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YMinssterio de Selud
“SAN BARTOLOM

Lima,.. ir...de........ fl-dedeld . del 2014 !
Visto la Nota informativa N° 083-2014-0P-HONADOMANI-SB

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento del visto, con fecha 03 de febrero del 2014, el Director de la Oficina de Personal,
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, manifiesta que la Unidad de Capacitacion y
Desarrollo de Personal ha concluido con fa elaboracion de la Directiva Adminisirativa: Gestion y Administracion
de las Capacitaciones y Otorgamiento de Bacas en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Barlolomé™:

2+ z\iQue, de conformidad con fo dispuesio en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
;";;:+'Adm|n|strahva y de Remuneraciones del Sector Publico, establece gue la capacilacion estara orientada al
TINAL ,'{"desarrollo de conocimientos y aptitudes, practicas habilidades y valores positivos del servidor tendientes a
/ ’/garantlzar el desarrollo de la carrera administrativa. Asimismo, el Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las
Normas de Capacitacion y Rendimiento en el Sector Publico, y su Regtamento aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM, establecen las reglas para la capacitacion y la evaluacion del personal al servicio
de!l Estado y la Resolucion Ministerial N° 541-95-SA/DM, aprueba el Reglamento del Comité de Becas y
Capacitacion del Ministerio de Salud y en concordancia con los (itimos disposiivos tegales;

. Que, ef Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba ei Texto Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil, que en su Capitulo VI, establece aspectos de gestidn y administracidon de la capacitacion;

Que, de conformidad con el articulo 11° inciso ¢} de la Resolucion Ministerial N°® 884-2003-SA/DM, que aprueba
&gl Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospitai Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomeé”, y la
“Resolucion Ministeriai N° 701-2004/MINSA, en la cual delegan facultades y atribucicnes a los Direclores de
Hospitales y Jefes de las Oficinas de Recursos Humanos para expedir Resoluciones Directorales y
Adminisiraiivas respectivamente, relacionados con el ambito administrativo sobre acciones de personal indicadas
en los articulos 1%y 2%

Contando con ias visaciones de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejeculiva de Planeamiento
Esfratégico y las Oficinas de Personal y Asesoria Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifo “San
Bartolome™;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa: Gestion y Administracicn de las Capacitaciones y
Otorgamiento de Becas, en el Hospital Nacional Docente Madre Nino "San Bartolomé”, el mismo que cuenta
con seis (08) capitulos y consta de trece (13) foliog, en mérito a lo establecido en la parle considerativa de la
presente Resolucion Directoral.

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

Articulo Tercero.-Disponer la publicacion de la Directiva Administrativa: Gestion y Administracién de las
Capacitaciones y Otorgamiento de Becas, en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bariolomé”, en el
portal de la pagina Web de la institucion.

Registrese y Comuniguese.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 12-2014- OP-DEA-HONADOMANI-SB-V.01

GESTION Y ADMINISTRACICN DE LAS CAPACITACIONES Y OTORGAMIENTO DE
BECAS EN EL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME”

. FINALIDAD:

Contribuir af fortalecimiento ordenado de las competencias técnicas de los servidores, para
ofertar servicios de salud eficiente, oportunc y de calidad a través procedimientos fluidos
de gestion y administracion de las actividades de capacitacion y otorgamiento de becas en

el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomeé”.

. OBJETIVO:

Mejorar los procedimientos en la gestién y administracion de las actividades de
, capacitacion y otorgamiento de becas en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San

; Bartolomé”, para un desarrollo ordenado del fortalecimiento de las competencias técnicas

de los servidores.

L BASE LEGAL:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion 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

Ley N° 28175, Ley Marco def Empleo Publico.

Ley N° 23536, Ley que establece las Normas Generales que Regulan el Trabajo y |a
Carrera de los Profesionales de la Salud.

Ley N° 23728, Ley que establece Normas Generales que Regulan el Trabajo vy la

Carrera de los Profesionales de la Salud, que Prestan Servicios Asistenciales y
Administrativos en el Sector Publico, Bajo el Regimen de la Ley N° 11377.
o Decreto Legislativo N° 1023, Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civi-SERVIR,

o Decreto Legislativo N° 1025, Aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el

Sector Publico.
o Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que Reguia el Régimen Especial de
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o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1017, que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

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

o Resolucion Directoral N® 520-2000-OGA-DEP-SA-Guia para la elaboracién del

Informe Final de Capacitacion.
o 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”.

