Ministerio Instituto Peruano
de Educacion del Deporte

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

Resolucion de Gerencia General N®.. ) 70T L,

Lima,.3L1 ... de.....Jjulio de 2019

VISTO: Los Informes N° 692-2019-UP/IPD y N° 910-2019-UP/IPD emitidos por la
Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion; los Memorandos N° 2528-2019-
OGA/IPD y N° 3196-2019-OGA/IPD emitidos por la Oficina General de Administracion; el
Informe N° 85-2019-OTDA/IPD emitido por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo; los
Informes N° 65-2019-UOM/IPD, N° 66-2019-UOM/IPD, N° 68-2019-UOM/IPD y N° 70-2019-
UOM/IPD emitidos por la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Presupuesto y
Planificacién; los Memorandos N° 4029-2019-OPP/IPD, N° 4030-2019-OPP/IPD, N° 4074-
2019-OPP/IPD y N° 4150-2019-OPP/IPD emitidos por la Oficina de Presupuesto y
Planificacion; el Informe N° 700-2019-OAJ/IPD emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el 16 de agosto del 2017, Incotec International le otorgd al Instituto Peruano del
e\Deporte (IPD) la certificacion de la Norma ISO 9001:2008, cuyo alcance correspondia a la
=1Gestion de Autorizacién y Otorgamiento de Subvenciones Economicas a favor de las
=I-ederaciones Deportivas Nacionales, del Comité Olimpico Peruano y de la Asociaciéon Nacional
aralimpica del Peru”;

Que, en el marco del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la entidad, regulado
por la Norma ISO 9001:2008, el IPD aprobé el “Procedimiento de Control de Salidas No
Conformes, Version 03, Cédigo SGC-PR-08", mediante la Resolucién de Secretaria General
N° 041-2017-IPD/SG, del 19 de diciembre de 2017; asimismo, a través de la Resolucidon de
Secretaria General N° 048-2017-IPD/SG, del 29 de diciembre de 2017, el IPD aprobd: (i) el
“Procedimiento de Atencién de Sugerencias, Reclamos y Quejas, Version 03, Cédigo: SGC-
PR-03" (ii) el “Instructivo de Sensibilizacién del SGC, Version 02, Cédigo SGC-IN-01"; (iii) el
“Procedimiento de Auditorias Internas, Version 03, Cédigo SGC-PR-04"; vy, (iv) el
“Procedimiento de Accion Correctiva y de Mejora, Versién 03, Cédigo SGC-PR-02"

Que, de igual forma, dentro del referido SGC, |la Secretaria General del IPD emiti6 la
Resolucion de Secretaria General N° 014-2018-IPD/SG, del 1 de marzo de 2018, a través de la
cual se aprobo el “Procedimiento de Induccion, Capacitacién y Evaluacion de Desempefio del
ersonal, Version 02, Cédigo CYD-PR-01";

Que, posteriormente, con fecha 6 de septiembre de 2018, Bureau Veritas del Pert le
/ otorgé al IPD la certificacién de la Norma ISO 9001:2015, cuyo alcance corresponde a la
“Gestion para la Autorizacién y Otorgamiento de Subvenciones Econdémicas a favor de las
Federaciones Deportivas Nacionales, del Comité Olimpico Peruano, de la Asociacién Nacional
Paralimpica del Per( y de los Integrantes del Programa de Apoyo al Deportista”;

Que, la Norma ISO 9001:2015, actualmente vigente para el IPD, considera al SGC
como una herramienta para la prevencion y la innovacion, interesandose en los usuarios
finales, para lo cual vela por la conformidad de los productos y servicios entregados por la
organizacion; asimismo, en cuanto a la documentacion, presenta mayor flexibilidad, dejando a
discrecion de la organizacion la gestion de sus procesos, sobre la base de las exigencias del
%\ cliente y el marco reglamentario dentro del que opera;

Que, debido a que la Norma 1SO 9001:2015, reemplazé a la Norma ISO 9001:2008,
resulta necesario que la entidad actualice aquellos procedimientos elaborados bajo los
estandares de la norma anterior, los cuales fueron aprobados con la Resolucién de Secretaria
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General N° 041-2017-IPD/SG del 19 de diciembre de 2017, la Resolucién de Secretaria
General N° 048-2017-IPD/SG del 29 de diciembre de 2017 y la Resolucion de Secretaria
General N° 014-2018-IPD/SG del 1 de marzo de 2018;

Que, en ese contexto, la Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion
(OGA), conforme a sus funciones, revisé el “Procedimiento de Induccién, Capacitacion y
Evaluacion de Desempefio del Personal, Version 02", aprobado con la Resoluciéon de
Secretaria General N° 014-2018-IPD/SG del 1 de marzo de 2018; y como resultado de la
evaluacion realizada, determind que se requeria su actualizacion de acuerdo a la Norma I1SO
9001:2015 y la normativa vigente emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),
siendo necesario que el mencionado procedimiento se divida en el Procedimiento de Induccion
del Personal y el Procedimiento de Capacitacion del Personal, en cumplimiento de la “Guia
para la Gestion del Proceso de Induccién” aprobada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, de fecha 12 de diciembre de 2017, y la Directiva
denominada “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”,
aprobada con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, de fecha 08 de
agosto de 2016;

