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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 10 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece
que la finalidad del proceso de capacitacién es buscar la mejora del desempefio de los
servidores civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos. Asimismo, busca
fortalecer y mejorar las capacidades de los servidores civiles para el buen desempefio
y es una estrategia fundamental para alcanzar el logro de los objetivos institucionales;

Que, el articulo 9 del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado
con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que la capacitacion tiene por finalidad
cerrar las brechas identificadas en los servidores civiles, fortaleciendo sus competencias
y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios brindados a los
ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar el logro de los objetivos institucionales.
La capacitacion es parte del Subsistema de Gestién del Desarrollo y la Capacitacion;

Que, mediante Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-
PE, se formaliza la aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de
Capacitacion en las entidades publicas”, que tiene como finalidad desarrollar los
procedimientos, reglas e instrumentos para la gestion del proceso de capacitacion, con
el propodsito de mejorar el desempefio de los servidores civiles para brindar servicios de
calidad a los ciudadanos;

Que, en cumplimiento del literal b) del articulo 60 del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con
Decreto Supremo N° 117-2014-EF, la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracion, ha elaborado el proyecto de Directiva “Disposiciones sobre
el proceso de capacitacion interna de los servidores del Ministerio de Economia y
Finanzas”, con el objeto de adecuar las definiciones y proceso a los lineamientos

mitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil;

Que, contando con la opinidén técnica favorable de la Oficina de
Planificaciéon y Modernizacion de la Gestion de la Oficina General de Planificacién y
Presupuesto, en cumplimiento al literal j) del articulo 48 del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, resulta necesario aprobar la
Directiva “Disposiciones sobre el proceso de capacitacion interna de los servidores del
Ministerio de Economia y Finanzas”, propuesta por la Oficina de Recursos Humanos de
la Oficina General de Administracion;




De conformidad con lo dispuesto en el literal b) del articulo 58 del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas,
aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 007/ -2017-EF/43.02,
“DISPOSICIONES SOBRE EL PROCESO DE CAPACITACION INTERNA DE LOS
SERVIDORES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS”, que como Anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 213-2014-
EF/43.01 que aprueba la Directiva N° 003-2014-EF/43.02 “Disposiciones vy
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Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion y la mencionada Directiva
en el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en
la intranet del Ministerio y disponer su difusion a todo el personal del Ministerio mediante
correo electrénico.

Registrese y comuniquese.

Diractor General (8)
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DIRECTIVA N°J0/ -2017-EF/ 43.02
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DISPOSICIONES SOBRE EL PROCESO DE CAPACITACION INTERNA'PARALOS & /v -los '
SERVIDORES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS  “Cuil it o

1. OBJETO

o , o . LS, b, Ujin ks e
Establecer disposiciones que permitan optimizar las acciones del procesd de capacitaeidn,
de los servidores del Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de contribuir a mejorar y fortalecér
sus competencias y capacidades, asi como su desempefio laboral, en el cumplimiento de sus
funciones.

2. BASE LEGAL
2.1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2.2. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico,

2.3. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

2.4. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025.

2.5. Decreto Supremo N° 117-2014-EF, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
- ROF del Ministerio de Economiay Finanzas.

2.6. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

2.7. Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Aprueba Directiva “Normas
para la Gestién del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para los servidores y

colaboradores del Ministerio de Economia y Finanzas, comprendidos bajo los regimenes

laborales regulados por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Cerrera Administrativa

y el Decreto Legislativo N° 1057. Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

a quienes en adelante se les denominara “el servidor”.

DISPOSICIONES GENERALES

41 De la definicion de términos

Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

4.1.1 Capacitacion:

Es e! proceso mediante el cual se busca mejorar el desemperfio del servidor, a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe
estar alineada al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos de
la entidad.

4.1.2 Accion de Capacitacion:

Es la actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a cerrar brechas o desarrollar
competencias o conocimientos en el servidor. En formacion laboral pueden ser
talleres, cursos, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a la obtencién
de grado académico o titulo profesional. Para la formacion profesional solo
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pueden ser maestrias o doctorados. Pueden ser dentro o fuera de la entidad y
dentro o fuera de la jornada laboral.

