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RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°049 -2014

Lima, 1§ ABR. 2016
VISTOS:

El Informe N° 12-2014/0A; el Memorandum N° 21-2014/OPP y el Informe Legal
N° 169-2014/0AJ;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28660 se determind la naturaleza juridica de la Agencia
de Promocion de la Inversion Privada - PROINVERSION como Organismo Publico
adscrito al sector Economia y Finanzas, con personeria juridica, autonomia técnica,
funcional, administrativa, econdmica y financiera, constituyendo un pliego
presupuestal;

Que, la Resolucidn Ministerial N° 083-2013-EF/10 aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada —
PROINVERSION, disponiéndose en los literales ¢) y e) del articulo 26°, que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto evaluara permanentemente la estructura y
funcionamiento de PROINVERSION, incorporando los ajustes que fueran necesarios a
través de instrumentos de gestion para el mejor cumplimiento de sus mandatos,
incluyendo las acciones correspondientes a la desconcentracion de sus funciones, asi
como, dirigir la elaboracién, actualizacion y difusién de los documentos de gestion
institucional;

Que, segun el literal a) del articulo 10° del Decreto Legislativo N° 1023 es
funcién de la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR, entre otras, planificar y
formular politicas nacionales del Sistema en materia de desarrollo y capacitacion;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1025 se aprueban las normas de
capacitacién y rendimiento para el sector publico con la finalidad de regular la
capacitacion y evaluacion de las personas al servicio del Estado, como parte del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, correspondiéndole a la
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR, la funcién de planificar, desarrcllar,
gestionar y evaluar la politica de capacitacién para el Sector Publico;

Que, asimismo los articulos 3° y 4° del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1025, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, disponen que las
entidades publicas deberan aprobar un Plan de Desarrolio de las Personas al Servicio
del Estado, correspondiendo a SERVIR definir los contenidos minimos del mencion 3

Plan;




Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR-PE,
se aprobd la Directiva N° 001-2011-SERVIR-GDCR, denominada “Directiva para la
elaboracion del Plan de Desarrolio de las Personas al Servicio dei Estado”, modificada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 154-2011-SERVIR-PE, la cual
establece los lineamientos generales para la elaboracion del PDP Quinquenal y
Anualizado, de alcance a las Entidades de la Administracion Publica sefialadas en el
articulo il del Titulo Preliminar de la Ley N° 28175, Ley marco del Empleo Publico,
cuyo personal se encuentra comprendido dentro del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en la Tercera Disposicién
Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1023,

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 27° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de PROINVERSION, la Oficina de Administracién es el
6rgano encargado de realizar la gestion de las personas, asi como de los recursos
econdmicos, logisticos, financieros, tecnolégicos y servicios generales, en base a la
aplicaciéon de los sistemas de gestion de recursos humanos, contabilidad, tesoreria y
abastecimiento; asi como los asuntos de ejecucion presupuestal y gestion patrimonial.
Tiene también a su cargo la provisién de servicios de soporte de tecnologia de
informacién y comunicacion y otros que pudieran ser requeridos para el mejor
cumplimiento de las funciones de PROINVERSION. La Oficina de Administracién
depende de la Secretaria General; o

Que, mediante Informe N° 12-2014/0A, la Oficina de Administracion remite a la
Oficina de Planificacion y Presupuesto la propuesta de la Directiva:de Capacitacion,
que establece los procesos a seguir para la formulacién, aprobacién, modificaciéon y
evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas-PDP que laboran en
PROINVERSION, asi como establecer los procedimientos y requisitos para su
ejecucion;

Que, en ese sentido la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto ha manifestado
su conformidad con el proyecto de la Directiva que establece los procesos vy
procedimientos para promover el desarrollo profesional del personal de
PROINVERSION de acuerdo a los criterios de proporcionalidad, racionalidad y no
discriminacién a efectos de alcanzar una mayor eficiencia en el logro de sus objetivos;

Que, el mencionado proyecto de Directiva se enmarca entre las funciones de la
Oficina de Administracion cuya responsabilidad es la de planificar, dirigir y supervisar
las actividades relacionadas con la provision oportuna y de calidad de recursos
humanos, econémicos, logisticos, financieros, de soporte de tecnologia de informacién
y comunicaciones, asi como los servicios generales a los 6rganos de PROINVERSION
para el cumplimiento de las funciones de la entidad, con especial atencién a los
6rganos responsables de la promocién de la inversién privada, asi como, planear,
organizar, dirigir y controlar la administracion de personal y los recursos financieros y
materiales de la Institucién;

Que, el literal h) del articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funciones de
PROINVERSION, establece como una de las funciones de la Direccion Ejecutiva, la
de ejecutar las politicas de administracion, personal, finanzas, contratacién y
relaciones institucionales;