Que, en razén a lo indicado, la Unidad de Personal de la OGA elabord dos (2)
proyectos de procedimientos: (i) el proyecto de Procedimiento de Induccion del Personal,
sustentado con el Informe N° 692-2019-UP/IPD, de fecha 24 de abril de 2019, remitido por la
OGA a la Oficina de Presupuesto y Planificacion (OPP), mediante el Memorando N° 2528-
2019-OGA/IPD, de fecha 25 de abril de 2019, para la opinion técnica correspondiente de su °
Unidad de Organizacion y Métodos (UOM), la cual fue emitida con el Informe N° 65-2019-
UOM/IPD, de fecha 2 de julio de 2019, remitido a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) a través
del Memorando N° 4030-2019-OPP/IPD, de la misma fecha, a fin de que esta Gltima Oficina
realice la opinién legal respectiva; y, (ii) el proyecto de Procedimiento de Capacitacion del
Personal, sustentado con el Informe N° 910-2019-UP/IPD, de fecha 29 de mayo de 2019,
remitido por la OGA a la OPP, mediante el Memorando N° 3196-2019-OGA/IPD, de fecha 10
de junio de 2019, para la opinién técnica correspondiente de su UOM, la cual fue emitida con el
Informe N° 66-2019-UOM/IPD, de fecha 2 de julio de 2019, remitido a la OAJ a través del
Memorando N° 4029-2019-OPP/IPD, de la misma fecha, a efectos de contar con la opinion
legal respectiva;

Que, asimismo, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA), en el marco de
sus funciones, elabor6 el proyecto de Procedimiento de Atencién de Sugerencias, Quejas y
Reclamos, con el cual se actualiza el “Procedimiento de Atencion de Sugerencias, Reclamos y
Quejas, Version 03, Cadigo: SGC-PR-03", aprobado con la Resolucion de Secretaria General
N° 048-2017-IPD/SG del 29 de diciembre de 2017. Dicho proyecto de procedimiento se
sustenta en el Informe N° 85-2019-OTDA/IPD, de fecha 28 de junio de 2019, y se basa en la
normativa vigente sobre la materia, asi como en las disposiciones internas de la entidad
establecidas en la Directiva N° 052-2017-IPD/OTDA, “Normas Legales y Disposiciones que
regulan el uso del Libro de Reclamaciones en el IPD”, aprobada con la Resolucion de
Secretaria General N° 020-2017-SG/IPD del 12 de junio de 2017. Ademas, es preciso destacar
que el citado informe fue derivado a la Gerencia General y esta, a su vez, lo remitié a la OPP
para la opinion técnica de la UOM de la OPP, la cual emiti6 su opinién técnica favorable
mediante el Informe N° 68-2019-UOM/IPD, de fecha 4 de julio de 2019, remitido a la OAJ a
través del Memorando N° 4074-2019-OPP/IPD, de la misma fecha, a fin de que expida la
opinion legal respectiva;

Que, cabe sefalar que, la UOM de la OPP revisé los procedimientos aprobados con
la Resoluciéon de Secretaria General N° 041-2017-IPD/SG y la Resolucion de Secretaria
General N° 048-2017-IPD/SG, siendo que, como resultado de la evaluacion efectuada dentro
de su ambito funcional, elaboré el proyecto de Procedimiento de Salidas No Conformes (que
actualiza el “Procedimiento de Accion Correctiva y de Mejora, Versién 03, Cédigo SGC-PR-
02"), el proyecto de Procedimiento de Identificacién y Atencion de Oportunidades de Mejora
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que actualiza el “Procedimiento de Control de Salidas No Conformes, Versiéon 03, Cddigo
PGC-PR-08") y el proyecto de Procedimiento de Auditoria Interna (que actualiza el

procedimientos cuentan con la opinion técnica favorable de la UOM de la OPP, emitida con el
Informe N°® 70-2019-UOM/IPD, de fecha 9 de julio de 2019, el cual fue remitido a la OAJ
mediante el Memorando N° 4150-2019-OPP/IPD, de la misma fecha, a fin de que realice la
opinion legal respectiva. Ademas de lo indicado, con relacion al “Instructivo de Sensibilizacion
del SGC, Versiéon 02, Cddigo SGC-IN-01", aprobado mediante la Resolucién de Secretaria
General N° 048-2017-IPD/SG, la UOM de la OPP, en el Informe N° 70-2019-UOM/IPD, senalo
que no es necesario contar con el referido instructivo, puesto que las charlas de sensibilizacion
forman parte del curso de formacion e interpretacion de la Norma ISO 9001:2015 que se
imparte en |la entidad;

Que, en ese sentido, por medio del Informe N° 700-2019-0OAJ/IPD, de fecha 31 de
julio de 2019, la OAJ concluyé que: (i) corresponde emitir el acto resolutivo para la aprobacion
de los proyectos de procedimientos sefalados en los considerandos precedentes, dado que
garantizan el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 y se encuentran
alineados al marco legal vigente, incluyendo las disposiciones establecidas en el
“Procedimiento de Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Documentos Normativos
Internos”, aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 033-2019-IPD/GG, de fecha
1 de julio de 2019; (ii) la aprobaciéon de dichos procedimientos debe realizarse con una
Resolucion de Gerencia General, de conformidad con el literal a), del numeral Il, del articulo 1
de la Resolucion de Presidencia N° 022-20129-IPD/P, de fecha 11 de febrero de 2019, a través
de la cual el Presidente del IPD delegd en ellla Gerente General la facultad de aprobar
#\ directivas, manuales y/o procedimientos, asi como todo documento normativo que regule los
4\ x\actos de administracion interna, con la finalidad de optimizar los procedimientos administrativos
de todas las unidades de organizacion del IPD; (iii) el SGC se sostiene en los procesos de la
entidad, por lo cual, los procedimientos a aprobarse deben ser de alcance general, no
limitandose a dicho sistema de gestion; y, (iv) finalmente, es preciso derogar la Resolucién de
Secretaria General N° 041-2017-IPD/SG del 19 de diciembre de 2017, la Resolucion de
Secretaria General N° 048-2017-IPD/SG del 29 de diciembre de 2017 y la Resolucion de
Secretaria General N° 014-2018-IPD/SG del 1 de marzo de 2018, con las cuales se aprobaron
los procedimientos antecedentes, siendo que el caso del “Instructivo de Sensibilizacién del
SGC, Version 02, Cédigo SGC-IN-01", aprobado mediante la Resolucion de Secretaria General
N° 048-2017-IPD/SG del 29 de diciembre de 2017, su derogatoria se produce debido a que las
charlas de sensibilizacién forman parte del curso de formacion e interpretacion de la Norma
ISO 9001:2015 y, ademas, se encuentran reguladas en el proyecto de Procedimiento de
Induccion del Personal;