No se considera Accién de Capacitacion:
e Los estudios de pregrado que conduzcan a grado académico o titulo

profesional.
e Los estudios que se realizan en institutos y escuelas de educacién superior
que conllevan a la obtencién de titulos técnicos, profesional técnico o
profesional a nombre de la nacion
e Las capacitaciones en materia de Seguridad y $g]uql g)}g{ Trabaie (SS_‘!’IL-\ A
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e Las charlas informativas
o los estudios primarios y secundarios
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desemperfio laboral exitoso; involucran en forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una

organizacion y contexto determinado

Tipos de Capacitaciéon: son la Formaciéon Laboral y La Formacion
Profesional

Formacion Laboral

Tiene por objeto capacitar a los servidores civiles en cursos, talleres, seminarios,
diplomados u otros a la obtencién de grado académico o titulo profesional y que
permitan en el corto plazo, mejorar la calidad de su trabajo y de los servicios que
prestan a la ciudadania. Se aplica para el cierre de brechas de conocimientos o
competencias, asi como para la mejora continua del servidor civil, respecto a sus
funciones concretas y las necesidades institucionales. Estan comprendidas en la
Formacion Laboral la capacitacion interinstitucional y las pasantias, organizadas
con la finalidad de transmitir conocimientos de utilidad general a todo el sector
publico.

a) Capacitacion interinstitucional: Es una actividad tedrica-practica que se
realiza en una entidad diferente a donde laboran los servidores. Se realiza
durante la jornada de servicio.

b) Conferencia: Actividades académicas de naturaleza técnica o cientifica que
tienen como proposito difundir y transmitir conocimientos actualizados vy
organizados previamente a manera de exposiciones que buscan solucionar o
aclarar problemas de interés comun sobre una materia especifica, tales como
congresos, seminarios, simposios, entre otros.

¢) Curso: Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje que comprende una
secuencia de sesiones articuladas y orientadas al logro de los objetivos de
aprendizaje previstos.

d) Diplomado o Programa de Especializacion: Es una estrategia de
ensefianza-aprendizaje que comprende un conjunto de cursos o moédulos
organizados para profundizar en una tematica especifica que tiene como
proposito la adquisicion o desarrollo de conocimientos tedricos y/o practicos,
debiendo completarse un total de veinticuatro (24) créditos.

e) Pasantia: Es una actividad practica de caracter académico, de investigacién o
profesional que realiza un servidor en otra entidad publica o privada, en el pais
o en el extranjero con el objeto de adquirir experiencia y/o profundizar los
conocimientos necesarios para el desarrollo de sus funciones. Esta actividad




es supervisada por personal designado para tal fin, dentro de la entidad donde
se estuviere llevando a cabo la pasantia

f) Taller: Estrategia de ensefianza-aprendizaje para el desarrollo de una terea, a
partir de la puesta en practica de los conocimientos adquiridos por parte de los
participantes, de manera individual o grupal. Estos deben aportar para resolver
problemas concretos y proponer soluciones

Formacién Profesional

Conlleva a la obtencion, principaimente del grado académico de maestro en areas
requeridas por las entidades. Considera también los estudios de doctorado para
la obtencién del grado de doctor. Esta destinado al desarrollo de los servidores
civiles a través de estudios en universidades, institutos y otros centros de
formacion profesional y técnica, de primer nivel, atendiendo a la naturaleza de las
funciones que desempefian y a su formacién académica.

a) Doctorado: Son estudios de caracter académico basados en la investigacion
gue conllevan al grado académico de Doctor.

b) Maestria: Son estudios de profundizacién profesional o de caracter académico
basado en la investigacién que conllevan a la obtenmon deI grado academlco
de Maestro. e 3 1

4.1.5 Cierrg de brecha de capacitacion:

(\
Es la disminucién o eliminacién de ia brecha de capacitacion. S
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Es la diferencia entre el desemperio deseado del servidor y el desemp@ﬁo actual
de dicho servidor, respecto de su perfil de puesto, siempre que la diferencia sea
por falta o bajo nivel de conocimientos y/o competencias

417 Gestion del Rendimiento:

Es el Subsistema del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos
que busca identificar y reconocer el aporte de los servidores a los objetivos y
metas institucionales.