Que, en ese sentido el Director Ejecutivo es la mas alta autoridad que ejerce
funciones ejecutivas, de administracion y de representacion de PROINVERSION, por
lo que le corresponde aprobar la Directiva de Capacitacion;




En concordancia con lo dispuesto por el proyecto elaborado por la Oficina de
Administracion, la Resolucion Ministerial N° 083-2013-EF/10, Reglamento de
Organizacion y Funciones de PROINVERSION, y la Directiva N° 005-2012-
PROINVERSION, Directiva que establece los “Lineamientos para la Elaboracion,
Aprobacion, Modificacion y Difusion de Directivas de Procedimientos”;

Con la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y con las
visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de Administracion;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de Capacitacion que como anexo forma parte
de la presente Resolucioén.

Articulo 2°.- La presente Resolucion regird a partir del dia siguiente de su
expedicion.

Registrese y comuniquese.

JAVIER ILLESCASTMGH
Director Ejécutjvo
PROINVERSION
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DIRECTIVA N°004-2014-PROINVERSION

DIRECTIVA DE CAPACITACION

1. OBJETIVO

Establecer los procesos a seguir para la formulacion, aprobacién, modificacion y
evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP que laboran en
PROINVERSION, asi como establecer los procedimientos y requisitos para su
ejecucion.

2. BASE LEGAL

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

2.2. Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1025.

2.3. Resolucion Ministerial N° 083-2013-EF/10, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de PROINVERSION.

2.4. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE de la
Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR, aprueba la Directiva N°
001-2011-SERVIR / GDCR, “Directiva para la elaboracion del Plan de
Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado”.

2.5. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 y modificatoria, Decreto Supremo 065-2011-
PCM, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

2.6. Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

2.7. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
ALCANCE
La presente directiva alcanza a los trabajadores de PROINVERSION, contratados
bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N°
1057 y de la Ley N° 30057.
4. DEFINICIONES

4.1, Becario.- Trabajador de PROINVERSION que sera favorecido con una
beca total o parcialmente financiada o autorizada por la entidad.
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Capacitacion.- Procesos y actos relacionados con el desarrollo de
competencias y valores de las personas al servicio de la entidad para la
mejora continua de la gestion publica y el desarrollo integral de los
trabajadores, enmarcadas en el PDP Quinquenal o PDP Anual.

Capacitacion financiada por PROINVERSION.- Es todo programa de
capacitacion cuyo costo, ya sea de forma parcial o total, es asumido por
PROINVERSION, teniendo en cuenta que dicha capacitaciéon forma parte
del PDP Quinguenal o PDP Anual.

Capacitacion gestionada por PROINVERSION.- Es todo programa de
capacitacion gestionado por PROINVERSION, teniendo en cuenta que
dicha capacitacion forma parte del PDP Quinquenal o PDP Anual.

Convenio o Carta de Compromiso.- Es el documento en el que se
establecen los términos y condiciones bajo los cuales un trabajador
podra acceder a una capacitacion.

Comité de Capacitacion.- Organo encargado de formular y evaluar el
PDP Quinquenal y PDP Anual, asi como proponer su aprobacion y
modificacién a la Direccion Ejecutiva.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion — DNC.- Herramienta de
planificacion que identifica las brechas de capacitaciéon de los
trabajadores de la entidad.

Plan de Desarrollo de las Personas Quinquenal - PDP Quinquenal.-
Instrumento de gestion que contiene las necesidades de capacitacion
priorizadas de la entidad por un periodo de cinco afios y que guarda
concordancia con los objetivos estratégicos de la Institucién y lo
dispuesto por SERVIR.

Plan de Desarrollo de las Personas Anual - PDP Anual.- Instrumento
de gestion que contiene el detalle anual de los programas, cursos,
talleres, entre otros, contemplados en el PDP Quinquenal.

RESPONSABILIDADES

5.1.

a)

b)

Comité de Capacitacion

Evaluar los requerimientos de capacitacién presentados por las
diferentes Direcciones y Jefaturas.

Establecer el cronograma de reuniones en funcion de las necesidades de
la entidad y de las caracteristicas de la forma de trabajo, (considerando
por lo menos cuatro reuniones anuales para planificacion, analisis,
propuestas del PDP Quinquenal o PDP Anual, aprobacion, seguimiento y
evaluacion de resultados).