Resolucion Directoral N° 001-93INAP/DNP. Aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 003-83-DNP “Licencias y Permisos”

Resolucion Ministerial N° 849-2003-SA/DM, Delega en ef Director General de Gestion
de Recursos Humanos, la facultad entre otros de autorizar licencias por capacitacion
oficializadas y no oficializadas a realizarse en el extranjero.

Resolucién Ministerial N° 701-2004-SA/DM, Delega en los jefes de las Oficinas de
Recursos Humanos o quienes hagan sus veces, de las direcciones de salud e
institutos especializados, la facultad entre otros de autorizar licencias por
capacitacion oficializadas y no oficializadas a realizarse dentro del territorio nacional.
Decreto Supremo N° 0019-G3-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 ios Recursos Humanos de

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

salud.

o Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM ROF det HONADOMANI “San Bartolomé”.

o] F%esolucién Directoral N° 050-DG-HONADOMANI-SB-08, Directiva  sobre
Capacitaciones y otorgacién de becas.

o Resolucion Directoral N° 002-2010-DG-HONADOMANI-SB, Directiva sobre

Capacitaciones y otorgacion de becas.

IV. AMBITO DE APLICACION:

La presente Directiva es de aplicacion institucional, tendiendo como beneficiarios, a los
trabajadores bajo cualquier régimen laboral de Jas diferentes Unidades Organicas del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”.
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V. DEFINICIONES:

Para efectos de la presente Directiva se entendera por:

5.1 Acciones de capacitacion: Procesos y actos relacionados con el desarrollo de
competencias y valores de [as personas al servicio de la institucién para la mejora continua
de la gestién publica. Las acciones de capacitacién se imparten a través de la formacién
profesional y formacion laboral.

a) Formacion Profesional: Solo se incluye a fa formacion en postgrado, maestrias,
doctorado y postdoctorado, y cursos de actualizacion impartidos por instituciones
formadoras nacionales o con sede en el extranjero.

= b) Formac:on Laboral: Capacitacién tedrica y/o practica que reciben las personas al
. servicio de la institucion dentro de la misma y que es impartida durante la jornada iaboral.
Dicha capacitacion debe ser supervisada por personal designado para tal fin (futores),
dentro de la entidad donde las personas al servicio de la institucion estuvieren recibiendo
‘la capacitacion.

5.2 Acreditacion: Es la distincion publica y temporal que concede SERVIR a los programas
de postgrado que se presentan de manera voluntaria de acuerdo al detalle que se establece
en este reglamento y disposiciones complementarias que dicte SERVIR. Dicha acreditacidn
se otorga luege de un proceso de evaluacion transparente e imparcial.

‘5.3 Beca: Es la subvencion total o parciai de la capacitaciéon que se concede al personal al
- servicio de la institucion en las areas de su competencia y en concordancia con los objetivos
-*‘yﬁas funciones institucionales.

‘

\.

5 4 Becarios: Personas al servicio de la institucidn que, habiendo cumplido con los
“.requisitos sefalados en este Reglamento y en la normativa vigente, son favorecidos con una
beca total o parcial del Hospital, para integrarse a un programa de formacion profesional.

_5.5 Capacitacion: Es el proceso consciente, deliberado, participativo y permanente de
\;jnduccién y actualizacién, en el cual, el servidor de la institucion adquirird conocimientos,
habllldades practicas, destrezas y actitudes para fortalecer su competencia, contribuyendo a
umejorar las actividades y funciones que desempena en su ambito de trabajo.

,

practica que reciben las personas al servicio de la institucidn en otra entidad publica. Dicha
capacitacion es impartida durante la jornada laboral y debe ser supervisada por personas
designadas para tal fin (tutores), dentro de la entidad donde las perscnas al servicio del
Estado estuvieren recibiendo la capacitacion. Esta dltima exigencia no se aplica en el caso
de pasantias internacionales.