Comprende un proceso integral, continuo y sistematico de caracter anual,
denominado Ciclo de Gestion de Rendimiento, el cual se desarrolla a través de
las siguientes etapas: Planificacion, Establecimiento de metas y compromisos,
Seguimiento, Evaluacién de desempefio y Retroalimentacion.

En la Retroalimentacion, se elabora el Plan de Mejora, que es el documento
mediante el cual se identifican y registran las recomendaciones de capacitacion
que definen evaluador y evaluado. Los Planes de Mejora de los servidores
evaluados se constituyen en insumo para la formulacién del Plan de Desarrollo de
las Personas - PDP.

4.1.8 Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

Es un instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion.
Se elabora a partir del Diagnostico de necesidades de capacitacion. Es de
vigencia anual y se aprueba mediante Resolucion del titular de la entidad.

De la Capacitacion

La capacitacién es obligatoria y permanente para los servidores, esta orientada a mejorar
su desempefio, fortalecer y mejorar sus capacidades, aptitudes, practicas y valores
positivos, asi como a garantizar su realizacién personal, contribuyendo a la mejora de la
calidad de los servicios y al logro de los objetivos institucionales.




4.3 Del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP

EI PDP es un instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion.
Se elabora a partir del Diagnoéstico de necesidades de capacitacién. Es de vigencia anual
y se aprueba mediante Resolucion del titular de la entidad.

El Ministerio de Economia y Finanzas, formula y aprueba, el Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP, articulado al Plan Estratégico Institucional (PE!), con un horizonte de
mediano plazo, asi como al Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto Institucional.
Dicho Plan de Desarrollo de las Personas, se elabora a partir del Diagnéstico de las
Necesidades de Capacitacion, que determinen los érganos y/o unidades organicas del
Ministerio, y es aprobado mediante Resolucion de Secretaria General.

Las acciones de capacitacion de los servidores deben estar comprendidas en el Plan de
Desarrollo de las Personas - PDP del Ministerio de Economia y Finanzas.

4.4 Delos derechos del servidor beneficiario de 1a capacitacion en Formacién Laboral

El servidor que participe en los eventos de Capacitacion Interna de formacion laboral, tiene
los siguientes derechos:

a) Participar de manera activa en los procesos de capacitacion.

b) Recibir facilidades para asistir al evento de capacitacion, cuando éste se realice
durante la jornada laboral.

c) Gozar de los beneficios que le corresponden por una jornada de trabajo efectiva,
siempre que las actividades de capacitacion coincidan con el horario de la jornada
laboral.

d) Obtener licencias o permisos a tiempo completo o parcial y con goce de
remuneraciones o contraprestaciones mientras dure su capacitacién, de acuerdo a la
normativa vigente.

e) Tener como minimo, una (1) participacion anual en temas de capacitacién que
promuevan la Cultura y la Etica, segun lo establecido en el Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP.

De los requisitos que deben cumplir los servidores beneficiarios

La Oficina de Recursos Humanos, debe verificar los requisitos que deben cumplir los
servidores beneficiarios de la capacitacion, tales como:

a) Tener como minimo seis (6) meses de servicios en el Ministerio de Economia y
Finanzas.

b) No estar incurso en proceso administrativo disciplinario.

c) No haber sido sancionado con una suspension en los dltimos tres (3) afios.

d) Ser propuesto por el Director General del érgano donde labora.

e) Laduracion de la capacitacion no podra exceder a la vigencia de su contrato.

f)  Las funciones / actividades del servidor deben estar vinculadas directamente con el
tema de la capacitacion solicitada.

De los impedimentos para acceder a la capacitacién

Estan impedidos de acceder a |la capacitacion:

a) Los servidores que no hayan culminado su capacitaciéon con los resultados
correspondientes (inasistencia injustificada y/o desaprobacion).

b) Los servidores que hayan incumplido un compromiso de capacitacion anterior.