Definir el Plan de Trabajo para la elaboracién de los PDP Quinquenal y
PDP Anual.
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d) Formular y actualizar el PDP Quinquenal y el PDP Anual en coordinacion
con las Direcciones y Jefaturas de la entidad.

e) Proponer a la Direccion Ejecutiva la aprobacién del PDP Quinquenal y
PDP Anual.

f) Evaluar, de ser necesario, las propuestas de modificacién al PDP Anual
presentadas por la Secretaria Técnica.

g) Velar por el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el
PDP Quinquenal y PDP Anual.

h) Emitir opinién de los requerimientos de capacitacion solicitados después
de haber sido aprobado el PDP Quinquenal y PDP Anual.

i) Efectuar el monitoreo semestral de la ejecucion del Plan de Capacitacion.

5.2. Direcciones y Jefaturas

a) Proporcionar al Comité de Capacitacion las necesidades de capacitacion
anual del personal a su cargo.

b) Proponer la inclusidn de capacitaciones no establecidas en el PDP Anual
en funcién de la labor que se desempefia en el area.

5.3. Jefatura de Personal

a) Coordinar la participacion del trabajador en los eventos de capacitacion
(cuando ésta ha sido admitida por el Comité de Capacitacion).

b) Coordinar con la Oficina de Administracion cuando los cursos estén
dentro del PDP Anual y sean asumidos con recursos presupuestales de la
entidad.

c) Realizar el seguimiento a la ejecucion del PDP Anual e informar al Comité
cuando corresponda.

d) Efectuar el control del cumplimiento de los compromisos asumidos por el
trabajador que se deriven de su participacién en los eventos de
capacitacion.

e) Actuar como Secretaria Técnica del Comité de Capacitacion

5.4. Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Verificar que la asighacion presupuestal para el desarrollo de las actividades
previstas en el PDP Quinquenal y PDP Anual se enmarquen en las
disposiciones normativas para la formulacion del presupuesto institucional,
establecidas en la Ley Anual de Presupuesto Publico y las directivas del
Ministerio de Economia y Finanzas.
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5.5. Oficina de Administracién

Ejecutar el presupuesto destinado al cumplimiento del PDP Quinquenal y
PDP Anual.

5.6. Sub Direccion de Gestion de Conocimiento

a)
b)

¢)

Sistematizar toda la documentacion proporcionada por los trabajadores
que participen en los eventos de capacitacion.

Proponer al Comité de Capacitacion el desarrollo de réplicas de
capacitacion a nivel interno.

Participar, como 6rgano de apoyo, en la formulacion del PDP Quinguenal
y PDP Anual.

5.7. Trabajador de PROINVERSION

a)
b)
¢)

d)

3

Colaborar con el desarrolio del diagnéstico de necesidades de
capacitacion.

Cumplir con los compromisos asumidos por su participacion en los
eventos de capacitacion.

Entregar, en los plazos previstos, la informacion, copia de los diplomas y
constancias de las capacitaciones en las que ha participado.

Exponer en las réplicas de las capacitaciones en las que ha participado,
a propuesta de la Sub Direccion de Gestion del Conocimiento.

) 6. DEL PROCESO DE FORMULACION DEL PDP QUINQUENAL Y PDP ANUAL

6.1. Objetivos del PDP Quinquenal y PDP Anual

a)
b)
c)
d)

e)

Buscar el desarrollo profesional y técnico de los trabajadores, de acuerdo
a las objetivos y metas institucionales

Contribuir a la mejora de la calidad de los servicids y actividades de la
entidad.

Contar con recursos humanos altamente calificados que propicien el
crecimiento de la organizacion.

Orientar los esfuerzos de capacitacion a la permanencia del capital
humano en la PROINVERSION.

Lograr un alto desempefio de los trabajadores en sus funciones

preparandolos para asumir, a futuro, nuevas responsabilidades o nuevos
- cargos.
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f) Mantener actualizados a los trabajadores, proporcionandoles
herramientas para mejorar los procesos de promocién de la inversion
privada.

g) Mejorar las relaciones interpersonales para alcanzar un clima laboral
favorable en la entidad.

6.2. PDP Quinquenal

a) Se implementa a través de PDP Anuales.

b) Es formulado por el Comité de Capacitacién tomando en cuenta las
necesidades de todas las areas de la Institucion.

c) Se aprueba mediante Resolucion de la Direccién Ejecutiva.
d) Se remitira el PDP Quinquenal aprobado para conocimiento a SERVIR.

6.3. Contenido del PDP Quinquenal

a) La misién y vision institucional y los objetivos estratégicos sobre la base
de lo establecido en los instrumentos de gestion de mediano y largo plazo
de la entidad.

b) Las competencias necesarias requeridas por la entidad para alcanzar los
objetivos estratégicos, considerando los resultados de evaluaciones.

