PERU Ministerio
de Educacidn

“Decenio de la lgusidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“afo del Didlogo v de la Reconciliacidn Naciona#”

Resolucion de Secretaria General N®. . 014720187 20/sG | ..

leaolderrarzo ..... .de 2018

VISTOS: El Informe N° 000110-2018-IPD/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica; el Memorando N° 000463-2018-OPP/IPD, emitido por Oficina de Presupuesto y
Planificacion; el Informe N° 00040-2018-UOM/IPD, emitido por la Unidad de Organizacién
y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion; el Informe N° 000116-2018-
UP/IPD, emitido por la Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 7° de la Ley N° 28036, Ley de Promocion y
Desarrollo del Deporte, modificado por la Ley N° 29544, el Instituto Peruano del Deporte es
el ente rector del Sistema Deportivo Nacional y constituye un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Educacion con autonomia técnica, funcional y administrativa para
el cumplimiento de sus funciones, encargado de formular e impartir la politica del deporte
en general;

Que, mediante Resolucién de Presidencia N° 024-2017-IPD/SG de fecha 04 de
julio de 2017, se aprueban documentos del Sistema de Gestion de Calidad, entre otros, el
“Procedimiento de Induccién, Capacitacion y Evaluacién de Desempefio del Personal,
Version: 017;

Que, la Unidad de Personal de la Oficina General de Administracién, a través del
forme N° 000116-2018-UP/IPD de fecha 02 de febrero de 2018, remite el documento
denominado “Procedimiento de Induccién, Capacitacién y Evaluacién de Desempefio del
"ersonal, Version: 027, con la finalidad de adecuar dicho procedimiento a las disposiciones
dictadas por la Norma ISO 9001:2015;

Que, mediante Memorando N° 000463-2018-OPP/IPD de fecha 15 de febrero de
2018, la Oficina de Presupuesto y Planificacion, en cumplimiento de la funcién conferida a
traves del articulo 20°, literal f) del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Peruano del Deporte, aprobado con Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, hace suyo el
2} Informe N° 00040-2018-UOM/IPD del 14 de febrero de 2018, a través del cual, la Unidad
de Organizacion y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion opina que el
Procedimiento remitido se adectia a las normas y procedimientos de la Norma 1SO
9001:2015; en consecuencia, recomienda su aprobacion;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, a través del Informe N° 000110-2018-
PD/OAJ de fecha 23 de febrero de 2018, emite opinidn favorable respecto de la emision
ﬂel acto resolutivo que apruebe el “Procedimiento de Induccioén, Capacitacién y Evaluacién
die Desempenio del Personal, Version: 27, precisando que, ademas, se encuentra ajustado
las normas dictadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR;

De conformidad a las facultades previstas en la Ley N° 28036, Ley de Promocidn
y Desarrollo del Deporte y sus modificatorias; el Reglamento de la Ley de Promocion y
Aesarrollo del Deporte, aprobado por Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, el Reglamento
24 “,‘Ejj‘e Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte, aprobado mediante
S /J#ecreto Supremo N° 017-2004-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 086-2004-PCM,

3

a4 la delegacion de facultades otorgadas mediante Resolucién de Presidencia N° 265-2017-
IPD/P;

TAL R pLGA

Por las consideraciones antes expuestas y contando con el visto bueno de la
; @ficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, de la Oficina
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General de Administracion, de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de

Presupuesto y Planificacion y de la Unidad de Personal de la Oficina General de
Administracion;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Procedimiento de Induccién, Capacitacién y Evaluacion
de Desempefio del Personal, Version: 2", el mismo que, en anexo adjunto, forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto toda norma o disposicién interna que se oponga a la
presente resolucion.

Articulo 3°.- Encargar a la Unidad de Personal de la Oficina General de
Administracién, el cumplimiento de la presente resolucion.

Articulo 4°.- Publicar la presente resolucion en el Portal de Transparencia del
m Instituto Peruano del Deporte (www.ipd.gob.pe).
£
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Concepto

Nombre y Apellido — Cargo

Firma

Elaborado por :

Rubén Canelo Mesias
Jefe de la Unidad de Personal

Revisado por:

Julio Antonio Caycho Lavado
Jefe de la Oficina General de Administracion

Julio César Luque Maldonado
Jefe de la Unidad de Organizacion y Métodos

Miriam Betty Fernandez Rodriguez
Jefa de la Oficina de Presupuesto y Planificacion

Roxana Araujo Schmitt
Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica (e)

Aprobado por :

Pilar Adriana Espinoza Galarcep
Secretaria General
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DOCUMENTO NO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién

expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° de
version

N° de
capitulo!
Item

Parrafo/
Figura/ Tabla/
Nota

Modificaciones

En atencion al Acta de Revision por la Direcc
2017, se realizaron los siguientes cambios:

i6n y a la oportunidad de mejora de la Auditoria Externa del

JONE
3 )--
.

Pie de Pagina

Se reemplazé el contenido del pie de pagina por
‘DOCUMENTO NO CONTROLADO es la impresién o

| fotocopia, total o parcial de su contenido, sin la autorizacion
|expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora

Continua”.