Que, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 28036, Ley de Promocién y
Desarrollo del Deporte y sus modificatorias; la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; el
\ Reglamento de la Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte, aprobado por Decreto Supremo
N° 018-2004-PCM; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del
Deporte, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2004-PCM; el Manual de Organizacion y
Funciones del Instituto Peruano del Deporte, aprobado mediante la Resolucién N° 440-2006-
P/IPD; la “Guia para la Gestion del Proceso de Induccién”, aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE; la Directiva denominada “Normas para la
Gestion del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE; la Directiva N° 052-2017- IPD/OTDA, “Normas
Legales y Disposiciones que regulan el uso del Libro de Reclamaciones en el IPD”, aprobada
por Resolucion de Secretaria General N° 020-2017-SG/IPD; el “Procedimiento de Elaboracion,
Aprobacion y Modificacion de Documentos Normativos Internos”, aprobado por Resolucion de
Gerencia General N° 033-2019-IPD/GG; la Resolucion de Presidencia N° 022-2019-IPD/P, y;

Contando con el visto de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, de la Unidad
de Personal de la Oficina General de Administracion, de la Oficina General de Administracion,
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de la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, de la
Oficina de Presupuesto y Planificacién y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar los siguientes procedimientos internos:

(i) Procedimiento de Induccion del Personal.

(i)  Procedimiento de Capacitaciéon del Personal.

(i)  Procedimiento de Atencion de Quejas, Sugerencias y Reclamos.

(iv) Procedimiento de Salidas No Conformes.

(v)  Procedimiento de Identificacién y Atencion de Oportunidades de Mejora.
(vi) Procedimiento de Auditorfa Interna.

Los procedimientos internos aprobados forman parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Los procedimientos aprobados con el articulo 1 de la presente resolucion,
son de alcance general y de aplicabilidad obligatoria para toda la entidad y sus distintos
sistemas de gestion, incluyendo al Sistema de Gestion de Calidad (SGC), en tanto promueven
la mejora continua de sus procesos, asi como el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 041-2017-
IPD/SG del 19 de diciembre de 2017, la Resolucion de Secretaria General N° 048-2017-
IPD/SG del 29 de diciembre de 2017 y la Resolucion de Secretaria General N° 014-2018-
IPD/SG del 1 de marzo de 2018.

Articulo 4.- Encargar a la Oficina de Presupuesto y Planificacion, la difusion de los
procedimientos aprobados con la presente resolucién.

Articulo 5.- Disponer la publicacién de la presente resolucion en el Portal de
Transparencia del Instituto Peruano del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

GRACE MERY GERALDINE CACERES RAMIREZ
GERENCIA GENERAL (E)
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
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.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para las capacitaciones de los(as) servidores(as) civiles
del Instituto Peruano del Deporte.

Il. BASE LEGAL

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.2, Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

2.3. Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte y sus
modificatorias.

2.4, Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

2.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

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

2.9. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.10. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica
y sus modificatorias.

2.11. Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus
modificatorias.

2.12. Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Peruano del Deporte y sus
maodificatorias.

2.13. Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte y modificatorias.

2.14. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 272609, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

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

2.16. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de

la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de

Organizacion del Estado y sus modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza

la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la

Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las

Entidades Publicas”.

2.20. Resolucién 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”.

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

2.22. 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”.

2.23. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310, por medio del cual se aprobaron medidas adicionales de
simplificacion administrativa. .

2.24. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

2.25. Resolucion N° 440-2006-P/IPD, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Instituto Peruano del Deporte y sus modificatorias.

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

2.27. NTP ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para todos/as los/las servidores/as civiles
del Instituto Peruano del Deporte. Inicia con la planificacién del Plan de Desarrollo de
las Personas y finaliza con la evaluacion de su ejecucion.

. SIGLAS
3.1. AD : Alta Direccion
3.2. CAS : Contrato Administrativo de Servicios
33. CP : Crédito Presupuestal
3.4. DINADAF : Direccion Nacional de Deportes Afiliados

35. GG : Gerencia General
IPD . Instituto Peruano del Deporte
OGA : Oficina General de Administracion
OPP : Oficina de Presupuesto y Planificacion
PDP : Plan de Desarrollo de las Personas
SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil
SGC : Sistema de Gestion de la Calidad
SGD . Sistema de Gestion Documental
SIGA-MEF : Sistema Integrado de Gestion Administrativa
TDR : Términos de Referencia
UFIN : Unidad de Finanzas
UL : Unidad de Logistica
uo : Unidad de Organizacion
upP : Unidad de Personal

V. RESPONSABLES
5.1. La Unidad de Personal es responsable de las siguientes actividades:

a) Proponer a la OGA la convocatoria del Comité de planificacion de la
capacitacion.
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b) Desarrollar la sensibilizacion para la elaboracion del diagnostico de
necesidades.

c) Llevar a cabo el proceso de planificacion, desarrollo y evaluacion del PDP.

d) Remitir el PDP aprobado a SERVIR.

e) Gestionar la aprobacion presupuestal de las capacitaciones que
conforman el PDP con OPP, asi como del proceso de eleccion de
proveedores para las capacitaciones del PDP a través de UL.

5.2. El Comité de planificacion de la capacitacion es responsable de evaluar,
modificar y validar si los cursos propuestos en el PDP se encuentran
alineados al logro de los objetivos estratégicos de la institucion.

5.3. La Oficina General de Administracion es la responsable de comunicar los
requerimientos del cuadro de necesidades de capacitacion de la UP a las
unidades de organizacién. Ademas, se encarga de revisar el PDP y elevarlo
a GG.