¢) La identificacidn de objetivos y estrategias de capacitacion que se
pretenden alcanzar considerando, entre otros, el nimero de servidores

con los que cuenta la entidad, el método y tipo de evaluacion a ser

aplicados y un estimado del financiamiento requerido.

d) Las metas a alcanzar, los indicadores del logro de las mismas y los
mecanismos de seguimiento y evaluacién que seran utilizados para
identificar los resultados del PDP Anual o Quinquenal.

6.4. PDP Anual

a) Es elaborado por el Comité de Capacitacion tomando en cuenta las
necesidades de capacitacidén descritas en el PDP Quinquenal.

b) Se aprueba mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva.
c) Se remitira el PDP Anual aprobado a SERVIR, para conocimiento.

d) Su formulacién se inicia conjuntamente con el ciclo de formulacion del
presupuesto institucional.
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6.5. Contenido del PDP Anual

a) Objetivos de capacitacion, alineados con los contenidos en el PDP
Quinquenal, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional.

b) Brechas de las necesidades de capacitacion identificadas a partir de las
evaluaciones de competencia.

c) Acciones anuales de capacitacion, sus objetivos, personas involucradas y
cronograma de trabajo, en concordancia con el PDP Quinquenal.

d) Método y factores de evaluacion de desempeiio a ser aplicados durante
el afio, considerando que la implementacion sera progresiva y que se
‘iniciard con la medicién de competencias en lo que se refiere a
conocimientos, conforme a lo establecido en la presente Directiva.

e) Acciones propuestas de formacion laboral y actualizacion y recursos
disponibles para el financiamiento de las mismas.

6.6. Ciclo del PDP Quinquenal y PDP Anual

a) ElI PDP Quinquenal sera elaborado cada cinco afios y actualizado en
funcion de la ejecucion y modificacion del PDP Anual.

b) El PDP Anual sera elaborado, aprobado, presentado y ejecutado en un
ciclo que corresponda con el de la elaboracién y ejecucion presupuestal.

Dicho ciclo se divide en tres etapas: i) elaboracion, ii) presentacion vy iii) ejecucion.

Illn

Etapa de elaboracion

Se elabora el PDP Anual considerando que sera ejecutado entre enero y
diciembre del siguiente afio fiscal. La entidad debera culminar con su
elaboracion a mas tardar en el mes de mayo del afio anterior al inicio del
periodo en que se ejecutara, con el fin de ser incluidos en el presupuesto del
siguiente afio. Esta etapa finaliza con la aprobacion del PDP Anual.

Etapa de presentacion

Una vez que el PDP Anual cuente con la disponibilidad presupuestal y haya
sido aprobado conforme a lo establecido en la directiva correspondiente, sera
presentado a SERVIR para conocimiento, durante los primeros treinta dias
calendario del afio en el que se ejecutara.

Etapa de ejecucion
La ejecucién es la puesta en marcha del PDP Anual durante el afio en que fue

presentado a SERVIR, e implica especificamente la implementacion de las
acciones de capacitacion programadas. Como parte de la ejecucion se debera
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considerar, segun corresponda, acciones complementarias de capacitacion.

En esta etapa se debera realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion,
verificando el cumplimiento de las metas establecidas en el PDP Anual, a
través de los indicadores correspondientes.

A requerimiento especifico, el PDP Anual podra sujetarse a modificaciéon durante
el afio de ejecucion.

6.7. Financiamiento del PDP Anual y PDP Quinquenal

Sin perjuicio de otras fuentes de financiamiento a las cuales pudieran tener
acceso, la entidad es responsable del financiamiento de las acciones de
capacitacion y evaluacion de desemperfio contempladas en los PDP.

Identificadas las acciones de capacitacion, la entidad debera estimar el costo de
cada una y establecer prioridades en funcién a los objetivos estratégicos.

El 40% del presupuesto anual de capacitacion sera utilizado para la modalidad de
Capacitacion Institucional y el otro 60% sera para la Capacitacién Individual y de
Alta Especializacion.

Finalmente, la entidad debera asignar los recursos necesarios sobre la base de
la disponibilidad presupuestal.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO A LA CAPACITACION

7.1. Tipos de Capacitacion

PROINVERSION, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
1025 y su Reglamento, podra financiar y/o autorizar la capacitacion interna o
externa tales como:

7.1.1. Capacitacion Institucional
Esta modalidad se implementa en términos de eventos disefiados Yy
desarrollados para la institucion, los cuales son organizados por el Area de
Personal, esta capacitacién se desarrolla sobre la consolidacion de los
requerimientos de las areas en temas comunes.

Dada su naturaleza, los eventos bajo esta modalidad solo tienen lugar en el
ambito local.

