitacicnes programadas.

Aprabar, o cumplir con la calificacion o asistencia minima fijada por el
proveedor de capacitacion, para obtener la constancia y/o certificacion
‘correspondiente.

Presentar al Departamento de Recursos Humanos el Informe Final de
Capacitacidn (Anexo 5) una vez concluida la accidn 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 capacitacion
‘externa extraordinaria para: ser anexada a su legajo de personal,
dentro de los treinta (30) dias calendarioS siguientes a su recepcion.

Transmitir los conocimientos 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.

Ob;etlvos de la capacitacion.

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

- Desarroliar competencias en el personal del Congreso de la Republica para
la adecuada implementacién de los sistemas administrativos y ofras procesos
que’ coadyuven al cumplimiento de los fines institucionales, asi como para la
progresion en la carrera del servicio parlamentario.

- Promover la-actualizacién y especiafizacion del personal del Congreso de la
Reptiblica, alinéadas con los objetivos esfratégicos de la organizacion, o los
establecidos como ejes transversales o de Politica Nacional.

- Potenciar la especializacion en e! uso de metodologias de aprendizaje que
constituyan técnicas de formacion virtual, optimizando los procesos de
ensefanza — aprendizaje.
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Directiva "Procedimientos para la Capacitacion del Personal del Congreso de fa Reptiblica”

4.3. Financiamiento.

- Los contenidos de las acciones de capacitacion del PAC son determinados
por cobertura presupuestal, a través de la disponibilidad presupuestal
otorgada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) de la
institucion.

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

- La ejecucion de la Capacitacidn 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 condicién 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 © 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 Capacitacion (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 capacitaciones, 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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Directiva *Procedimientos para fa Capacilacion del Personal del Congroso de la Republica”

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
Etapa de la capacitacion.

La capacitacion comprende las siguientes etapas:
- Etapa de Planificacion.

- Etapa de Ejecucidn.

- Etapa de Evaluacion.

Etapa de Planificacion,
a) Diagnéstico de Necesidades

- El Diagndstico de Necesidades de Capacitacién se inicia en el mes de
setiembre de cada afio, para lo cual, ademas de temas refacionados a
los objetivos establecidos, también se incluyen acciones de
capacitacion en temas transversales dirigidos al personal del Congreso
de [a Republica,

- El Departamento de Recursos Humanos comunica a todas |as unidades
organicas el inicio de ia elaboracion de la matriz de requerimientos de
capacitacién, canalizando el “Formate de Identificacion de Necesidades
de Capacitacion™ (Anexo 1).

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

- H A‘r_ea de Desarrollo y Bienestar del Personal analiza la pertinencia de
las propuestas de acciones de capacitacion incluidas en los "Formatos
de [dentificacién de Necesidades de Capacitacion” recibidos, teniendo
en cuenta, como minimo, lo siguiente:

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

o La orientacion dela accidn de capacitacion al cumplimiento de metas
del Plan Operativo Institucional. _

o La priorizacion de la ‘accién de capacitacion, tomando en
consideracién 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 ejecucidn de la accidn de
capacitacion.

b) Elaboracién del Plan Anual de Capacitacion

- El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal, luego del analisis
correspondiente, elabora el documento prelimirar del PAC, que incluye
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacidn del Personal del Cangreso de la Repiblica”

una matriz que consolida las acciones de capacitacion identificadas en
el diagndstico de necesidades de capacitacion con su correspondiente
cronograma de ejecucion, considerando los objetivos estratégicos
institucionales y segln 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 Direccién General de Administracion.

¢) Plan Anual de Capacitacion

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

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

- Corresponde a los jefes de cada unidad organica, el entrenamiento,
actualizacion o especializacién de su personal, asi como promover y
coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, a través 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) Ejecucién de las acciones de capacitacion

- EI 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 gjecucion 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 organicas, solicitan al Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal la inclusion del personal a su cargo en las
acciones de capacitacién previamente incluidas en el PAC y brindan las
facilidades para su participacion. Para ello, adjunta el Formato de
Requerimiento de Capacitacién (Anexo 1), aplicable a capaciones
internas y externas.

