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I. LISTA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO PROCESO CODIGO PROCESO NIVEL 2 / VERSION DEL
NIVEL 1 NIVEL 1 NIVEL 2 PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Desarrollo y PS.3.2.1 Gestién del rendimiento 2.0
PS.3.2 capacitacién de
personal PS.3.2.2 Gestion de la capacitacion 2.0
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DIAGRAMA DE PROCESOS (MULTINIVEL)

Cadigo del proceso:

PS.3.2

Nombre del proceso:

DESARROLLO Y CAPACITACION DE PERSONAL

SERVIR

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
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lll.  PROCEDIMIENTOS

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cadigo del procedimiento PS.3.2.1 Version 2.0
Nombre del procedimiento | GESTION DEL RENDIMIENTO
Unidad de Organizacion Firma y sello

Elaborado por:

Ada Giovanna Silva Balbuena
Jefa de la Oficina de Recursos Humanos

Documento firmado digitalmente
ADA GIOVANNA SILVA BALBUENA
Jefa de la Oficina de Recursos Humanos
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Zoraida Vargas Z

Revisado por: Jefa de la Oficina de Pla

Presupuesto

Documento firmado digitalmente
ZORAIDA VARGAS ZAPATA
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

apata
neamiento y

Aprobado por:

Ada Giovanna Silva Balbuena
Secretaria General (e)

Documento firmado digitalmente
ADA GIOVANNA SILVA BALBUENA
Secretaria General (e)
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
1.0 Objetivo del procedimiento | -Se ajusto la redaccidn del objetivo.
1.0 Alcance del procedimiento | -Se preciso el alcance del procedimiento.
-Se incorporaron las definiciones de (i) Ciclo de Gestion del Rendimiento de
L gestion, y (ii) Desempefio.
1. Definicion . S . - .,
0 efiniciones -Se ajustaron las definiciones de (i) Factores de evaluacidn, (ii) Gestién del
rendimiento, (iii) Metas, y (iv) Plan de mejora.
1.0 Siglas -Se incorpord la sigla “PEl: Plan Estratégico Institucional”.
-Se retird el producto “Formatos basicos para la evaluacion del desempefio”
. . cuyo cliente era “PS.3.2.2 Gestion de la capacitacion”.
1.0 Salida del procedimiento , “ ., o ” g s
-Se reemplazé el producto “Evaluacién de rendimiento” por “Calificacion de
rendimiento”.
-Se eliminaron las actividades 3a 5y 11 a 13 de la versién original de la ficha.
-Se incorporaron nuevas actividades con las numeraciones 2 a 6, 8, 10, 15,
16, 20 y 21 modificando la numeracién de las demas actividades de la
L. - version original.
1.0 Descripcion de la actividad o - L .
P -Se modificaron las actividades 1, 2, 6, 8, 10, 14 a 25 de la versidn original de
la ficha.
-Se reemplazé la denominacién de responsable “Jefe/a (Director/a de
sistema administrativo Il1)” por “Jefe/a”.
-Se retir6 el formato “PS.3.2-F-01: Matriz de acciones de comunicacion en
gestion del rendimiento”.
1.0 Formatos -Se reemplazé el formato “PS.3.2-F-02: Formato basico para la evaluacion
del desempefio” por el formato “PS.3.2-F-01: Formato para la gestién del
rendimiento”.
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Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

-Se reemplazaron los registros (i) “Informe de ORH” por “Informe de ORH de
sustento del Plan”, (ii) “RSG que aprueba el inicio del ciclo de rendimiento”
por “RSG que aprueba el inicio del ciclo de gestidn del rendimiento”, v (iii)
“Formatos bdsicos para la evaluacion de desempefio de los/las
servidores/as” por “Formato para la gestién del rendimiento del final del

1.0 Registros ciclo”.
-Se incorpord el registro “Plan de ejecucién del ciclo de gestién de
rendimiento”.
-Se elimind el registro “Matriz de acciones de comunicacion en gestion del
rendimiento”.
. -Se actualizé el diagrama de proceso como consecuencia de la modificacidon
1.0 Diagrama de proceso

de la descripcidn de las actividades.
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Objetivo del procedimiento

Identificar, promover y reconocer el aporte de los/las servidores/as civiles a los objetivos y metas institucionales, asi como
evidenciar las necesidades de capacitacidon para mejorar su desempefio en el puesto.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los érganos y unidades orgdnicas de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria.

El procedimiento se desarrolla desde la elaboracién del proyecto de Plan de ejecucion del ciclo de gestion de rendimiento,
hasta la notificacidon del rendimiento distinguido a los/las servidores/as que corresponda.