5.4. Las Unidades de Organizacién deben de enviar los cuadros de necesidades
de capacitacion respectivos y remitir la lista de participantes de los cursos a
la UP. Asimismo, deben proporcionar las facilidades para la asistencia total
de los beneficiarios que laboren bajo su responsabilidad.

5.5. La Unidad de Logistica es responsable de ejecutar el proceso de
contratacion de los servicios de capacitacion solicitados por la UP.

5.6. Gerencia General es la responsable de autorizar la convocatoria del Comité
de planificacion de la capacitacion del IPD.

DEFINICIONES

6.1 Capacitacion: Es el proceso de actualizacion de conocimientos a corto plazo
y reforzamiento de habilidades blandas, de manera ordenada, con la finalidad
que el colaborador mejore su desempefio laboral y cumpla con los objetivos
de la institucion.

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

6.3 Formaciéon: Comprende los estudios profesionales en instituciones
reconocidas por el Estado peruano, o sus equivalentes a nivel internacional,
las mismas que proveen los conocimientos relacionados al puesto del trabajo.
Legajo personal: Compendio de documentos que comprende informacién de
los aspectos individuales que se relacionan con sus labores. Este debe
contener los registros actualizados de datos personales y laborales, tales
como nombres y apellidos, documento de identidad, capacitaciones, estudios,
méritos, deméritos, experiencia laboral, calificaciones, entre otros, que deben
estar documentados.

Material de fidelizacién: Elementos utilitarios con el logo del IPD.

Orden de Servicio: Documento emitido por la UL, mediante el cual se

contrata al proveedor para la prestacion de un servicio.

PDP: Instrumento de gestion que contiene las acciones planificadas de

capacitacion. Se elabora con la finalidad de potenciar y promover la

actualizacion de los conocimientos de los servidores civiles.

6.8 Servidor civil: Personal que labora en el IPD bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 276, o que presta servicios bajo el regimen de
Contratacion Administrativa de Servicios sujeto al Decreto Legislativo N°
1057.
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6.9 Sistema de Gestion Documental: Aplicativo que permite controlar de un
modo eficiente y sistematico, la creacién, recepcion, mantenimiento,
utilizacion y disposicion de los documentos.

6.10 Unidad de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad. Comprende a los 6rganos, unidades
organicas, sub unidades organicas y areas.

Vil. CONDICIONES

71 El Comité de planificacion de la capacitacibn es aprobado mediante
Resolucién de Presidencia y se encuentra conformado por:

 ElJefe (a)de la UP (Presidente)
e El Jefe (a) de la OPP (Miembro)
o El Director (a) de la DINADAF (Miembro)
* Un (1) representante titular de los servidores civiles (Miembro)
e Un (1) Representante suplente de los servidores civiles (Miembro)

El procedimiento de capacitacion comprende tres (3) etapas: planificacion,
ejecucion y evaluacion. Esta relacionado con la gestion del rendimiento,
debido a que la informacion recibida sobre el desempefio de los
colaboradores, permite planificar y ejecutar acciones de capacitacion de
manera prioritaria.

Los indicadores se mediran trimestralmente y se reportaran en el primer mes
del siguiente trimestre.

En caso se requiera de una capacitacion extraordinaria (con caracter urgente)
que no esta contemplada dentro del PDP vigente, la UO debe presentar a la
UP un informe técnico fundamentando las razones de la inclusion de un nuevo
curso, de acuerdo a los lineamientos emitidos por SERVIR. Siempre que se
cuente con la aceptacion del Comité de planificacién de la capacitacién y
exista disponibilidad presupuestaria, se solicitara la aprobacién de la
capacitacion extraordinaria al titular de la institucion.

La evaluacion de la ejecucion del PDP se realizara de acuerdo con lo
establecido en la matriz PDP y siguiendo los lineamientos de la Directiva de
SERVIR, mediante las siguientes evaluaciones:

¢ De reaccion: Encuesta de satisfaccion, cuya aplicacion es obligatoria en
todas las capacitaciones ejecutadas.

e De aprendizaje: Evaluacién de conocimientos, cuya aplicacién es para
aquellas capacitaciones orientadas a fortalecer conocimientos técnicos -
profesionales.

* De aplicacion: Propuesta de aplicacion para aquellas capacitaciones que
asi lo requieren dentro del cuadro de la matriz del PDP entregado a
SERVIR.

La evaluacién culmina con la entrega a la OGA del informe de ejecucién del
PDP, el cual se elabora trimestralmente. Para tal efecto, cabe considerar que
el primer trimestre es dedicado a la elaboracion del PDP y que el informe
correspondiente al cuarto trimestre debe evaluar la ejecucion integral del
PDP. Este dultimo informe detalla, en especifico, todo el proceso de
capacitacion y los resultados obtenidos, anexando las acciones de mejora a
considerar para el siguiente proceso. Se remite entre los meses de diciembre
del afo en término y enero del afo siguiente.
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VIil. DIAGRAMA DE PROCESO DE LOS NIVELES ANTERIORES
A continuacion se presentan los procesos de los cuales se deriva el presente
procedimiento. Estos comprenden desde un nivel cero hasta un nivel dos, el cual
constituye el procedimiento objeto de este documento.

NO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

O—)[ N2: CAPACITACION AL PERSONAL ]—)O

NKK FIN

N1: GESTION DE LA CAPACITACION

IX. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“PLANIFICACION _

Inicio del procedimiento

Elaborar un proyecto de memorando multiple de UP / Analista en
1 | invitacién a la charla de sensibilizacién a las UO. procesos de
capacitacion

Nota 1: La planificacion del PDP inicia en el mes de
noviembre con la charla de sensibilizacion.

Elaborar y enviar el informe de solicitud para la
autorizacion de la convocatoria a la charla de
2 sensibilizacion a OGA, UP / Jefe (a)

Nota 2: Se enviara a través del SGD, adjuntandose el
memorando multiple de invitacion a las UO.