Del acceso a la formacion laboral

Los servidores pueden acceder a la formacion laboral, de acuerdo con lo d|spuesto enla..

normativa vigente y en la presente directiva, asi como en I»nlqarfrcgai' i “ﬁ’éﬁéﬁﬁﬂ@“
de las Personas - PDP. Hicing .
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4.8
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necesidades y los requerimientos de capacitacién de los organos del Ministerio de
Economia y Finanzas, asimismo promueve y conduce la planificacién, ejecucion y
evaluacién de la capacitacion de los servidores del Ministerio.

4.9

De los gastos relativos a la capacitacion

Los gastos relacionados a la capacitacion interna de los servidores del Ministerio de
Economia y Finanzas, son atendidos con cargo a las asignaciones presupuestarias
existentes en el pliego institucional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1
5.1.1

51.3

5.1.4

515

De la elaboracién y aprobacion del Plan de Desarrollo de las Personas PDP

La Oficina de Recursos Humanos elabora el Pian de Desarrollo de las Personas -
PDP del Ministerio de Economia y Finanzas y lo propone al Comité de
Planificacion de la Capacitacion para su validaciéon previo a su aprobacion, el cual
debe estar articulado al Plan Operativo Institucional (POI} y Presupuesto
Institucional.

Dicho Plan, debe comprender Acciones de Capacitacion relativas a formacion
laboral de acuerdo a la disponibilidad presupuestal anual, y contener lo siguiente:

a) Aspectos Generales: Comprende la mision y vision, los objetivos estratégicos,
estructura orgénica, niumero de servidores que conforman la entidad segun
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 y del Decreto Legislativo
N° 1057, resultados del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y fuentes
de financiamiento de las Acciones de Capacitacion.

b) Matriz PDP: Comprende la descripcion detallada de las “Acciones de
Capacitacion Priorizadas” (Anexo N° 1), las cuales reciben una codificacion de
acuerdo a la “Clasificacion de Materia de Capacitacion” a la que pertenecen.
(Anexo N° 2).

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Oficina General de Administracion,
solicita a cada uno de los 6rganos y/o unidades organicas del Ministerio de
Economia y Finanzas sus necesidades de capacitacion en el mes de abril de cada
afio, integrando los requerimientos de capacitacion recibidos como méximo al
finalizar el primer semestre del afio anterior a la vigencia del PDP. La integracién
de los requerimientos de capacitacion constituye la primera version del
Diagnostico de las Necesidades de Capacitacion, la cual se utiliza para determinar
el presupuesto estimado y asegurar los recursos para financiar la capacitacion y
ser incluido en el presupuesto institucional del gjercicio fiscal siguiente.

Los responsables de los érganos y/o unidades organicas del Ministerio deben
presentar ante la Oficina General de Administracidn, sus necesidades de
capacitacion con sus propuestas, las cuales deben estar alineadas las funciones
de los perfiles de puestos y/o a los objetivos estratégicos del Ministerio.

La Oficina de Recursos Humanos, debe remitir al Comité de Planificacion de la
Capacitacion, dentro de los dos primeros meses del afio, el proyecto del Plan de
Desarrollo de las Personas PDP, para su validacion, previo a su aprobacion.

El Plan de Desarrollo de las Personas PDP, aprobado por la Resolucion de
Secretaria General, sera presentado a SERVIR como maximo el 31 de marzo de
cada afio.

E! Ministerio, no podra ejecutar Acciones de Capacitacion previo a la aprobacion
del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP.

5
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5.2 De la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas PDP

5.2.1 Para la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas PDP aprobado, los
responsables de los respectivos 6rganos y/o unidades orgdnicas del MEF,
solicitaran sus requerimientos de capacitacion para los servidores a su cargo que
participaran en Acciones de Capacitacién en formacion laboral programadas en
el PDP, concernientes a cursos, talleres, seminarios, cursos de especializacion,
diplomados u otros similares.

5.2.2 Los requerimientos de capacitacién cuyo tema estd programado en el PDP,
deben ser solicitadas con una anticipacion de hasta diez (10) dias habiles previos
a la fecha de inicio del evento, por los responsables de los 6rganos y/o unidades
organicas interesados del Ministerio de Economia y Finanzas, segun detalle:

a) Memorando dirigido al Director General de la Oficina General de
Administracién.

b) Acomparniar los Términos de Referencia, debidamente visados.

c) Formato de Compromiso de Capacitacion, debidamente firmados por los
servidores que participaran en la Accion de Capacitacion (Anexo N° 5).