Base normativa

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y
modificatoria

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacidn Superior Universitaria — SUNEDU y modificatorias

e Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva del Subsistema de
Gestion del Rendimiento

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Calificacion: Grado dentro de una escala que se asigna al desempefio de un/a servidor/a evaluado/a para valorar el nivel de
suficiencia en el cumplimiento de los factores de evaluacidn; se expresa mediante una puntuacidon y denominacion.

2. Ciclo de Gestion del Rendimiento: Componente de la gestién del rendimiento de caracter continuo que se ejecuta
anualmente dentro de una entidad y puede exceder el periodo fiscal. Esta integrado por: (i) Etapa de planificacién, que
comprende las acciones de comunicacidn, aprobacién del cronograma, definicion de la matriz de participantes y la definicion
de los factores de evaluacion; (ii) Etapa de seguimiento, en la que se realiza continua orientacién, retroalimentacion,
motivacion y apoyo de el/la evaluador/a a el/la evaluado/a, para el cumplimiento de los factores de evaluacién establecidos;
(iif) Etapa de evaluacion, en la que el/la evaluador/a valora el desempefio de el/la evaluado/a, luego de revisar los resultados
logrados en el cumplimiento de los factores de evaluacidn establecidos, a partir del seguimiento realizado y las evidencias
registradas previamente; y (iv) Acciones de retroalimentacién, que se ejecutan permanentemente en cada una de las etapas.

3. Comité Institucional de Evaluacidn: Instancia que se encarga de confirmar la calificacion otorgada, en los casos en los que
un/a evaluado/a lo solicite. Los/Las integrantes son designados/as mediante resolucion de la maxima autoridad
administrativa y estd conformado por: un/a representante de la Oficina de Recursos Humanos, quien preside el comité, un/a
representante de los/las servidores/as civiles, uno/a por cada segmento de servidores/as civiles y un/a representante de
el/la directivo/a, jefe/a o responsable del 6rgano o unidad organica que realizé la evaluacién. Cada 2 afios, se elige a el/la
representante de los/las servidores/as civiles por segmento mediante eleccidn interna, de acuerdo a lo establecido por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

4. Desempeiio: Actuacion evidenciable de un/a servidor/a civil en un contexto laboral determinado y que constituye, en mayor
o menor grado, un aporte al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

5. Evaluado/a: Servidor/a civil que ejerce funcién publica y que haya cumplido 6 meses desde su ingreso al puesto al inicio de
la Etapa de Evaluaciéon. Comprende a los/las directivos/as (sean o no de confianza) de acuerdo a la segmentacién propuesta
en la directiva que desarrolla el subsistema de Gestidn del Rendimiento. Los/Las servidores/as de confianza se sujetan a la
evaluacién de desempefio cuando el/la titular de la entidad asi lo defina. Se exceptua a los/las funcionarios/as publicos/as.

6. Evaluador/a: Funcionario/a publico/a, directivos/as y mandos medios (de acuerdo a la segmentacién de servidores
propuesta en la directiva que desarrolla el subsistema de gestion del rendimiento de la Autoridad Nacional del Servicio Civil)
que ejerce funcion publica. Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos identificar y sistematizar el cuadro de
servidores/as que cumplen el rol de evaluadores/as.

7. Factores de evaluacion: Aspectos observables y verificables donde se evalta el desempefio de los/las servidores/as.

8. Gestion del rendimiento: Subsistema del sistema administrativo de recursos humanos, que busca identificar, reconocer y
promover el aporte de todos/as los/as servidores/as civiles a los objetivos y metas institucionales. Permite evidenciar todas
las necesidades de capacitacion que son requeridas para mejorar el desempefio de los/las servidores/as segtin el puesto que
desempeiien.

9. Junta de directivos/as: Instancia responsable de definir, entre los candidatos de la lista propuesta por la Oficina de Recursos
Humanos, o quien haga sus veces, a qué servidores/as corresponde la calificacion de Rendimiento Distinguido. Es
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Definiciones y siglas

conformada por la Oficina de Recursos Humanos, y estd compuesta por un maximo del 50% de los/las directivos/as de la

entidad, exceptuandose, quienes sean candidatos/as a la calificacion "rendimiento distinguido".

10. Metas: Factores que evallan el cumplimiento de objetivos. Cuando son de caracter individual, se refieren al objetivo
asignado a un/a servidor/a civil, mientras que cuando son de caracter grupal se refieren a aquellos objetivos asignados a
todo un 6rgano, unidad organica o entidad. Existen 2 tipos:

(i) Individuales: relacionadas con la misién y funcién del puesto de el/la evaluado/a, son asignadas individualmente por
el/la Evaluador/a en funcion al segmento al que pertenece cada evaluado/a y deben estar asociadas de manera directa
a los objetivos del érgano o unidad orgénica.