5.7 Centros: Universidades, institutos y cualquier otra institucidn formadora publica o
privada con sede en el territorio nacional que brinde capacitacidon profesional y/o técnica, y
que se encuentren habilitadas para emitir las certificaciones correspondientes.

5.8 Certificacion: Es la distincion publica y temporal que concede el ente rector de los
sistemas administrativos a los Centros y /o especialistas que imparten cursos de
actualizacion y que la solicitan de manera voluntaria. Dicha certificacion se otorga luego de
un proceso de evaluacion del curso de acuerdo a los criterios y estandares fijados por el ente
rartnr hain la acecnria de SERV/IR
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5.9 Competencias: Es la combinacion integrada de conocimientos, destrezas, actitudes vy
vatores conducentes a un desemperio adecuado y oportuno en diversos contextos y que 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,

5.10 Curso de actualizacion: Se considera como cursos de actualizacion a los diplomados,
en sus variaciones: presencial, Semi presencial y virtual: cursos técnicos especializados,
seminarios, talleres y similares que tengan relacidn directa con las funciones que
desempefian las personas al servicio del Hospital en sus respectivos puestos de trabajo, y
que no conducen a grado académico alguno y su duracion se rige por fa normatividad
vigente, y que pueden ser dictados por un centro nacional, centro con sede en el extranjero
¢ por un especialista en ef tema.

5.11 Fondo: Fondo para el Fortalecimiento del Capital Humano, creado mediante la Ley N°
28939 y sus normas complementarias.

{4 ~6.12 Gestion de Capacitacion: Acciones que realiza la institucion para diagndsticar,
e ,}gfanlﬁcar disefar, ejecutar y monitorizar y evaluar las actividades de capacitacién, en et
imarco de un proceso conducente al logro de desarrollo de competencias laborales del

: personal

-"5.13 Licencia por Capacitacion: Es la autorizacion para no asistir al Centro Laboral, con
motivo de participar en una accion de capacitacion. El tramite de la licencia se inicia a
peticidn de la parte interesada y esta condicionada a la conformidad institucional. La licencia

se formaliza con la resolucién correspondiente.

'5.14 Reconocimiento: Procedimiento que parte de la identificacion y publicidad por parte
~de SERVIR de los sistemas internacionales de acreditacion y/o ciasificacion de los Centros
550N sede en el extranjero y que implica el reconocimiento de calidad de sus programas de
OHAL formacuon profesional. Este procedimiento opera como mecanismo equivalente a la

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACIONES:

, 5}:1 1 La Unidad de Capacitacién, de la Oficina de Personal es fa encargada de elaborar el
Plan de Desarrollo de Capacidades |nstitucional, de la gestién y administracion de las

o A A actl\ndades educativas, entendida ésta como un proceso gue requiere planificar, gestionar,
\.{m rm;// ejecutar y controlar su aplicacién en la practica.

6.1.2 La Unidad de Capacitacidén, en concordancia con las politicas y normas sectoriales
establecera las pautas para la formulacién del Plan Anual y Quinguenal de Desarrollo de
Capacidades Institucional en virtud a las necesidades de capacitacidon emitidas por las
diferentes unidades organicas del Hospital Nacional Docente Madre Nino,San Bartolome,
teniendo en consideracidén las necesidades propias del servicio, que son fundamentales

dentro del plan institucional.
6.1.3 La planificacién de las capacitaciones estardn orientadas a:

a).- Contribuir a cumplir fa mision, vision y los objetivos institucionales.



b).- Actualizar y perfeccionar las competencias del recurso humano en su actividad, asi
como, proporcicnarle informacion sobre la aplicacién de nuevos procesos de trabajo.

c).- Prevenir riesgos de trabajo.

d).- Mejorar la calidad de los servicios.

e).- Preparar al recurso humano para cumplir nuevas funciones.

f).- Induccién y orientacion del nuevo personal en ia organizacion.

g).- Contribuir al desarrollo organizacional.

6.1.4 Las actividades de capacitacion deberan responder a la mejora def desempefo y a la
resolucion de problemas en la calidad de atencion para mejor satisfaccion de los usuarios.
Asimismo, el desarrollo de las competencias debe estar articufado a sus funciones.