Se podra solicitar otro curso simultdneamente si fuera de prioritaria
necesidad, presentando la correspondiente sustentacion.

5.2.3 La capacitacion cuyo tema esté programado en el PDP y su costo es superior a
ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), debe ser solicitada con una
anticipacion de hasta treinta (30) dias habiles previos a la fecha de inicio del
evento, por los responsables de los érganos y/o unidades orgénicas interesados
del Ministerio, seguin detalle:

a) Memorando debidamente sustentado y dirigido al Director General de la
Oficina General de Administracion.

b) Acompaiar los Términos de Referencia, debidamente visados.

c) Formato de Compromiso de Capacitacion, debidamente firmados por los
servidores que participaran en la Accién de Capacitacion (Anexo N° 5).

524 La Oficihna de Recursos Humanos, para atender los requerimientos de
capacitacion que soliciten los diferentes 6rganos y/o unidades organicas del
Ministerio, debe tener en cuenta los siguientes criterios:

a) La participacion efectiva, calificacién y/o aprobacion obtenida por el servidor
en las capacitaciones anteriores.

b) Que los temas requeridos estén contenidos en la programacion del Plan de
Desarrollo de las Personas - PDP.

c) Priorizar la capacitacion del servidor que segun evaluaciones requiere
reforzar ciertos conocimientos y competencias.

5.2.5 De las obligaciones del servidor beneficiario de la capacitacién

El servidor que participe en Acciones de Capacitacién interna tiene las siguientes
obligaciones:

a) Concurrir puntual y regularmente al evento de capacitacién.

b) Cumplir las exigencias que imponen los eventos de capacitacion.

¢) Aprobar los cursos de capacitacion, debiendo enviar una copia fedateada del
diploma, certificado o constancia a la Oficina de Recursos Humanos para su
inclusion en el legajo personal.

d) Devolver al Ministerio los gastos de capacitacién, en caso de desaprobacion,
abandono o inasistencia injustificada al evento de capacitacion, Para.tal. =\
efecto, utilizar los formularios "Autorizacion de Descuento rpor Pianil: M{A‘ﬁgﬁqu,’
N° 3) y “Compromiso de Pago del Servidor Eaﬁﬁ""l% o) au lad éontractual
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CAS" (Anexo N° 4). La situacion descrita se tendra en consideracion para
evaluar el tramite de las siguientes capacitaciones.

e) Presentardentro de los quince (15) dias de terminado el evento cuya duracion
supere las cien (100) horas lectivas, un informe dirigido al titular del érgano
donde labora, con copia a la Oficina de Recursos Humanos, de la Oficina
General de Administracién, en el que describa su aplicabilidad en las labores
o funciones que cumple en el Ministerio.

5.2.6 Del compromiso del servidor beneficiario de la capacitacion

Son compromisos que asumen los servidores beneficiarios de la capacitacion, los
siguientes:

a) Permanecer en la entidad por un tiempo determinado en funcion al valor de
la capacitacion, de acuerdo a los rangos y valores establecidos en el literal a)
del numeral 6.4.2.3 de la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de
Capacitacion en las Entidades Publicas” aprobada con Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE.

b) Devolver el integro del valor de la capacitacion, cuando deje de prestar
servicios en el Ministerio.

c) Aprobar o cumplir con la calificacidn minima establecida por la entidad
educativa que brinde capacitacion de formacion laboral.

d) Cumplir con los requerimientos de la evaluacion de la capacitacion que le sea
solicitado.

e) Transmitir los conocimientos adquiridos a través de charlas y talleres a los
servidores cuyas funciones se relacionan con la capacitacion adquirida.

5.2.7 De las Penalidades en caso de incumplimiento del compromiso

Las penalidades que deben asumir tos beneficiarios de capacitacion en caso de
incumplir los compromisos, son:

a) Devolver el valor de la capacitacion en caso de no permanecer en la entidad
o abandonar injustificadamente el evento de capacitacion, o en caso de no
aprobar o cumplir con la calificacién minima establecida por el centro de
capacitacion. Para el efecto, la Oficina de Recursos Humanos en
coordinacién con la Oficina de Finanzas procedera al recupero de
conformidad con la normatividad vigente.