(ii) Grupales: relacionadas con los objetivos del 6rgano o unidad organica y constituyen las metas individuales para los/las
Evaluados/as pertenecientes al segmento directivo. Se definen utilizando las prioridades anuales de gestion establecidas
en el Plan Operativo Institucional y/o Plan Estratégico Institucional.

11. Plan de mejora: Documento mediante el cual se identifican y registran las recomendaciones de capacitacién que el/la
evaluador/a y el/la evaluado/a acuerdan. Asimismo, se establecen las necesidades relacionadas con el desarrollo y
fortalecimiento de las habilidades para la mejora del desempefio de el/la Evaluado/a en el siguiente Ciclo de Gestion del
Rendimiento.

12. Servidor/a civil: Servidor/a del régimen de la Ley N° 30057, organizados en los siguientes grupos: funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera, servidor de actividades complementarias y servidor de confianza. Comprende
también a los/las servidores/as contratados/as bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057.

Siglas:

CIE: Comité Institucional de Evaluacion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OCOM: Oficina de Comunicaciones

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
ORH: Oficina de Recursos Humanos

PEI: Plan Estratégico Institucional

POI: Plan Operativo Institucional

RSG: Resolucién de Secretaria General

. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
10. SG: Secretaria General

11. SGD: Sistema de gestién documental

CENoUuAEwNP

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes
e Normativa de gestion del e Calificacion de | Servidores/as civiles
SERVIR . L
rendimiento rendimiento evaluados/as
Descripcion del procedimiento
N° Descripcion de la actividad Responsable Organo’o Pmdad
organica
Inicio
1 | Elaborar proyecto del plan de ejecucion de ciclo de gestidon de rendimiento. Analista en gestidn ORH

del rendimiento y

e Elaborar el proyecto del plan de ejecuciéon del ciclo de gestién de | capacitacion (Analista
rendimiento, que incluye el cronograma de actividades, la relaciéon de 1)
servidores/as que participaran en el ciclo de gestion de rendimiento, y las
acciones de comunicacién dirigidas a los/las jefes/as de los érganos y
unidades organicas y a los/las servidores/as que van a ser evaluados/as para
orientarles sobre la evaluacion.

e Enviar el proyecto de plan a el/la Jefe/a de la ORH.
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Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable -
organica
2 | Revisar proyecto de plan. Jefe/a ORH
e Revisar y validar el proyecto de Plan de ejecucién del ciclo de gestion de
rendimiento.
Nota:
a. De tener comentarios u observaciones, coordinar la subsanacién con el/la Analista en
gestion del rendimiento y capacitacion.
3 | Elaborar documentos para elevar plan. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Elaborar el proyecto de RSG para la aprobacién del plan de ejecucién del | capacitacion (Analista
ciclo de gestidn de rendimiento, y el proyecto de informe de sustento para )
remitir el proyecto de RSG y el proyecto de plan a la SG.
4 | Revisar documentos y disponer derivacion. Jefe/a ORH
e Revisar y visar el proyecto de RSG y de plan.
e Revisar y firmar el informe y disponer su derivacién a la SG, indicandole a
el/la Secretario/a de la ORH que realice el trdmite correspondiente en el
SGD.
Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacion con el/la Analista en
gestion del rendimiento y capacitacion.
5 | Disponer que OAJ revise RSG. SG SG
Nota:
a. De tener alguna observacion o comentario, coordinar la subsanacion con la ORH.
6 | Preparar version final de RSG y gestionar vistos. OAJ OAJ
e Preparar la versién final de la RSG y gestionar sus vistos.
e Remitir los documentos a la SG.
7 | Aprobar inicio de ciclo de gestion de rendimiento con RSG. SG SG
e Aprobar el Plan de ejecucién del ciclo de gestidon de rendimiento y el inicio
del ciclo de gestion del rendimiento con RSG.
o Disponer la publicacion de la RSG y su anexo en el portal institucional. Va
RSG y anexos a OCOM
e Derivar la RSG y anexo a la ORH para la implementacion de actividades, via
SGD.
8 | Asignar RSG. Jefe/a ORH
o Revisar la RSG en el SGD, asignarla a el/la Analista en gestidn del rendimiento
y capacitacidn, e indicar la asignacion a el/la Secretario/a de la ORH para que
la registre en el SGD.
Continua en paralelo con:
Actividad N° 9
Actividad N° 10
9 | Ejecutar actividades de comunicacién. Analista en gestion ORH

e Ejecutar las actividades de comunicacidon establecidas en el Plan, que
pueden ser mensajes via correo electrénico, capacitaciones, inducciones,
videos, entre otros.