6.1.5 Los contenidos de las capacitaciones debera considerar aspectos conceptuales

.. (saber), procedimental (hacer) y actitudinal (valores), en concordancia al enfoque de

“capacitacién basada en el desarrollo de competencias.

616 La capacitacidon seré impariida a través de cursos, talleres, seminarios, reuniones
Q"{j":‘.t‘écnicas intercambio de experiencias, pasantias, adiestramiento en servicios y ofras
_‘actividades educativas; destinadas a adquirir nuevos conocimientos o profundizar los
" adquiridos.

6.1.7 La realizacion de eventos de capacitacion que organicen las diferentes unidades
organicas del Hospital, cualquiera sea su modalidad deberan ser obligatoriamente
coordinadas con cuarentaicinco (45) dies de anticipacion con fa Unidad de Capacitacion.

6.2 DE LOS REQUISITOS Y CRITERIOS SELECCION:

= 621 Los requisitos para la participacién en los eventos de capacitacion son:

a. Ser trabajador bajo cualquier régimen laboral, con mas de dos (02) afos de
servicio activo en la institucion.

b. Presentar obfigatoriamente (a opinidn favorable de la Jefatura inmediata del
trabajador.

c. Presentar la solicitud de la capacitacion dirigida al Director General, antes de
cuarenticinco (45) 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 especifique 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 ¢ de
programas de especializacion.

f.  No estar sometido a procesc administrativo disciplinario.

g. Reunir los requisitos minimos exigidos para cada eventn
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6.2.2 La seleccién def personal a capacitarse debe cumplir con el siguiente perfil minimo:

2 o®

a. Tener el perfil profesional, funciones y/c realizar actividades o tareas compatibles
con los propdsitos y contenidos tematicos de la capacitacion a desarrollarse.

b. Haber aprobadc y cumplide con el compromiso de las capacitaciones previas,
financiadas por la institucion.

c. No deber ningun informe a la Unidad de Capacitacian.

d. No haber participado en capacitaciones similares, en el periodo reciente.

6.2.3 Los servidores del Hospital San Bartolomé deberan participar en los eventos de
capacitacién, programados en Plan de Desarrollo de Capacidades Institucional. Por tanto,
cada jefatura correspondiente debera presentar la propuesta de los participantes, teniendo
en cuenta la funcidn y el perfii laboral del personal; Asi como brindarles las facilidades para
garantizar su asistencia al evento.

6.3 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

6.3.1 Los servidores que participen en cursos o actividades de Desarrollo y Capacitacion

jenen derecho a:

{ .- Actualizar y perfeccionar sus conocimientos y aptitudes en la actividad gue realiza.
b).- Que se les transmita los conocimientos y experiencias necesarios para mejorar su
desempefio laboral.
c).- Recibir informacion sobre la naturaleza, contenido, metodologia y requisitos de
-=“7w . aprobacion de los cursos.
Ej) Recibir materiales educativos que se distribuye en el evento en [a cual participa.

Ji- Certificacion, previa verificacién de un minimo de 95% de asistencia, cumplimiento de los

Sf).- Licencias o permisos con goce de haber, para asistir a eventos de capacitacion

programados en el Plan de Desarrolio de Capacidades [nstitucional.

participa.

b. Cumplir con los hararios establecidos del evento y registrar 95% de asistencia como
minimo.

¢. Mantener buen comportamiento durante todo el desarrollo del evento de capacitacién.

d. Sujetarse a la evaluacion que establezca el docente o responsable académico del evento.

e. Cumplir con las disposiciones y normas de la institucién académica que desarrolla el

= evento.
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f. Aprobar las exigencias académicas establecidas en cada evento. / -

g. Presentar un Informe final y copia fedateada por la instituciéon del cerificado al ﬁnal.del
evento, en un tiempo no mayor a los diez (10) dias, mediante documento dirigida a la
Direccion General con copia a su Jefatura y a {a Unidad de Capacitacion, referente a los
logros obtenidos en la capacitacion, dicho tramite se realizard a través de tramite
documentario.

h. Realizar |la réplica de la capacitacion recibida con ofros trabajadores del Hospitat, en un
tiempo no mayor a ftreinta (30) dias, presentando el inferme correspondiente a la
Direccion General con copia a su Jefatura y a la Unidad de Capacitacion, dicho tramite se
realizara a través de tramite documentario.

