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VISTO:

El Memorandum N° 1355-2013-GP-GG-PJ de la Gerencia de
Planificacién, mediante el cual adjunta el Memorandum N° 3241-2013-GPEJ-GG-
PJ, relacionado al proyecto de Procedimiento de Capacitacién de Personal de ia
Gerencia General del Poder Judicial.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resoluciéon Administrativa N° 531-2013-GG-PJ, se aprobd
el Procedimiento de Capacitacién de Personal de la Gerencia General del Poder
Judicial, a fin de uniformizar las acciones de capacitacién a cargo de la Gerencia
General del Poder Judicial, y coadyuvar a mejorar el desempefio de los
trabajadores y su motivacion;

Que, conforme a lo sefialado en el Memorandum N° 3241-2013-GPEJ-
GG-PJ de la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial, es necesario modificar el
Procedimiento de Capacitacion de Personal de la Gerencia General del Poder
Judicial, a fin de entre otros, modificar e incorporar formularios que faciliten su
aplicacion y aseguren su real cumplimiento, contribuyendo de esta manera a la
implementacién del Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia General del
Poder Judicial;

Que, la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial ha presentado el
proyecto de Procedimiento de Capacitacién de Personal de la Gerencia General
del Poder Judicial, contando con la conformidad de la Subgerencia de
Capacitacion, la Gerencia de Planificacion, la Subgerencia de Racionalizacion, y la
' Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia General;

De conformidad con el articulo 7° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Gerencia General, aprobado mediante Resolucién Administrativa
N° 278-2011-CE-PJ, y su modificatoria, en uso de fas atribuciones conferidas al
Gerente General;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la actualizacion del Procedimiento de
Capacitacion de Personal de la Gerencia General del Poder Judicial, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo Segundo.- Derogar la Resolucién Administrativa N° 531-2013-
GG-PJ, de fecha 25 de octubre del 2013.

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Personal y Escalafén
Judicial de la Gerencia General del Poder Judicial, la difusidon del contenido y
alcance de la presente Resolucion, remitiéndose via correo electrénico a la
Subgerencia de Racionalizacion y demas dependencias que estime pertinente.

Registrese, comuniquese y cimplase.



IRl
RIA]

PODER JUDICIAL
DEL PERU

PROCEDIMIENTO

cObIGO:
P-002-2013-GPEJ-GG-PJ

VERSION: 01

FECHA
APROBACION:

03 DIC. 2013

PAGINA:

1/46

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°589-2013-GG-PJ

PROCEDIMIENTO DE

CAPACITACION DE PERSONAL DE LA GERENCIA

GENERAL DEL PODER JUDICIAL




Procedimiento de Capacitacion de Personal de la Gerencia General del Poder Judicial
P-002-2013-GPEJ-GG-PJ-V01

1 OBJETIVO

Describir los procedimientos necesarios para realizar las distintas acciones de
capacitacién en el érgano Gerencia General del Poder Judicial.

2 ALCANCE

Los procedimientos descritos en este documento aplican y son de cumplimiento
obligatorio por parte de la Subgerencia de Capacitacion, en la ejecucion de las
capacitaciones para el personal de la Gerencia General —que involucran o no, un
presupuesto institucional.

3 DEFINICIONES

3.1 Acciones de Capacitacion: Actos relacionados con el desarrollo de
competencias y valores del personal para la mejora continua de Ia gestion
institucional.

3.2 Biblioteca de medios educativos: Repositorio para el almacenamiento del
material de estudio utilizado por los docentes y los participantes, en cada
capacitacion.

3.3 Carta de compromiso: Documento que se entrega a las personas que
participaran de una capacitaciéon que ha sido programada a través de una
orden de servicio, para asegurar que el desempefioc de esta persona
(durante la capacitacion) no vaya en detrimento del presupuesto y de la
imagen del Poder Judicial.

3.4 Capacitacion: Proceso de ensefianza y aprendizaje cuyo propésito es que
los participantes adquieran conocimientos, desarrollen destrezas y/o
cambien actitudes (en relacibn con las funciones Iaborales que
desempefian).

3.5 Catalogo de capacitaciones permanentes: Documento mediante el cual e}
Poder Judicial presenta la lista de cursos que ofrece a su personal, de
manera continua, de acuerdo a una clasificacién acorde con su propia
naturaleza, estructura y funciones.

3.6 Comité conformado: Comité de trabajadores encargados de gestionar
cada capacitacion.

3.7 Comité de Elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas al
Servicio del Poder Judicial: Comité conformado por cuatro funcionarios del
Poder Judicial, para elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP),
es designado por resolucién administrativa de la Presidencia del Poder
Judicial.

3.8 DNC: Siglas correspondientes a “Diagnéstico de Necesidades de
Capacitaciéon”. Documento mediante el cual se identifican las necesidades
especificas de capacitacién que tiene el personal segin la naturaleza de la
unidad organica donde desempefia sus funciones, en un determinado
periodo de fiempo.

Para efectos de este procedimiento debe entenderse que el DNC que se
realiza al final de un periodo presupuestal seran consideradas en la
elaboracion de un PDP que sera disefiado durante el siguiente periodo, y
atendido durante el proximo; es decir, que entre la elaboracién del DNC v la
gjecucion del PDP que las atiende se cumplen 13 meses aproximadamente.
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3.9 Encuestas: Formularios (fisicos y/o electrénicos) disefiados para medir la
percepcion de las personas que participan en una capacitacion, en los
siguientes aspectos: 1 (organizacién), 2 (contenido tematico y desempeiio
docente}, y 3 (satisfaccion y aprendizaje).

3.10 Ficha técnica de la capacitacién: Documento que contiene —de manera
resumida- el esquema mediante el cual se presentan los principales
aspectos informativos de una capacitacion.

3.11 GG: Siglas correspondientes a “Gerencia General” de! Poder Judicial.

3.12 Guia de capacitacién: Documento de cardcter informativo e instructivo,
utilizado para presentar informacién relevante sobre todos los aspectos
implicados en una capacitacién (administrativos, metodolégicos, académicos
y otros), de manera que se asegure un buen desempefio del capacitador
durante el desarrollo de la capacitacion.

3.13 GPEJ: Siglas correspondientes a “Gerencia de Personal y Escalafon
Judicial". Organo de Linea de la Gerencia General del Poder Judicial
encargada de —entre otras funciones- realizar acciones de capacitacién para
los trabajadores del Poder Judicial.

3.14 PIA: Siglas comrespondientes a “Presupuesto institucional de Apertura’.
Documento mediante el cual se determina los montos econdémicos
habilitados para ejecutar el gasto (de acuerdo a partidas especificas),
durante un ejercicio presupuestal.

3.15 PAC: Siglas correspondientes a “Plan Anual de Contrataciones”. Documento
que contiene el detalle completo de las acciones de capacitacion (cuyos
montos son iguales o mayores a tres unidades impositivas tributarias) que
se necesita realizar durante un gjercicio presupuestal, a través de los fondos
dinerarios que hayan sido destinados para contratar servicios de
capacitacidén. Sirve como una gufa para controlar la ejecucion ordenada del
gasto cuando este haya sido aprobado.

3.16 PDP: Siglas comrespondientes a “Plan de Desarrollo de las Personas”.
Documento de gestion institucional que describe las estrategias de
implementacion del desarrollo de las personas de una entidad pablica, en
correspondencia con sus respectivos instrumentos de gestién. Contiene,
entre otros aspectos, informacién referida al Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién, y al seguimiento de las acciones de capacitacién ya
realizadas.

El PDP debe disefiarse tanto con una perspectiva quinquenal como anual.

Para efectos de este manual debe entenderse que el PDP que se disefa
durante el primer trimestre de un periodo presupuestal sera ejecutado
durante el siguiente periodo presupuestal (una vez presentado a SERVIR);
es decir, que entre su elaboramon y su ejecucion se cumplen 09 meses
aproximadamente.

3.17 PDI: Siglas correspondientes a “Plan de Desarrollo Institucional”.
Documento de gestion institucional disefiado con una visién de largo plazo,
en el que se presenta la formulacién estratégica que desarrollara el Poder
Judicial, sobre la base del andlisis de una realidad que se desea modificar
progresivamente para alcanzar la eficacia organizacional.

3.18 POI: Siglas correspondientes a "Plan Operativo Institucional”. Documento de
gestiéon institucional disefiado con una visién de corto plazo, en el que se
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presenta la programacién operativa que se cumplira en el Poder Judicial
durante un ejercicio presupuestal especifico,

Para efectos de este manual debe entenderse que el POI que se disefia
durante el mes de marzo de cada afio, pero serd ejecutado durante el
siguiente periodo presupuestal; es decir, que entre su elaboracién y su
ejecucion se cumplen 09 meses aproximadamente.

3.19 SERVIR: Nombre abreviado con el que se conoce a la Autoridad Nacional
del Servicio Civil. Ente rector del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, encargade -entre otras funciones- de planificar,
desarrollar y evaluar las politicas de capacitacién y evaluacion del sector
publico.

3.20 Sistema de capacitacion: Aplicativo informatico que utiliza la SCP para
llevar un conirol exacto de las capacitaciones que realiza afio tras afio.

3.21 SL.: Siglas correspondientes a “Subgerencia de Logistica”.

3.22 SCP: Siglas correspondientes a “Subgerencia de Capacitacién”, asignadas
de acuerdo a la estructura establecida en el Manual de Comunicaciones del
Poder Judicial.