En caso de incumplimiento en la devolucién, el Ministerio ejercera las
acciones de Ley que corresponda.

b) No accede a una nueva capacitacion hasta que haya pasado seis (6) meses
de finalizado la capacitacion, registrandolo en el Legajo del Servidor.

c) Registrar en el Legajo del Servidor el incumplimiento de transmision de
conocimientos adquiridos a los servidores cuyas funciones se relacionan con
la capacitacion adquirida.

Los servidores beneficiaros de la capacitacion suscribiran la declaracion jurada -
Formato de Compromiso de Capacitacién, (Anexo N° 5) antes del inicio de su
capacitacion, en el cual asume compromisos o penalidades en caso de
incumplimiento.

5.2.8 La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién, debe
llevar el "Registro de Capacitacion Interna de los servidores del Ministerio de
Economia y Finanzas"
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- Se varie algun aspecto de una Accién de Capacitacion, incrementando con ello el
presupuesto originalmente asignado.

- Cuando se incluya una Accién de Capacitacion por Formacién Laboral que cumpla
con lo previsto en el numeral 5.1.1. de la Directiva “Normas para la Gestion del
Procesos de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Los unicos que pueden proponer una modificacion al PDP son los responsables de un
organo y/o unidad organica del Ministerio.

Para evaluar la modificacion, el responsable del 6rgano o unidad organica que solicita la
modificacion al PDP, debe presentar a la Oficina de Recursos Humanos un informe técnico
fundamentando las razones de la modificacion, en el que se evidencia la alineacién de la
capacitacion al perfil del puesto del servidor y/o a los objetivos estratégicos del Ministerio.

El titular de la entidad, aprueba la modificacion del PDP luego de que la Oficina de
Recursos Humanos o el Comité de la Planificacion de la Capacitacion, segun corresponda
determinen si corresponde la modificacion. Las modificaciones aprobadas se incluyen en
la Matriz de Ejecucién del PDP.

5.4 Evaluacién de las acciones de capacitacion

54.1 Los resultados de las acciones de capacitacion pueden ser evaluados por Ia
Oficina de Recursos Humanos o por la entidad a cargo del dictado del evento, de
acuerdo a los siguientes niveles:

a) Encuestas de reaccidon: Se realiza inmediatamente de culminada la
capacitacion, para calificar el grado de satisfaccion del servidor que ha
participado en el curso, seminario o taller.

b) Medicién de aprendizaje: Se realiza encuestas de reaccién y de
conocimiento cuyos resultados permiten evidenciar los conocimientos y
habilidades adquiridos y desarrollados por el servidor que ha participado en
un curso de especializacion o diplomado.

c) Aplicacién: Mide las competencias o conocimientos adquiridos y aplicados
por el servidor en el desempefio de sus funciones, en el trimestre siguiente
en el que se desarrollo la capacitaciéon. La Oficina de Recursos Humanos
debe solicitar a los titulares de los respectivos érganos un informe sobre la
aplicacion de lo aprendido por los servidores capacitados del érgano a su
cargo.

542 La Oficina de Recursos Humanos debe presentar un informe final sobre el
cumplimiento del PDP, al término de su ejecucion.

De las Licencias

5.5.1 La Oficina de Recursos Humanos, otorga licencia por capacitacion con goce de
haberes al servidor beneficiario, para no asistir al centro de trabajo por el periodo
que dure la Accidn de Capacitacion presencial, que comprenda la jornada
completa. o cuando la capacitacion se desarrolle en una provincia o departamento
distinto a su sede laboral.

5.56.2 Para el otorgamiento de la licencia por capacitacion para formacion laboral debe
cumplirse con los siguientes supuestos:

a) Mejorar el desempefio del servidor, elevando el nivel de conocimiento vy
competencias.
b) Necesidades de capacitacion para facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de mediano plazo. .
c) Para la mejora continua del servidor, respecto d'g-”l__qu
necesidades institucionales.
|
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5.5.3 Laslicencias con o sin goce de haberes son autorizadas con Resolucién Directoral
de la Oficina General de Administracion, previa conformidad del titular del 6rgano
correspondiente.

