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Visto el Expediente N° 01641-08,
CONSIDERANDO:

Que, mediante R.M. N° 541-95-SA/DM, se aprobo el Reglamento del Comité de Becas y Capacitacion del

- M:nisterio de Salud en el cual se establece gue cada dependencia de salud deben constituir un Comite de
Capacitacion a nivel Descentralizado ef mismo que mantendrd estrecha comunicacion con el nivel central y
establece que tiene entre sus atribuciones calificar, seleccionar v aprobar ia postulacidn de servidores del
Ministerio de Salud de su drea de influencia a becas /o licencias por capacitacidn nacional y propondra la
postulacion @ becas y/o licencias por capacitacion intermacional; asi como las funciones y procedimientos a
SEgUir;

Que, mediante OFICIO N® 102-OP-HONADOMANI-SB-2008, de fecha 06.FEB.2008, la Urudad de
Capacitacidn de la Oficina de Personal adjunta la propuesta de Directiva sobre Capacitaciones y
Otorgamiento de Becas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé®, con el propdsita de
mejorar la regulacion y los procedimientos respecto a la materia;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 119 inciso c) de la R.M, N® B84-2003-SA/0M, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de nuestro Hospital; y, con las visaciones de la
Direccidn Ejecutiva de Administracidn y de la Oficina de Asesonia Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N® 003-UCD-OP-HONADOMANI-SB-2008, sobre Capacitacian v

[ Otorgamiento de Becas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome”.

=

s Articulo Sequndo.- Dispaner la publicacion de la presente directiva en ei Portal institucional dei Hospital
e ; Nacional Docente Madre Nino "San Bartolomeé”

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA N° 003-UCD-OP-HONADOMANI-SB-2008
Capacitaciones y Otorgacion de Becas
. OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimiento que regulen la gestién y administracién de las actividades de
capacitacion y otorgamiento de becas en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” ,
contribuyendo al desarrollo ordenado de fortalecimiento de las competencias técnicas de los servidores,
para ofertar servicios de salud eficiente, oportuna y de calidad.

Il. BASE LEGAL:
2.1. LeyN° 27657 Ley del Ministerio de Salud
2.2. LeyN°28175 Ley Marco del Empleado Publico.
2.3. LeyN° 27658 Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.
2.4, Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico
2.5. LeyN° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
2.6. D.L.N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa

2.7. D.S.N°005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

2.8. D.S.N°014-2002-SA Reglamento de Organizacion de Funciones del Ministerio de Salud.
2.9. R.S.N°014-2002-SA Lineamientos de Politica del Sector Salud.

2.10. R.M N°541-95-SA/DM Reglamento del Comité de Becas y Capacitacion del MINSA.

2.11. R.M N°452-2005/MINSA Plan Nacional de Capacitacion de los Recurso Humanos 2005 -2008
2.12. R.M N°993-2005/MINSA Lineamientos de Politica Sectorial para las Inversiones en Salud .
2.13. R.M N° 1007-2005/MINSA Lineamientos de Politica Nac. para el Desarrollo de RR.HH en Salud
2.14. R.M N° 884-2003-SA/DM ROF del HONADOMANI “San Bartolomé”.

lIl. AMBITO DE APLICACION:

La presente Directiva es de aplicacién en el &mbito del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”.

IV. DEFINICIONES:
Para efectos de la presente Directiva se entendera por:

4.1 Beca: Es la subvencion total o parcial de la capacitacion que se concede al personal de la institucion en las
areas de su competencia y en concordancia con los objetivos y las funciones institucionales.

4.2 Becario: Trabajador beneficiario con la beca de capacitacion, en aplicacion del presente Directiva y del
Plan de Capacitacion institucional.

4.3 Capacitacion: Es el proceso consciente, deliberado, participativo y permanente de induccion y
actualizacion, en el cual, el trabajador adquirira conocimientos, habilidades practicas, destrezas y actitudes
para fortalecer su competencia, contribuyendo a mejorar las actividades y funciones que desempefia en su
ambito de trabajo.