3.23 TDR: Siglas correspondientes a “Términos de Referencia”. Documento a
través del cual se presenta detalladamente las caracteristicas y/o las
condiciones que debe cumplir la empresa que sera contratada (producto de
haber participado en un concurso) para atender a un determinado
requerimiento de capacitacion,

3.24 Trailer de videos institucionales: Conjunto de videos que el Poder Judicial
ha preparado para fortalecer su imagen v su cultura, tanto al interior como al
exterior de la organizacion.

4 DOCUMENTOS A CONSULTAR

4.1 Decreto Legislativo N° 1025, y su reglamenio probado mediante Decreto
Supremo N° 009-2010-PCM, mediante los cuales se aprueban las normas
de capacitacién y rendimiento para el sector plblico, y se establece que la
planificacion de las actividades de capacitacion y evaluacion de las personas
al servicio del Estado de cada entidad plblica se realiza mediante la
elaboracion de un Plan de Desarrollo de las Personas.

4.2 Resolucién Administrativa N° 338-2008-P-PJ, y Resolucion Administrativa N°
182-2011-CE-PJ, mediante los cuales se aprueba y modifica el Plan de
Desarrollo Institucional del Poder Judicial (2009-2018).

4.3 Resolucién Administrativa N° 235-2012-P-PJ, que aprueba el “Manual de
Comunicaciones del Poder Judicial”.

4.4 Resolucion Administrativa N° 523-2012-GG-PJ, mediante la cual se aprueba

AT ] el Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia General del Poder
PR, Judicial.
c% 2 g.({:: 4.5 Resolucién Administrativa N° 201-2012-CE-PJ, mediante la cual se aprueba
% » Asm@f’f ¢l Reglamento de Desarrollo y Capacitacion del Personal del Poder Judicial.
S e
™ e O 4.6 Resolucion Administrativa N° 118-2011-CE-PJ, mediante la cual se aprueba

la Directiva para la Formulaciéon de Programas de Capacitacion.

4.7 Resolucion Administrativa N° 300-2013-P-PJ, que reconforma el Comité de
Elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Poder
Judicial vigente.
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5 RESPONSABILIDADES
51 De la Gerencia General

Es responsable de aprobar el presente procedimiento y propiciar su correcta
aplicacion.

5.2 De la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial (GPEJ)

Dirigir y supervisar el desarrollo de las acciones de capacitacién que se
realizan dentro del &mbito de la Gerencia General —principalmente-, y a nivel
nacional, autorizando y canalizando las acciones administrativas propuestas
por la Subgerencia de Capacitacion.

5.3 De la Subgerencia de Capacitacion (SCP)

Prever las acciones de capacitacion que se realizaran dentro del ambito de
la Gerencia General —principalmente-, y a nivel nacional, en beneficio de los
auxiliares administrativos y jurisdiccionales, asf como planificarlas,
organizarlas, ejecutarlas y evaluarlas, sin dejar de controlar el gasto que
representan para el presupuesto.

6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El presente procedimiento considera [as siguientes etapas:

6.1 Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion

6.2 Plan de Desarrollo del Personal

6.3 Organizacion de la Capacitacion

6.4 Ejecucién de la Capacitacion

6.5 Evaluacion de cada capacitacion

6.6 Registro e Informacion de las capacitaciones

8.7 Control del Gasto por la Ejecucion de las Acciones de Capacitacién

N° UNIDAD ORGANICA / :
ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
1 Diagndstico de las Necesidades de Capacitacién
(DNC)

1.1 Elaboracidn del Catalogo de Capacitaciones:

1.11 Despacho de la a. Conforma el Comité de trabajadores encargados
Subgerencia de de elaborar y actualizar el Catdlogo de
Capacitacion (SCP) Capacitaciones Permanentes. .

1.1.2 Comité a. Determina cudles seran los egjes o temas
conformado principales sobre ‘los cuales girard la

capacitacién anual, en alineamiento con la Ley
Organica del Poder Judicial, y el PDI del Poder
Judicial y las politicas de SERVIR.

b. Elabora el Catdlogo de Capacitaciones
Permanentes. (Anexo N°2). -

¢. Elabora el memorandum mediante el cual la
SCP presenta este Catalogo al despacho de la
GPE.J, v solicita su aprobacion.

O/C. 1.1.3 Despacho de la a. Firma el memorandum vy lo remite al despacho
By SCP de la GPEJ
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N° UNIDAD ORGANICA / :
ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD | RrESPONSABLE
11.4 Despacho de la a. Toma conocimiento y provee instrucciones, de
GPE.J ser necesario, aprueba el Catadlogec de
Capacitaciones Permanentes.
1.2 Obtencidn de autorizacion para realizar un DNC:
1.21 Despacho de la a. Conforma el comité de trabajadores encargados
SCP de realizar el DNC.
1.2.2 Comité a. Determina el periodo de tiempo necesario para
conformado realizar el DNC. ' :
Elabora el cronograma de trabajo.
Elabora el memorandum mediante el cual la
SCP solicita, a la GPEJ, la autorizacion para
realizar el DNC.
1.2.3 Despacho de la a. Remite este documenio al despacho de la
SCP GPEJ, luego de lo cual actla en consecuencia.
1.2.4 Despacho de la a. Toma conocimiento y autoriza o deniega la
GPEJ solicitud,
1.3 Obtencién de informacién del DNC:
1.3.1 Comité a. Habilita el uso del aplicativo -electrénico
conformado disefiado para que las dependencias informen
sus necesidades de capacitacion dando un
plazo maximo de 30 dias habiles para culminar
el registro, en caso que no se cuente con el
aplicativo, deberan presentario conforme el
formato establecido {Anexo N° 02).

b. Elabora el documento mediante el cual se
solicita a las dependencias que informen sus
necesidades de capacitacion.

1.3.2 Despacho de la a. Coloca V°B° y remite este documento al
scP despacho de la GPEJ.

1.3.3 Despacho de la a. Firma el documento y lo remite a las
GPEJ dependencias.

1.3.4 Comité a. Monitorea el envio (por parte de cada’
conformado dependencia) de la informacion solicitada.

b. Recaba informacién estadistica referida al altimo
levantamiento  de  informacién de las
necesidades de las areas.

c. Recaba informacién referida al cumplimiento de
las metas de capacitacion establecidas en el POI
del anterior periodo de gestion.

d. Recaba informacidén estadistica referida a la
capacitacién institucional realizada durante el
periodo vigente de gestion.
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N° UNIDAD ORGANICA / ;
ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD |  RESPONSABLE

e. Deshabilita (cuando fuere necesario) el uso del
aplicativo electronico disefiado para que las
dependencias informen sus necesidades de
capacitacion.

f. Imprime los reportes estadisticos del aplicativo
electrénico disefiado para que las dependencias
informen sus necesidades de capacitacion.

1.4 Disefio del DNC:
1.4.1 Comité a. Analiza la informacion que haya sido recabada,
conformado estableciendo relaciones y proyecciones.
Disefia el DNC.
Elabora el proyecto de memorandum mediante
el cual la GPEJ remitira -a [a GG- el DNC que
esta debera remitir a la Presidencia del Poder
Judicial.
1.4.2 Despacho de la a. Coloca V°B° y remite este proyecto de
SCP documento al despacho de la GPEJ.
1.4.3 Despacho de la a. Firma el documento y lo remite al despacho de
GPEJ la GG, quien a su vez lo remitira para aprobacion
a la Presidencia del Poder Judicial.
2 Plan de Desarrollo de Personal
21 Disefio del PDP anualizado
211 Despacho de la a. Conforma el comité de trabajadores que apoyara
i SCP —al despacho de la SCP- en la elaboracion del
PDP anualizado (Anexo N° 03).
21.2 Comité a. Analiza el DNC aprobado, identificando las
conformado

relaciones y proyecciones que alli se presenten,

b. Determina cudles serdn los ejes o temas
principales sobre los cuales girara Ia
capacitacidn anualizada del siguiente periodo
presupuestal, en alineamiento con la politica
establecida por SERVIR y el PDI del Poder
Judicial, y considerando el Cataloge de
Capacitaciones del Poder Judicial.

c. Elabora el proyecto de PDP gque sera evaluado
por el Comité de Elaboracién del Plan de
Desarrollo de las Personas al Servicic del Poder
Judicial.

d. Elabora el proyecto de documento mediante el
cual el Comité de Elaboracién del Plan de
Desarrollo de las Personas al Servicio del Poder
Judicial eleva el PDP para su aprobacion, asi
como para su inclusién en el presupuesto del
proximo afo.
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ACTIVIDAD

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

21.3

Despacho de la
SCP

a. Remite este proyecto de documento al Comité
de Elaboracion del Plan de Desarrollc de las
Personas al Servicio del Poder Judicial (el cual
evalia el PDP, de estar conforme inicia el
tramite de aprobacién del PDP y lo eleva
posteriormente para aprobacidn de la
Presidencia del Poder Judicial).

2.2

Presentacién del PDP anualizado

2.21

Despacho de la
SCP

a. Recaba el PDP anualizado que ha sido
aprobado por la Presidencia del Poder Judicial.

b. Elabora el proyecto de documento mediante el
cual la GPEJ remitird -a la GG- el PDP
anualizado que debera remitir a SERVIR.

¢c. Coloca V°B° y remite este documento al
despacho de la GPEJ.