Se modificd y adecud el alcance de acuerdo a la nueva
version de la norma.

Se reemplazo la "Resolucion N° 087-2009-P/IPD, Reglamento
de Trabajo del Personal del Instituto Peruano del Deporte” por
la “Resolucion de Secretaria General N° 046-2017-IPD/SG,
Reglamente Interno de Trabajo del Instituto Peruano del
Deporte version 2", la "Norma 1SO 9001:2008. Sistemas de
Gestion de la Calidad. Requisitos” por la “Norma NTP I1SO
9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos”.

Se excluyd la "Resolucion N° 335-2012-P/IPD, Disposiciones
para la Aplicacion del Regimen Especial del Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS”,

Se agregd la “Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 031-
2016-SERVIR-PE, Manual de Gestion de Rendimiento y la
Guia Metodaldgica del Evaluador”.

Se reemplazo el término "CPP: Crédito Presupuestal” por “CP:
Credito Presupuestal’, se excluyé “P: Presidente” y “DNC:
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion”.

Se agregd “TDR: Términos de Referencia”, “SGD: sistema de
Gestion Documental” y “SIGA-MEF: Sistema Integrado de
Gestion de Administracion”.

Se modificaron y adecuaron las definiciones de “Colaborador”
y de "Legajo de personal”.

Se agregd “Orden de Servicio”, “Plan de Desarrollo de las
Personas” vy "Sistema de Gestion Documental’.

En condiciones se realizaron algunas modificaciones vy
adecuacicnes de acuerdo a SERVIR y a la norma I1SQ
9001:2015.

Se precisaron el uso multiple de algunos registros para ahorro
de papel y en uso del SGD; abordar en la induccidn general,
el tema de Sistema de Gestion de la Calidad del IPD; entre los
meses de julio y septiembre se debera remitir el formato
“Deteccion de Necesidades de Capacitacion” y el Analista en
Procesos de Capacitacion es el responsable de registrar la
asistencia de los participantes al inicio de cada capacitacion.

Se excluyé todo lo referente a evaluacion de eficacia de las
capacitaciones.

En el titulo de la descripcion, se reemplazé "Descripcion del
Procedimiento” por “Descripcion”.

Se modifico el contenido de la descripcion.

. _g;g;\,B(SCUMENTO NO CONTROLADO es la impresidn o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién

expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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' N° de N° de Parrafo/
o capitulo/ | Figural Tabla/ Mcodificaciones
yelslon Item Nota
8 i Se modificé y adecud el diagrama de acuerdo a la descripcion
del procedimiento.
Se modifico el contenido de todos los registros y anexos. Se
9y 10 excluyeron “Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones’,
“Diccionario de las Competencias Institucionales Especificas’
y “Matriz de Enfrentamientos”.

DOCUMENTO NO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenide, sin 1a autorizacién
expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la induccion, capacitacion y evaluacion
del desempenio de los colaboradores del Instituto Peruano del Deporte.

2. ALCANCE

El presente procedimiento, es de aplicacion para los colaboradores que intervienen en los
procesos comprendidos bajo la norma ISO 9001:2015 del Instituto Peruano del Deporte.

3. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte, modificatorias y Reglamento.
3.2 Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
3.3 LeyN® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicio.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico.

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Peruano del Deporte y sus modificatorias.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 031-2016-SERVIR-PE, que aprueba el
“Manual de Gestion de Rendimiento” y ia “Guia Metodolégica para el Evaluador’.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades
Publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades PGblicas".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 137-2015-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 003-2015-SERVIR/GPGSC "Inicio del Proceso de Implementacion del
Nuevo Régimen del Servicio Civil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestién del Proceso de
Administracion de Puestos, elaboraciéon y aprobacion de Cuadro de Puestos de Ia
Entidad - CPE".

Resolucion N° 440-2006-P/IPD, Manual de Organizacion y Funciones del Instituto
Peruano del Deporte y sus modificatorias.

Resolucion de Secretaria General N° 046-2017-IPD/SG, Reglamento Interno de
Trabajo del Instituto Peruano del Deporte version 2.

[_Norma NTP ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos.

YHANO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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4. TERMINOS
4.1. CAS : Contrato Administrativo de Servicios
42 CP : Crédito Presupuestal
4.3. IPD . Instituto Peruano del Deporte
4.4, OAJ : Oficina de Asesoria Juridica
45 O0GA : Oficina General de Administracion
4.6. OPP . Oficina de Presupuesto y Planificacion
4.7. PDP : Plan de Desarrollo de las Personas
4.8. SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil
49. SG : Secretaria General
4.10. SGC : Sistema de Gestidon de la Calidad
4.11. SGD : Sistema de Gestidon Documental
4.12. SIGA-MEF : Sistema Integrado de Gestion Administrativa
4.13. TDR : Términos de Referencia

AN 4.14. UL : Unidad de Logistica
£\W.15. UP : Unidad de Personal

5 /DEFINICION

5.1. Areas: Se refiere a las direcciones, oficinas y unidades que integran la estructura
organica del IPD.

5.2. Capacitacion: Es el proceso de actualizacion de conocimientos a corto plazo, de
manera ordenada con la finalidad que el colaborador adquiera los conocimientos y
habilidades técnicas necesarias para el mejor desempefio laboral y el cumplimiento de
los objetivos de la Institucion.