- De manera excepcional, las jefaturas de las unidades orgénicas, y el Area
de Desarrollo y Bienestar del Personal pueden coordinar una fecha de la
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Direcliva "Procedimiantos para la Capacitacién def Personal def Congreso de Ia Repiiblica”

accion de capacitacion distinta a la establecida en el PAC, con una
ant«:lpac:on 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 realizacién de las acciones de capacitaciones
externas extraordinarias, adjuntando el Formato de Requerimiento de
Capacitacién (Anexo 1), con una anticipacién minima de sesenta {60)
dias habiles previos a la fecha de inicic 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 [os siguientes criterios:

o Cumplimiento de los requisitos generales para acceder a Ia
capacitacion senalados en el numeral 5.4.

o Que el servidor no se encuentre suspendido para participar en
acciones de capacitacidn 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 antigiledad minima de seis (6) meses.

- En el caso de las capacitaciones internas, el Area de Desarrolio y
Bienestar del Personal informa a las diferentes unidades organicas vy
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 Términos de
Referencia para las acciones de capacitacion, y los remite a la unidad
organica para el visado corréspendiente y devolucion para su tramite ante
el Departamento de Recursos Humanos.

- El Departamento de Recursos Humanos remite el expediente a la
Direccidon General de Administracion parasu autorizacién, la que'lo deriva
al Deparfamento 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 otorgamiénto de la respectiva disponibilidad presupuestal.
Posteriormente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite la
citada informacitn al Departamento de Logistica, con copia a la Direccion
General de Administracion yel 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 desarrotlo de [a accion de capacitacion.

- El Area de Desarrollo y-Bienestar del Personal coordina con las diferentes
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Direcliva “Procedimientos para la Capacilacion del Personal del Congresa de fa Reptiblica”

unidades organicas y proveedores de capacitacion, los aspectos
sefialados en el requerimiento, y la disponibilidad de los recursos y
herramientas necesarios para su realizacién, segun corresponda.
Asimismo, pone en conocimiento de los participantes las reglas para
aprobar, o cumplir con la calificacién o asistencia minima fijadas por el
proveedor de capacitacién para obtener la constancia y/o certificacion
correspondiente.

- Los participantes, luego de conocer las 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 exiraordinarias, €l jefe de la
unidad organica solicitante remite los términos de referencia al
Departamento de Recursos Humanos, el que lo deriva al Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal para su evaluacion y tramite sefialado
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, el'Area de Desarrollo y Bienestar del Personal remite a la
jefatura del Area de Administracion de Personal, a traves del Grupo
Funcional de Registros y Control de Personal, copia fedateada de la
constancia yfo certificacién obtenida por los participantes en la
capacitacion interna y capacitacién externa ordinaria para ser anexada a
su legajo de personal.

- En el caso de las capacitaciones externas extraordinarias, el trqbajador
participante es responsable de entregar a la jefatura del Area de
Administracion de Personal, a través def 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 capacitacion 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
accién, en su totalidad, sin perjuicio de quedar suspendido de
participar en acciones de capacitacion por el lapso de seis (6) meses.
La devolucion se realiza de manera automatica mediante descuento
por planilla dentro de los tres (3) meses posteriores a la finalizacién de
la accién 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 accion de capacitacion, debe
reembolsar al Congreso de la Republica el monto financiado en
proporcién al tiempo restante de la accion de capacitacién, contado
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Directiva "Procedimientos para la Capacilacidn del Personal del Conagreso de la Republica”

desde la fecha de su cese. La devolucién se realiza de manera
‘automatica mediante descuento por planilla, para lo cual el trabajador
autoriza dicho descuento en €l Anexo 3.

b) Modificacién del PAC

- 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 institucion, incrementando o reduciende 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.

5.4. Etapa de Evaluacion.

Evaluacién de las acciones de capacitacidn.

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

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

Se realiza mediante el lenado de un formato (Anexo 4) para calificar el grado
de satisfaccion de la capacitacion. Dicha calificacién considera los
siguientes aspectos: objetivos, materiales, recursos audiovisuales,
metodologia, instructor, ambiente, logistica, entre otros, segln 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). Ei
resultado permite evidenciar los conocimientos y habilidades adquiridos.