2,22

Despacho de la
GPEJ

a. Firma el documento v lo remite al despacho de
la GG.

2.2.3

Despacho de la
SCP

a. Elabora el proyecto de documento mediante el
cual la GPEJ difundira el PDP anualizado que
ha sido aprobado por la Presidencia del Poder
Judicial, a todas las dependencias del Poder
Judicial.

b. Coloca V°B° y remite este documento al
despacho de la GPEJ.

2.2.4

Despacho de la
GPEJ

a. Firma el documento y [o remite a cada

dependencia.

225

Trabajador
designado

a. Analiza el PDP anualizado y propone tanto la
programacion ordenada de su contenido, como
la manera de medir su cumplimiento.

Elabora el Plan Operativo de la SCP.

Incluye el PDP en el Cuadro de Necesidades
que servira de base para la elaboracion del PAC
por parte de la Subgerencia de Logistica.

Organizacioén de la Capacitacion

3.1

Inicio de la organizacién de cada capacitacion

31.1.

Despacho de la
SCP

a. Conforma el comité de trabajadores encargados
de organizar cada capacitacion.

b. Abre un expediente fisico de la capacitacién que.
se organizara, conforme el detalle de lo que
debe contener un expediente de capacitacién
(Anexo N° 04).
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ACTIVIDAD

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

3.1.2

Comité
conformado

Si la capacitacion no se realizara afectando una
partida presupuestal (continla en la accidn
3.1.2.b, de lo contrario:

a. Elabora el proyecto de TDR y lo remite al

despacho de la SCP, quien lo remite a SL.

b. Solicita al drea que requiere la capacitacion que
registre en la Ficha de Capacitacién realizada
con Instructores Internos con apoyo de la
Subgerencia de Capacitacion — (Anexo N° 14)

c. Elabora la Ficha Técnica de Capacitacion
(Anexo N° 05).

3.2

Eleccion de los capacitadores y de los tutores
internos (Capacitacion interna):

3.21

Comité
conformado

Si fa capacitacion no se realizara con
capacitadores o tutores infernos {continla en la
accion N° 3.3.1).

a. Consulta la base de datos de capacitadores
internos y tutores, y selecciona a las perscnas
que podrian cumplir estos roles, segln las
necesidades de la capacitacion.

3.2.2

Despacho de la
SCP

a. Consulta a estas personas respecto de su
disponibilidad.

b. Elige a las personas que se encargaran de
realizar la capacitacién.

3.2.3

Comité
conformado

a. FElabora los proyectos de documentos mediante
los cuales la GPEJ invitard formalmente a las
personas elegidas y remite estos documentos al
despacho de la SCP.

3.24

Despacho de la
SCP

a. Coloca V°B® y remite al despacho de la GPEJ.

3.25

Despacho de la
GPEJ

a. Firma estos documentos y remite a I[as

respectivas dependencias.

3.2.6

Despacho de la
SCP

a. Convoca a los capacitadores vyfo tutores
elegidos, y les entrega la Ficha Técnica de
Capacitacion.

3.2.7

Comité
conformado

a. Instruye a los capacitadores y/o tutores elegidos -
respecio de las caracteristicas del grupo al que
se dirige la capacitacion, vy el uso de las
herramientas de apoyo que podran utilizar.

b. Encarga al capacitador el disefio de su propio
material de ensefianza, en base a las
instrucciones recibidas en la accién anterior.

c. Elahora el proyecto de memorandum mediante
el cual la GPEJ solicita a la SL la separacidén de
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N° UNIDAD ORGANICA / :
ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
un vehiculo que se encargue de transportar a
cada capacitador (de ida y vuelta) en la fecha en
que se realice la capacitacion.
3.2.8 Despacho de la a. Coloca V°B° y remite el proyecto de documento
SCP al despacho de la GPEJ.
3.29 Despacho de [a a. Firma el documento, y lo remite al despacho de
GPEJ la SL.
3.210 Comité a. Alimenta el expediente de la capacitacién con la
conformado documentacién que se haya generado.
33 Establecimiento de la locacién de la capacitacion
’ (Capacitacidn externa):
3.3.1 Comité a. Coordina la reserva o la utilizacibn de un
conformado ambiente adecuado para la realizaciéon de la
capacitacion (sea dentro del Poder Judicial o
fuera de él), registrandolo en el Cuadro de
Control de Ambientes (Anexo N° 08),
b. Coordina la disponibilidad de recursos
audiovisuales de apoyo para la capacitacién.
c. Alimenta el expediente de la capacitacién con la
documentacion que se haya generado.
3.4 Difusion de la capacitacion:
3.4.1 Comite Si la capacitacion no requiere ser difundida
conformado

dentro del Poder Judicial {continta en la accién
N°3.5.1).

Si_la _capacitacion _no  debe ser difundida
abigrtamente, dentro del Poder Judicial.

Coordina con la dependencia que solicité la
capacitacién para que designe al personal que
participara en ella, registrandola en el Listado de
Asistentes a la Capacitacién (Anexo N° 07).

Alimenta el expediente de la capacitacién con la
documentacion que se haya generado (contina
en la accién N° 3.5.1).

Si la_capacitacién debe ser difundida sélo en
ciertos dmbitos de! Poder Judicial.

Elabora los proyectos de documento mediante
los cuales la GPEJ informara la realizacion de
esta capacitacion (a las dependencias
especificas) solicitandoles que designen al
personal que participara en ella (de acuerdo al
nimero de cupos disponibles), adjuntando el en
el Listado de Asistentes a la Capacitacion y el
formato de Carta de Compromiso (Anexo N° 07,
08 6 09) vy los remite al despacho de la SCP.
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NO
ACTIVIDAD

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

3.4.2

Despacho de la
SCP

Coloca V°B° y remite estos documentos al
despacho de la GPE.J.

3.4.3

Despacho de la
GPEJ

Firma los documentos y los remite a las
dependencias que corresponde.

34.4

Comité
conformado

Alimenta el expediente de la capacitacién con la
documentaciéon que se haya generado (contintia
en la accion N° 3.5.1).

Si la capacifacion puede ser difundida
abiertamente dentro del Poder Judicial.

Elabora el anuncio electronico y/o impreso de la
capacitacion (informando tema, lugar, fecha,
hora, cantidad de cupos y otros aspectos
particulares).

Coloca el anuncio electrénico de la capacitacion.

Coloca el formulario de Carta de Compromiso en
la direccion web de la SCP, y habhilita su
descarga desde cualquier computadora.

Coloca los anuncios impresos en las vitrinas, los
paneles y los murales asignados para difundir
informaciones.

Envia correos electronicos masivos para difundir
la capacitacién.

Alimenta el expediente de la capacitacion con la
documentacidon que se haya generado.

3.5

Inscripcion de los participantes:

3.5.1

Comité
conformado

a.

Recibe en el formulario Listado de Asistentes a
la Capacitacion, la relacion del personal
designado para recibir la capacitacidon o las
solicitudes  (individuales © grupales) que
expresan el interés por participar de la
capacitacion anunciada.

Evaila si [a capacitacién es mayor a 30 horas
académicas.

Si es igual o mayor, enfonces registra las
habilidades y conocimientos que el curso genera
en el formulario de Evaluacion de Competencias
para la Capacitacidon (Anexo N° 10} primera
parte, que debera ser completado per el superior
inmediato del participante propuesto para la
capacitacion.

Si no es mayor, Continua en ei paso 3.5.3

3.5.2

Unidad organica
solicitante

Completa el formuiario de Evaluacion de
Competencias para la Capacitacion para cada
participante, y remite a la SCP.

Al
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NO
ACTIVIDAD

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

3.5.3

Comité
conformado

Identifica, en base al Listado de Asistentes a la
Capacitacion o las solicitudes de participacion
recibidas, quienes tienen algin tipo de
impedimento para participar en la capacitacion.

Si las personas interesadas o designadas para
participar en la capacitacién no tienen ningin
tipo de impedimento continlia en la accion N°
3.5.3.c, de lo contrario;

Informa el motivo del impedimento, a través de!
correo electronico. De ser el caso, solicita la
designacion de ofra(s) personas, en su
reemplazo (regresa a la accidén N° 3.5.1.a).

Realiza la inscripcion de las personas en la base
de datos de la SCP, elabora el Listado de
Matriculados (Anexo N° 11). En caso de ser
necesario, informa el Listado de Matriculados a
la empresa que prestard el servicio de
capacitacion.

Alimenta el expediente de la capacitacién con la
documentacion que se haya generado.

Si la capacifacién se realizara de manera virtual
o semipresencial continda en la accién N°
3.5.1.i, de lo contrario si la capacitacion se
realizaré de manera presencial:

Elabora el formulario de Control de Asistencia
(Anexo N° 12).

Confirma la inscripcién de los participantes.

Alimenta el expediente de la capacitacion con la
documentacion que se haya generado (pasa a la
accion N° 3.6.1).

Genera {0 coordina la generacién de) usuarios y
claves de acceso para la plataforma a utilizar.

Confirma la inscripcion de los participantes y
entrega sus respectivos usuarios y contrasefias.

Alimenta el expediente de la capacitacion con la
documentacion que se haya generado (pasa a la
accion N2 3.7.1).

3.6

Pedido del servicio de Coffee-Break:

3.6.1

Despacho de la
SCP

Si la capacitacién no requiere de un servicio de
Coffee-Break (contintia en la accion N° 3.7.1).

