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Mintsterio de Salud

Lima,./C.. de....l4e 20 de 2014
h\. Visto la Nota Informativa N 6560-2013-QP-HONADOMANI-SB

" Personal, del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, manifiesta que ta Unidad de
Capacitacion y Desarrollo de Personal ha concluido con la elaboracion de la Directiva Administrativa: Gestion y
Administracion de las Pasantias a Nivel Nacional y en el Extranjero del Recurso Humano del Hospital Nacional
. Docente Madre Nifio San Bartolomsg;

“Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
'.: Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, establece que la capacitacién estara orientada al
, | itesarrollo de conocimientos y aptitudes, practicas habilidades y valores positivos del servidor tendientes a
o ‘fgaranhzar el desarrollo de la carrera administrativa. Asimismo, el Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las

= 4*Normas de Capacitacién y Rendimiento en el Sector Pablico, y su Reglamento aprobade mediante el Decreto
" Supremo N° 009-2010-PCM, establecen las reglas para la capacitacién y la evaluacion del personal al servicio
del Estado y la Resolucion Ministeriat N° 541-95-SA/DM, aprueba el Reglamento del Comité de Becas y
Capacitacion del Ministerio de Salud y en concordancia con los Ultimos dispositives legales;

Que, el Decreto Supremo N°¢ 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
'$ENICIO Civil, que en su Capitulo V|, establece aspectos de gestlon y administracioén de la capacitacion;

A mento de Organizacién y Funciones dei Hospital Nacional Docente Madre Nmo “San Banolome” y la

R s lucion Ministerial N° 701-2004/MINSA, en la cual delegan facultades y atribuciones a los Directores de
A J spitales y Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos para expedir Resoluciones Directorales vy
Adpainistrativas  respectivamente, relacionados con el ambito adminisirative sobre acciones de personal
. -m’d‘cadas en los articulos 1°y 2°;

Contandc con las visaciones de la Qficina Ejecutiva de Administracion, y las Oficinas de Personal y Asesoria
Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”™;

SE RESUELVE:

Articulg Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 20-OP-DEA-HONADOMANI-SB-V0.1: “Gestion y
Administracion de fas Pasantias a Nivel Nacional y en el Extranjerc del Recurso Humano del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé”, el mismo que cuenta con ocho {08) capitulos y consta de
seis (06) folios, en mérito a lo establecido en la parte considerativa de la presente Resolucidn Directoral,

Articulo Sequndo.- Corresponde a la Oficina de Personal, la responsabilidad de su difusion y cumplimiento en
el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

Articulo Tercero -Disponer la publicacién de la Directiva Administrativa N° 20-OP-DEA-HONADOMANI-SB-
V0.1: “Gestiébn y Administracién de las Pasantias a Nivel Nacional y en el Extranjero del Recurso
Humano del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé”, en el portal de la pagina Web de la

institucion.
Registrese y Comunigquese.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 20-OP-DEA-HONADOMANI-SB-V0.1:

GESTION Y ADMINISTRACION DE LAS PASANTIAS A NIVEL NACIONAL Y EN EL
EXTRANJERO DEL RECURSO HUMANO DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE
MADRE NINO SAN BARTOLOME

l. FINALIDAD:

Contribuir a mejorar las competencias del recurse humano en el campo asistencial yfo
administrativo, a través de la ejecucién de acciones de capacitacién en la modalidad de
pasantias nacionales o en el extranjero, a fin de mejorar la calidad de los servicics de
salud para el logro de los objetivos estrategicos del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio "San Bartolomé", acorde a ia Politica del Sector Salud.

L. OBJETIVO:
Establecer el proceso administrativo para el desarrollo de las capacitaciones en la
modalidad de pasantias nacionales o en el extranjero.

.  AMBITO
Las disposiciones de la presente Directiva Administrativa son de aplicacién obligatoria
para el recurso humano del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

IV, BASE LEGAL

27w, Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, reglamento y
.+ su modificatoria.

) * & Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
% Ley N° 23536, Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo y la

Carrera de los Profesionales de la Salud.

o ey N° 23728, Ley que establece Normas Generales que Regulan el Trabajo y la
Carrera de los Profesionales de la Salud, que Prestan Servicios Asistenciales y
Administrativos en el Sector Publico, Bajo el Régimen de la Ley N° 11377,

e Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicic Civi-SERVIR.
Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el
Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

= Decreto Supremo N° 023-2005-SA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1017, que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

¢ Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Aprueba el Reglamentc del Decreto Legislativo
N°® 1025, sobre Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector Publico.