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

Informe del trabajador participante:

Detalla las acciones vinculadas a la accién de capacitacion que el
participante de la capacitacion va a desarroliar para aplicar los
conocimientos -adquiridos, lo cual debe ser verificado por su jefatura
inmediata.
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacion del Personal del Congreso de ia Republica”

El trabajador participante debe presentarlo al Area de Desarrollo y Bienestar
del Personal, con el visto de su jefatura inmediata, dentro de los siete (7)
dias habiles siguientes a la finalizacion de la accién de capacitacion (Anexo
5).

5.5. Registro e Informe.

a) En el caso de la capacitacién 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 sefialado 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 capacitacién realizadas,
incluyendo datos objetivos sobre la ejecucion del PAC y el rendimiento del
personal participante.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Accion de capacitacion
Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas o desarrollar
competencias o conocimientos en el perscnal. 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 desempefio deseado del servidor y el desempefio 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 desempefio 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 Replblica o instructores externos especialistas en el tema, sin
generar un costo a la institucién. Para tal efecto, las entidades o capacitadores
estan a cargo de la elaboracion de la curricula o contenido tematico
correspondiente, asi como la definicion de los materiales y herramientas
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Directiva “Procedimienlos para fa Capacilacin def Personal def Congreso de la Repiblica”

requeridas para‘el desarrollo de |2 accion.

- Capacitacion Externa: Es aquella que es proporcionada al personal del
Servicio Parlamentario a través ‘de instituciones educativas superiores,
institutos, escuelas especializadas, consultoras o especialistas certificados.
Sirve para desarrollar una tematica transversal o especializada y no es
aplicable para la obtencién de grados o carreras técnicas. Cuenta con un
presupuesto asignado en atencién a la proyeccion definida por el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal. Se clasifica en:

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

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

Competencias

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

Desempeiio
Se refiere al rendimiento de cada servidor al momento de realizar las actividades
asignadas, el desenvolvimiento con el que actia.

Gestion def Rendimiento

Es una herramienta de gestlon 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 evaluacidn; en esta ultima etapa se realiza la retroalimentacion
donde se identifica las acciones de mejora que pueden corresponder a
recomendaciones. de ‘capacitacion.

Modalidades de capacitacién

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 tecnolog:as de [a informacion para la gjecucion 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 accién humana u otro
evento que no permita o dificulte la asistencia fisica.

- Mixta: Implica la combinacién de la modalidad presencrai y virtual, alternando
-ambas modalidades en atencién al tipo de accidn de capacitacion.

Plan Anual de Capacitacion — PAC

Es un instrumento de gestion para la planificacién de las acciones de
capacitacién. Se elabora @ padir del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion. Tiene una duracién de un afio fiscal, cuenta con financiamiento a
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacién del Personal del Congreso de la Repuiblica”

cargo de Congreso de la Republica y se aprueba mediante Resolucién 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.

Proveedor de capacitacion

Son las universidades, institutos, centros de formacion, escuelas o cualquier otra
persona juridica, pablica 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
capacitacién por Formacion Laboral a través de cursos, talleres o conferencias.

7. DISPOSICIONES FINALES

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

El Departamento Recursos Humanos, a través del Area de Desarrollo 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 Ptblico, 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 madificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion 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 (80} dias calendario y dicta
medidas de prevencion y control del COVID-19.

Manual de Organizacién 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.

Anexo 4 Encuesta de Satisfaccion.

Anexo 5 Informe Final de Capacitacion.
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Direcliva "Procedimienlbs para la Capatitacion de Personal”

Instructivo para [lenar el Formato de ldentificacion de Necesidades de
Capacitacion

Para completar el Formate. de Identificacion de Necesidades de Capacitacién se deber tener

en cuenta lo siguiente: _

1. Necesidad que afecta el cumplimiento de metas del drea que esté asociada a
capacitacién: A pariir de la observacion del desempefio individual o grupal de su
personal ¥ 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
conocimientos 6 habilidades de su personal, y que de no ‘ser atendida puede afectar al
adecuado cumplimiento de las funciones del puesto o las metas del area.