Elabora el memorandum mediante el cuai la
SCP solicita a la SL que realice las
coordinaciones necesarias para que se cuente
con un servicio de Coffee-Break (adjuntando un
resumen de la Ficha Técnica de la Capacitacién)
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ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD | RespONSABLE
(Anexo 04), firma este documento y lo remite al
despacho de la SL.

3.6.2 Comite a. Realiza el seguimiento de la solicitud tramitada.
conformado b. Alimenta el expediente de la capacitacién con la

documentacion que se haya generado.

3.7 Preparacion de los actos protocolares:

3.71 Despacho de la Si la capacitacién no requiere fa celebracién de
scp actos protocolares (contintia en la accion N°

3.8.1):

a. Designa a la persona que realizara la funcién de
maesiro de ceremonias, y a las personas que
realizaran la filmacion, la edicién y la difusién del
acto protocolar (v de la capacitacién, cuando
fuere necesario).

b. Instruye a las personas designadas en la accion
anterior, en la estrategia comunicativa que se
desea implementar.

3.7.2 Despacho de la a. Elabora el proyecto del programa del acio
SCPy protocolar (definiendo cudles seran las
comité conformado autoridades que participarian en él).

3.7.3 Despacho de la a. Coordina con las autoridades su disponibilidad
SCP para participar en el acto.

3.7.4 Despacho de la a. Elabora los discursos que seran leidos en los
SCP y comité actos protocolares de apertura y clausura, asi
conformado como los resiimenes de las hojas de vida de las

autoridades.

3.7.5 Despacho de la a. Revisa el programa de los actos protocolares
SCP con el despacho de la GPEJ y solicita su

conformidad.

3.7.6 Despacho de la Si no se requiere operar ajustes al programa
SCP y comité (contintia en la accién N° 3.7.7.a).
conformado . , ,

Si se requiere operar ajustes al programa:

a. Realiza los ajustes necesarios al programa de
los actos protocolares (regresa a la accién N°
3.7.5.a).

3.7.7 Despacho de la a. Remite el programa de los actos protocolares a
SCP las autoridades implicadas.

3.7.8 Comiteé a. Alimenta el expediente de la capacitacion con la
conformado documentacién que se haya generado.

3.8 Preparacion de materiales de apoyo:

13
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N° UNIDAD ORGANICA / -
ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD |  RESPONSABLE
3.8.1 Comité Si la capacitacién no requiere la preparacion de
conformado materiales de apoyo (continla en la accion N°
3.9.1.a).
Elabora el memorandum mediante el cual la
GPEJ sclicita a la SL la elaboracion de
materiales visuales especiales (libros, tripticos u
otros), en caso de ser necesario, y lo remite al
despacho de la SCP.
3.8.2 Despacho de la Coloca el V°B® y lo remite al despacho de la
SCP GPEJ.
3.8.3 Despacho de la Firma el documento y lo remite al despacho de
GPEJ la SL. '
3.8.4 Comité Solicita al capacitador, 0 a la empresa que
conformado prestara el servicio de capacitacién, la entrega
del material académico que se utilizara durante
la capacitacion.

b. Coloca este material en la biblioteca virtual {en
caso de ser necesario).

c. Prepara materiales de apoyo a la capacitacion
(carpetas, hojas para toma de apuntes,
lapiceros, CDs u otros).

d. Prepara materiales de apoyo al acto protocolar
(banderola, estafetas u otros).

e. Alimenta el expediente de la capacitacion con la
documentacién que se haya generado.

39 Preparacion del material para evaluar la
. capacitacion:
3.9.1 Comité a. Revisa los formatos de Encuesta para evaluar la
conformado capacitacion.

b. Realiza las modificaciones que resulten
necesarias (de acuerdo al tipo y duraciéon de la
capacitacion).

c. [mprime los formatos de Encuesta (de acuerdo a
la cantidad de participantes), o coloca las
encuestas en la direccidn web de la SCP.

d. Alimenta el expediente de la capacitacion con la

_ JU documentacién que se haya generado.

< d :
»"@“is'&?‘ ﬁzw.c??
FELY BT 4 Ejecucion de la Capacitacion

oS

Q“@f\’;-? 4.1 Inicio de la ejecucion de la Capacitacién

T (’,399
411 Despacho de la a. Conforma el comité de trabajadores encargados
SCP de gjecutar cada capacitacion.

14




Procedimiento de Capacitacion de Personal de la Gerencia General de! Poder Judicial
P-002-2013-GPEJ-GG-PJ-V01

ND
ACTIVIDAD

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

4.1.2

Comité
conformado

Si la capacitacion se realizara de manera virtual
(ir a la accion N° 4.3.4).

Si la capacitacion se realizard4 de manera
presencial o semipresencial:

Ultima la coordinacidn con la SL para asegurar
que a) haya un automovil disponible para traer al
capacitador, y b) se cuente con el servicio de
Coffee-Break (cuando haya sido coordinado
previamente).

4.2

Instalacion del evento:

4.2.1

Comité
conformado

4.

b.

.Limpia y ordena los muebles dispuestos en la

locacion donde se realizara la capacitacion.

Coloca y conecta los equipos de filmacién (en
caso de que sea necesario).

Realiza pruebas de audio, de video y de
proyeccion (dependiendo de que se haya
realizado la accion anterior).

Comprueba que los recursos de la locacion
donde se realizara la capacitacion sean
suficientes y funcionen adecuadamente.

Instala un modulo para el registro de la
asistencia y para la enfrega del material
académico y/o de apoyo que se le entregara al
participante.

Equipa el espacio que se utilizara para el
servicio de Coffee-Break.

Coloca el material de apoyo preparado para el
acto protocolar, en la locacion reservada
{cuando haya sido necesario).

4.3

Desarrollo del evento:

4,31 -

Comité
conformado

a.

b.

Traslada al capacitador (cuando haya sido
coordinado asi).

Recibe v atiende al capacitador en un ambiente
privado, y resuelve sus dudas o necesidades de
ultimo momento.

Recibe y atiende a los funcionarios que
participaran en el acto protocolar (cuando haya
sido coordinado asi).

Recibe a los participanies registrando su
asistencia y eniregandoles el material
académico yfo de apoyo de la capacitacion.

Proyecta el trailer de videos institucionales del
Poder Judicial (mientras se espera al inicio de la
capacitacion.
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ACCION A SEGUIR

ACTIVIDAD | RESPONSABLE

4.3.2 Trabajadores a. Inician la filmacién del evento yfo la toma de
designados fotografias (cuando corresponda).

4.3.3 Trabajador a. Ejecuta el acto protocolar de apertura de la
designado capacitacioén {cuando haya sido preparado).

434 Comité a. Supervisa el cumplimiento del TDR con la
conformado empresa capacitadora contratada (cuando

corresponda).

b. Realiza el monitoreo operativo vy resuelve las
necesidades del capacitador, de los tutores, o de
los participantes (segln corresponda).

¢. Realiza el seguimiento pedagégico (en el
momento gue corresponda).

d. Aplica la evaluaciéon de conocimientos adquiridos
cuando la capacitacion dure mas de 12 horas
lectivas

e. Aplica la Encuesta de la Capacitacién (Anexo N°
13).

4.3.5 Trabajador a. FEjecuta el acto protocolar de clausura de la
designado capacitacion (cuando haya sido preparado).
4.4 Desinstalacion del evento:
4.4.1 Comite Si la capacitacién se ha realizado de manera
conformado virtual (ir a la accién N° 4.5.1).
Si la capacitacién se ha realizado de maner:
presencial o semipresencial: '

a. Regresa al capacitador {en concordancia con la
accion N°4.3.1.a).

b. Retira el material de apoyo utilizado en el acto
protocolar (en conhcordancia con la accidon N°
4.2.1.9).

4.4.2 Trabajadores a. Retira los equipos de filmacion (en concordancia
designados con la accién 4.2.1.b).

4.4.3 Comité a. Limpia y ordena los muebles utilizados en la
conformado locacién donde se realizd la capacitacion (en

concordancia con la accién 4.2.1.a),

4.5 Cierre del evento:

4.5.1 Comité Si la capacitacién se ha realizado a fravés de
conformado una empresa contratada: '

a. Solicita el informe de la capacitacién realizada, y
la factura del servicio.

b. Coordina con dicha empresa la emisién y la
entrega (a la GPEJ) de los certificados y de las
constancias de participacién, verifica los datos
contenidos en estos documentos.
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. ACCION A SEGUIR
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c. De existir correcciones se solicitan a través de la
SCP, de lo contrario realiza la conformidad del
servicio de capacitacién (cuando corresponda).

d. Implementa la Biblioieca de Medios Educativos
con el material utilizado en la capacitacion.

e. Alimenta el expediente de la capacitacién con la
documentacién que se haya generado.

Si la capacitacion se ha realizado con
capacitadores internos:

f. Solicita a los capacitadores que informen sus
impresiones respecto a la capacitacién que
realizaron.

g. Elabora los cerificados y las constancias de
pariicipacion.

h. Recibe el informe de los capacitadores.

i. Elabora el Informe Académico de la
capacitacion.

j- Elabora los proyectos de documentos mediante
los cuales la GPEJ agradece a los
capacitadores por sus servicios prestados, y
reconoce su merito (cuando corresponday.

k. Remite fanto los certificados y las constancias,
como el informe académico de la capacitacion y
los proyectos de documentos de agradecimiento,
al despacho de la SCP.