5.6 De los convenios de capacitacion

La Oficina General de Administracion, podra celebrar convenios con entidades educativas
publicas o privadas del pais para realizar programas de capacitacion correspondientes a
formacion laboral, para los servidores del Ministerio de Economia y Finanzas.

5.7 De Ia facultad sancionadora del Ministerio

La facultad sancionadora del Ministerio, comprende la potestad de sancionar el
incumplimiento de cualquier clase de obligacion, tanto de origen contractual como legal,
administrativo o funcional, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal en lo que
pudiera incurrir el servidor responsable.

RESPONSABILIDADES

6.1 Es responsabilidad de los responsables de los érganos y/o unidades organicas del
Ministerio, el cumplimiento de las siguientes acciones:

a) Motivar a los servidores a su cargo a efectos que se mantengan debidamente
actualizados en las materias que le son propias e inherentes a sus
funciones/actividades.

b) Brindar las facilidades del caso al servidor que asista a los eventos de capacitacién.

c) Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia, las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

6.2 La Oficina de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de la presente directiva y es
responsable de difundir las actividades de capacitacién para conocimiento de todos los
servidores del Ministerio a través del Intranet y por el correo masivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

7.1 Los responsables de los érganos y/o unidades organicas del Ministerio, beneficiarios de
las acciones de capacitacion deben evaluar el impacto de la capacitacion recibida por el
personal a su cargo, y la Oficina de Recursos Humanos debe efectuar la consolidacién
general para medir el impacto en las metas institucionales.

7.2 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la Oficina de
Recursos Humanos.

ANEXOS

Acciones de Capacitacion Priorizadas — matriz PDP.

Clasificacion de Materias de Capacitacion.

Autorizacion de Descuento de Planillas.

Compromiso de Pago del Servicio Bajo fa Modalidad Contractual CAS.
Formato de compromiso de capacitacion
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ANEXON°2 b WA
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CLASIFICACION DE MATERIAS DE CAPACITACION o 208 2
CLASIFICACION DE MATERIAS CODIGO DE LA MATERIA

A1. Planeamiento estratégico presupuesto plblico
A2. Inversion publica

A. Planeamiento y Gestidén del Gasto A3. Contrataciones

A4. Contabilidad

Ab. Tesoreria y Endeudamiento Publico

B1. Modernizacion de la Gestion publica

B2. Gestion de recursos humanos

B3. TICS

B. Gestion Institucional B4. Administracion

B5. Control institucional

B6. Comunicaciones

B7. Almacén, distribucion, y control patrimoniat

C. Asesoramiento y resolucion de | C1. Asesoria juridica
controversias C2. Defensa legal del Estado
C3. Resolucion de controversias

D1. Desarrollo econdmico

D2. Desarrollo social

D3. Infraestructura, transporte, comunicacion

D. Formulacion, implementacion y | D4. Gobierno
evaluacién de politicas publicas D5.Recursos  naturales, medio ambiente vy
acondicionamiento y ordenamiento territorial

D6. Orden interno, orden publico y defensa nacional

D7. Administracion de bienes del Estado y del
patrimonio documental

D8. Investigacidon , desarrollo tecnolégico e
innovacion tecnolégica

D9. Regulacion

D10. Rectoria de los sistemas administrativos

E1. Administracion de bienes del Estado y del
E. Prestacion y entrega de bienes vy patrimonio documental ,

servicios E2. Investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico
E3.

F. Fiscalizacion, gestion tributaria y | F1. Fiscalizacion, supervision e inspectoria
ejecucion coactiva. F2. Gestion tributaria
F3. Ejecucion coactiva

G1. Mantenimiento de equipos y maquinaria
G. Operativa: Prestacion y entrega de | G2. Archivo

bienes y servicios, gestion institucional, | G3. Tramite documentario

mantenimiento y soporte. G4. Orientacion
G5. Recepcion telefonica

TG i Y

H1. Conserjeria
H. Asistencia y Apoyo H2. Mensajeria
H3. Asistencia administrativa

I1. Direccion politica estratégica
|.  Direccion Institucional 12. Direccion estratégica
13. Direccion operativa estratégica

J1. Genero

J. Transversales J2. Interculturalidad
J3. Derechos humanos
J4. Etica

J5.0tros
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ANEXO N° 3

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA

Conste por el presente que el (la) suscrito(a) autoriza a la Oficina de Recursos Humanos efectuar el
descueNtO de......oovii i e, Soles (S/ Yen............... () armadas,
en cumplimiento del literal d) del numeral 5.2.3 de la Directiva “Disposiciones sobre Capacitacién
Interna de los Servidores del Ministerio de Economia y Finanzas”.