4.4 Competencias: Es la combinacién integrada de conocimientos, destrezas, actitudes y valores conducentes
a un desempefio adecuado y oportuno en diversos contextos y qu e son aplicados en una situacion laboral
especifica. La persona competente es el que sabe, sabe ser y sabe hacer bien las cosas en todo momento
y circunstancia.

4.5 Gestion de Capacitacion: Acciones que realiza la institucion para diagnosticar, planificar , disefiar, ejecutar
y controlar las actividades de capacitacion, en el marco de un proceso conducente al logro de desarrollo
de competencias del personal.

4.6 Licencia por Capacitacion: Es la autorizacion concedida al servidor para ausentarse del centro | aboral
para efectos de capacitacion y perfeccionamiento, por el tiempo maximo de dos afios , puede ser licencia
por capacitacion oficializada o por capacitacion no oficializada .
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V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

5.1 DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACIONES:

5.1.1. La Unidad de Capacitacion, de la Oficina de Personal es la encargada de elaborar el Plan de
Capacitaciones Institucional, de la gestién y administracion de las actividades educativas , entendida
ésta como un proceso que requiere planificar, gestionar, ejecutar y controlar su aplicacion en la
practica.

5.1.2. La Unidad de Capacitacién, en concordancia con las politicas y normas sectoriales establecera las
pautas para la formulacién del Plan Anual de Capacitacion Institucional en virtud a la s necesidades de
capacitacion emitidas por las diferentes unidades orgénicas del Hospital San Bartolomé, teniendo en
consideracion las necesidades propias del servicio, que son fundamentales dentro de | plan
institucional.

5.1.3. La planificacion de las capacitaciones estaran orientadas a:

a) Contribuir a cumplir la misién, vision y los objetivos institucionales .

b) Actualizar y perfeccionar las competencias del personal en su actividad, asi como, proporcionarle
informacion sobre la aplicacion de nuevos procesos de trabajo.

c) Prevenir riesgos de trabajo.

d) Mejorar la calidad de los servicios.

e) Preparar al trabajador para cumplir nuevas funciones.

f)  Induccién y orientacion del nuevo personal en la organizacion.

g) Contribuir al desarrollo organizacional .

5.1.4. Las actividades de capacitacion deberan responder a la mejora del desempefio y a la resolucién de
problemas en la calidad de atenciéon para mejor satisfaccion de los usuarios. A simismo, el desarrollo
de competencias deben estar articuladas a su quehacer cotidiano.

5.1.5. Los contenidos de las capacitaciones debera considerar aspectos conceptuales (saber),
procedimental (hacer) y actitudinal (valores), en concordancia al enfoque de capacitacion basada en el
desarrollo de competencias.

5.1.6. La capacitacion sera impartida a través de cursos, talleres, seminarios, reuniones técnicas intercambio
de experiencias, pasantias, adiestramiento en servicios y otras actividades educativas; destinadas a
adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.

5.1.7. La realizacion de eventos de capacitacion que organicen las diferente s unidades organicas del
Hospital, cualquiera sea su modalidad deberan ser coordinadas con la Unidad de Capacitacion.

5.2 DE LOS REQUISITOS Y CRITERIOS SELECCION:

5.2.1. Los requisitos para la participacion en los eventos de capacitacion son:

a. Ser trabajador nombrado con mayor de dos afios de servicio activo en la institucion.

b. Presentar la opinion favorable de la Jefatura inmediata del trabajador.

c. Presentar la solicitud ante la Direccion General, antes de 30 dias del inicio de evento, de acuerdo a
la normatividad vigente.

d. Presentar constancia de aceptacion expedida por la institucion donde recibira la capacitacion, que
especifiqgue fecha de inicio y de término de la misma, asi como lugar, horario y costo de la
capacitacion.

e. No estar retribuyendo con servicio el goce por capacitacion anterior o de programas de
especializacion.

f.  No estar sometido a proceso administrativo disciplinario.

g. Reunir los requisitos minimos exigidos para cada evento.