4.5.2 Despacho de [a a. Firma tanto los certificados vy las constancias,
SCP (donde le corresponda), como el informe
académico de la capacitacién, coloca V°B® a los
documentos de agradecimiento, y los remite al
despacho de la GPEJ o coordina con ias areas
que firmaran dichos certificados
4.5.3 Despacho de la a. Recibe el informe académico de la capacitacion,
GPE.J torma conocimiento y provee indicaciones.

b. Firma los certificados y las constancias (donde le
corresponda), y los devuelve.,

¢. Firma los documentos de agradecimiento, y los
remite a las respectivas personas.

4.5.4 Despacho de la a. Recibe el proveido del informe académico de la
SCP capacitacion, y act(ta en consecuencia.

b. Recibe los certificados vy las constancias de los

participantes y dispone su entrega.
4.5.5. Manejo de Certificados de Capacitacion
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ACCION A SEGUIR

4.5.5.1

Comiteé
conformado

Genera dos copias de los certificados, gestiona
que una copia sea fedateada, la cual envia a la
Subgerencia de Escalafon para [a actualizacion
del Legajo.

Envia comunicacién a los asistentes a las
capacitaciones, para que se acerquen al area
para recoger su certificado de aprobacién y/o
participacién al curso. El plazo de recojo de
certificados es de 15 dias, pudiendo ser
ampliado por motivos excepcionales hasta un
maximo de 30 dias habiles mas, culminado el
tiempo, este sera remitido a la Entidad Educativa
6 Gerencia u Oficina a la cual pertenece el
trabajador.

Evaluacion de cada capacitacion

5.1

Inicio de la evaluacion de cada capacitacién

5.1.1

Despacho de la
SCP

a.

Conforma el comité de trabajadores encargados
de evaluar cada capacitacion.

5.2

Elaboracién del Informe de Evaluacion:

521

Comité
conformado

Si durante la ejecucién de la capacitacion las
Encuestas de Capacitacion fueron aplicadas de
manera manual:

Recaba el ictal de encuestas aplicadas.

Tabula su contenido en el Sistema de
Capacitacion (pasa a la accion 5.2.1.c).

Si durante la ejecucién de la capacitacion las
Encuestas de Capacitacion fueron aplicadas a
través del Sistema de Capacitacion:

Elabora el Informe de Evaluacion, explicando
incidencias y proyecciones, para lo cual recaba
el monitoreo operativo, el seguimiento
pedagogico, el informe académico y el informe
de impresiones del capacitador (cuando
corresponda)

Alimenta el Sistema de Capacitacién con los
datos del seguimiento.

5.3

Presentacion del Informe de Evaluacion:

5.3.1

Comité
conformado

a.

Elabora el memorandum mediante el cual la
SCP presenta a la GPEJ el Informe de
Evaluacion y lo remite al despacho de la SCP.

5.3.2

Despacho de la
SCP

Firma el documento y lo remite al despacho de
la GPEJ.
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5.3.3 Despacho de la a. Toma conocimiento y provee indicaciones.
GPEJ
534 Despacho de la a. Recibe y actlia en consecuencia.
SCP
5.3.5 Comiteé a. Alimenta el expediente de la capacitacion con la
conformado documentacién que se haya generado.
5.4 Evaluacion de la Eficacia de la Capagcitacion
Transcurridos 2 meses de dictarse la capacitacion
5.4.1 Despacho de la a. Envia el formulario Evaluacion de Competencias
SCP para la Capacitacion (Anexo N° 10) con la
primera y segunda parte, al superior inmediato
del personal que asistié a la capacitacion, el
mismo que es devuelto luego de 10 dias dtiles.
Esta informacién se utiliza para determinar si la
brecha de la competencia ha sido alcanzada y
se considera en posteriores solicitudes de
capacitacion para el personal,

b. Culminado el analisis de brecha el documento
serd remitido a la Subgerencia de Escalafén
para que sea incorporado en el legajo del
personal.

6 Registro e Informacién de las capacitaciones
6.1 Despacho de la a. Conforma el comité de trabajadores encargados
SCP de registrar las capacitaciones en el Sistema de
Capacitacion.
6.2 Comité a. Solicita los expedientes de las capacitaciones
conformado realizadas, y los analiza.
Si el expedients no contiene todos los datos que
le solicita el Sistema de Capacitacion:
Recaba los datos faltantes.
Complementa el expediente de la capacitacion
con la documentacion que se haya recabado,
continda en la accién 6.2.d.
Si el expediente contiene todos los dafos que le
solicita el Sistema de Capacitacion:

d. Alimenta el Sistema de Capacitacién con los
datos recabados.

e. Elabora el memorandum mediante el cual la
SCP presenta a la GPEJ el informe cuantitativo
de las capacitaciones (cuando corresponda) y lo
remite al despacho de la SCP. L.

6.3 Despacho de la a. Firma el documento y lo remite al despacho de
SCP la GPE.J.
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6.4

Despacho de la
GPEJ

a.

Toma conocimiento y provee indicaciones.

6.5

Despacho de la
SCP

a.

Recibe y actia en consecuencia.

Control del Gasto por la Ejecucién de las
Acciones de Capacitacion

71

Despacho de la
SCP

a.

Designa al trabajador encargadc de controlar el
gasto por la ejecucidbn de las acciones de
capacitacion.

7.2

Trabajador
designado

Abre un expediente fisico y digital para el control
del gasto por la ejecucidon de las acciones de
capacitacion.

Solicita el expediente de cada capacitacién que
haya sido realizada.

Analiza el avance del gasto de acuerdo a la
programacion presentada en el PDP y/o el PAC.

Elabora estadisticas (si fuera necesario).

Si el gasto no se esta realizando de acuerdo a
la programacion sugerida:

Elabora el memorandum mediante el cual la
GPEJ informa a la SL la(s) distorsién(es)
identificada(s), y solicita la reprogramacién del
gasto y lo remite al despacho de la SCP.

Si el gasto se esta realizando de acuerdo a la
programacion sugerida: -

Elabora el memorandum mediante el cual la
SCP informa a la GPEJ e! estado en la ejecucion
del gasto y lo remite al despacho de la SCP.

7.3

Despacho de la
SCP

Si el documento esta dirigido a la GPEJ:

Recibe, firma el documento y lo remite al
despacho de la GPEJ (pasa a |a accion 7.4.a)

Si el documento esté dirigido a la SL:

Recibe, coloca V°B® y remite este documento al
despacho de la GPEJ (pasa a la accién 7.4.b).

7.4

Despacho de la
GPEJ

Recibe, firma el documento y lo remite a SL.

Recibe, toma conocimiento y provee
indicaciones.

7.5

Despacho de la
SCP

Recibe y actda en consecuencia.

7.6

Trabajador
designado

Alimenta el expediente para el control del gasto
por ejecucion de las acciones de capacitacion.
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7 REGISTROS

7.1 Catalogo de Capacitaciones Permanentes

7.2 Necesidades de Capacitacion de las dependencias

7.3 Ficha Técnica de Capacitacion

7.4 Cuadro de Control de Ambientes

7.5 Listado de Asistentes a la Capacitacién

7.6 Carta de Compromiso

7.7 Anuncio de difusion de la capacitacion

7.8 Evaluacion de Competencias para la Capacitacion

7.9 Llistado de Matriculados
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ANEXO N° 1
Diagrama de Flujo
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ANEXO N° 02
. Catalogo de Capacitaciones Permanentes

CATALOGO GE CAFACITACIONES
DEPENDENCIA
CURSOS MAYORES DE 3 UIT & MENORES DEL 3UITS

Mes de b Costo 1, lor total
Ne - o o -
e Mombre de.l e\.ﬁntb de de | sjecucion Modalidad | Participant un.ltano estimado Ghjetivo
capacitacién eventos | programa estimado s del curse
do es {82} {574
TOTAL PARCIAL TOTAL
| TOTAL GENERAL | TOTAL ]
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ANEXO N° 03
Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Poder Judicial - PDP

[lixl]
HIEl

PODER JUTHCIAL
1L ParG

Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Poder Judicial
Annalizado

PRESENTACION
1. ASPECTOS GENERALES

El presente Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado 2014 se enmarca en los Lineamientos
para el Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades y el Plan de Desarrollo del Personal
Quingquenal 2012- 2016 del Poder ludicial, y tiene por finalidad desarrollar y fortalecer las
capacidades de los servidores judiciales y la gestidn por procesos y resultados.

En tal sentido, el presente Plan se fundamenta en la visién, [a misién y los objetivos estratégicos
del Poder Judicial, asi como objetivos especificos para el presente periodo.

1.1 Vision del Poder Judicial:

Ser un Poder del Estade independiente en ia funcién jurisdiccional, auténomo en lo
politico, econémico, administrativo y disciplinario dentro del marco de una politica de
desconcentracion funcional; confiable, democratico y legitimado ante el pueblo, que
brinde sus servicios de manera eficiente, eficaz, moderno, predecible y desconcentrado
administrativamente; comprometido a servir a los justiciables y a la comunidad en los
procesos de su competencia dentro del contexto de un Estado constitucional de derecho,
orientado a consolidar la paz social.

Sus integrantes ejercen sus funciones con ética, liderazgo, razonabilidad y responsabilidad
ante |a sociedad, para garantizar altos niveles de eficiencia, confianza y aceptacion
ciudadana, coadyuvando a fortalecer la imagen institucional.