+ Resolucion Directoral N° 520-2000-OGA-DEP-SA-Gula para la elaboraciéon del
Informe Final de Capacitacién.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-SERVIR/PE, Aprueba Directiva N° 001-
2011-SERVIR/GDCR “Directiva para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las
Personas al Servicio del Estado”.
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V' DISPOSICIONES GENERALES:

Resolucién Directoral N° 001-93INAP/DNP, Aprueba el Manual Normativo de Personal
N° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”

Resolucion Ministerial N° 948-2003-SA/DM, Delega en el Director General de Gestién
de Recursos Humanos, |a facultad entre otros de autorizar licencias por capagitacion
oficializadas y no oficializadas a realizarse en el extranjero.

Resolucion Ministerial N° 701-2004-SA/DM, Delega en los jefes de las Oficinas de
Recursos Humanos ¢ quienes hagan sus veces, de las direcciones de salud e
institutos especializados, la facultad entre otros de autorizar licencias por capacitacién
oficializadas y no oficializadas a realizarse dentro del territorio nacional.

Decreto Supremo N° 0019-93-PCM, Reglamento de la Ley N° 23536 de Trabajo y
Carrera de los Profesionales de la Salud.

Resolucién Ministerial N° 1007-2005/MINSA, Aprueba el documento normativo
“Lineamientos de Politica Nacional para el Desarrollo de los Recursos Humanos de
Salud”

Ley N° 28561, Ley que regula el trabajo de los técnicos y auxiliares asistenciales de

* salud.

5.1. DEFINICIONES OPERATIVAS.

a)

9

h)

Necesidad Institucional: Es el sustento que realiza el jefe inmediato, en el cual
expone los motivos de realizar una acciéon de capacitacidén, esta necesidad debe estar
basada en las politicas u objetivos de la institucion, y de corresponder en el informe
epidemiolégico.

Pasantias: Capacitacion tedrica y/o practica, en la cual se desarrollan principalmente
habilidades, destrezas y procedimientos, que reciben las personas al servicio del
Hospital Nacional Docente Madre Nific “San Bartolomé”™;

Pasantias Nacionales: Es la capacitacién en el trabajo de caracter tedrico y/o
practico que reciben el recurso humano al servicio del Sector Salud, dentro del
territorio  nacional. Se consideran las pasantias intrainstitucionales e
interinstitucionales.

Pasantias en el Extranjero: Es la capacitacién en el trabajo tedrico y/o practico que
recibe el recurso humano al servicio del Sector Salud cuya sede de pasantias se
encuentra fuera del territorio nacional.

Pasantia Intrainstitucional: Es la capacitacién en el trabajo tedrico yfo practico que
reciben las personas al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "3an
Bartolomé”. Siendo esta capacitacién en la misma institucion

Pasantfas Interinstitucionales: Es la capacitacion en el trabajo tebrica y/o practico
que reciben las personas al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé"”, en otra entidad que no sea del Ministerio de Salud. Las entidades
interinstitucionales pueden ser plblicas y/o privadas. Asimismo, segun su ambito
pueden ser nacionales o con sede en el extranjero.

Pasante: Es el recurso humano al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
"San Bartolomé", seleccionado para realizar ta pasantia, a fin de mejorar sus
competencias requeridas para desempefiar con eficiencia los trabajos asignadoes.
Sede de Pasantias: Es la dependencia y/o Unidad Organica dentro de!l ambito del
nacional o en el extranjerc de destino donde el pasante realiza lg capacitacidn. Es una
plataforma de aprendizaje.

Entidad de Origen: Son las Unidades Organicas de Hospital Nacional Docente Madre
Nifio "San Bartolomé", donde labora el recurso humano que realizara la pasantia\egm
21
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j) Licencia por Capacitacion .- La licencia es la autorizacién para no asistir al Centro de
Trabajo uno o mas dias, con motivo de participar en una accién de capacitacién, El
uso del derecho de esta licencia se inicia a peticion del interesado y esta condicionada
a la conformidad institucional. La licencia se formatiza con la resolucién
correspondiente.

k) Plan de Pasantia- Es un instrumento de planificacién académica en el cual se
considerara minimamente: el objetivo de capacitacién, caracteristicas del publico
objetivo, créditos académicos, metodologia de la capacitacion, contenidos de la
pasantia, duracion de la actividad, recursos humanos, recursos materiales, programa
de la actividad educativa, evaluacién.

I) Tutor.- Es el servidor publico que reune los requisitos establecidos en la sede de
pasantias y es determinado por la autoridad competente, se encarga directamente de
acompanar, monitorear y evaluar las actividades de los pasantes a su cargo en dicha
sede.

m) Tutoria.- Es el apoyo y acompafiamiento del proceso de aprendizaje individual y
grupal. A diferencia de ta posicidn docente de "ensefiar’, |a tutoria destaca el papef de
facilitador, estimulador, dinamizador de |a participacién y activa el aprendizaje de los
participantes. Modera las participaciones y debates, facilita el acceso a las fuentes y
acompafia el desarroilo de las actividades programadas, provocando la reflexidn,
valorando los progresos y desafiando a mayores logros.