5.2.1. La seleccion del personal a capacitarse debe cumplir con el siguiente per fil minimo:
a. Tener funciones o realizar actividades o tareas compatibles con los propoésitos y contenidos
tematicos de la capacitacion a desarrollarse.
b. Haber aprobado y cumplido con el compromiso de las capacitaciones previas, financiadas por la
institucion.
c. No haber participado en capacitaciones similares, en el periodo reciente.

5.2.2. Los servidores del Hospital San Bartolomé deberan participar en los eventos de capacitacion ,
programados en Plan de Capacitacion Institucional . Por tanto, cada jefatura correspondiente debera
presentar la propuesta de los participantes, teniendo en cuenta la funcion y el perfil laboral del personal;
Asi como brindarles las facilidades para garantizar su asistencia al evento.
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5.3 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

5.3.1. Los servidores que participen en cursos o actividades de Desarrollo y Capacitacion tienen derecho a:
a. Actualizar y perfeccionar sus conocimientos y aptitudes en la actividad que realiza.
b. Que se les transmita los conocimientos y experiencias necesarios para mejorar su desempefio
laboral.
c. Recibir informacién sobre la naturaleza, contenido, metodologia y requisitos de aprobacion de los
Cursos.
Recibir materiales educativos que se distribuye en el evento en la cual participa.
e. Certificacion, previa verificacion de un minimo de 80% de asistencia, c umplimiento de los requisitos
establecidos.
f.  Licencias o permisos con goce de haber, para asistir a eventos de capacitacion programados en el
Plan de Capacitacion Institucional .

Q

5.3.2. Los servidores que participen en cursos o actividades de desarrollo y capacitacion estan obligados a:

Cumplir con el compromisoy programa de capacitacion en el cual participa.

Cumplir con los horarios establecidos del evento y registrar 80% de asistencia como minimo.

Mantener buen comportamiento en el desarrollo del evento de capacitacion.

Sujetarse a la evaluacién que establezca el profesor o responsable académico del evento.

Cumplir con las disposiciones y normas de la institucion académica que desarrolla el evento.

Aprobar las exigencias académic as establecidas en cada evento.

Presentar un Informe final y copia del certificado al final del evento, en un tiempo no mayor a los 10

dias, a su Jefatura y a la Unidad de Capacitacion, referente a los logros obtenidos en la

capacitacion.

h. Realizar la réplica de la capacitacion recibida con otros trabajadores del Hospital, en un tiempo no
mayor a 30 dias.

i.  Continuar laborando en su servicio por un tiempo no menor a 12 meses.

e*poooe

5.4 DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS:

5.4.1. El otorgamiento de licencias y permisos por capacitacion se realizard en las modalidades de
capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto a los requisitos y procedimientos
establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

5.4.2. La Unidad de Capacitacion recepcionara los requerimientos de capacitacion de los servicios, asi como
las solicitudes de permisos y licencias por capacitacién oficializada y no oficializada. Ningun trabajador
puede salir por capacitacion dentro o fuera del pais, si previamente no tiene la aprobacion del Comité de
Becas y Capacitacion y la correspondiente resolucién que autoriza la capacitacion.

5.4.3. Los expedientes de licencia por capacitacion al extranjero cuya duracion es de cinco (5) dias a mas,
seran remitidos a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, para la
evaluacion del Comité de Becas y Capacitacion del Nivel Central. La concesion de las licencias menores
a dicho periodo sera asumida por la institucion, de conformidad con las disposiciones administrativa s
vigentes.

5.4.4. El expediente para licencias de capacitacion, mayores a cinco (5) dias estard compuesto de:

Del | servidor (documentacion minima requerida):

Solicitud de licencia dirigida a la Direccién General.