Misidn del Poder Judicial:

Somos un Poder del Estado autdnomo e independiente, con sujecion a la Constitucién y a
las leyes.

Imparte el servicio de justicia a [a sociedad a través de sus drganos jurisdiccionales, para
resolver y/o definir conflictos e incertidumbres, con relevancia juridica, protegiendo y
garantizando la vigencia de los derechos humanos, con la finalidad de lograr la paz social y

Q:é;’ %g tp{,&fc,} la seguridad juridica, como factores de desarrollo del pais.
Ty,
B ;

Fis

Av, Nicolas de Piérola 745 Lima | — Teléfono: 410-0000 Anexo 10052-10213
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Plan de Desarrollo de las Personas ai Servicio del Poder Judicial
Anualizado

13

14

o’ e l Y},‘\."-0
%,’CIB de ?;)b\
Calafon

Objetivos Estratégicos:

1. Brindar al ciudadano un servicio predecible, eficiente, eficaz, efectivo, oportuno,
inclusivo y con cardcter universal.

2. Ejercer una gestién jurisdiccional y administrativa moderna, eficiente, eficaz. y
desconcentrada,

3. Generar confianza en la ciudadania y legitimarse ante la sociedad por la eficiencia,
eficacia y ética profesional de sus jueces y servidores,

Objetivos Especificos:

Objetivos Especificos del Primer Objetivo estratégico

Mejorar y ampliar la cobertura del servicio de justicia.

Asegurar y fortalecer la implementacién de la Reforma Procesal Penal.

Implementar la Reforma Procesal Laboral.

Promover la sustitucion de los actuales sistemas procesales por sistemas procesales
modernos en las especialidades y sub especialidades.

5. Mejorar y racionalizar los procesos de gestion del tramite jurisdiccional.

el

Objetivos Especificos del Segundo Chjetivo estratégico

Implernentar planes y programas de Descarga Procesal.

Mejorar la gestidn de proyectos de inversién.

Contribuir a la autonomfa, eficiencla y eficacia en la gestion presupuestal.
Meodernizar el Despacho Judicial.

Reformar la estructura organizativa y optimizar los procedimientos administrativos.
Fortalecer la gestion de los recursos humanos (gestién del Potencial Humano).
Promover la generacion de iniciativas legistativas

Fortalecer e implementar el uso de tecnologias de informacién y comunicacion {TICs).

N AW

Objetivos Especificos del Tercer Objetivo estratégico

1. Fortalecer la predictibilidad de la justicia, la sistematizacién de la jurisprudencia y
consclidar |a seguridad juridica.

2. Fortalecer el control disciplinario.

Fortalecer [a imagen institucional.

4. Fortalecer el Sistema Integrado Judicial para el monitoreo y control de los procesos

judiciales .

w
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Plan de Desarrolle de las Personas al Servicio del Poder Judicial
Anualizado

2. VISION, MISION Y OBIETIVOS DE CAPACITACION

A partir del marco estratégico institucional sefialado en los acépites anteriores, el PDP al Servicio
del Poder Judicial Anualizado 2013 tiene la siguiente misidn, visién y objetivos de capacitacién:

2.1 Visién:
2.2 Misién:
2.3 Objetivos de Capacitacion:

2.3.1 General:

2.3.2 Especificos:

3. NECESIDADES Y ESTRATEGIAS DE CAPACITACION

3.1 Necesidades de Capacitacion:

3.2 Estrategias de Capacitacidn:

4, LINEAS DE TRABAIO

4.1 Actividades Internas:
4.2 Medios de Actividades Externas:
4.4 Plan de Contingencias:

4.5 Presupuesto:

5. EVALUACION

5.1 Evaluacidn Diagndstica:

5.2, Seguimiento y Evaluacién de Ja Capacitacién
5. CAPACITACION
5.1 Sistema Administrativo:

5.2 Sistema Jurisdiccional:

Av. Nicolas de Piérola 745 Lima 1 — Teléfono: 410-0000 Anexo 10052-10213
Resie sl
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ANEXO N° 04
Contenido de un expediente de Capacitacién

PORER JUcial
Tstn Puiie

EXPEDIENTE DE CAPACITACION

1. Requerimiento -del area Usuario y/o Curso de Capacitacion
programado en el PDP
a. Términos de referencia elaborades por el area usuaria o
la Subgerencia de Capacitaciéon {comprende propuesta
académica del mercado local yfo disefio de las
caracteristicas del servicio).
b. Preparar el cuadro Descriptivo

2. Memorandum de Gerencia de Administracion y Finanzas
solicitando factibilidad.
3. Orden de Servicio y/o Contrato
4. Datos de los responsables de la organizacién ejecucion,
conclusién del evento y de la entidad educativa
5. Coordinaciones con el area usuaria para establecer los
parametros de ejecucion del servicio (Correo, memorandum,
Oficio, acta)
a. Perfil de Participantes
b. Definicion de Fecha de inicio
¢. Frecuencia de duracion
d. Conocimiento de la Modalidad
6. Cocrdinaciones con la entidad que brindara el servicio
a. Perfil de Expositores
b. Fecha de Inicio y frecuencia
c. Evaluacidn de conocimientos de Inicio y termino
d. Cuadro resumen de participante de la evaluacién de
conccimientos (inicio-Termino)
Evaluaciones tomadas a los participantes al inicio y
fermino del curso
f.  Requisitos del curso
i. Control de asistencia
ii. Nota minima
iil. Subsanaciones
g. Modelo de certificado
i. Firmas Originales
ii. Medidas de Seguridad
h. Encuestas
i. Encuestas por parte de la entidad
i. Encuestas por parte de la Subgerencia de
Capacitacion
i. Acta de reunidn de trabajo con el proveedor del servicio
con los acuerdos establecidos
j. Entrega de Material conforme el avance del curso y
entrega de un CD con todo el material a culminar
k. Todos los comunicados que se emitan en el transcurso
del curso a los participantes deben ser con conocimiento
de la Subgerencia de Capacitacion.
Cronograma del curso con frecuencia, horario, inicio y termino
Relacién de participantes de acuerdo al formato de inscripcion
Pocumentos de compromiso firmados por los participantes segun
la modalidad de contratacién

o

0o~
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10.

11.

12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
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23.
24.
25,
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Solicitud de Coffe Break (en caso necesario)

Comunicado de Bienvenida a los participante via correo
electrdnico informandose el cronograma del curso y acceso al
reglamento de capacitacidn

Programa de Acto de Apertura; Presentacion de la entidad
capacitadora y exposiciones

CD con el material del curso entregado a los participantes (en
caso necesario)’

Documentos relacionados a justificaciones por inasistencia de los
participantes

Encuestas (al final del evento y de ser necesario al inicio e
intermedio)

Recibo por Honorarios yfo Factura de gastos asumidos por la
Subgerencia de Capacitacién

informe Final del proveedor de conformidad con los términos de
referencia ’
Relacién de cargo de entrega de la conformidad de servicio

Cargo del Memorandum a la Subgerencia de Escalafon
remitiendo certificados fedateados de los participantes

Copia del Certificado y constancia de notas de ser el caso
Resultado de las evaluaciones realizadas {inicio — termino)
Documentos de reconocimiento y felicitacién a los participantes
que obtuvieron como promedio general la mas alta nota

Informe de los participantes

Informe Final de la Subgerencia de Capacitacién

Resolucion expediente que establece las sanciones y medidas
disciplinarias de ser el caso
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Anexo N° 05

Ficha Técnica de Capacitacion

FICHA TECNICA DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITACION “(Nombre del evento)”

Curso:

Objetivo

Finalidad Pablica

Patrocinadores del
Curso

Coordinadores

Duracién, horario,
lugar y frecuencia

Temario

Entidad Capacitadora

Participantes

Costo

Atenciones
especiales

Metodologia
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ANEXO N° 06
Cuadro de Control de Ambientes

Subgereni:a de Capacitac

Gerenug de Personaiy Focalafo

Bigi
CUADRO DE CONTROL DE AMBIENTES [=F=]]

RESERVA AULA N° XX PabEl Juaiciat
SEMANA DEL .. AL...DE .....

RECLFCION AU,
" r . VR
L RPN £ FECHA 7 Hi LUREs 13 MLRTES 2% MERCOLES X JUEVES. 31 ERTS

1700
1800

oz

1900
1900
2850
2000
2100

35



Procedimiento de Capacitacién de Personal de la Gerencia General del Poder Judicial
P-002-2013-GPEJ-GG-PJ-V01

ANEXO N° 07
Listado de Asistentes a la Capacitacién

LISTADO DE ASISTENTES A LA CAPACITACION

{Nombre del evento} cuveeenrcrcrerinenns

Del v @l e de oo {mies).....
FECHA DE LISTADO { ]

N* DHI APELAIEOS NOMERES Correo Electronles CORTE FIRMA

10

i1
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ANEXO N° 08
Carta de Compromiso (Régimen 728)

2

Fpanl fL fiinist el
(LA LR

DOCUMENTO DE COMPROMISO
CAPACITACION OFICIALIZADA |

{onsle por of presente documents, 21 compromise 262 contrae ook 2l Podar Judicial

Maris Milegros Ramirzz Nairs, demiicsdo {sheon DNE ..., Juizn lsbors bajo os
siczrcas del Decrpio Laghelaave N° T250 25 oo dz este

Podar del Ectade, an oz tErmings wiagismss:

Brimero - Eitratajader {3}, bz zido awtorizzdn por iz Gorencis d2 Parsonal v Escalefin
Judicisl gz = Gezrenciz General dzl Podzr Judicis! psfz panikipsr 2n 2 cursn

sloualestafaoareods s Ly w0510 42
Kiopgl,,.. Feficipanteses lesumade.............. Nusvos Soles. & reslizarse d2l

....................... d=l presents 3ho

Sepundo.- =i trsbsisdor {s), daclsrs conocar 2 “Reglaments d= Dessrolio v
Carachacion del Persorsldsl Poder Judidal. aprobado por Resolustn Adminstaties W
204-2082-CE-FJ. en fechs 24 d= octubre dal 2012, v 5= somsts s l=s Gisposkciones
prEvisiEs en el mizmo.