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

6.7 DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS:

ot 6.4,1 El otorgamiento de licencias y permisos por capacitacion se realizara en las
'imodalidades de capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto a los
1 requisitos y procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas vigentes.

6.4.2 La Unidad de Capacitacion recepcionara los requerimientos de capacitacién de los
servicios, asi como las solicitudes de permisos y licencias por capacitacion oficializada y no
oficializada para el respectivo tramite segun corresponda. Ningun trabajador puede salir por
capacitacion dentro o fuera del pais, si previamente no tiene la aprobacion del Comité de
Becas y Capacitacidon y la correspondiente resolucion que autoriza la capacitacion.

6.4.3 Los expedientes de licencia por capacitacion al extranjero seran remitidos a la Oficina
. General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, para la evaluacion por el
. Comité de Becas y Capacitacion del Nivel Central, de conformidad con las disposiciones

= administrativas vigentes.

Wh__

<N 644 El expediente para licencias por capacitacion, gue se enviara para evaluacion del
TS Comlte de Becas y Capacitacion del Nivel Central estara compuesto de:

. a.-Del servidor:

. 1. Solicitud del interesado dirigido al Director General, indicando el financiamiento de la
capacitacion.

Copia fedateada del titulo Profesional

Copia fedateada en el caso de tener el titulo de Especialista.

Copia de la Resolucion de SERUMS o SECIGRA

Informe y descripcion de funciones del jefe inmediato detallando el impacto que
tendra en el area organica la capacitacion solicitada.

Compromisc de capacitacion.

e

Compromiso de Retorno (solo para rotacion externa)
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8. Copia fedateada del formato de Evaluacion de Desemperio y Conducta Lat;ral del
ultimo semestre (debidamente registrado cada criterio de evaluacién con [a firma dei
evaluador) .

9. Resolucion de contrato (en el caso de CAS)

10. Documento de financiamiento. Si es autofinanciado, una Declaracion Jurada en el
cual indique que cubrira todos los gastos.

11. Copia de Acta de seleccion cuando se trate de beca

12. Documento de aceptacion / Invitacidn de la entidad organizadora / ficha de
inscripcién al evento o boleto de viaje. En caso de fotocopia, debidamente
fedateada.

13. Constancia de idioma (de ser el caso)

14. Curriculum Vitae descriptivo.

Comunicacion det Director General al Comité de Becas y Capacitacion del Nivel
Central.

Formulario para Accion de Personal.

Informe Técnico de [a Oficina de Personal.

Acta del Comité de Becas y Capacitacion del Hospital.

Informe situacional de personal.
Autorizacion del tutor del residentado con el sustento respectivo, para el caso de

- rotacién externa de residentes.
7.7 Autorizacion del Coordinador Académico con el sustento respectivo, para el caso de

rotacion externa de residentes.
Copia de Contrato vigente o Resolucién de Conformidad en caso de médicos

residentes.

) La presentacion de la solicitud de licencia por parte del servidor interesado sera con
ctpamon de cuarentaicinco (45) dias antes del inicio del evento.

6 4.6 La participacion de todo servidor en eventos oficiales de la institucion o del sector
salud, que cuente con la convocatoria o invitacion personalizada, sera considerada como
Comision de Servicio, caso contrario se otorgara licencia por capacitacion.

6.4.7 Concluida la capacitacion con sede en el exfranjero, el servidor estd obligado a
presentar un informe finai, dirigido al Director General con atencion a ta Unidad de
Capacitacidon a través de Tramite Documentario, en un plazo no mayor a 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.
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6.4.8 Los servidores que obtuvieron licencia por capacitacion con sede en el pais o el
extranjero, como parte de la formacién, desarrollo de investigacién en salud, desarrollo
tecnologico y divuigacion de informacion cientifico-técnica, informaran y realizaran una
exposicion sobre el contenido de la misma al personal interesado en un plazo no mayor a
treinta (30) dias posteriores a la capacitacion, de conformidad con las disposiciones internas
sobre el particular. La Oficina de Personal gestionara la publicacién de fa réplica de Ia
capacitacion en la pagina web del Hospital.