Copia del titulo profesional

Copia de la resolucion de SERUMS

Curriculum vital descriptivo.

Documento de aceptacién de la entidad organizadora del evento o inscripcion.
Compromiso de capacitacion (Anexo 1)

~eoooTp

De la institucion:

a. Informe y descripcion de funciones del jefe inmediato (Anexo 2)

b. Informe técnico del personal (Anexo 3)

c. Formato de Accion de Personal

d. Evaluacion de desempefio laboral del Ultimo semestre.

e. Copia del Acta del Comité de Becas y Capacitacion o documento de autorizacion.
f. Oficio o carta de presentacion del servidor emitida por el titular de la institucién.

Norma Administrativa de Capacitaciones y de Otorgacion de Becas Comité de Becas y Capacitacion

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




/ Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”

Para ampliaciones o renovaciones de Licencia:

a) Solicitud dirigida a la Direccién General .

b) Fotocopia de la Resolucién que otorgo licencia por capacitacion.

c) Certificado o Constancia suscrita por la Institucion encargada de la capacit acion acreditando la
continuacién de dicha capacitacion.

d) Fotocopia de las calificaciones obtenidas.

e) Compromiso de capacitacion por el nuevo periodo.

f) Documento de aceptacion de su jefatura inmediata.

g) Accion de personal.

5.4.5. La presentacion de la solicitud de licencia por parte del servidor interesado sera con anticipacion de
treinta (30) dias antes del inicio del evento.

5.4.6. La participacion de todo servidor en eventos oficiales de la institucién o del sector salud, que cuente con
la convocatoria o invitacion personalizada, seréa considerada como Comisién de Servicio, caso contrario
se otorgara licencia por capacitacion.

5.4.7. Concluida la capacitacion, el servidor esta obligado a presentar un informe a la Unidad de Capacitacion,
en el término de diez (10) dias posteriores a su reincorporacion, con copia a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos, cifiéndose al procedimiento establecido en la guia para elaboracion del
informe final de capacitacion.

5.4.8. Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacion en el pais o el extranjero, como parte de la
formacion, desarrollo de investigacion en salud, desarrollo tecnolégico y divulgacién de informacion
cientifico-técnica, informaran y expondran sobre el contenido de la misma al personal interesado, de
conformidad con las disposiciones internas sobre el particular. La Oficina de Personal gestionara la
publicacion del precitado informe en la pagina web de | hospital.

5.4.9. No se otorga licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion general cursados regularmente
segun el Sistema Educativo Nacional.

5.4.10. La licencia con goce de remuneraciones por Capacitacion Oficializada se otorga por un méaximo de
dos (02) afios, para participar en certamenes de capacitacion, programadas en el Plan de capacitacion
Institucional, bajo las siguientes condiciones:

=  Contar con el auspicio institucional o por otra entidad publica o privada.

=  Estar en el marco del campo de accion institucional o especialidad del servidor.

=  Compromiso de servir en la institucién por el doble del tiempo de licen cia, contados a partir de su
reincorporacion.

=  Presentacion oportuna, y completa, de acuerdo a los criterios establecidos en la presente Directiva.

= En los casos en que la licencia por capacitacion oficializada hubiera sido concedida por un plazo
menor al maximo autorizado por Ley, puede ser ampliada por Resolucion, sin exceder este término,
a solicitud del interesado, exponiendo las razones de su solicitud, previa evaluacion del comité y la
aprobacion del la Direccién General.

5.4.11. La licencia sin goce de remuneraciones por Capacitacion No Oficializada se concede a los servidores
para asistir a eventos de capacitacion en el pais o en el extranjero, no programadas en el Plan de
capacitacion y no cuenta con el auspicio institucional, teniendo en consideracion las n ecesidades del
servicio, por un periodo no mayor de un (01) afio, asimismo:
=  El servidor no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el tiempo minimo
equivalente al doble de duracion de la capacitacion anterior.