Ejemplo: Mejorar la calidad de los informes técnicos para reducir el nimero de
correcciones y agilizar la atencién de expedientes. _

2. Propuesta de nombre del tema de capacitacion: Precisar el posible nombre de la
accién de capacitacion que va a requerir para atender la necesidad descrita en la
columna-anterior.

Eiemplo: Curso de Argumentacion Juridica.

3. Prioridad’ de la capacitacion (1 Alta, 2 Media, 3 Baja): Elegir una de las opciones
para €l ordende prioridad de la accién de capacitacién, considerando lo siguiente:

1 Alto: Necesaria para el cumplimiento ¢ptimo y oportuno de [as funciones del puesto y
metas del 4rea. '

2 Medio: Necesario para el cumplimiento de actividades operativas del POl u otras
metas a mediano plazo.

3 Bajo: Necesidades de capacitacidn menores para el fortalecimiente de competencias.

4. Nivel de la evaluacién propuesto: Seleccionar los niveles de evaluacion considerando
el tipo de ‘accion de capacitacion:

Reaccion: Mide la satisfaccion de los participantes.

Aprendizaje: Mide [6s cambios én el conocimiento, habilidades y actitudes en los
participantes.

Aplicacion: Mide que las competencias o conocimientos adquiridos se trasladan al
desempefiv:de los paricipantes.

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

6. Nombres de los participantes a'la capacitacion: Nombres y apellidos de los posibles
participantes en la capacitacion, 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 conduzean a
grado académico ni a titulo profesional o técnico.

8.  Modalidad: Presencial, virtual o mixta.

9, 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 Orgénica: Direccién, Oficina, Departamento al que pertenece el participante.

14. ‘Area: Nombre de! Area al que pertenece el participante.

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

Coslos directos: Comprende los costos de inscripcion, cuotas, segun corresponda.
Costos indirectos::Comprende los costos [oglsticos para el desarrello de la capacitacion,
tales como alimentacion, hospedaje, material de estudio, movilidad local, transporte a
la ciudad de destino en caso corresponda.
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Directiva "Procedimientos para la Capacitacién de Personal”

ANEXO 2

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTO QUE DEBE REALIZAR LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

-

COLOCAR EN EL FORMATO Y CON LETRA DE IMPRENTA LA INFORMACION COMPLETA, EVITAR ABREVIACIONES Y COLOCAR UNA LINEA EN LOS ITEMS
NO APUCABLES.

2. OBTENER LA FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA CORRESPONDIENTE

3 AgJUNYAR EL FOLLETO CONTENIENDO LA INFORMACION SOBRE LA ACCION DE CAPACITACKON SCLICITADA (INSTITUCION, COSTO, DURACION, FECHA
DE INICIO, TEMARIO).

4. ENVIAR TODO LO ANTERICR A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PARA EL ANALISIS.

5 LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, A TRAVES DEL AREA DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL PERSONAL, PROCEDERA A APROBAR O DENEGAR EL

REQUERIMIENTO ¥ CONTINUAR CON LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA SU EJECUCION.
IMPORTANTE 4
El parcipante que abandona, desaprueba o no cumple con el minimo de asistencia, pagarda el costo da 1a capacitacidn (descuento por planila), de
cotresponder.
El participante dabe presentar un informe final una vez concluida la accidn de capacitacién (segun formato proporcionado por el Area de Desanollo y
Bienestar del Personal).
Las capacitaciones exlernas pueden ser requeridos solamente por el personal
da la Repuiblica, que haya superado ol pariodo do prucba, asimisme, la accibn da capacitacién deba
realiza el secvidor y sera autonizado en funcién a 1a disponibilidad presupuastal,

del Servicio Padamentario, considerado dentro da fa planidia del Congresa
eslar directaments relacionada con las funcionas que

DATOS DEL SERVIDOR(ES) PARA QUIEN(ES) SE HACE EL REQUERIMIENTO; (7™

Apecilidos y nombres

2.
3.
4.
* Precisar las funciones especificas vinculadas a la capacilacdn y el documento en ef qua se encuentran previstas
Accitn de capacitacion R S S =
sollcitada - iCotlo unitarlo . 3 SRl I ticién a

FUNDAMENTACION DEL REQUERIMIENTO {Debe sar lieriado por,sl jefs Inmeciato dal s

it A R

1.- ¢ De qué manera contribuira dreclamente esta accién da capacitacion a mejorar el dasempenio del servidor? ¢ Qué aplicacones concretas podrd realizar?

