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1. OBJETIVO
Cerrar las brechas de capacitacion y fortalecer los conocimientos, competencias y
habilidades de nuestros servidores/as; permitiendo mejorar su desempefioc y
constituyendo una estrategia fundamental para alcanzar el logro de los objetivos

institucionales.

2. ALCANCE
El presente proceso de capacitacion y evaluacion del personal no docente, es de
aplicacién para todo el personal no docente del régimen laboral especial, regulado por
el Decreto Legislativo N° 1057 "Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios" de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N°® 30220. Ley Universitaria.

13.2. Reglamento del procedimiento de licenciamiento para universidades nuevas
v ooy ’ch‘f:f;* / (Resolucion N° 043-2020-SUNEDU/CD).

NG *-".»,’_‘c:-?‘\i»"-_'oa © 3.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante la Ley.
3.4. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057,

Pec SN0
(& o\

>

m % Ley del Servicio Civil.
'*/ v‘?!.f{ %= 3.5. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil ~
3| unio f'_f{?;ﬁﬁf.csli

SERVIR.

T

7 TV ‘:’A’j‘f@ 3.6. Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias.

3.7. Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Pablico.

3.8. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

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

3.10. Norma Técnica Denominada "Disposiciones Para La Constitucion Y
Funcionamiento De Las Comisiones Organizadoras De Las Universidades
Publicas En Proceso De Constitucion (Resolucion Viceministerial N° 088-2017-
MINEDU).
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3.11. Directiva N° 0007-2020-EF/50.01 "Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

3.12. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas.

3.13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE, Directiva “Norma
para la gestién del proceso de capacitaciéon en las entidades publicas”.

3.14. Norma Internacional 1ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de Calidad.

3.16. Norma Internacional ISO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario — Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.16. Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS).

3.17. Plan de Desarrollo de Personas.

3.18. Reglamento de evaluacion del desempefio laboral del personal no docente.

;': Es ;{ ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
55 V'E" S)44. PERSONAL NO DOCENTE
CIRECCIO) GEMENAL
* DEADMBIRACON + Personal Contratado bajo el Decreto Legislativo N° 1057.
e URRHH
Unidad de Recursos Humanos.

UNCA

Universidad Nacional Ciro Alegria.

Comision Organizadora

Alta Direccion de la UNCA, la cual se encuentra conformada por el Presidente,

Vicepresidente Académico y Vicepresidente de Investigacion.

5. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es responsable de cumplir y hacer
cumplir el presente procedimiento asegurando su implementacion y control

respectivo.
5.2. La evaluacion de desempefio esta a cargo del jefe inmediato, el cual debe ser

registrado en su legajo personal.
6. DESARROLLO

6.1 CAPACITACION Y EVALUACION DEL PERSONAL
A. Desarrollar las Actividades

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
1. Planificacion:
1.1. Conformacién del comité de planificaciéon de
la capacitacion.
a. Esta conformado por el responsable de la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga
sus veces, quien preside el Comité; el
responsable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto o quien haga sus veces, el
representante de la Alta Direccién que sera
responsable de un érgano de linea designado
por el Titular de la entidad y el representante
,.;n@'\'arﬁ?ef “;\ de los servidores civiles (Los servidores
/ ‘;‘3-;.“" 0
s vip z\ civiles eligen a dos representantes por un
L pccadiema ) periodo de 3 afios. La eleccion se efectua _
%, Y4 . . . Resolucién de
e mediante votacion secreta en cada entidad. )
- . o aprobacién del
El candidato que obtenga mayoria simple —_—
L ) an de
'_ @: 1 URRHH tendra la condicién de titular y el segundo con Desarrollo de
¥ vopy| &- mayor votacién, tendra la condicion de
- Personas.
gy LS suplente).
~F w§/
o . La conformacién del Comité se oficializa a

través de una Resolucion del titular de la
entidad.

a. Se busca motivar a los trabajadores de la

capacitacion.

1.2. Sensibilizacion sobre la importancia de la

a. Proceso de

entidad para que comprendan la importancia
de la Gestion de la Capacitacién y su
contribucién a la mejora del desempefio de
los servidores y al logro de los objetivos
estratégicos.

1.3. Desarrollo del diagnéstico de necesidades de

capacitacion.

recoleccion, identificacion vy

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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priorizacion de necesidades de capacitacién a
través del cierre de brechas o desarrolio de
competencias o0 conocimientos, las cuales
deben estar alineadas a las funciones de los
perfles de puestos y/o a los objetivos
estratégicos de la entidad. Y se desarrolla a
través de:

- Requerimientos de capacitacion: Son

las necesidades de capacitacion

planteadas por los érganos o unidades
organica.

| - Planes de Mejora del ciclo de gestion
del rendimiento: El ciclo de gestién de
rendimiento comprende la etapa de

retroalimentacion, en la cual se establece

el intercambio de opiniones y expectativas

entre evaluador y el servidor evaluado

%
\ﬁ%‘
=
)
g
A
m? /

sobre los resultados de desempefio. De

1S/ ey E
{ 3| owmoDERZATOS 2 dicha etapa, se obtienen los Planes de
S A

N | S . .

T — \/@“ " Mejora que contienen las
/ )Q___.-/i N N .y

A ] recomendaciones de capacitacion, entre

otros aspectos que coadyuven a la mejora
del desempefio del trabajador v,

asimismo, dichos planes seran el insumo

principal para elaborar el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion.

b. Sila entidad no cuenta con todos los insumos
para el DNC, este se define a partir de los
requerimientos de capacitacion de los
organos o unidades organicas.