Recibir el expediente y revisar su conformidad.

3 |« sies conforme, ir a la actividad 4. OGA/ Jefe (a)

e Sino es conforme, ir a la actividad 1.
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| PROCEDIMIENTO Seiar iy ylro 4
4 | Elevar el memorando multiple a las diferentes UO.
Realizar la charla de sensibilizacion a la AD y al
Comité de Planificacion de Capacitacion del IPD.
Realizar la charla de sensibilizacion a los(as)
servidores(as) civiles del IPD.
Elaborar el proyecto de memorando multiple que
comunique el inicio del diagnostico de necesidades .
de capacitacion. UP / Analista en
procesos de
Nota 3: EI diagnéstico de necesidades de capacitacion

capacitacion se iniciara al dia siguiente de realizada
la charla de sensibilizacion.

Nota 4: El memorando multiple ira acompanado de los
siguientes anexos:

o Matriz de requerimientos de capacitacion.

¢ Instructivo del Illenado de la matriz de
requerimiento.

e Cronograma de talleres de apoyo.

Elaborar y enviar a OGA el informe mediante el cual
se solicita la aprobacién y emisién del memorando UP / Jefe (a)
multiple y anexos.

Revisar la conformidad del memorando multiple y
anexos a traves del SGD.

e Sies conforme, ir al item 10.
e Sino es conforme, ir al item 7. OGA / Jefe (a)

Firmar digitalmente el memorando multiple
incluyendo anexos y enviarlo a las UO, a través del

SGD.
11 Designar al responsable que asistira al taller de UO / Jefe (a)
apoyo.
UP / Analista en
12 | Ejecutar los talleres de apoyo. procesos de

capacitacion
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ks 5 PRGGED%HIEHTO
Nota 5: Conmstlré en Ia prestacu‘m de asesoria para el

llenado de la matriz de requerimiento de
capacitaciones.

Generar y enviar el expediente de requerimientos de
capacitacion a UP.

Nota 6: El expediente debera de contener lo siguiente:

e Matriz de requerimiento de capacitacion U0 ¢ Jeleia)
debidamente llenada.

¢ Documento del PDP.

+ Elactade aprobacién del PDP por parte del Comité
de Planificacion de la Capacitacion.

Revisar y derivar el expediente de requerimientos de

capacitacion. UP / Jefe (a)

Elaborar proyecto de PDP e informe UP / Analista en
correspondiente, conforme a los requerimientos de procesos de
capacitacion. capacitacion

Revisar la conformidad del proyecto de PDP.

e Sijes conforme, ir a la actividad 17.

¢ Sino es confarme, regresar a la actividad 15. UP / Jefe (a)

Firmar digitalimente el informe y enviarlo a OGA a
través del SGD.

Revisar la conformidad del proyecto de PDP.

¢ Sies conforme, ir a la actividad 19.
¢ Sino es conforme, regresar a la actividad 15.

Nota7: La revision y aprobacion del PDP tendra lugar OGA / Jefe (a)
dentro de los meses abril y mayo.

Emitir un memorando autorizando la convocatoria a
reunion del Comité de Planificacion de Ia
Capacitacion.

Convocar al Comité de Planificacion de la

<0 Capacitacién y remitir el proyecto de PDP.

UP / Jefe (a)
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[ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL
~ PROCEDIMIENTO

Acudir a la reunion convocada y revisar el proyecto

de PDP.

21 e Sjel PDP es conforme, ir a |la actividad 22.

« Si el PDP no es conforme, regresar a la actividad | Comité de planificacion
158 de capacitacion

UESTO ¥
o

ol
b 2o Aprobar el PDP firmando el Acta de reunién y el Acta
& de validacion del PDP.

Elaborar y enviar un informe a OGA solicitando la
remision del PDP aprobado a OPP.

Nota 8: El informe debera de tener los siguientes

documentos adjuntos:

e Documento PDP. UP / Jefe (a)
Matriz PDP en Excel.

e Actas de reunion del Comité de Planificaciéon de la
Capacitacion debidamente firmada.

e Acta de validacion del PDP firmada por el Comité
de Planificacion de la Capacitacion.

Evaluar la conformidad del informe de solicitud para
la derivacion del PDP y anexos a OPP.

¢ Siel informe es conforme, ir a la actividad 25.
e Si el infforme no es conforme, regresar a la
actividad 23. OGA Jote{a)

Derivar el PDP y anexos a OPP mediante
memorando, a través del SGD y en fisico.

Revisar la conformidad de los documentos.

* Sies conforme, ir a la actividad 27.
¢ Sino es conforme, regresar a la actividad 23. OPP / Jefe (a)

Firmar la documentacion y retornarla a OGA.

28 | Recepcionar la documentacion y derivarla a OAJ. OGA / Jefe (a)
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Revisar la conformidad de la documentacion.

29 |, Si es conforme, ir a la actividad 30.

* Sino es conforme, regresar a la actividad 28.

OAJ / Jefe (a)
30 | Elaborar el informe legal y proyecto de resolucién.