2.- 1 Cémo se realizara el efecto multiphcador?

3.- Qué mejoras expenmentara ef Aroa/Departamento o Direccidn luega de 1a accdn de capacitacién?

SOLICITADOPOR - .
NOMBRE, FIRMA Y SELLOD DE JEFE SOUCITANTE

FECHA

PARA SER LLENADO POR EL-AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL,
PLANEAMIENTO Y.PRESUPUESTO: R

INVERSION EN CAPACITACION A LA FECHA | >

EN LA DIRECCION SOLICITANTE

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SEGUN st arE:
CALENDARIO DE COMPROMISOS

OPINION DE LA DIRE_GC@ N DE RECURSOS HUMANOS . -

B HIDALGOJ. '+
& CF,

%

FECHA FECHA:

& Processt
‘Q‘hanumj,
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacion de Personal”

ANEXO 3

CARTA DE COMPROMISO
Lima, ___ de de20__ .

Senar (a);
Jefe (a) del Area de Desarrollo y Bienestar det Personal
De mi-consideracion:

Yo, identificado(a)
con DNE con el cargo de

en , participante de la capaditacion:
DECLARO:

Que la capacitacion liene relacién con la labor que desempedio, la necesidad del servicio o

Ia funcién institucional.

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

de 'capaditacipn‘,— de acuerdo con la Directiva "PROCEDIMIENTOS PARA LA

CAPACITACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PARLAMENTARIO DEL CONGRESO

DE LA REPUBLICAY, de cuya contenido tengo conocimiento.

Que al acceder a'la capacitacion ME COMPROMETO A;

a) Asislir con puntualidad en la fecha y lugar que se sefale para la capacitacion y cumplir
SUS normas gcadémicas.

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

c) Presentar el diploma; certificado o constancia, segin el caso, autenticado por fedatario
de la‘institucidn dentro de los freinta (30) dias calendario siguientes a su recepcion.

d) Prestar servicios’al Congreso de la Republica por un lapso minimo equivalente al doble
del tiermpo dedicado ‘para asistir a la capacitacion, a partir de .su culminacion. La
prestacion de servicios no debe entenderse como horas extraordinarias de trabajo, ni
genera cbligacion al Congreso de prorrogar el vencimiento del contrato de trabajo o
contrato-administrativo de servicios.

e} Transmitir el conocimiento adquirido al personal de Ia institucion.

Que tengo conacimiento que la capacitacion sera financiada por et Congrese de la Reptiblica,

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 invertide porel Congreso debera ser reembolsado por gl participante
a la institucion, en su totalidad, sin perjuicic de quedar suspendido de participar en
capacitaciones por el lapso de seis (6) meses.

b) Elservidorque cesaen el servicio, por cualguier causa, antes de concluir su participacion
en una capacitacion queda obligado a reembolsar el monto financiado por el Congreso
en proporcion al tismpo restante de la capacitacion contado desde |a fecha de su cese.

Que, habiendo tomado c¢onocimiento de las penalidades;, AUTORIZO EL DESCUENTO de

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

posteriores ala finalizacion de la accién de capacitacién, en caso de encontrarme en las
situaciones a) o b) descritas en el numeral precedente, sujetandome a los calculos que para
tal efecto realice la-administracion del Congreso:

7 Acepto todo lo que antecede en Ia presente Carta de Compromisg, fa cual tiene el caracter de
Declaracién Jurada.

DNI:

Firma dé Parlicipante

Huelia def indice
derecho
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Direcliva “Procedimientos para la Capacitacién de Personal”

ANEXO 4

ENCUESTA DE SATISFACCION
Nombre de la accién de capacitacién:
Fecha:
Nombre del instructor o Proveedor:
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 3 = De acuerdo 2 = En desacuerdo 1 = Total desacuerdo