1.4. Elaboracion del plan de desarrolio de las
personas.

a. Se elabora a partir del Diagndstico de

Necesidades de Capacitacion y es de

vigencia anual.
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2. Ejecucion:

2.1. Formato de compromisos de capacitacion:
a. Elpersonal participante de las capacitaciones,
deberan llenar el ANEXO N° 01 del DPD de la
UNCA, mediante el cual se realiza
compromisos como beneficiario de las
capacitaciones.

2.2. Compromisos que asumen los beneficiarios

de capacitacion.

a. Permanecer en la entidad o devolver el )
o Registros de
integro del valor de la capacitacién o en su . )
asistencia de
defecto el remanente seguin corresponda. L
] . N .| la capacitacion
b. Aprobar o cumplir con la calificacién minima

(& A de la capacitacién.
Pa e ;-L“’/‘ c. Cumplir con los requerimientos de Ia
AN S i N L Formato de
\@.4.,«,‘1%-&0__;-’ evaluacién de la capacitacion que le sean )
St o compromisos
solicitados. 4
e
URRHH d. Transmitir, a solicitud de la entidad, los . o
o . capacitacion
conocimientos adquiridos.
e. Hacer llegar a la URRHH, una copia
legalizada de su certificado de capacitacion, .
Certificados

como maximo hasta 30 dias calendarios )
) . -~ obtenidos por
después de haber recibido el certificado. I
os
2.3. Penalidades que asumen los beneficiarios de .
L . . participantes
capacitacion en caso de incumplir los

compromisos.

a. Sideja lainstitucion, debe devolver el Valor de
la Capacitacion o el Remanente del Valor de
la Capacitacion, segin corresponda.

b. Sino aprueba o no cumplir con la calificacién
minima de la capacitacién, debe devolver el
Valor de la Capacitacion.

¢. Si incumple con los requerimientos de la

evaluacién, este no podra acceder a una

nueva capacitacion hasta que haya pasado
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2.4. Modificaciones al

seis (06) meses de finalizada la capacitac'ién '

y se registra en el Legajo del Trabajador.

Si el trabajador se niega a trasmitir los
conocimientos adquiridos, la URRHH registra
el incumplimiento del compromiso en el
Legajo del Servidor.

Si no hace llegar una copia legalizada de su
certificado de capacitacion, como maximo
hasta 30 dias calendarios después de haber
recibido el certificado, este no podra acceder
a una nueva capacitacion hasta que haya
pasado un (01) afio de finalizada Ila
capacitacién y se registra en el Legajo del
Trabajador.

PDP: Puede modificarse

| » B Rusirlcn cuando.
"‘)z:f"_"f@?'-"'j_f'?’f a. La entidad varie algtn aspecto de una Accion
M} de Capacitacion, incrementando con ello el
%B“% presupuesto originalmente asignado.
'%-ﬁg b. La entidad incluya Acciones de Capacitacion
t ;’%{:\‘ﬁ/ por Formacién Laboral, no previstas, pero de

necesidad URGENTE.

Se presenten propuestas para incluir en el
PDP Acciones de Capacitacion que no
generen costo alguno a la entidad.

Los unicos que pueden proponer una
modificacion al PDP son los responsables de
un érgano o unidad organica de la entidad.
Para evaluar la modificacion, el responsable
del 6rgano o unidad organica que solicita la
modificacion al PDP, debe presentar a la ORH
un informe técnico fundamentando Ilas
razones de la modificacion.

El Titular de la entidad aprueba de manera

expresa las modificaciones al PDP luego de

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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que la URRHH o el Comité de Planificacion de
la  Capacitacion, seglin corresponda,
determinen si corresponde la modificacion.

URRHH

3.2.

3. Evaluacion:
3.1.

3.3.

3.4.

Nivel de Reaccion: Se aplicara una encuesta de
satisfaccion al finalizar cada capacitacion a todo
el personal No Docente asistente. La misma que
sera disefiada de acuerdo al tipo de capacitacion
a realizarse.

Nivel de Aprendizaje: Se implementara un
examen de conocimientos al inicio y al final de
cada tema de capacitacion, el cual nos permitira
conocer el nivel de aprendizaje al finalizar cada
capacitacion de los participantes.

Nivel de Aplicacion: Hoja de implementacion de
actividades, respecto a los conocimientos
adquiridos. La misma que sera disefiada previa al
desarrollo de cada una de las capacitaciones.
Nivel de Impacto: Medicién de impacto a través
de una muestra aleatoria del personal capacitado
a quienes se les realizara una entrevista que nos
permita medir los resultados obtenidos.

Informe de

Resultados de

la evaluacion

de desempefio

de personal no

docente

7. REGISTROS
Resolucién de aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas.

Registros de asistencia de la capacitacion.
Formato de compromisos de capacitacion.

Certificados obtenidos por los participantes.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

Informe de Resultados de la evaluacion de desempefio de personal no docente.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

. ’ . DESCRIPCION DE LA
VERSION DOCUMENTO DE APROBACION MODIFICACION ‘

| Apraeba el Procedimiento de
Resolucion de Comision Organizadora | Capacitacion y Evaluacion del

01 N° 0766-2023/CO-UNCA Personal No Docente de la

Universidad Nacional Ciro

Fecha: 24 de octubre de 2023  Alegria.

8l
ARIED)

L.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




SR ) CODIGO: PRH-PR-01 o 2,
78\ PROCEDIMIENTO y, N\
{é- N FECHA: Octubre 2023 - %

e ) _ .
" PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y VERSION; 01 ;
UNCA EVALUACION DEL PERSONAL NO DOCENTE PAGINA: 11 de 11 i

9. ANEXOS

9.1. Anexo N°01: Flujograma del Procedimiento de Capacitacién y
Evaluacidén del Personal No Docente
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