7.1.2. Capacitacion Individual

Acciones de capacitacién de caracter individual relacionadas con la oferta de
entidades como: universidades, institutos, escuelas o instituciones
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especializadas en materias de interés de PROINVERSION, de primer nivel. Se
incluyen, ademas, dentro de esta modalidad los beneficios otorgados para
obtener certificaciones internacionales, realizar pasantias y la capacitacién en
el exterior.

Se considera también el apoyo econdmico para cursos que permitan, incluso,
obtener un postgrado académico, siempre que este apoyo se encuentre por
debajo del limite maximo aprobado para esta modalidad.

7.1.3. Alta especializacion

Mediante esta modalidad se busca promover que los trabajadores participen
en cursos de especializacion profesional tanto en el pais como en el extranjero,
con la finalidad de incrementar sus competencias laborales hacia la mejora de
desempenio de sus funciones. Los proveedores de esta modalidad de
capacitacion deben ser entidades educativas o especializadas en las materias
de interés de PROINVERSION, segtin Anexo N° 04.

7.2. Beneficios y Limites

7.2.1. Beneficios y Limites de la Capacitacién Individual

a) PROINVERSION podré brindar los siguientes beneficios:

e Permisos de capacitacion. Para la asistencia a eventos a
tiempo completo o parcial dentro de la jornada laboral.

o Licencia con goce de haber. Para la asistencia a eventos
dentro de la jornada laboral con una duracién de hasta treinta
(30) dias calendario en el afo; si la capacitacion excediera
dicho plazo, el diferencial se podra tomar a cuenta de
vacaciones.

¢ Licencia sin goce de haber. Para la asistencia a eventos dentro
de la jornada laboral con una duracién de hasta treinta (30)
dias calendario.

e Apoyo economico. Hasta tres (03) veces la UIT, que serviran
para cubrir los derechos académicos del respectivo curso,
cuando éste sea dado en el Pert y hasta USD 4.500 cuando el
curso sea en el exterior.

o Para los casos de certificaciones internacionales, se efectuaran
por reembolso previa presentacion de los documentos que
acrediten el pago y la constancia de aprobacion del examen de
certificacion. El material educativo debera ser adquirido por el
propio trabajador.

b) La participacién de los trabajadores en eventos de Capacitacion
Individual, en el ambito local, debe ser realizada preferentemente,
en horario distinto al de la jornada laboral.
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c) El apoyo para Capacitacion Individual se suspende en caso que el
trabajador abandone los estudios, sea expulsado del evento, o
renuncie a la entidad.

7.2.2. Beneficios y Limites de la Alta Especializacién

a) PROINVERSION podra brindar los siguientes beneficios:

e Licencia con goce de haber. Hasta por un maximo de un afio
(1) calendario. En caso que el programa de estudios tuviera
una duracion mayor, PROINVERSION podra otorgar una
licencia sin goce de haber por un periodo adicional de un (1)
ano.

» Licencia sin goce de haber. Hasta un periodo maximo de dos
(2) afios.

¢ Apoyo econdmico. Hasta un maximo de doce (12) UIT, que
serviran para cubrir no mas del 80% de los derechos
académicos del respectivo programa. Este apoyo podra venir
acompafado de una licencia cuando los estudios se realicen
en el extranjero.

a) Los derechos vacacionales pasan a ser parte de las licencias
concedidas con fines de capacitacion.

b) Las jefaturas deberan brindar facilidades para compatibilizar el
horario de trabajo con las exigencias académicas de aquellos
trabajadores que cursen programas de Alta Especializacion.

c) El apoyo de capacitacién de Alta Especializaciéon se suspende en
caso que el trabajador abandone los estudios, sea expulsado del
evento, o renuncie a la entidad.

7.3. Requisitos y Responsabilidades

7.3.1. Requisitos para acceder a Capacitacion Institucional y al Programa
de Extension

a) Las formas para acceder a la capacitacién institucional seran
determinados por el Area de Personal en cada una de sus
convocatorias.

7.3.2. Requisitos para acceder a Capacitacion Individual

a) El pedido debe ser sustentado por el Director o Jefe de Oficina y el
jefe directo del trabajador solicitante, y presentada al Comité de
Capacitacion, quien lo preside es el Secretario General de la
entidad, de acuerdo con el formato establecido en el Anexo N° 2.

b) Las solicitudes deben ser presentadas con, al menos, siete (7) dias
laborables antes del cierre de inscripciones del evento.
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7.3.3.

c)

d)

e)

9)

El trabajador solicitante no debe haber sido objeto de sanciones
disciplinarias en los ultimos seis (6) meses previos a su solicitud.