Colaborador: Personal que labora en el IPD, bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N° 276 (Nombrados) o Decreto Legislativo N° 1057 (CAS).

Competencia: Es la capacidad para el desarrollo de sus labores, mediante la
aplicacion adecuada de conocimientos, habilidades, experiencia y conductas, para la
mejora permanente.

Experiencia: Es la trayectoria técnica o profesional en empresas u organizaciones del
rubro o similares y de manera cronoldgica.

Formacion: Son los estudios profesionales en instituciones reconocidas por el Estado
Peruano o un equivalente a nivel internacional, que provee los conocimientos
relacionados al puesto del trabajo.

Induccion: Incorporacion o acomodamiento, que tiene como finalidad, que el nuevo
colaborador conozca mas al detalle al IPD y sus funciones, se integre a su puesto de
trabajo y al entorno humano en el que transcurrira su vida laboral.

Induccion Especifica: Informacion de sus funciones y responsabilidades del puesto
de trabajo y de los procedimientos, directivas u otro relacionado, segun corresponda a
su labor. '
Induccién General: Informacién general de la organizacién, para facilitar al nuevo
colaborador la integracién en la Institucion.
. Legajo Personal: Contiene informacion de los aspectos individuales que se relacionan
con sus labores. El mismo debe contener registros actualizados de datos personales
como: nombres y apellidos, documento de identidad, capacitacion, estudios, méritos,
demeéritos, experiencia laboral, calificaciones, entre otros; y documentados.
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5.12. Orden de Servicio: Documento emitido por la UL, mediante el cual se autoriza al
proveedor la prestacion del servicio.

5.13. Plan de Desarrollo de las Personas: Instrumento de gestién para la planificacion de
las acciones de capacitacion con la finalidad de promover la actualizacién y potenciar
los conocimientos de los servidores civiles.

5.14. Sistema de Gestion Documental: Es un sistema que funciona por medio de
tecnologia de firma digital y que permite optimizar el proceso de gestién de
documentos administrativos de la Institucién.

. CONDICIONES

Las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos
dentro de la estructura organica de la Institucién, estan definidos en el Manual de
N Organizacién y Funciones y en los Perfiles de Puestos del SGC.

UP es responsable del proceso de seleccion el cual corresponde Gnica y exclusivamente
los CAS y es realizado segun la directiva vigente.

-/ Se utilizara registros de usos multiples, como una manera de economizar recursos, evitando

el uso innecesario de papel y en la implementacion del SGD de algunas actividades, como
parte del proyecto cero papel, promovido por la Ul.

La OTDA envia el expediente de entregables digitalizado por el SGD y en fisico.

6.1. De la Induccion

La UP, organiza y programa la induccion general tres (3) veces al afio como
minimo, considerando la frecuencia de ingreso de nuevos colaboradores.

. La UP, gestiona el apoyo logistico con las areas encargadas, la disposicion de
un ambiente, salas, equipos, mobiliario, materiales u otros medios para la
realizacion de la induccion general en 6ptimas condiciones.

Los temas a abordar en la induccion general seran :
a) Resefia Histoérica del IPD.

b) Visién, Misién y Valores del IPD.

c) Estructura Organica del IPD.

d) Sistema de Gestion de la Calidad del IPD.

e) Reglamento Interno de Trabajo del IPD.

6.2. De la Capacitacion

6.2.1. El proceso inicia de conformidad al PDP, el cual ha sido elaborado y aprobado
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

El proceso comprende tres (3) etapas: planificacion, ejecucién y evaluacién. -
Esta interrelacionado con la gestién de rendimiento, debido a que la
informacién recibida sobre el desempefio de los colaboradores, permite
planificar y ejecutar acciones de capacitacion de manera prioritaria.

El Analista en procesos de capacitacion de la UP, es el responsable de verificar
elregistro de asistencia de los participantes al inicio de cada capacitacién que
sp| realice dentro de las instalaciones del IPD. En el caso que las
pacitaciones se desarrollen fuera de las instalaciones del IPD, el Analista en
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6.2.4.

6.2.5.

6.3.2.

6.3:3.

remitidos junto con los certificados y cualquier otro documento solicitado como
entregable.

En caso que se requiera de una capacitacion extraordinaria (caracter urgente)
que no esta contemplada dentro del PDP vigente, el area usuaria debe informar
dicha necesidad a UP para su evaluacion, justificar la necesidad de su
aprobacion de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil = SERVIR vy solicitar su disponibilidad presupuestal.

Los certificados se entregan a todos los participantes que hayan culminado
satisfactoriamente la accion de capacitaciéon y que al inicio de la misma hayan
firmado la “Carta de Compromiso de Capacitacion” de acuerdo al Anexo F, con
la que asumen la responsabilidad de cumplir con todas las disposiciones
mencionadas en dicho documento.