&/
34 31 Enviar el PDP, anexos, informe legal y proyecto de
) resolucién a GG, a través del SGD y en fisico.
A
Revisar la conformidad de la documentacion.
e » Sies conforme, ir a la actividad 33.
» Sino es conforme, regresar a la actividad 29.
GG / Gerente (a)
Aprobar, firmar la resolucion y emitir una copia de la
33 resolucion a OGA con el PDP y anexos adjuntos.
Derivar la resolucion, el PDP y anexos al proceso de
Gestion Documentaria.
Derivar el PDP aprobado a la UP para la
s comunicacion respectiva a SERVIR. OGA/ Jefe (a)
35 | Comunicar y enviar el PDP aprobado a SERVIR. UP / Jefe (a)
EJECUCION Y EVALUACION
oy Elaborar el expediente de requerimiento de bienes y
ol servicios conforme al PDP, y remitirlo al Jefe de la
R Nota 9: Incluira la elab ion de los TDR | procesos (e
(o] . Incluira la elaboracion ae los para la ¥ T
implementacion del PDP, la emisién de los pedidos de CHRFHECER)
servicio en el SIGA-MEF y el proyecto de memorando,
ademas de otra informaciéon complementaria.
Validar la conformidad del expediente de
requerimiento.
37 UP / Jefe (a)
+ Si es conforme, ir a la actividad 38.
¢ Sino es conforme, regresar a la actividad 36.
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Firmar digitalmente el expediente de requerimiento y
38 | remitirlo a UL, a través del SGD. Ir al procedimiento UP / Jefe (a)
de contrataciones de bienes y servicios aplicable.
Recepcionar y derivar el expediente de
39 |requerimiento al analista en procesos de UP / Jefe (a)
capacitacion.
Coordinar con los responsables de las UO sobre la UP / Analista en
40 | designaciéon de participantes, y el proveedor procesos de
seleccionado. capacitacién
ol Envi institucional la lista d
& nviar por correo institucional la lista de
o] 41 participantes, consignando los datos solicitados. UO/Responsable
¥/
Evaluar el lugar de la capacitacion.
« Si es dentro de las instalaciones, ir a la actividad
43.
42 | * Sies fuera de las instalaciones, ir a la actividad
X 44.
2
' Nota 10: La eleccion dependera de diversos factores

tales como el tipo de curso, costo, nimero de
beneficiarios, materiales disponibles, entre otros.

Gestionar el apoyo logistico con las areas
encargadas y verificar el registro de los participantes
en la “Lista de asistencia” y “Carta de compromiso
de capacitacion”. Ir a la actividad 45.

Nota 11: Apoyo en torno a la disposicion de
ambientes, salas, equipos, mobiliario, materiales u
otros medios necesarios para la realizacion de la
capacitacion.

UP / Analista en
procesos de
capacitacion

Verificar el registro de los participantes.

Nota 12: El formato de registro a usar sera el
entregado por el analista en procesos de
capacitacion.

Proveedor
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RESPONSABLE

Desarrollar la capacitacion.

Proveedor
42 Nota 13: El proveedor sera responsable de la sala,

mobiliario, equipos y demas materiales.

Aplicar la “Encuesta de satisfaccion de la
capacitacion” a los participantes y la evaluacion

aplicable.

Nota 14: Las evaluaciones seran de los siguientes UP / Analista en
tipos y se aplicaran de acuerdo a lo indicado en el procesos de
PDP:

capacitacion
s De reaccién: Encuesta de satisfaccion.
+ De aprendizaje: Evaluacion de conocimientos.
s De aplicacion: Propuesta de aplicacion.

Remitir el informe final, certificados y demas
entregables solicitados, a través de la Mesa de
Partes del IPD. Ir al procedimiento de contrataciones
de bienes y servicios aplicable. Proveedor

Nota 15: El proveedor remite dos (02) certificados
originales por participante, uno impreso en cartéon y
otro en papel bond.

Remitir los certificados a los participantes y al
archivo de legajos.

UP / Analista en
Nota 16: El certificado impreso en carton se entregara procesos de

a los participantes, mientras que el impreso en papel capacitacion
bond se enviara al archivo de legajos.

Nota 17: Los certificados se entregan a todos los
participantes que hayan culminado
satisfactoriamente la accion de capacitacion y que al
inicio de la misma hayan firmado la “Carta de
compromiso de capacitaciéon”.

Realizar la evaluacion de la ejecucion del PDP y
elaborar un proyecto de informe de ejecucion del
PDP, a través del SGD.

Nota 18: Se realizaran evaluaciones parciales UP / Analista en
trimestrales y una integral entre los meses de procesos de
diciembre del afio en término y enero del siguiente capacitacion
ano. A las evaluaciones se anexaran una serie de
acciones de mejora a considerar para el siguiente
proceso.
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Firmar digitalmente el expediente y enviarlo a OGA.

UP / Jefe (a)
Fin del procedimiento
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Jefe(a)fUO

El memorando muiltiple
iré acompariado delos
siguientes anexos: Elaborar &l proyedo de
aMatriz de memorando multiple que
requerimiertos de " comunique el inido del
i ?sepadhdén - | diagndstico de necesidades de
- sInstructivo del llenado capacitacién
i de |a matriz de .
requerimiento | Tttt e
Elaborar un proyecn de B oy mpbiedan H diagnéstico de
3 memorando mltiple de SEapR REatar s chana | necesidades de
invitacion a achata de - desensibiladéna | | gpacitacién se
sensibilizadén a las UO los{as) servidores . iniciard al dfa
E [as) civiles del IPD siguiente de
g AR ' realizada la charla -
- de sensibilzadon Consistird en la
i La planificadén del Realizar la charia de prestacién de asesorfa
PDP inicia en &l mes sensibilizadén a la 5:2:' "9"3'12‘* kR -4 Ejecutarlos
| de noviembre con la AD y al Comité de = de m:adtarequ;ongs talleres de
charla de Planificaddn de =il apoyo
. sensibilzadén Capacitacion delIFD
o T Y
No
h 4 h 4
z _ Elaborar y enviar el Elaborary enviara OGA un
informe de solichud para informe mediante el ol se
3 3 autorizadon ce - s solicita la aprobaddny
E E convacatoria a la chara - emisién delmemorando
5 de sensibilizadén a OGA, : mitiple v anexos
E | Seenviard através del
| , adjuntandos
| SGD, adjuntindose el
3 | memorando multipie de
3 | invitacidn a ksUO
™
: v
Recibir el y Elevar el Revisar la confomidad L Firmar digitalmente el
expediente y rd memorando del memorando W s memeorando multiple y
X revisar su o e Si multiple a las multiple a través del 6 Si erviarlo alasUO a
i conformidad JConforme? diferentes UO 56D sConforme? través del SGD
Generary enviar el
Designar al expediente de s
responsable que -7 requerimientos de = i
asistira al taller de > capacitadén a UP i
apoyo 2 A

| Elexpediente debera de contener lo siguierte:
=Matriz de requerimiento de capacitaddn

|
|

debidamente llenada.
«Documento del PDP.