Friggitishoicat

1. Objetivos y a. ;Crees que el curso cubri6 los aspectos fundamentales para
contenidos del desempenar tu trabajo? HE4
programa b. Los contenidos de curso son coherentes con los objetivos del curso. 1234
il ¢. ¢Ellenguaije del curso, es decir, los aspectos técnicos, fueron faciles
de comprender? 1234
d. Durante el curso se realizaron ejemplos praclicos o ejercicios de
Aplicacién en mis funciones diarias. 1254
e. Se cumplié con todo el contenide programado. 1234
2. Materiales a Los materiales enlregados contienen informacion relevante para el 1234
{Responda solo desarrollo del curso.
en caso de haber | b. Los materiales permiten profundizar las tematicas del curso. 1234
recibido
materiales)
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 generé un ambiente de participacion. 1234
¢. Elinstructor atendio adecuadamente las preguntas de los 1234
participantes. 1234
e. El instructor evidencié dominio del tema. 1234
f. ;Cémo calificarias la experiencia de tu entrenador? 1234
5. Duracion a. La duracion del curso fue apropiada. 1234
b Se cumplid 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 diario? 1234
b. ¢ Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. van a permiir a aplicacion 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 expectalivas y 1234
Necesidades.
b. Recomendaria este curso a otras personas. 1234
8. s Tiene algun comentario o sugerencia adicional con respecto a la capacitacion recibida?
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Directiva “Procedimientos para e Capacilacion de Personal”

ANEXO 5
INFORME FINAL DE CAPACITACION

Apellido ¥ NOMBIES: ... .ot it e et et s e e e e e e
Direccion /Unidad organicalArea:. ... .c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeesrrenn

Nombre de ja Capacitacion: ... .. .civ v vivu e ie e einins e e s e

Institucion Capacitadora:... .....ocvevueeeveceeneeveecrcane e

Fecha de inicio de Capatitacion:... ... oo et e et

DELy 2 .
ﬂFecha final de la capacitacion.................

vk ™ . N o
- Duracion de [a capacitacién:..............

s 1 iHa logrado aplicar lo aprendido -en esta capacitacion en el desempefic de sus
' funciones? ¢ De qué forma lo ha aplicado?

LEN qué _ac'ti_vidades' que desarrolia aplicara los conocimientos adquiridos en la
capacitacion? Cite ejemplos concretos

& Qué heneficios alcanzara su area y/o departamento al aplicar usted Io aprendido en la
capacitacion?

Consideraciones y recomendaciones para aplicar los conocimientos adquiridos en la
capacitacion;

Firma del participante V°B del Jefe inmediato
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Directiva “Procedimientos para la Capacitacién de Parsonal”

10. INDICE

Pégina
1, OBUETIVO ... vt eev e erreeme e ete et esn s enressssem semsee scbenesuinss sssessassnnnanenss |
2, FINALIDAD. ...c.eeeneteeee i e eeeeeeravesassnsasses sesemssaeemsessssossssnssnsancaseans |
B ALCANGE ... .ot ee et eerserns ereeaeeenesns st sneaen g ar sneessannsensanannerns |

4. DISPOSICIONES GENERALES.........ccocovieiiinrenieserennesrerssenssmmnnenns 1

-l

4.1. De las Responsabilidades. .......ocoiiiiiiiiiiiirccnincniccic i s eeas
4.2. Objetivos de la capacitacion.......
4.3. Financiamiento............cececviiiiinans

4.4. Requisitos generales para acceder a la capacitacion...........ccco s

-h-h-.;:.-b.‘l

4.5. Facilidades para la capacitacion del personal...............

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.......coccennuee.

5.1. Etapa de la capacitacion...........cooo oo cciiicinienenee
5.2. Etapa de planificacion............cmminnr i

5.3. Etapa de ejecucion................

0 o ;o L, W;

5.4. Etapa de evaluacion............oceovveeeeemmimncmecs e

5.5. Registro & iNfOrme..........ceeeeeirorecrnenreesiacesimsinsnssiseesnssssaessonenes 10
6. GLOSARIO DE TERMINOS........ocvrerremercncinenenisssvanssssssssnenensesssneran: 10
. DISPOSICIONES FINALES........covr i it 12

! :OEO
B.HIDALGD L.
Yoy,

St pass
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