El pedido de eventos de capacitacion en el exterior ademas de lo
anterior debera presentar dentro de los plazos los formatos, de
acuerdo a lo dispuesto por la Directiva de Viajes.

Para acceder a viajes de capacitacion se requiere tener al menos
un (01) ano de permanencia en la entidad.

El Comité de Capacitacion realizard la evaluacion de los
requerimientos presentados por las reas y la aprobacion de los
mismos se realizara en funcion de los limites de autonomia
establecidos a continuacion:

 Beneficio  Instancia de aprobacion

Licencias con y sin roe de “Direccion Ejkécut:iva
haber

Viajes de capacitacion Direccién Ejecutiva
Apoyo econdmico hasta 03 Secretaria General u Oficina de
veces la UIT Administracién

La aprobacion de apoyo econémico incluye el respectivo permiso de
capacitacién que permita la participacion del trabajador.

Las licencias y las autorizaciones de viaje de capacitaciéon seran
ratificadas mediante Resolucion emitida por la Direccion Ejecutiva.

Requisitos para acceder a Alta Especializacion

Proinversion propicia la alta especializacion de sus trabajadores,
concursando becas parciales para las especializaciones de interés para
la entidad, en las Bases de los concursos, se tendra en cuenta, entre
otros los considerandos siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

Tener un tiempo de servicio no menor de cuatro (04) afios,
valorando los afios de experiencia.

Ser trabajador con contrato de trabajo a tiempo indefinido.

No haber recibido en los tres ultimos afios previos al inicio de
estudios, apoyo economico y/o licencias con o sin goce para
realizar estudios de especializacion.

No haber sido objeto de sanciones disciplinarias en los ultimos
doce (12) meses previos a su solicitud.

Adicionalmente se debera tener en cuenta lo siguiente:

El pedido debe ser ratificadd por el Director o Jefe de Oficina y el
jefe directo del trabajador solicitante, y presentada al Comité de
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Capacitacion, quien lo preside es el Secretario General de la
entidad, de acuerdo con el formato establecido en el Anexo N° 03.

Para presentar un requerimiento no es necesario que el candidato
haya recibido la carta de aceptacion de la institucion que provee la
capacitacion, pero si que haya iniciado su postulacién o se

_ encuentre cursando estudios a la fecha del requerimiento.
El Area de Personal y Ia Oficina de Administracién presentaran fa

informacién relativa a cada trabajador solicitante 'y verificaran la
disponibilidad presupuestaria necesaria, dicho Informe servira para
la evaluacion del Comité de Capacitacion.

Las solicitudes de Alta Especializacion deberan venir debidamente
sustentadas y documentadas para su propuesta ante el Comité de
Capacitacién.

Para la evaluacidon se tomaran en cuenta la trayectoria del
trabajador, la relacién de los estudios con el potencial desarrollo del
trabajador en la institucidon, el nivel de exigencia y/o el ranking
académico de los estudios.

El Comité de Capacitacion es quien aprueba las solicitudes y las
condiciones bajo las que se aprueban las mismas.

El Director Ejecutivo formaliza las solicitudes aprobadas por el
Comité de Capacitacion, mediante Resolucion.

Para el otorgamiento de licencias y apoyo econdmico se requiere
de la firma de una carta de compromiso que comprometa un
periodo de permanencia del trabajador en la entidad. Para licencias
con goce la carta de compromiso contara con el aval de un
trabajador de PROINVERSION vy el de una persona externa a ella.
Las licencias con goce y sin goce de haber seran ratificadas
mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva.

El desembolso del apoyo académico se podra efectuar mediante
pago directo a la institucién o mediante reembolso al trabajador
beneficiado, segun corresponda

7.4. Responsabilidades de los trabajadores capacitados mediante apoyo
de PROINVERSION

a)

El trabajador debe cumplir con las exigencias académicas de la
entidad que provee la capacitacion y obtener la certificacion o nivel
de grado académico correspondiente.

El trabajador debe divulgar los conocimientos adquiridos vy
participar como expositor en actividades de capacitacion, cuando le
sean solicitadas por la Sub Direccion de Gestion de Conocimiento
o el Area de Personal.

El trabajador beneficiado con capacitacién individual en el
extranjero o de Alta Especializacién debera presentar, dentro de los
quince (15) dias calendario de concluido el evento, un informe ala
Direccion Ejecutiva sobre la capacitacion recibida, adjuntando el
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d)

material académico que pueda ser de utilidad para la entidad. El
mencionado informe podra ser publicado por la Sub Direccidon de
Gestion del Conocimiento.

Al finalizar sus estudios, el trabajador debe presentar ante el Area
de Personal, copia de las constancias, certificados de notas vy
cualquier otra documentaciéon que sustente la realizacién de los
estudios y/o programas para los que ha recibido apoyo.