Es un proceso integral, sistematico y continuo, que tiene como finalidad evaluar
de qué manera los conocimientos, habilidades y comportamientos, es decir, las
competencias de los colaboradores, aportan al logro de los objetivos de la
institucion. Es realizada segin el Anexo B por la Alta Direccion y el
Responsable del area a todos sus colaboradores, dentro de los meses de
enero y febrero de cada ano.

Asi mismo se hara uso de una escala de 0 — 100 con cinco (5) niveles que
miden el desempefo laboral de cada evaluado segun corresponda:

1= Rendimiente laboral no aceptable
2= Rendimiento laboral regular

3= Rendimiento laboral bueno

4= Rendimiento laboral muy bueno
5= Rendimiento laboral excelente

El resultado podra ser:

* Buen Rendimiento: para el segmento de directivos, la calificacién debe ser
igual o superior a setenta (70) puntos, mientras que para el resto de
segmentos de servidores de evaluados, la calificacion debe ser igual o
superior a sesenta (60) puntos.

* Rendimiento Sujeto a Observacion: para el segmento de directivos, la
calificacion debe ser menor a setenta (70) puntos, mientras que para el
resto de segmentos de servidores evaluados, la calificacion debe ser
menor a sesenta (60) puntos.

* Rendimiento Distinguido: para los servidores evaluados que hayan
obtenido una calificacion de buen rendimiento laboral, excelente, igual o
por encima de noventa (90) puntos y que durante el ciclo de gestion del
rendimiento, no hayan sido sancionados administrativamente.

7. DESCRIPCION

7.1. Proceso de Induccion

N

Actividad | Responsable

De la Inducciéon General

Comunica por correo institucional a la Alta Direccion y al

Responsable del area, la realizacion de la induccion general. Jefodola UP

ENTO NO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacion

expresa del Coordinador de Gestidn de la Calidad y Mejora Continua.
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Comunica por correo institucional a los nuevos colaboradores

Alta Direccion /

Pl el lugar, fecha y hora de la realizacion de la induccién general. Respo;ria;ble del
Verifica el registro de la participacion de los nuevos Argggifsir;
7.1.3 |colaboradores, en la “Lista de Asistencia” y, de ser necesario, P

entrega el material de fidelizacion.

capacitacién de

7.1.5

la UP

Desarrolla el programa de induccion general a los nuevos
colaboradores, de acuerdo a los temas a abordar, segun item
6.1.3.
Nota 1:
e Las palabras de bienvenida son realizadas por el Presidente, la Jefe de la UP

Secretaria General o un colaborador de la Alta Direccidn

designado.
* De ser necesario, podra solicitar la participacién o intervencién de

algun responsable de area o colaborador designado, para abordar

algun tema especifico.

Analista en

Entrega la “Encuesta del Programa de Induccion” al finalizar la
induccién general a los nuevos colaboradores para su llenado y
remision.

procesos de
capacitacién de

laUP |
7.2. Evaluacion de Desempefio
Mediante el SGD, se solicita a la Alta Direccion y al
7.2.1 |Responsable del area la evaluacion de desempefo de los| Jefe de la UP

colaboradores a su cargo.

Realiza la evaluacion de sus colaboradores, registra en el

Alta Direccion /

7.2.3

7.2.2 |formato “Evaluacion de Desempefio” y lo envia a la UP| Responsable del
mediante el SGD. area
Analista en

Recibe la “Evaluacion de Desempefio” en el SGD y registra en
el formato “Resultados de Evaluacién de Desempefio”.

procesos de
capacitacion de
la UP

7.2.4

Archiva la “Evaluacién de Desempefio” en el legajo respectivo.

Auxiliar /
Especialista
administrativo
de la UP

Proceso de Capacitacion

N° Actividad Responsable
a. Elabora los TDR de los requerimientos de capacitacién de _
acuerdo al PDP, emite el pedido del servicio en el SIGA- | Analistaen
7.3.1 MEF e informacién complementaria de ser necesario. Eéogiizséige
i b. Elabora el proyecto de memorando en el SGD adjuntando lo P b
o5 T , : de la UP
A5 ) indicado en el item a. y lo envia a despacho.
: 12 \In} Recibe el expediente de requerimiento, firma digitalmente los
2w /5f 732 | TDR, el pedido de servicio, el memorando en el SGD vy lo | Jefe de la UP
envia.
7.3.3 | Recibe el expediente de requerimiento en el SGD y lo asigna. Jefa de la UL

expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.