=  El servidor debe presentar al término de su licencia, informe de la capacitacion, copia del diploma o
certificado que acredite su participacion, cuando este tenga una duracién mayor de tres (03) meses
calendario.

5.4.12. El personal que se encuentra de licencia por capacitacion ofi cializada no podra percibir el integro del
equivalente de los incentivos laborales que venia percibiendo y que corresponde a su nivel ocupacional.

5.5 DE LA CERTIFICACION:

5.5.1. En los eventos de capacitacion organizados por el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, el participante con el 80% de asistencia, que haya aprobado y cumplido con los
compromisos y normas administrativas, tiene derecho a la certificacion.

5.5.2. Todo certificado de capacitacion serd registrado en el Libro de Certificados, de la Unidad de
Capacitacion.
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5.6 SANCIONES Y PREMIACIONES

5.6.1. Los servidores que incumplan sus obligaciones indicadas en el numeral 5.3 de la presente directiva, de
acuerdo a la gravedad de la falta cometida, se haran acreedores a las siguientes sanciones y medida s
disciplinarias:
= Amonestacién escrita.
= Separacion de la actividad de capacitacion y desarrollo.
= Devolucién de los gastos invertidos por la institucion.
= Inhabilitacion a participar en posteriores capacitaciones, de todo el ejercicio presupuestal.

5.6.2. Las sanciones y medidas disciplinarias seran propuestas por el Comité de Becas y Capacitacion, previo
informe de la Unidad de Capacitacion, con copia al Jefe inmediato del servidor.

5.6.3. El servidor designado para asistir a eventos de capacitacion y desarrollo, que incumpla con asistir a
dichos eventos se hara acreedor al descuento del costo total del mismo, debiendo ser inhabilitado para
futuros eventos de capacitacion por todo el ejercicio presupuestal. La Oficina de Personal establecera la
forma del descuento.

5.6.4. Los servidores que califiquen con una nota inferior a la nota minima que la institucion académica
establezca, se les descontara de su sueldo el cien por ciento (100%) del monto aportado por la
institucion que permitid su asistencia. La Oficina de Personal establecera la forma de descuento.

5.6.5. La Direccién General premiard por escrito con copia a su legajo personal, a aquellos servidores que
hayan obtenido los primeros lugares en el Orden de Mérito o una nota aprobatoria igual o0 mayor al 90%
del puntaje maximo dispuesto por la Institucion académica que desarrolla el curso o actividad de
capacitacion.

5.7 DEL COMITE DE BECAS Y CAPACITACION:

5.7.1. EIl Comité de Becas y Capacitacion estara conformado por el Director General, Sub Director General,
Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico, Director Ejecutivo de Administracion, Director de
Personal y el Coordinador de la Unidad de Capacitacion. Actuando como presidente el Director
General, secretario el Coordinador de Capacitacion y los demas Directivos como miembros.

5.7.2. Las competencias del Comité de Becas y Capacitacion es revisar, calificar, seleccionar y aprobar a los
postulantes a becas institucionales, o las que sean promovidas por convenios o por las instituciones
sectoriales, segun corresponda, se otorgara licencia con goce de remuneraciones por capacitacion
oficializada o licencia por capacitacion no oficializada.

5.7.3. Los miembros que conforman el Comité de Becas y Capacitacion tienen la responsabilidad de la
aplicacion y cumplimiento de la presente directiva, de las normas y documentos de gestion de
capacitacion.

5.7.4. Son funciones del Comité de Becas y Capacitacion:

= Aplicar la normatividad vigente en materia de capacitacién del personal, sean de naturaleza
institucional, sectorial, nacional o internacional.

= Velar por que las unidades organicas realicen la difusion de la presente directiva y apliquen, asi
como de las normas complementarias.