El trabajador se compromete a continuar laborando en
PROINVERSION por un periodo de tiempo no menor al indicado en
la siguiente tabla, desde ia culminacion del programa o desde su
reincorporacion (en caso de licencias):

~ Modalidad Compromiso de permanencia |

Capacitacion Individual 12 meses

Alta Especializacion

= Licencias sin goce Por el tiempo de la licencia
» licencia con goce El doble del tiempo de la
licencia

*  Apoyo econémico

o Sin licencia 18 meses

o Mas licencia sin goce El doble del tiempo de la
licencia

o Mas licencia con goce 36 meses

En caso de renuncia de un trabajador, el Area de Personal
determinara el monto a descontar por las capacitaciones que se
encuentren dentro del periodo de permanencia, a fin de aplicar lo
establecido por la presente norma. Cualquier excepcion a este
cobro podra ser aprobada por la Direccién Ejecutiva.

7.5. Sanciones

a) El trabajador que, injustificadamente, abandone los estudios o sea

retirado por incumplimiento de las normas establecidas por quien
provee la capacitacion, debera devolver integramente el importe
financiado por la entidad y no pedra participar en otras
capacitaciones por el periodo de un afio.
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b) El trabajador que renuncie a PROINVERSION, antes de culminar
con el compromiso de permanencia establecido en este Directiva,
debera reembolsar la parte proporcional al periodo de permanencia
incumplido, en funcién a la inversion realizada por la entidad, o la
penalidad establecida en la carta de compromiso firmado con ésta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.-

En todos los casos no previstos en la presente Directiva correspondera al Comité de
Capacitacion dar el tratamiento adecuado de acuerdo a los criterios de proporcionalidad,
racionalidad y no discriminacién.

SEGUNDA.-

Los casos en los que por la naturaleza y exigencia del puesto, se requiera capacitar al
trabajador antes del periodo establecido en el numeral 7.3, seran evaluados por el
Comité de Capacitacién, a solicitud de las Direcciones y Jefaturas para la aprobacion
del Director Ejecutivo.

TERCERA.-
La presente directiva debe revisarse periddicamente como practica de control a fin de
mantenerse actualizada en funcion a los cambios que se puedan generar.

CUARTA.-

El personal de confianza no sera considerado beneficiario de los programas de
formacion profesional, salvo en capacitaciones en temas referidos a formacion laboral,
capacitacion interinstitucional y pasantias de acuerdo a los criterios de
proporcionalidad, racionalidad que guarde coherencia con el cargo de la funcion
desempefiada que determine el Comité de Capacitacion.
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ANEXO N° 01

Carta de Compromiso
Por medio del presente, el (la) suscrito(a) con motivo de participar de manera voluntaria
en la siguiente capacitacion: '

Nombre del organizador:

Nombre del evento:

Fecha de inicio: Fecha de fin:
Costo de inscripcién Total horas:

Se compromete a realizar lo siguiente:

s Facilitar a la Sub Direccidn de Gestiéon del Conocimiento una copia de los materiales
y bibliografia para su conservaciéon en la biblioteca de PROINVERSION en los
casos que corresponda.

« Entregar una copia fedateada de la certificacion maximo dentro de los noventa (90)
dias de culminada la capacitacion a la Jefatura de Personal para que se actualice el
legajo personal.

» Asistir normal y puntualmente a las clases programadas por la entidad que brinda el
servicio de capacitacion y cumplir sus Normas.

e Continuar laborando en PROINVERSION por un minimo de meses
computados a partir de
hasta

» Asumir las consecuencias econdmicas o administrativas si no aprueba el curso,
salvo los casos de inasistencias justificadas por los Jefes Inmediatos y autorizados
por la Oficina de Administracion.

PENALIDADES

De incumplir los compromiscs asumidos, siempre y cuando la capacitacion tenga una
duracién mayor a 60 horas o en caso de capacitaciones menores a 60 horas cuyo costo sea
mayor a una UIT, el suscrito devolvera a PROINVERSION el importe de las remuneraciones
y demas ingresos que hubiere percibido durante el periodo de su capacitacion, asi como la
devolucion del costo que genere la capacitacion, para cuyo efecto autoriza a
PROINVERSION a proceder a descontar directamente de sus remuneraciones, y en caso
de renuncia autoriza expresamente a descontar directamente de su liquidacion de
vacaciones truncas o de beneficios sociales o de cualquier otro concepto derivado de la
relacion laboral al que tenga derecho.