ENTO NO CONTROLADC es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacion
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N° Actividad Responsable
Recibe el expediente de requerimiento en el SGD, ejecuta el
734 | Proceso de contratacién de acuerdo a los requerimientos, Unidad de
= notifica al proveedor mediante correo institucional y envia el Logistica
expediente de requerimiento aprobado en el SGD a la UP.
7.3.5 | Recibe el expediente de requerimiento en el SGD y lo deriva. Jefe de la UP
Recibe el expediente de requerimiento en el SGD, coordina Analist
con la Alta Direccién, con el Responsable del area y el = |saec'ir'|
7.3.6 | proveedor seleccionado, el desarrollo de la capacitacion, la ga a?:?toaii 9
misma que debe cumplir con los criterios establecidos por la c?e I3 Upon
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.
- Envia por correo institucional la lista de participantes | Alta Direccidon
7.3.7 | consignando los datos que se soliciten de acuerdo a cada | / Responsable
caso en particular. del area
Evalta el lugar de la capacitacién:
7.3.8.1. Si es dentro de las instalaciones del IPD, contintia con Analista en
738 el paso 7.3.10. procesos de
e 7.3.8.2. Si es fuera de las instalaciones del IPD, el proveedor | capacitacién
sera responsable de la sala, mobiliario, equipos y de la UP
demas materiales. Continua con el paso 7.3.9.
Gestiona el desarrollo de la capacitacion y la verificacién del
7.3.9 | registro de los participantes en los formatos establecidos por Proveedor
la UP. Contintia con el paso 7.3.13.
Gestiona el apoyo logistico con las areas encargadas, Analista en
7310 | incluyendo la disposicion de ambientes, salas, equipos, | procesos de
"7 | mobiliario, materiales u otros medios para la realizacion de la | capacitacion
capacitacion. de la UP
Gestiona el desarrollo de la capacitacién y la verificacién del iﬂr\ggngs?jn-
7.3.11 | registro de los participantes en la “Lista de Asistencia” y en la ga aelbars e
“Carta de Compromiso de Capacitacion”. P PH
de la UP
Culminada la capacitacién, se entrega el formato de la Arggng %n
£V.3.12 | “Encuesta de Satisfaccién de la Capacitacion” para ser (F:Ja acit Si é?.
y completada por los participantes, la misma que sera devuelta. dpe I:—; aUcF'
Analista en
7.3.13 | Coordina con el proveedor, la recepcion de los entregables. procasns 'c.ie
capacitacidn
de la UP
! Remite los entregables:
3 7.3.14.1. Si es capacitacion en instalaciones del IPD,
presentan el informe final y los certificados.
2314 Continua con ei. pa:s? ?.3.15. ‘ C——
7.3.14.2 No es capacitacibn en instalaciones del IPD,
presentan el informe final, certificados, lista de
participantes y encuesta de satisfaccion de la
capacitacidon. Continta con el paso 7.3.15.

NEPNNO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacion:

expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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N° Actividad Responsable
7.3.15 | Recibe la documentacion, digitaliza, carga al SGD y lo envia. OTDA
7.3.16 | Recibe el expediente de los entregables en el SGD vy lo deriva. Jefe de UP
Recibe el expediente de los entregables por SGD vy verifica.
7.3.17.1.8i es conforme, emite el acta de conformidad y el
proyecto de memorando en el SGD con referencia al |  Analista en
7317 expediente de requerimiento. Continlia con el paso | procesos de
e 7.3.18 capacitacion
7.3.17.2. Si no es conforme, coordina con el proveedor para de la UP
la subsanacion de los entregables. Continta con el
paso 7.3.21
Recibe el expediente de los entregables, firma digitalmente el
7.3.18 | acta de conformidad y el memorando en el SGD y lo envia a la Jefe de UP
Unidad de Logistica.
Analista en
7.3.19 Entrega los certificados originales a los participantes del curso | procesos de
e y envia las copias autenticadas por el fedatario. capacitacion
de la UP
Auxiliar /
7.3.90 Recibe las copias autenticadas y los archiva en los legajos | Especialista
b correspondientes de los colaboradores. Fin del procedimiento | administrativo
de la UP
Subsana las observaciones y remite los entregables. Continta
7.3.21 con el paso 7.3.15 Proveedor

IAGRAMA DE FLUJO

1. Comunica por
ooreen
instituecionsl i
realizacian de is
ingteecidn
general,

JEFEDE UP

4. Desarrolls =
programa de
Induccion general

segun jos femas a

atrordar.

-

=

o

gz 2. Comunics par

E'S corres itstituoons
m; ellugar, fedha y

=] hora de (3

'§ 55 realizacion de la

gE induccidn generi

o<

£

4

=

|
|
i
|
1

PROCESO DE INDUCCION

ANALISTA EN PROCESO DE |
CAPACITACION

3. Werifica el registrode
fa participacidn de ios
nueyos colaboradores y
de 167 necesadio eThregs
el matarial de
fidelzaatn,

5. Entrega la
encueits a
Tinalizar is

Induccidn general

303 0 Herada

remisidm.

|

Se informa ta
restizacidn de la
Induccion Genersl

pars su
participacion,

MUEVOS
COLABORADORES

Genersl

Reciben la
Induccion

Rrograma
dql Induccion

HUMENTO NO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién

expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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1. Mediante el SGD, sesolicta I
evaluacian de desempefiods los
colaboradores a sucargo.

JEFE DE UP

v
2. Realiza la evaluacion de S
sus colaboradores, lo registra Eﬁchlmin;} de
eneiformatoyloenia |77
mediante el SGD.