Feresrp - Elirabzjador {2}, s2 compromsiz 3 condinusr isborsrdo =n =l Podar Judiclsd por
ur perivdo mo menor Jei Soble de tiempr que durs o} svanio 45 capacitscion.

Cuarto.- Elirabsjador 5. d2baid r2gisvar como minimo el ¥t de ssizientisy cefirse 2
b los horarios 2stabizeidos por 5 entided capacisdorns, v iener oh rendinisnto aprobstorio
-s:’ 32l curso. Asimismo, deberd presentar gn informe finsl resumido de s capscitacion

: r=cibida 2 sir Jafe inmadizio con copiz 3 I3 Subgerancizdz Capsehtacion de la Gerercia
5 Hw! dz Personaly Excalsfor Judizizl.
R Sl
L . - - - - 4 N e
"'@%goﬂﬂ‘g'e&g@‘ Quinto.- £} ircumplimiznie del prezentiz decuments 4= compromiso, inkabifts &l
Spgrd do ¥y irsbsjsdor para postulsr & fuluros sventos d= capscilacion finsncizdas por =t Foder

Jugieizd, por todo ur sjerciio presepesstsl. Asimismo, ko obiigs & dovolver ad Fodsr
Judicial &l porcenisie que comesponds del oosto tota! g2 ke oapacnacion, sindo i3
Carzngis dz Porsonsl v Escalsfor Judiziz] guien esiablecers iz forms do desousnto)
1=RERFOSS 36 Cu2his qus 2l manto & deseoniar mensusimenis o debe sxcsder 31 60
dz zps ingrasos brutes, Sis peguikis do ias sccionss sdminiztraivas & que hubiers hagar

Lma,,,,. dz......del20...

Mombreyapsllides 1oL
ME DM L e
Fimz et e bt

Db Sew=cE I8 oErES SE N -IHIEE SN SWEIOE Farsniedt adck SeaEatEd - meew
282 an A LIDRAT S SHSEL 5T THE o T prr mLme TEESRr SARS0RG.woRN 2ODET Coves ceppmnitaciinessRE st e
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ANEXO N° 9
Carta de Compromiso {CAS)

Hi

Peignon Jursn i
Pos % 0t

DOCUMENTO DE COMPROMISO
CAFACITACION OFICIALIZADA

Conste por &l presents documsnte, Sl compromiss que eanirss ook ol Poder Judicis]
Jassies Karina Villamsres Maits, identificedo Sl con DRI ... FuiEh brids
servicios bajo I modslidad de Contrato Adminisirsine de Servicios, regulsdss por =]
Deorstobegisistve N° 2057 v su reglamants Deersto Supremo OF5-Z005-FCMW. enle
Garancia de Parsonaly Escalatin Judicialde sste Poder dzt Es1ado, =0 oz tdmiros
sigidentes:

Primero - £t servidor (), ha sido amorzado por iz Gerengia 42 Persons! v Escsleion
Jugicisl dz 5 Gar=ncis Sanarsl del Poder Judicis!, para penicipsr 2n &l curso “Gestion

.............................. elepsiestad zcargodels .. ... Sy cosiodel servicio
porSlpanicipanteses lssumade. ... Muevos Soles Arzslzarse o

det pressnie 20 {primar grepaol.

Segundo ~ El senvidor {=), declarz conoozr 21 “Reglamento de Dasaroio v Sspecitacidn
del Personal gal Fodar Jedicizl, aprobsdo por Rescluckdn dministrativa N® 201.20¥2-
CE-PJ, anfecha 24 de ootubra g2l 2012, v 52 somes 5 e disposicionss pravistas =n o2l
misme.

Fereero.- El senidor {2}, sz compromsi=z = cortiniar Isborando =r 2l Fodar Judicis! por
e periodo po manor Jof doble de tiempo qus dure &l evanto de capaciiacidn.

Cuarto - Elsznador {2}, deberd reaisirarcomo minimes) 20% 4o ssistanciz y cafize 2
Yos horarios =siablecidos por iz entidsd capechsdors, y 12her un rerdimiznto sprobatorio
del curso. Asimizmo, dsberd presenter en informe fisst resemido 42'l2 capscitacién
racibidz = su Jofe inmadisto coR 0opis 52 Subgarencizde Capscizcion 4 Iz Garencis
d= Personal ¥ Escslzlon Judicisl

Quinto.- El incumplimiznte d3) pressms documento de compromizo, inksbiiz &l
panticipams pars posiulsr s futuros =ventos de capaciiacidn finzrcizdos por o) Poder
Judicish, por iodo un SjErcisis presepuestsl Asimismo, b obligz & devolear 3] Podsr
Judhnigl 2 porosnisie qus corrssponds dal costo tots] d=2 = capecitacidn, siendo I
Gorsneiz de Porsonsl y Escalzfon Judici] qulen estzblecard 1 forma d= dzsousnia:
tenisndose on cusnta qus 2l monto 3 dasconizr mansusiments o debe axosder 51 50%.
d% 5us hgresos brutas, sinpalukl de las acdones sdminisiraives 3 oue bubiers logar,

Lims, .....3e....d=l 20

Mombre v spellides @ .ol
M DM D e e
Firma T

EPET o8 SEpEstreiit SE a-TeetTe o P
& Ar GORRE Sp DEcIp XU YAE - por -l Tedaes AARNERAcEAr PICE

=
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ANEXO N° 10
Evaluacion de Competencias para la Capacitacién

2Vqeteaca de £

g de Feregag y Ex

Poner jupiciat
1208 PR

EVALUACION DE COMPETENCIAS PARA LA CAPACITACION (PARTE 1)

Este formate solo debe ser llenado &n casg la capacitacién tanga una duradidn mayor 2 30 horas académicas {45 x hora)
NOMBRE DEL CURSO] |
TOTAL DEHORAS DE CAPACITACION] |
MODALIDAD DE CAPACITACION: [] Virtual [[] Presencial [] Semi-Presencial

Para ser llenado por el jefe inmediato superior al servidor gue asiste a ia capacitacion.

GERENCtA O SUBGERENCIA O AREA & OFICINA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL COLABORADOR NUMERO DE pjul|

PUESTO

|
CARGO

TIPO DE REGIMEN LABORAL: 276 | 728 INDETERMINADG | | 728 DETERMiNADO[ | cas[ |

Sirvase completar la evaluacion del Colaborador a su carge participante del curso
siguiendo los siguientes criterios: :

OBJETIVOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO: Indique los principales objetivas que busca mejorar en et
desemperio de su colaborzdor a través de [a actividad de capacitacion.

. En los siguientes rubres, cuanto puntaje considera usled que su cotaborador cuenta:
Area de Conocimiento Puntaje Actualmente {*) Puntaje al culminar el
Ef Dit4 3 L 464315 du Gledb & curso P
oanociniento EnbAse 8 1a HEIIA 48 QrIc 0¥
conocimiscte
Capacidad de Analisis y Siniesis del
Probfema
d ) Capacidad de Planeamiento
5% § - Habtlidades Comunicacion Aseriva
L 1‘,0 [ ‘p&o.@ Trabaje en Equipo
2070 1o PO e
Sp2da ¥ &
Uafan 3 e

Maneio de Climatica
Gestion Pablica
Control Estadistice de Procesos
Optimizacién de Procesos

Conocimientos Ley de Seguridad y Salud en ef
trabajo
Sequridad Vial
Microsoft Visio
Relaciones Pablicas

m::ﬂ:mu:hienm & Habifidad 0 20|

1x Bisico fciudad. diz mes. afe) [Gioded, dia, mes, afcl

= Intermado

3= imianmado — Avanzada

4 x tvanzade

[*] Estos punss;es se Fanan amas que el coBbOrador uista 2 2 searnt Firrea Firre

uris vez feaada debe remitrl 2 1 Subgerencia de Cepactadon misimo 10 )

diag hidiles, ne Temisiie tonllevars 3 1 savlacion de o wisenci det Apadlikos y Hormbras: =pefidas j Hombres

colaborader :

[*"}Eston puntajes s fenarin caando fa Subgirenda e Capacitacion sk lo cange g

remita de & curso de 5n cimine.
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PO Jupieag
' HIRSEAE

{PARTE 2)
EVALUACION DE OBJETIVOS: Puede marcar mas de una.

Considero que el colaborador. ..