Lima,
{ MINISTERIC DE ECONCMIA Y FINANZAS )
| Oficina ¢ " il i 'ja—;rvicios_ al Usuario
Firma del Servidor ! )
DNI N° i
L J
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ANEXO N° 4

COMPROMISO DE PAGO DEL SERVIDOR BAJO LA MODALIDAD CONTRACTUAL CAS

Conste por el presente que el (Ia) servidor(ra)..............c.ccccoceeeceeevevnvee e ... del Ministerio de
Economia y Finanzas, con DNI N e, , domiciliado en
ceiiiiiiiiiiiiie..del Distrito ooceciviiiiciciiiicieneen.., Provincia

Departamento ........... eiviireeeeea...COITEO  electronico

.................... , me comprometo a pagar la suma de ........... P Soles (S/.
), por el evento de capacitacion denominado
- 15y en caso
B 05 50 6 DN W 6 M B S

El adeudo antes referido, sera cancelado en................ () armadas mensuales por un monto de
i SOES (S ), pagaderos a partirdel....de................ de 20...., como a
continuacion se detalla.

N® MES MONTO A CANCELAR

Como sefial de mi formal compromiso, firmo el presente documento, sometiéndome a las sanciones
del Ley en caso de incumplimiento.

| Firma del Deudor(a) Firma del Aval

'-5;'}!5.| RIC G RORIA Y FTNALD 4G
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| MIISTERIO UF £CONOMIA Y FINANDAS)
| Oficina G s j: UsL?Jaéﬁ)S

ANEXO N° 5 j

FORMATO DE COMPROMISO DE CAPACITAGIOHN 401 i i1

Sefiores
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Por medio del presente el/la suscrito/a sefiala que participa voluntariamente en la accion de
capacitacion que se detalla:
Apellidos y Nombres
Puesto
Organo o Unidad Orgénica
Nombre de la Capacitacion
Proveedor de la Capacitacion
Numero de horas de la
capacitacion

| Costos Directos: () Monto: S/.

Costo de la Capacitacion Costos Indirectos: ( ) Monto: S/.

Valor de la Capacitacion
Tiempo de Permanencia
Tipo de Capacitacion Formacion Laboral ( X)) Formacion Profesional ( )

Segun lo establecido en los numerales 6.4.2.3 y 6.4.2.4 de la Directiva “Normas para la Gestién del
Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 141-2016-SERVIR-PE, me comprometo, asumir los compromisos y penalidades que se detallan a
continuacién:

COMPROMISOS:

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

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

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

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

Entregar una copia fedateada del Certificado a la Oficina de Recursos Humanos, para la
actualizacion del legajo personalffile, dentro de los treinta (30) dias habiles de culminada la
capacitacion o posterior a la obtencidn del grado académico (solo en caso de formacion

e profesional).
AR L, o S . N . :
P “ﬁ"‘f'-'e;\ fy Trasmitir los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando lo solicite la entidad.

ENALIDADES:

| i. Encaso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, inasistencia o de no superar

i la nota minima aprobatoria autorizo expresamente al 6rgano competente, para que realice el
descuento del Valor de la Capacitacion o el remanente de corresponder, de mi remuneracion,
liquidacién u otro concepto derivado de mi relacién laboral a la que tuviera derecho.

ii. Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, no podré ser

beneficiario de otra accion de capacitacion por el periodo de seis (06) meses luego de

culminada la capacitacion.

iii. Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, estos seran

registrados en mi Legajo Personalffile.

Huella Digital
NOMBRES Y APELLIDOS (FIRMA)
DNI:
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