ALTA DIRECCION

Y

3. Recibe s evaluaddn RW‘“’? e

enelSGDyregistraen | . E\ialuﬂiép de
el formato el resultado Dese fio

de |3 evaluagbn.

EVALUACION DE DESEMPENO

ANALISTA EN PROCESO |RESPONSABLE DEL AREA [

ESPECIALISTA ADM. DE CAPACITACION

[l 4. Archiva 1a
Legajo

: e evaluacion de
"T'a‘bo“ T desempenio.

FIN

AUXILIAR ADM, }

..
EZEN |
‘ DHEUMENTO NO CONTROLADO es la impresién o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
D
(4

’ expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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9. REGISTROS
Tiempo
{+]
Descripcion Caédigo . M Lugal-r s de'
ejemplares | archivo archivo
(Afos)
Lista de Asistencia CYD-FO-01
Evaluacion de Desempeno CYD-FO-03
5 gesultadow de la Evaluacion de | ~vp ro.04
2| Desempefio
I(E:ncuegta . lde Satisfaccion de la CYD-FO-05
apacitacion -
Registro de Capacitaciones CYD-FO-06 1 Al ke 2 afios
Carta de  Compromiso de
Capacitacion CYD-FO-07
Detecc_lon” de Necesidades de CYD-FO-08
; \Capamtacmn
LEncuesta del Programa de
%/Induccion EEDEeD
"10. ANEXOS
Descripcion Anexo
Lista de Asistencia A
| Evaluacién de Desempefio B
¥ Resultado de la Evaluacién de Desempefio ¢
Encuesta de Satisfaccion de la Capacitacion D
Registro de Capacitaciones E
Carta de Compromiso de Capacitacion F
Deteccion de Necesidades de Capacitacion G
i Encuesta del Programa de Induccién H

expresa del Coordinader de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.

DOCUMENTO NO CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
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ANEXO A: LISTA DE ASISTENCIA

o S
Y
1PD %@i%go LISTA DE ASISTENCIA
"N DEL DEPORTE

Codigo: CYD-FQ-01

Versién: 03

TEMA / CURSO:

EXPOSITOR (ES):

FECHA / HORA:

N° APELLIDOS Y NOMBRES AREA

FIRMA

1

CONTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacion
expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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ANEXO B: EVALUACION DE DESEMPENO

—
'Y | ; Codigo: CYD-FO-03
$ipp~ nsriruro EVALUACION DE DESEMPERNO
PERUANO i
DEL DEPORTE Versién: 03
GRUPO OCUPACIONAL: PERSONAL EJECUTOR Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL EVALUADO: | PUESTO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: CARGO:
X FECHA DE Eea
FECHA DE EVALUACION: INGRESO: AREA:

| Escala de Calitficacion:

1 = Rendimiento laboral no aceptable; 2 = Rendimiento laboral regular: 3 = Rendimiento laboral bueno;
4 = Rendimiento laboral muy bueno; 8 = Rendimiento laboral excelente.

Mo Wiy

N° AREAS DE DESEMPERNO Smaie R"i"'a' B";"" ey E"“;‘B"’e Puntaje
ORIENTACION A RESULTADOS

101 ;Termina su trabajo cporiunamente. L |

02 | Cumple con las tareas que se le encomienda.

CALIDAD
Realiza sus trabajos de acuerdo con los requerimientos
03 | en términos de contenido, exaclitud, presentacién vy
atencion.
04 | Hace uso racional de los recursos.

05 | No reguiere de supervision frecuente.

o6 { Contrala en forma consistente y cuidadosa su trabajo, !
{ buscando siempre la excelencia.

RELACIONES INTERPERSONALES

Establece y mantiene comunicacién con usuarios,
superiores, comparfieros y colaboradores propiciando un
ambiente laboral de cordialidad y respeto.

Evita los conflictos dentro del equipo.
INICIATIVA / PROACTIVIDAD
Muestra nuevas ideas para mejorar los procesos.

Se muestra asequible al cambio.

Tiene gran capacidad para resolver problemas.
TRABAJO EN EQUIPO
12 | Muestra actitud para integrarse al equipo.

e Al
lﬁL‘fa.:l..L o P

5& | ™~Fay | Contribuye al logro de los objetives ariculando sus
S L =\%\ | actuaciones con los demas.
S g = S s S L g G e e s ol B s R )
g +J | Muestra sensibilidad hacia los puntos de vista de otros y
% los entiende.
q’
qI?anJ}; HLy” i .
: 15 Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
| trabajo.
. ORGANIZACION
16 | Planifica sus actividades.
i\ DE 4
= :'ﬂ%{p 17 ; Se preocupa por alcanzar las metas.
s o oA \2
S\ PO S

LM A
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—
Y, ) i Cédigo: CYD-FO-03
T wsTITUTO EVALUACION DE DESEMPENO
"N DEL DEPORTE Versién: 03

COMPROMISO INSTITUCIONAL
18 | Asume y transmite el conjunto de valores de la Institucion.