Atentamente,

Firma
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Nombre
Cargo
DNI
Area
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ANEXO N° 02

Formato para Requerimiento de Capacitacion Individual

MEMORANDUM N° - 201X - XXXX

A : HXOXXXHKK KXKXXXXX
Secretario General

DE : XXX XXXXXXK KXXXXXX

FECHA : Lima, xx de xxxx de 201X

Director / Jefe de la Oficina xxxxxxxx

ASUNTO Solicitud de Capacitacién - Modalidad Individual

Mediante el presente adjunto solicitud de capacitacién con el fin de gestionar la inscripcion
en el evento a continuacion indicado del(os) siguiente(s) sefior(es), en cumplimiento de la
normativa de capacitacion vigente.

Nombre del
_organizador:

. Datos del Evento

Nombre del evento:

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Costo de inscripcion

Total horas:

. | Datos del(os) Participante
Nombre:

(s) Propuesto(s)

Area:

Beneficio solicitado:

Se incluye informacién relevante para facilitar la evaluacion de este pedido (invitacion,

publicidad, panfleto, etc.)

Atentamente,

Director / Jefe de la Oficina Xxxxxxx

Av. Enrique Canaval Moreyra N2 150, Piso 7, San Isidro, Lima
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Solicitud de Capacitacion - Modalidad Individual

Nombre del
organizador;

_ Datos delEvento

Nombre del evento:

Enlace web del
evento:

Breve descripcion del
evento:

Relacion con: Plan
Estratégico, Objetivos
Especificos y
Funciones del Area

*):

Fecha de inicio: Fecha de fin:
Pais: Ciudad:
Costo de inscripcion: Nro. Horas

| omre:

tos del(os) Participante(s) Propuesto(s)

Departamento:

Cargo:

Justificacion de
participacion (*):

(*) Consigne toda la informacion que considere necesaria para sustentar su pedido

Nombre de la Direccion / Oficina
Nombre del Director /Jefe de Oficina
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ANEXO N° 03

Formato para Requerimiento de Estudios de Alta Especializacion

‘MEMORANDUM N°_ - 201X - XXXX

A XOXXXX XXXXXXX
Secretario General

DE - : KKK KXXXXXK KXXKXKXX

Director / Jefe de la Oficina xxXxxxxxx
ASUNTO Solicitud de Capacitacion - Modalidad Alta Especializacion
FECHA : Lima, xx de xxxx de 201X

vi/lediante el presente adjun’to y respaldo solicitud con el fin de apoyar la siguiente
JEFE j{’ﬁbarﬁcipacién, en cumplimiento de la normativa de capacitacion vigente.

o

Nombre de la
institucién:
Nombre del

Programa:
Fecha de inicio: Fecha de

Nombre:
Area:
Apoyo solicitado:

Justificacién del apoyo solicitado
» Principales logros del trabajador
» Relacion del programa académico con el plan estratégico de PROINVERSION ¥~
con los objetivos y funciones del area
« Beneficio del curso para el trabajador y para PROINVERSION
(Use todo el espacio y argumentos que considere necesarios)

Se incluye informacion relevante para facilitar la evaluacién de este pedido (cartas de
invitacién o aceptacion, publicidad del programa, etc.)

Finalmente, quedo a la espera de la invitacion del Comité de Capacitacion a fin de brindar
sustento adicional a este pedido.

Atentamente,

Director / Jefe de la Oficina XXXxXXxx
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#

Solicitud de Apoyo - Modalidad Alta Especializaciéon

Nombre de a
institucion:

Nombre del
Programa:

Web del Programa:

Breve descripcion del
Programa:

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Pais:

Ciudad:

Nobre: |

_ Datos del postulante al Apoyo

Area:

Cargo:

Apoyo solicitado:;

Justificacion del apoyo solicitado

* Principales logros del trabajador

» Relacionamiento del programa académico con el plan estratégico de la entidad y
con los objetivos y funciones del area .

» Beneficio del curso para el trabajador y para PROINVERSION

(Use todo el espacio y argumentos que considere necesarios)

Nombre de la Direccion / Oficina
Nombre del Director /Jefe de Oficina

Adjunto.- (Indicar la relacién de documentos que adjunta)
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ANEXO N° 04

Mejores Escuelas de Postgrado en Negocios™

Puesto Institucion Ubicacion

Pontificia Universidad Catélica del Peru - CENTRUM

1 Catélica Lima

2 Universidad de! Pacifico Business School Lima
Universidad ESAN - Escuela de Administracién de

3 Negocios Lima
Universidad San Ignacio De Loyola (Usil) Escuela
De Postgrado Lima
PAD Escuela de Direccion-Universidad de Piura Lima
Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas - UPC

B Graduate School Lima

* http://www.eduniversa!-ranking.com/business~school~university-rankingum-peru.htm!
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