= Aplicar la politica orientada a la capacitacién basada en el desarrollo de competencias del personal,
acorde al plan de capacitacion institucional, para el otorgamiento de becas por capacitacion al
personal que cumpla con los requisitos establecidos.

= Revisar, evaluar los expedientes de los servidores que postulan a una beca, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de los criteri os establecidos y de la aplicacion de las normas.

= Calificar los expedientes de solicitud de beca.

= Seleccionar al personal becario que reina los requisitos establecidos por la institucion y las normas
nacionales.

= Proponer a la Direccion General el personal seleccionado para la beca.

= Proponer a la Direccion General sobre la sancion o rescision de las licencias de capacitacion o
becas.

= Dar a conocer a los interesados el dictamen de asignacion de becas.
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5.7.5. Son atribuciones y funciones de los miembros del Comité de Becas y Capacitacion, las siguientes,
segun su cargo:

= Presidente:
- Cumplir y hacer cumplir la presente Directiva.
- Disponer la difusion del Plan de Capacitacion Institucional y de las becas
- Establecer la agenda de las sesiones, disponiendo mediante el s ecretario, su comunicacion a
los miembros.
- Representar al Comité ante cualquier entidad.

= De los Miembros, segun el area que representa:

- Apoyar al Presidente en el cumplimiento de las disposiciones establecidas.

- Proporcionar los criterios y la informacién necesaria para el analisis en lo que se refiere a
otorgamiento, renovacion o rescision de becas vy licencias.

- Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Comité.

- Actuar técnica y éticamente en el manejo de la informacién y documentacién remitida al
Comité, particularmente en la labor de revision y evaluacion.

- Puede representar al Presidente en su ausencia, previa comunicacion a los demas miembros
del Comité.

= Secretario:

- Apoyar al Presidente en el cumplimiento de las disposiciones establecidas y en la p reparacion
de la agenda de sesiones.

- Recibir y presentar al Comité los documentos presentados, hasta el dia anterior de la reunién
del Comité.

- Preparar el Acta de cada sesién, que consigne la siguiente informacion: Fecha, lugar, hora,
nombres y apellidos de los participantes, informes, documentos recibidos, discusion de la
agenda, acuerdos tomados y firma de los participantes.

- Proporcionar la informacién técnica administrativa y académica necesaria para el otorgamiento,
revision y/o rescision de las becas.

- Efectuar la labor de revision, supervision, seguimiento y control de los expedientes de
solicitudes de becas.

- Supervisar el mantenimiento del acervo documentario del Comité.

- Ser el enlace entre las Unidades Organicas solicitantes y el comité, ademas comprende, la
redaccion y entrega de las resoluciones acordadas por el comité a los interesados.

5.7.6. El Comité de Becas sesionara ordinariamente dos veces al el mes, debiendo ser convocado por el
Presidente y el Secretario del Comité, sin perjuicio de que pueda s esionar extraordinariamente cuando
el caso lo amerite.

5.7.7. El quérum para la sesiones debe estar constituido por la mayoria de los miembros del Comité, cuatro

(4)-
DISPOSICIONES FINALES:

1°.- Todo asunto no previsto en la presente Directiva, se tomara como referencia al reglamento del Comité de
Becas y Capacitacion del Ministerio de Salud, o norma que lo sustituya, los mismos que seran resueltos en
sesion del Comité, con el asesoramiento de los 6rganos competentes , si el caso lo requiera.

2°.- La Oficina de Personal, a través de la Unidad de capacitacion y Desarrollo se encargard de vigilar,
controlar y dar estricto y fiel cumplimiento al presente Directiva.

3%.- Culminada toda actividad de desarrollo y capacitacion realizada en las Unidades Orgénicas, | os
responsables del evento, deberan presentar a la Unidad de capacitacion y Desarrollo un informe referente
a la actividad en mencion que contenga: Los objetivos alcanzados, evaluacion de los participantes y

evaluacion del curso, adjuntando la lista de los participantes.
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