En su comportamiento y actitudes demuestra sentido de
perienencia a la entidad.

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
narmas.

Puntaje Total

M TROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
gxpresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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Version:
02
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LA
P KL i

£

—a

o ~ Cédigo: CYD-FO-03
T INSTITUTO EVALUACION DE DESEMPENO
W DEL DEPORTE Version: 03
GRUPO OCUPACIONAL.: MANDO MEDIO Y DIRECTIVO 1
NOMBRE DEL EVALUADO: PUESTO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: CARGO:
aaE FECHA DE ;
FECHA DE EVALUACION: INGRESO: AREA:
Escala de Galificacion:
1 = Rendimiento laboral nc aceptable; 2 = Rendimiento Iaboral regular; 3 = Rendimiento laboral bueno;

4 = Rendimiento laboral muy bueno; § = Rendimiento laboral excelente.

3 No Muy
AREAS DE DESEMPENO scepati "‘e‘-;“*‘" a‘;"” busno E““’S“’“"e

Puntaje

ORIENTACION A RESULTADOS

| Demuestra firmes destrezas de gestion.

Se asegura de que otros organicen su trabajo para lograr
los objetivos establecidos.

| Fomenta Ia retroalimentacién sobre desempeno y hace

Traduce las metas estratégicas en planes practicos y
alcanzables.

mejoras con base en ellos.

CALIDAD

Se muestra profesional en el trabajo.

Controla en forma consistente y cuidadosa su rabajo,
buscando siempre la excelencia.

LIDERAZGO

Es visible, accesible y se gana el respeto, Inspira y
motiva a olros.

Crea un eguipo de alto desempefio, incluyende a
miembros voluntarios y personal.

-\
A\

| Brinda reconocimiento y ayuda a los miembros
i voluntarios y personal a desatrollar su pieno patencial.

{ ,‘! 10

Dernuestra altos estandares de integridad, honestidad y
justicia esperados.

INICIATIVA / PROACTIVIDAD

Demuestra conocimiento y sensibilidad hacia las
necesidades de los actores clave, dentro y fuera de la
asociacion

Toma decisiones de manera aportuna, incluso en
circunstancias inciertas

TRABAJO EN EQUIPO

Ayuda al logro de los objetivos articulande sus
actuaciones con los demés.

Reconoce Ia importancia de la comunicacion directa y
responde a la retroalimentacion de miembros voluntarios
y personat.

= los entiende.

Muestra sensibilidad hacia los puntos de vista de otros y

;

m

)

NTROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacion
expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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il
o9 _ Cddigo: CYD-FO-03
;r;:[;;J INSTITUTO EVALUACION DE DESEMPENOQ
PERUANO g
DEL DEPORTE Version: 03

ORGANIZACION
16 | Planifica sus actividades.
17 Se_ preocupa per atcanzar_las metas.
~ COMPROMISO INSTITUCIONAL

18 | Asume y transmite el conjunto de valores de la Institucian.

En su comportamiento v actitudes demuestra sentido de
pertenencia a la entidad.

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
nofmas.

19

20

Puniaje Total ;

ROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
gxpresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua.
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ANEXO D: ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

-/
%

INSTITUTO
PERUANG
DEL DEPORTE

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA
CAPACITACION

Cédigo: CYD-FO-05

Version: 02

TEMA / CURSO:

EXPOSITOR (ES):

|
l

FECHA / HORA:

Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con las mismas usando esta escala,

Margue sus respuestas con un aspa (X):

4 = Totalmente de acuerdo
3 = De acuerdo

2 = En desacuerdo

1 = Total desacuerdo

DIMENSIONES INDICADORES RESPUESTAS
a. Los objetivos de la capacitacion fueron claros. 12 83 4
: b. Los contenidos de la capacitacién fueron suficientes para
1. Metodolagia alcanzar los objetivos propuestos. w20m
c. La capacitacion fue relevante y Gtil. T2 34
d. Los materiales que recibié fueron acertados v suficientes. 12 3 4
.l e. Las presentaciones fueron claras y faciles de sequir. 123 4
| 2. Materiales {responda solo en |
caso de haber recibido f. El contenido fue oportuno y de calidad. 12 3 4
maternales)
g. La capacitacion fue suficiente para implementar los 1234
conocimienios en su trabajo. |
- 1
. Los materiales permiten profundizar las tematicas del |
| 12 3 4
curso.
| 1. Los expositores dominan los temas tratados. 12 3 4
i
3. Expositores i- Los expositores tienen dominio de grupo. 123 4
K. Los expositores estimulan la participacion e intercambio 1234
de ideas y experiencias.
I La organizacion del taller y el saporte logistico fueron 1234
) aproplados,
4. Organizacion - : ; -
m. La sesion o sesiones se cumplieron en el horario 1234
dispuesto.
n. El curso de capacitacién satisface mis expectativas y 1234
. necesidades.
5. Percepcion global
o. Recomendaria este curso a otras personas. 12 3 4

ITROLADO es la impresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autorizacién
expresa del Coordinador de Gestion de la Calidad y Mejora Continua,