< B2 DELAS CONSIDERACIONES GENERALES

i 5.2.1 Las pasantias deben estar orientadas a fortalecer competencias especificas del
s /puesto laboral; es decir aquelias habilidades, destrezas y conocimientos, a fin de
- gbntribuir a mejorar el desempefio de las funciones asignadas.
=522 Las pasantias no conducen a una segunda especializacién, ni a un grado
académico
5.2.3 La pasantia se realiza a tiempo completo; por lo quUe las actividades del programa
deberan adecuarse al horario de la sede de la pasantia.
5.2.4 El recurso humano al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifto "San
Bartolomé”, beneficiario de pasantia nacional o en el extranjero tendra derecho a licencia
con goce de haber.
5.2.5 La pasantia no creara ningun otro vinculo laboral para el pasante con la sede de la
pasantia en donde efectlie la pasantia, conservandolo con la entidad de origen donde
habitualmente labora.
5.2.6 EIl servidor publico del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé que
sea beneficiario de la pasantia continuard percibiendo sus remuneraciones, ingresos vy
demas beneficios de ley.
527 Altérmino de las pasantias sea nacional o en el extranjero las personas al servicio
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé", beneficiados con la pasantia,
deberan presentar un informe en un plazo no mayor de quince (15) dias de haber
finalizado la pasantia, sobre la experiencia obtenida con conclusiones vy
recomendaciones.
5.2.8 Las pasantias deberan programarse en el Plan de Desarrollo de las Personas
Anualizado, previa identificacién de las necesidades de capacitacién,
5.2.9 EIl recurso humano al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé", para acceder a la capacitacién a través de pasantias deben contar como
minimo con un (01) afico consecutivo con dedicacion completa en su cargo y/o funcién en
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5.2.10 El recurso humano al servicio del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé", para acceder a la capacitacién a través de pasantias deben contar con una
evaluacién de desempefio de rendimiento con una calificacién de 90 a 100 puntos en el
semestre anterior a la pasantia.

5.2.11 Los jefes de Departamento que programen pasantias en el extranjero en el Plan
tle Desarrollo de ias Personas, deberan fundamentar con precision Ia necesidad de esta
pasantia y cudl es el impacto en la salud de la poblacion objetivo.

5.2.11La Unidad de Capacitacién y Desarrollo del Recurse Humano, podra realizar
visitas inopinadas, en las sedes de las pasantias mencionadas, a fin de verificar la
asistencia del pasante y el cumplimiento de las actividades.

. %8.2,12 La pasantia seréa certificada por la Sede de Pasantia, a través del otorgamiento de
; una constancia de participacion por ser una accién de capacitacion de formacién laboral.

"'VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LOS TIPOS DE PASANTIAS:
Las pasantias se pueden dividir, de acuerdo a los siguientes tipos:

6.1.1 Segan la Dependencia: Las pasantias son:

L ~ 6.1.1.1Pasantias Intrainstitucionales: Son las capacitaciones tedrico/practico que se
- brindan dentro de las dependencias del Ministerio de Salud.
' Bi.1.2 Pasantias Interinstitucionales: Son las capacitaciones teérico /practico que se

brindan fuera de las dependencias del Ministerio de Salud. Pueden ser entidades publicas

@ privadas.

6.1.2 Segun el Ambito: Las pasantias son:

6.1.2.1 Pasantias Naclonales: Son aquellas capacitaciones teérico/ practico que se
brindan dentro del territorio nacional, cuya duracidn no podra exceder de un periodo de
doce (12) meses consecutivos. Pueden ser entidades publicas o privadas.

8.1.2.2 Pasantias en el extranjero: Son aquellas capacitaciones teorico/practico que se
brindan fuera del territorio nacional, cuya duracién no podra ser mayor a seis (06) meses
consecutivos dentro de un periado de 12 meses en caso de nombrados, y de (03) meses
para personal médico gue se encuentre realizando el residentado, el cual puede solicitarlo
a partir del segundo afio de residentado. La sede puede ser en instituciones publicas o
privadas.

6.1.3 Seguln el Financiamiento: Las pasantias son:

6.1.3.1 Pasantias financiadas por el Ministeric de Salud: Son las capacitaciones
tebrico/practico que son financiadas con recursos del Ministerio de Salud. En estos casos
la accion de personal es de autorizacion de viaje por comisién de servicios, aprobandose
mediante Resolucion Suprema.

6.1.3.2 Pasantias sin financiamiento del Ministerio de Salud: Son |as capacitaciones
tedrico/practico que cuentan con financiamiento de cooperantes, autofinanciamiento u otro
que no sea del Ministerio de Salud. En estos casos la accidn de personal es de licencia
por capacitacién, aprobandose mediante Resolucién Directoral.