8 Aplicé los conecimientos obtenides {a través de charlas de difusion de las herramientas aprendidas,
mejoras en los procesos, reduccién de algun indicador del area)

£ Logrd cambios consistentes en su desempefio {(mejoré su habilidad & conocimiento en una materia
especifica) )

81 Sélo se lograron cambios parciales (sigue comeliendo emores 6 faitas en los procedimientos)

0 No hubo cambios en su desempefio {mantiene los mismos problemas antes de su participacion)

0 No hubo oporiunidad de aplicar ios conocimientes v habilidades ofrecidas en la aclividad de
Capacitacion. .

COMENTARIOS:

RESULTADOS DE LA EVALUACION

El participante cumplid con los objetivos de la capacitacion
Sig NeQ

RECOMENDACIONES

Considerc que el colaborador...
& Requiere Capacitacién y Oportunidad de Desanolic adicienal, dado gue no mejord su desempefio.
£} La Competencia ha sido lograda.

VERIFICACION

Dejo constancia de la evaluacion efectuada ha sido llevada a cabo siguiendo los criterios expresados en
el presente documento,

Datos del Jefe inmediato superior al servidor que asistio a la capacitacion

Firma
Apellidos y Nombres:
Fecha . . 20

{Civdad, dia, rmes, adc)

Este formato de evaluacién debe ser enviade a la Subgerencia de Capacitacién en un maximo de 10
dias habiles y posteriormente serd remitido al legado del personal.
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ANEXO N° 11
Listado de Matriculados

Sabgereas

{ [ ——— A

P [T 1ISTADO DE MATRICULADOS 1]
gy {Nombyre del evento) S

N ONI APELLIDOS NOMBRES CARGO MODALIDAD CONTRATO| DEPENDENCIA | CORREQ ELECTRONICO | TELEFONO | ANEXO
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ANEXO N° 12
Control de Asistencia

CONTROLDE ASISTENCIA
(nombre del evento)
(fechas del evento)

ELECTRONXO

N OHi APELLIDOS NOMBRES ENTIDAD QUELABORA|  DEPENDENCIA CA2G0  |HORAINGRESG|  FIRMA  [|HORASALDA! FIRMA
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ANEXO N° 13
Encuesta de [a Capacitacion

Subgerencia de Capacitacion

Gerendea de Peraonal y Excalafan ludseral

"MEDICION DE IMPACTO DE CAPACITACION S5

POYESL JUEYEC 1Al
(=R LIREAN)

- _‘Nombye déel evento de Capachtacién ™

Nombie de ja:institicion Capacitadora’

Lugar fFecha i Fecha.s] . Horas: . ). .2 Dépendencia del Poder.Judicial © -

Indicaeiones: Fara llerar el presente formulario, no s@ requieren dalos personales / Marcar con una "X" fa alternativa que a su crilerio considera mas justa e
mparcial

N _ - Preguntas

Sobre el evento de capacitacidn, s
1 2CAmmo calificaria 1a organizacién del evento?

2 LComo califica el desarralio del evento?
3 &Camo califica el herarie en que se realiza &l evento?
Sobre los Organizadores - = nw S i
4 &Cémo califica la atencidn y corlespia del perscna a argo y/o de
-apoyo
5 ¢C6mo calfica el ambiente de capacitacién v los equipos
audiovisuales?
6 LCome califica la calidad del material entregada?
Sobre los Ponentes; NOMBRE PONENTE -~
7 £Como califica su metodoiogia de ensefanza?
a $Cérma califica el condcirenic de los panentes sobre el tena
qua ensefdan?

9 gHablan en forma clara y concisa?
10 iContensta las preguntas propiadamente?
Sobre los Ponentes: NOMBRE PONENTE
1 LC6mo caffica su metodalogia de ensefianza?
12 LComm caffica el conocimiento de las ponentes sobre el tema
que ensefan?

14 2Cantensta las preguntas propiadamente?

Mejora de las competencias.laborales y parsonales del participarite - saas

15 &Considera que la informacion gue ha recibilo en la presente capacitacidn le permitird mejorar su scompetencias
laborales y personalas?
Si en caso usted no marcd "Excelenie” o "Nuy Bueno” ¢ Oué debimos considerar para que usted X hubikese hecho?

186
TTiene usled Blgur Carertans SatonaT
17 .
® LQué tema le interesaria desarrollar en préximos evenlos de capacitacion?
;Muchas gracias por su colaboracién! Subg;.encia de Capacitacidn
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ANEXO N° 14

Ficha de Capacitacion realizada con Instructores Internos (con apoyo de la
Subgerencia de Capacitacién)

PODER JUIICIAL

FICHA DE CAPACITACION REALIZADA D Preds
CON INSTRUCTORES INTERNOS

{Con Apoyo de la Subgerencia de Capacitacion)

CUERPO A - SOLICITUD
Para ser llenado por el érgano o la unidad solicitante

Tipo de evento: Deformacién{ } Decapacitacion( ) De entrenamiento( )

Tema, materiao
especialidad:

Complejidad: Basica{ ) Intermedia{ ) Avanzada{ ) Noaplica( )

Finalidad péblica:

Objetive general:

Objetivos
especificos:

Perfil y cantidad de
los participantes:

F ol
O,
W

Datos de la persona | Nombre;

de Contacto: Central Telefonica: Anexo(s):
Correos electrénico 1:
Correos electronico 2:
Horario{s):
Sello y firma del responsable directo Firma y sello del responsable general
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CUERPO B — ANALISIS Y COORDINACION
Para ser llenado por el Analista de Capacitacion

Temario / Malla:

DETALLAR EL CONTENIDO EN HOJA ADICIONAL

Modalidad:

Presehcial( ) Semipresencial ( ) Virtual{ )

Inicio —~ Término:

Material impreso:;

A cargo del solicitante { )
A cargo de la Subgerencia de Capacitacion ()

Material digital:

A cargo del solicitante ()
A cargo de la Subgerencia de Capagitacion ()

Duracion,
frecuencia u
horario(s):

Instructor(es):

A cargo del solicitante ()
A cargo de la Subgerencia de Capacitacion { )

DETALLAR EL CONTENIDO EN HOJA ADICIONAL

Horas-hombre:

CUERPO C - APROBACION
Para ser llenado por el Subgerente de Capacitacion

Lugar:

AulaN° 01 (
Auditorio Felipe Pardo y Aliaga {

) AulaN°02( } AulasN°Q1yN°Q2{ }
) Auditorio Carlos Zavala { )

Coffee-break:

St{ ) No( )

Entregables:

Folders con hoja de apuntes{ ) Lapicercs{ ) CD( )

Merchandising, publicidad impresa { ) Certificados/Constancias (

)

Observaciones:

Firma y sello del Analista de Capacitacion

45
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ANEXO N° 15
Tabla de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

indicar el N° de
Actividad o numeral
que se modifica

Describir el cambio

Definiciones 3.3y 3.9

Se varia nombre del documento.

Definiciones 3.5 y 3.16

Se varia nombre y/o definicién.

4. Documentos a Consultar

Se consignd en 4.7 el Ndmero de Resolucién Administrativa
que aprueba la re conformacion del Comité de Elaboracién del
PDP.

6.1 Descripcion del
procedimiento

Se varia nombre de etapas 6.1,6.2, yen el cuadro 1y 2

N° Actividad
111, 112y 114

Se precisa Cat&logo de Capacitaciones Permanentes.

1.3.1 Comité Conformado

Se agregd la alternativa en caso de no contar con un
aplicativo, ampliando el plazo de entrega. Asimismo se
referencia al Anexo N°02.

211,225

Se varia redaccion.

3.1.1 Despacho de la SCP .

Se hace referencia al Anexo N°04 referente al detalle del
contenido del expediente de capacitacion.

3.1.2 Comité Conformado

Se hace referencia a la Ficha de Capacitacion realizada con
Instructores Internos (Anexo N° 14). Se elimina Carta de
bienvenida al personal nuevo.

32

Se varia titulo de la etapa (elimina induccion)

3.4.1. Comité Conformado
inciso c.

Se referencia al Anexo 7 y cambio de nombre de Anexo 8

351y352

Se varia nombre de formulario.

3.5.3 Comité Conformado

Se varia Nro. de Anexo.,

3.6.1 Despacho de SCP

Se referencia al Anexo 4, Ficha Técnica de Capacitacién.

3.8.4 Comité Conformado

Se medificsd el literal b. de aula virtual, por hiblioteca virtual.

3.9_.1 Comité Conformado

Se varia nombre del formato.

4.3.4 Comité Conformado

Se varfa Nro. de Anexo.

4.5.2 Despacho de la SCP

Se agrega la alternativa que log certificados seran firmados
ademas por otras Gerencias u Oficinas.

4.5.5.1 Comité Conformado

Se considera la posibilidad de ampliar el plazo en 30 dias
habiles adicionales, por motivos excepcionales, para recoger el
cerfificado y se indica que luego sera remitido a la Entidad
Educativa, Gerencia u Oficina a la cual pertenece el trabajador.

5.4.1 Despacho de la SCP

Se precisa la remision del documento al legajo del personal.

7 REGISTROS

Se actualiza nombre de Registros 7.1 y 7.6. Se elimina Carta
de Bienvenida al personal nuevo. Se agrega 7.17.

8 ANEXOS

Se corrigen nombres de Anexos 8, 9 ¥ 10, y se agregan los
nuevos Anexos 14 y 16. Se elimina Carta de Bienvenida.

Anexo N° 1 Diagrama de
Flujo

Se varia diagrama de flujo
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