| =Elactadeaprobacion del PDPporparte del
Comité de Planificacidnde la Capadtaddn
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')
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Capacitacidny remitir
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=Documento PDP.
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A
—_ Las evaluaciones serande los siguientes 1
" Incluird la elaboracién de los TOR tiposy seaplicarin de acuerdo alo indicado L |
para laimplementaciéndel PDR, la en ¢l PDP: Certificado de
emisién de lospedidos de senddo Leesensccsaness  sDereaccldn: encuestade satisfacdon. participacién
F en el SIGA-MEFy proyecto de : -De aprendizaje: svaluadén de impreso en (id
. memorando, ademés de otra : conocimientos y habilidades, papel bond
Elaborar el expedients de informacién complementaria Gestionar el apoyo logistico «De aplicacién: propuestade aplicaddn. [ Serealizarin evaluaciones parcial
; con las dreasencargadas ¥ Aplicar la "Encuesta de trimestral integral entre jos
requerimiento de bienesy werificar el registrode los satisfacddn de la e E3yuna 2
servicios conforme al POP . meses de diciembre del afio en
yremitirlo al Jefe de la UP i participantes en (a"Lsa de capacitacién’alos | términoy enerodel siguisnte afio, A
] travé [ : asistencia™y "Carta de participantes y fa J El certificado impreso en | las evaluaciones se anearin una
a s del SGD | A:mir:::;n::‘i:ﬁlwm = compromiso de capacitadén” evaluaddn apiable cartén se entregaraa los sarlade neiionss de majn 3
mobiliario, materiales uotros : T participantes, mientras queel - - - - - . considerar para el siguiente proceso
medios necesarias parla J Pentro Impu:u S papelbona s . #
§ | realizacién de lacapadtaddn  {Dentroofuen defas” Fuera v e . 0000 el
= TR, B ] S———— Realizar I3 evaluadén de
Remitirlos certifiadas a la ejecucidn del FDPy
No Coordinar con los responsables atreeee losparticipantes y &l elaborar un proyedo de
de lasUO sobrela Evaluar el lugar . archivo de legajo informe de ejecudéndel
designacion de partidpantes, y dela veus : PDP a través del SGD
el proveedor selecdonado capacitacién . .
)
B .
& p F
H | /. S
: Validarla confomicad | La eleccion Los certificados se entregan a todos
delexpedients de dependerd de toiBartion
requerimiento y diversos factores wlm’i:ncospmbulmtk s
anexaos Recibiry derivar el tales como eltipo de atis ”dfl'!mmll e
expediente de curso, costo, ndmero | i.c‘t::a“;e?mT :ud‘ dlgltag?en:: el
5 Firmar digitalments i requerimiento al Analista de benefidarios, fited -::m: :M.m ’:::brim em‘"n‘:os’;
-3 expedients de en procesos de | materiales ':"h: s
,E requerimiento y capacitacién | disponibles, entre capa
remitirlo a UL a través | otros
é del SGD |
=
'E Enwiar por correg
institucional la lista de
participantes
consignando los datos

Expediente de

solicitados evaluacidn del FDP

@\,

i
1
1
Expediente A :
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: I
; i !
' 5 ¥ Y !
| ! _ | erificarel registode 7N Desarrollar la Remiprel ‘""'“““';“' .
i : " Eiformato deregisoa - it N TRt e?ur:i::;g’sg:::;n: Sl |
! ) usarserbelentregado  +  e—— través de la mesa de El proveedor remite dos :
: 1 por el analista en 5 = partes del IPD | [02) certificados originales P i, "
1 I procesos de capacitacon. El proveedor se por participants, uno (\.r_- } "
1 I o responsable de lasaly, impreso en cartdny otro Z& I
: 1 mobiliario, equipos v en papel bond : JI
H ! demés materiales i :
! e (T ! .
1 1 L}
I
1 1
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1
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XI. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

11.1  Nivel de cumplimiento de ejecucion trimestral del PDP.
11.2 Nivel de satisfaccion trimestral frente a las capacitaciones recibidas.

. REGISTROS

Periodo de retencion

o -~
i Lugar de archivo (afos)

Descripcion

Sjethpiares Archivo de Archivo

Gestion Central
Encuesta de

satisfaccion de la
capacitacion
Registro de
capacitaciones
Archivo de la
Carta de - unidad de 2 3

compromiso de

G organizacion
capacitacion 9

Deteccion de
necesidades de
capacitacion

Matriz de PDP

Xlll. ANEXOS

- Anexo 1: Encuesta de satisfaccion de la capacitacién.
- Anexo 2: Lista de asistencia.

- Anexo 3: Carta de compromiso de capacitaciones.