6.2. DEL PROCEDIMIENTO:;
6.2.1. PROCEDIMIENTO DE LAS PASANTIAS NACIONALES

6.2.1.1 La Unidad de Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de
Personal y el Comité de Becas, formulara el Programa de Pasantia basandose en las
necesidades de capacitacién previamente identificadas de acuerdo al cargo o puesto que
desempefia el pasante y debera considerar claramente cuales son las competencias que
el pasante desarrollara durante su estadia en |a sede de pasantia.

6.2.1.2 La Unidad de Capacitaciéon y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, solicitara a la
Unidad de Capacitacion o la que hagas las veces de la sedes de pasantias la aceptacién
: de fa misma, mediante documento indicando los nombres y apellidos del beneficiario de la
Ko -\fasantia, condicién laboral, cargo y nivel, denominacién de la actividad, fecha de inicio y
AR (-]
\

\ férmino de la pasantia, com petencias a lograr y propuesta de contenidos referenciales.
6.2.1.3 La Unidad de Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de
Personal de la Sede de Pasantias, mediante documento respondera a la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces de |la entidad de origen la aceptacién ¢ no
. aceptacion de la pasantia.

Ty _.1’ | & 6214 La Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de
_&V'} . |Personal, una vez recepcionado el documento de aceptacién o no aceptacién de la
3 "/ pasantia; lo hara de conocimiento al beneficiario de |a pasantia a través de su jefatura.
7'6.2.1.5 El beneficiario de la pasantia elaborara el expediente segln requisitos entregados
en la Unidad de Capacitacién, y lo entregara a través de la Unidad de Tramite
Documentario a |la Direccidn General.

6.2.1.6La Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Recurse Humano, de la Oficina de
Personal, recepcionara del beneficiario de la pasantia el expediente y tramitara las
autorizaciones de licencias por capacitacién, segun corresponda.

€.2.1.7 La licencia por capacitacién debera ser autorizada a través del Comité de Becas y
Capacitacién de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces en el Ministerio
de Salud.

6.2.1.8 La Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Recurse Humano, de la Oficina de
Personal, presentara al beneficiario de la pasantia mediante documento ante la sede de la
pasantia.

6.2.1.9 El pasante se presentara a la Oficina de Capacitacién o la que haga sus veces, de
la sede de pasantfa asignada, con la copia del documento de presentacidn.

6.2.1.14 El pasante elabora el informe final de la pasantia nacional y lo presenta mediante
documento dirigido al Director General a través de |la unidad de tramité documentario a la
Unidad de Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de Personal con
copia a su jefe inmediato.




6.2.2. DEL PROCEDIMIENTO DE PASANTIAS CON SEDE EN EL EXTRANJERO

6.2.2.1. El beneficiario de la pasantia presenta a través de la Direccion General a la
Unidad de Capacitacién de la Oficina de Personal, el expediente de solicitud de pasantia
con sede en el extranjero conteniendo la aceptacién de esta capacitacién. Dicha
capacitacién ha debido estar previamente identificada en el Plan de Desarrollo de
Personas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé" y debe ser
presentada con cuarenticinco (45) dias antes del inicio del evento de capacitacion.

- 6,222 La Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina de
Personal, presentara el expediente de la pasantia con sede en el extranjero a la Oficina

; General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, para su tramite

:::?\ rgspectlvo

f{ 6 2 2.3. En caso gue la pasantia con sede en e| extranjero sea financiada por el Ministerio

e de'Salud o por el interesado u otra institucién, la accién de capacitacién sera tramitada,
___aprobandose mediante Resolucion Suprema.

"6.2.2.5. El pasante elabora el informe final de Ia pasantia con sede en el extranjero y lo
presenta ante la Oficina General de Gestidon de Recursos Humanos del Ministerio de
Salud y ante La Unidad de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano, de la Oficina

_ de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifie "San Bartolomé&". segun norma

% establecida

k=

i} V|I RESPONSABILIDADES
=" 7.1 La Unidad de Capacitacién y Desarrollo def Recurso Humano, de la Oficina de
Wil Pgrsonal de manera programada e inopinada realizara visitas de supervisién soloc en el
' ~¢aso de las pasantias nacionales
72 Las pasantias deberan ser programadas de manera equitativa, para el casc de las
pasantias con sede en el extranjero los departamentos que fueron beneficiados en un afio
al otro afio ya no seran programados.

Vill.  DISPOSICIONES FINALES

8.1, La presente Directiva se aplicard en concordancia con el Plan de Desarrollo de
capacidades Institucional.

8.2. Para toda situacién no prevista en la presente norma, se aplicarda Normas de
Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico y el Reglamento del Comité de Becas
y Capacitacion del MINSA, segln corresponda.