6.4.9 Solo se otorgara licencia por capacitacion en el caso de estudios de postgrado,
diplomados, especializaciones, maestrias, doctorados y postdoctorados, no se ctorgara
licencia por capacitacion para seguir estudios de formacion general cursados regularmente
segun el Sistema Educativo Nacional,

6.4.10 La licencia por Capacitacion Oficializada se concede a todos los servidores bajo
cualquier régimen laboral, se otorga por un maximo de dos (02) afios, para participar en
certamenes de capacitacion, programadas en el Plan de Desarrollo de Capacidades
/lnstitucional, 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 institucion por el doble del tiempo de licencia,

contados a partir de su reincorporacion.

* Presentacion oportuna, y completa, de acuerdo a los criterios establecidos en Ia
presente Directiva.

= En los casos en gue la licencia por Capacitacion Oficializada hubiera sido
concedida por un plazo menor al maximo autorizado por Ley, puede ser ampliada

por Resolucidn, sin exceder este término, a solicitud del interesado, exponiendo

las razones de su solicitud, previa evaluacién del Comité y (a aprobacién del la

Direccion General.

6.4.11 La licencia por Capacitacion No Oficializada se concede a todos los servidores bajo
cuaiquier régimen faboral, para asistir a eventos de capacitacion, no programadas en el Plan
de Desarrollo de Capacidades y gue no cuenta con el auspicio institucicnal, teniendo en
consideracion las necesidades del servicio, se otorga por un periodo no mayor de un (01)
afio, bajo las siguientes condiciones:

= Etservidor 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 capacitacién,

copia dei diploma o certificado que acredite su participacion, cuando este tenga una

duracion mayor de seis (06) meses calendario.
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6.4.12 El personal que se encuentra de licencia por capacitacion oficializada ro podra
percibir el integro del equivalente de los incentivos laborales que venia percibiendo y que
corresponde a su nivel ocupacional. :

6.7 DE LA CERTIFICACION:

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

6.5.2 Todo certificado de capacitacién sera registrado en el Libro de Certificados, de la
Unidad de Capacitacion.

6.6 SANCIONES Y PREMIACIONES

6.6.1 Los servidores que incumplan sus obligaciones indicadas en el numeral 6.3 de la
presente directiva, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, se haran acreedores a las

siguientes sanciones vy medidas disciplinarias:

Amonestacién escrita.

Separacion de las actividades de capacitacion v desarrollo laboral.

Devolucién de todos los gastos invertidos por la institucion en el evento de

capacitacion.
Inhabilitacion a participar en posteriores eventos de capacitacién, de todo el ejercicio

presupuestal.

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

.. 6.6.3 El servidor designado para asistir a eventos de capacitacion y desarrollo, que incumpla

\,_‘/ﬁ;con asistir a dichos eventos se hara acreedor al descuento del costo total del mismo,

sl

'6:6.4 Los servidores que cafifiqguen con una nota inferior a la nota minima que la institucién
académica establezca, se les descontara de su sueldo el cien por ciento (100%) del monto
aportado por fa institucién que permitié su asistencia. La Oficina de Personal sera la
,encargada de establecer la forma de descuento.

6,6 5 La Direccion General premiara por escrito con copia a su legajo personal, a aquellos
P ,Serwdores que hayan obtenido los primeros Iugares en el Orden de Mérito o una nota
‘ ,apfobatorla tgual o mayor al 95% del puntaje maXImo dispuesto por la Institucion académica

6.7 DEL COMITE DE BECAS Y CAPACITACION:

6.7.1 EI 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 Jefe de la Unidad de Capacitacién.- Actuando como
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presidente el Director General, secretario el Jefe de la Unidad de Capacitacion y los demas
Directivos como miembros.