- Anexo 4: Deteccién de necesidades de capacitacion.
- Anexo 5: Matriz de PDP.
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ANEXO 1: ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

Y
o 2

INSTITUTO
PO PERUANO

DEL DEPORTE

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

TEMA / CURSO:

EXPOSITOR (ES):

FECHA / HORA:

Por favor, lea las siguientes afirmaciones y marque con un aspa (X) sus respuestas, de acuerdo a
su grado de satisfaccion. Para tal efecto, se debe considerar la siguiente escala:

4 = Totalmente de acuerdo

3 = De acuerdo
2 = En desacuerdo
1 = Total desacuerdo

DIMENSIONES INDICADORES RESPUESTAS
a. Los objetivos de la capacitacién fueron claros. 1 2 3 4
Metodologia b. Los contenidos de la capacitacion fueron suficientes 1234
para alcanzar los objetivos propuestos.
c. La capacitacion fue relevante y util. 1 2 3 4
d. Los materiales que recibié fueron acertados vy 123 4
suficientes.
Materiales e. Las presentaciones fueron claras y faciles de seguir. 12 3 4
(responder encaso | ¢ E| contenido fue oportuno y de calidad. 12 3 4
haya recibido e s g
materiales) g. La capacitacion fue suficiente para implementar los 1934
conocimientos en su trabajo.
h. Los materiales permiten profundizar las tematicas del 1234
curso.
i. Los expositores dominan los temas tratados. 1 2.3 4
Expositores j- Los expositores tienen dominio de grupo. 172 3 4
k. Los expositores estimulan la participacién, asi como el 1234
intercambio de ideas y experiencias.
I. La organizacion del taller y el soporte logistico fueron 1234
Organizacion aproplaf%os. - = -
m. La sesidon o sesiones se cumplieron en el horario 1234
dispuesto.
n. El curso de capacitacion satisface mis expectativas y 123 4
Percepcion global necesidades.
0. Recomendaria este curso a otras personas. 1 2 3 4

“Copia No Controlada: Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la versién publicada en el portal institucional”
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ANEXO 2: REGISTRO DE CAPACITACIONES

—.

*"",-H‘,U‘ SO LISTA DE ASISTENCIA

PERUANO
"W DEL DEPORTE

TEMA / CURSO:
EXPOSITOR (ES):
FECHA / HORA:

N APELLIDOS Y NOMBRES - AREA FIRMA
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ANEXO 3: CARTA DE COMPROMISO DE CAPACITACIONES

";'ﬁ;] INSTITUTO CARTA DE COMPROMISO DE CAPACITACION

PERUANO
W DEL DEPORTE

Lima,.....ovi de...........del 2019
YO asnsnsinassmamasrTmaansas igontncade con BININ v nnias , en mi condicion
de servidor de la Direccion / Oficina / Unidad / Complejo deportivo / Consejo Regional del
BJ-To7y 5 (- RN NI e , acredito que he sido designado (a) para participar en el
curso/seminario/diplomado denominNado...........ovivieeiririiiiiei e, , el cual sera dictado
por' lla  'institucion  denominadai s G s e e s e , con fecha de
INGI0LE: i nrmerany YAGIMING s it s ,enel horariode .............oovvnnnnnn. , los

Compromiso

De conformidad con lo establecido en la Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion
en las entidades publicas’, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-SERVIR-
PE, me comprometo a realizar la capacitacion descrita de acuerdo a los objetivos institucionales, para
lo cual asumo el compromiso de:

a) Asistir puntualmente a la capacitacion y cumplir con las normas establecidas por la institucion
educativa o empresa a cargo de la capacitacion.

Aprobar la capacitacion (de acuerdo a la nota minima establecida por la institucion educativa o
empresa a cargo de la capacitacién) y cumplir con las tareas, evaluaciones e intervenciones
conducentes a la obtencién de la certificacion. :

Aplicar las competencias adquiridas en la mejora de mis funciones y permanecer en el IPD por
el periodo determinado en funcién al valor de la capacitacion. Este periodo se computara desde
la finalizacién de la capacitacion, de acuerdo con las férmulas impuestas por SERVIR en la citada
directiva.

Penalidades

En caso de incumplir los compromisos establecidos en la presente carta, no solo quedaré
inhabilitado(a) para participar a otras capacitaciones durante el presente gjercicio fiscal, sino también
obligado(a) a devolver el integro del costo asumido por la capacitacion. Por lo que, autorizo al IPD
efectuar el descuento a los ingresos que me corresponden, por el monto equivalente al costo del
curso, de acuerdo a las férmulas impuestas por SERVIR en la directiva antes mencionada. "

Asimismo, en caso renuncie al IPD antes de la finalizacion de la capacitacion, autorizo para que se
me descuente el monto invertido hasta la fecha en que asisti, de mi ultima retribuciéon yl/o
compensacion por descanso fisico vacacional CAS (cuando se trate de un servidor del régimen del
Decreto legislativo N° 1057) o la liquidacion de beneficios sociales (cuando se trate de los servidores
nombrados y contratados a plazo determinado bajo el régimen del Decreto legislativo N° 276). El
descuento del monto invertido en la capacitacion se realizara de acuerdo con las férmulas impuestas
por SERVIR en la citada directiva, en proporcion al periodo que me faltaba cumplir.

Atentamente,

Firma del participante Firma del jefe inmediato
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- ANEXO 4: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
oo/
P9 CEinG DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 20
DEL DEPORTE ——
8
5 B | £ | ovietivoce | 5 Monto individual
& Nombres y Describa la ‘= | @ |capacitacién | i B
° o apellidos del | funcionu [Nombredela | L. . Tipode |E|E[ o] o | 2 s 2 2 2
N = g beneficiario | objetivo al que | accionde | PE S | acciénde o | S| F| § | 3 | 3 5 g 3
3 o dela aportala capacitacion P capacitacion | o | = | B E S E §_ £ =
° capacitacion | capacitacion g’ 8|8 3 3 o 2 £
o é o = % S
2 al X 3 2
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ANEXO 5: MATRIZ DE PDP

TS
A
DEL DEPORTE MATRIZ PDP 20_ _
& | Objetivodela | Monto
§ capacitacion :g % Individual
Cantidad o | E 2 L]
Organo o total de Materia de la | Nombre de la Tipo de accién t E g b=
Unidad | Puesto | beneficiarios acall:lgrr::cas accion de accion de la caﬂ?;oimd; S de g a -% 2 2 ® 5 3.
Orgénica dela capacitacién | Capacitacién | “2P? capacitacion | £ | 8 N 2 | E §_ Sile8
o T 2 £
capacitacion o c E = o = °5
Bl 21313 : |28
s e e %
8 o S
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