PROCEDIMIENTO DE INDUCCION,
CAPACITACION Y EVALUACION DE
DESEMPENO DEL PERSONAL

Cadigo: Version: | Fecha: Pagina:
CYD-PR-01 02 01/03/2018 | 22/25

ANEXO E: REGISTRO DE CAPACITACIONES

o Cadigo: CYD-FO-06
IPD " sTiTuTO REGISTRO DE CAPACITACIONES 20___
N DL DEBORTE Version: 02
N® FECHA CURSO NOMBRE DEL PARTICIPANTE AREA OBS.
1 |
2
3
| 4
|
5
6
¥

DOCUMENTC NO CONTROLADO es la impregion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la auto}fzéciéh
expresa del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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ANEXO F: CARTA DE COMPROMISO DE CAPACITACION

—
o0/ CARTA DE COMPROMISO DE Cédigo: CYD-FO-07
D e CAPACITACION .
"N DEL DEPORTE Version: 02
' TEMA / CURSO :
NOMBRE DEL PROVEEDOR :
| FECHA : j DURACION : |

La Ley N® 30057 Ley del Servicio Civil, en su modificatoria y su reglamento, aprobado por Decrete Supremo N®
040-2014-PCM, considera la Gestién de la Capacitacion como parte fundamental en la reforma del Servicio Civil
ya que busca la mejora del desempeiio de los servidores civiles. Asimismo, constituye una estrategia fundamental
para el fortalecimiento del servicio civil como medic para mejorar la eficiencia y eficacia de la administracién
publica.

El Instituto Peruano del Deporte - IPD, entiende que el Plan de Desarrollo de las Perschas — PDP, es un
mstrumento que pemnitira la implementacién de estrategias de desarrollo de capacidades, adecuadas a las
necesidades de la insfitucion, buscando fortalecer y mejorar los conocimientos coniribuyendo a un mejor
desempeno y por tanto a la mejora continua de la administracion piblica.

COMPROMISO

Los compromisos gque asumen los beneficiarios de la capacitacion, se encuentran enmarcados en la directiva
"Normas para la gestién del proceso de capacitacion en las entidades plblicas” aprobada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, y son los siguientes:
Permanecer en la entidad por un tiempo determinado en funcion al valor de la capacitacion calculado.
Aprobar o cumplir con la calificacién minima establecida por la entidad.
Cumplir con los requerimientos de la evaluacion de la capacitacion que le sean solicitados.
Transmitir, a solicitud de la entidad, los conocimientos adquiridos.

PENALIDADES

= Encaso de incumplir el compromiso a. debe devolver el valor de la capacitacion o el remanente del valor
de la capacitacion segin corresponda. (Detalle en cuadro 1. del item 6.4.2.3 de las "Normas parala gestion
del proceso de capacitacion en las entidades piiblicas”.

¢ Encaso de incumplir el compromiso b. debe devolver el valor de la capacitacion.

s Encaso de incumplir el compromiso ¢. este no podra acceder a una nueva capacitacién hasta que haya
pasado seis (6) meses de finalizada la capacitacion y se realice el registro correspondiente.

* En caso de incumplir el compromiso d. la Unidad de Personal registra el incumplimiento en ef legajo del

colaborador.

%' En este sentido, mediante la firma del presente documento, el participante se compromete a cumplir cen lo

// 3 ' g\seﬁalado lineas arriba.

coowp

FIN® APELLIDOS Y NOMBRES | AREAS FIRMA

AP O es laimpresion o fotocopia, total o parcial, de su contenido, sin la autoriéac,i_c'gn_ -
del Coordinador de Gestién de la Calidad y Mejora Continua.
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ANEXO H: ENCUESTA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

l ~ : S -

o

® Cddigo: CYD-FO-09
| ’i;DJ INSTITUTO ENCUESTA DEL PROGRAMA DE

"N Dér BEpoRTE HEhCEGN Version: 02

EXPOSITOR (ES):

FECHA / HORA:

Cuestionario.

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacion que permita evaluar el programa de Induccion,
aplicado a personal del IPD, con el fin de realizar los correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.

Instrucciones

1. Lee el cuestionario detenidamente.

i 2. Marque con un aspa {X) en la columna donde se encuentra la respuesta que usted considere.
| 3. No deje preguntas en blanco.

Aspectos a evaluar: Excelente | Bueno | Regular | Deficiente |

Del espacio fisico e iluminacién.

—_T Duracién del programa con respecto a los

oA contenidos.
organizacion de la e

induccidn Material informativo sobre la Institucion,

Medio audiovisuales.

Informacian general de la Institucién :

Breve Resefia Histdrica, Visién, Mision, |
Valores de la Institucion,  Estructura !
Organizativa y Sistema de Gestién de la |

Sobre ef contenido | C3lidad del IPD.

Informacién sobre reglamento intemo. i

Visita a principales sedes de! IPD.

- Dominio del tema.
obre el {los)

xpositores.

m

Facilidad de palabra y tono de voz.

i

Gracias por tu colaboracién |