6.7.2 EI Comité de Becas y Capacitacion es el encargado de revisar, calificar, seleccionar y
aprobar a los postuiantes a becas institucionales, o las que sean promovidas por convenios
0 por las instituciones sectoriaies, segun corresponda, se otorgard ficencia con goce de
remuneraciones por capacitacion oficializada o licencia por capacitacion no oficializada.

9.7.3 Los miembros que conforman ef Comité de Becas y Capacitacion tienen la
responsabilidad de aplicar y hacer cumplir la presente directiva, normas y documentos de
gestion de capacitacion del recurso humano.

6.7.4 Son funciones del Comité dé Becas y Capacitacion:

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

o Velar por que las unidades organicas rezlicen la difusion de la presente directiva v

apliquen, asi como de las normas complementarias.

Aplicar la politica orientada a la capacitacion basada en el desarrollo de competencias de

los servidores del Hospital, acorde al Plan de Desarrollo de Capacidades Institucional,

para el otorgamiento de becas por capacitacidén al personal gue cumpla con los

requisitos establecidos.
o Revisar, evaluar los expedientes de los servidores que postulan a una beca, con la
.7 . finalidad de verificar el cumplimiento de los criterios establecidos y de la aplicacion de las

normas.

. -V— -
"o | Calificar los expedientes de solicitud de beca.
©o Seleccionar al personal becario que reuna los requisitos establecidos por la institucién y

las normas nacionales.

o 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 asignacidon de becas.

6(:7.5 Son atribuciones y funciones de los miembros del Comité de Becas y Capacitacion,
las siguientes, seglin su cargo:

- Presidente:
o Cumplir y hacer cumplir la presente Directiva.
e Disponer la difusion del Plan de Desarrollo de Capacidades Institucional y de las
becas.
o Establecer la agenda de las sesiones, disponiendc mediante el secretario, su

. -y N
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+ Representar at Comité ante cualguier entidad.

- De los Miembros, segun el area que representa:

* Apoyar al Presidente en el cumplimiento de las disposic.irones establecidas.

» Proporcionar los criterios y la informacién necesaria para e! analisis en lo gque se
refiere a otorgamiento, rencvacién o rescisién de becas y licencias.

+ Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Comité.

= Actuar tecnica y éticamente en el manejo de la informacién y documentacion remitida
al Comité, particularmente en la labor de revisién 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 ia

preparacion de la agenda de sesiones.

Recibir y presentar al Comité los documentos presentados, hasta el dia anlerior de la
reunion del Comite.

Preparar el Acta de cada sesion, 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 informacidn técnica administrativa y académica necesaria para el
otorgamiento, revisién y/o rescisién de fas becas.

. Efectuar (a labor de revision, supervision, seguimiento y control de tos 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 redaccién y entrega de las resoluciones acordadas por el comité a los

interesadas,

"6.7.6 E| Comité de Becas sesionara ordinariamente dos veces al mes, debiendo ser
convocado por el Presidente y el Secretario del Comite, sin perjuicic de que pueda
sesjonar extraordinariamente cuando el caso lo amerite.

6.7.7 El guérum para la sesiones debe estar constituido por mayoria simple, tres (03)
miembros.
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DISPOSICIONES FINALES:

P . Primero. Todo asunto no previsto en la presente Directiva, se tomara como referencia

L/ al reglamento de! Comité de Becas y Capacitacion del Ministerio de Salud, o norma que lo
} : :vsustituya, los mismos gue seran resueltos en sesion del Comité, con el asesoramiento de

i Mos érganos competentes, si el caso lo requiera.

Segundo. La Oficina de Personal, a través de la Unidad de capacitacién y Desarrolio del
Recurso Humano se encargara de vigilar, controlar y dar estricto y fiel cumplimiento al
- presente Directiva.

"« Tercero. Cuilminada toda actividad -de desarrolio y capacitacion realizada en las
*Unidades Organicas, los responsables del evento, deberan presentar a la Unidad de
“'- ‘“capacitacién y Desarrolio un informe referente a la actividad en mencidn que contenga: Los
- ,,objetivos alcanzados, evaluacion de los participantes y evaluacion del curso, adjuntando la
.~ lista de los participantes, se debe realizar mediante comunicacién af Director General con
atencién la Unidad de Capacitacion a través de tramite documentario.