del rendimiento y
capacitacién (Analista
)
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Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable -
organica
10 | Priorizar metas para ciclo de gestion de rendimiento. SG SG
e Con el apoyo de la ORH, priorizar las metas para el ciclo de gestion de
rendimiento para la entidad en coordinaciéon con cada 6rgano y unidad
organica en funcién al POI, PEl y demds documentos que contengan las
metas y funciones de los érganos o unidades organicas.
11 | Definir metas con Evaluados/as. Evaluador/a Organo o unidad
organica
e En base a la priorizacién de metas de la entidad, revisar las funciones del
perfil de puesto.
e Revisar los resultados de la evaluacion del periodo anterior, de
corresponder.
e En consenso con el/la Evaluado/a, definir sus metas de acuerdo a sus
funciones y a las metas priorizadas.
e Registrar las metas, asi como los factores de evaluacidn, en coordinacidn con
el/la Evaluado/a, en el formato denominado “Formato para la gestién del
rendimiento”.
e Firmar el formato.
12 | Firmar formato. Evaluado/a Organo o unidad
organica
e Firmar el formato denominado “Formato para la gestion del rendimiento” y
remitirlo a el/la Evaluador/a.
13 | Gestionar remision de formatos firmados a ORH. Evaluador/a Organo o unidad
organica
e Consolidar los formatos de los/las Evaluados/as a su cargo y gestionar su
remision a la ORH con memorando o correo electrénico.
e Crear una carpeta compartida para consolidar las evidencias de las metas de
los/las Evaluados/as a su cargo.
14 | Asignar o reenviar formatos. Jefe/a ORH
e Revisar formatos.
e En caso se hayan recibido via memorando, asignar la documentacion a el/la
Analista en gestion del rendimiento y capacitacion, e indicar la asignacion a
el/la Secretario/a de la ORH para que la registre en el SGD.
e En caso los formatos se hayan recibido via correo electrénico, reenviarlo a
el/la Analista en gestidn del rendimiento y capacitacion.
15 | Revisar formatos. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Revisar los formatos de gestion de rendimiento recibidos. capacitacién (Analista
e En caso de que el formato corresponda a directivos/as, remitirlo a la OPP i)
mediante correo electrénico para que valide la propuesta de metas.
¢Metas de directivos/as?
Si: Ir a actividad N° 16
No: Continua en paralelo con:
Actividad N° 17
Actividad N° 18
16 | Validar propuesta de metas de directivos/as. OPP OPP

e Revisar y validar la propuesta de metas de los/las directivos/as en relacion a
las metas priorizadas.

e Remitir la respuesta con memorando o correo electrénico al érgano o
unidad orgdénica solicitante con copia a la ORH.

Continua en paralelo con:
Actividad N° 17
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Descripcion del procedimiento

N°

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o unidad
organica

Actividad N° 18

Notas:

a. En caso que se hayan aprobado otros documentos que contengan metas o funciones
del érgano o unidad orgdnica, considerarlos en la validacion.

b. En caso no se valide la propuesta de metas, comunicarlo a la ORH a fin de que
coordine las acciones pertinentes para su ajuste.

17

Recolectar evidencias de cumplimiento de metas.

e Durante el periodo de seguimiento, recolectar las evidencias
correspondientes al cumplimiento de sus metas.

e Cargar las evidencias a la carpeta compartida creada por el/la Evaluador/a.

Ir a la actividad N° 19

Evaluado/a

Organo o unidad
organica

18

Monitorear cumplimiento de metas y brindar retroalimentacion.

e Durante el periodo de seguimiento, monitorear el cumplimiento de las
metas de los/las Evaluados/as.

e En reunidn de seguimiento con cada Evaluado/a, que debe levantarse un
acta de reunidon o debe ser grabada a través de la plataforma virtual
correspondiente:

- Brindar la retroalimentacion a los/las Evaluados/as sobre el avance en el
cumplimiento de las metas.

- Comunicar oportunidades de mejora para el desempeiio de cada
Evaluado/a.

- Registrar los avances y evidencias en el formato denominado “Formato

para la gestién del rendimiento”, segin sean presentados por el/la
Evaluado/a.

Evaluador/a

Organo o unidad
organica

19

Al finalizar el periodo de seguimiento
Verificar evidencias y registrar logro de metas en formato.

o Verificar las evidencias cargadas por el/la Evaluado/a en la carpeta
compartida.

e En reunién de evaluacién con cada Evaluado/a, que debe ser grabada a
través de la plataforma virtual correspondiente o debe levantarse un acta de
la reunién:

- Solicitar a el/la Evaluado/a la evidencia de implementacién de iniciativas
u oportunidades de mejora en relacion a sus funciones o al desempefio
del érgano o unidad organica o de la entidad.

- Registrar el logro de las metas y objetivos en el formato denominado
“Formato para la gestion del rendimiento” segun las evidencias
verificadas.

- Firmar el formato.

Evaluador/a

Organo o unidad
orgdnica

20 | Firmar formato. Evaluado/a Organo o unidad
orgdnica
e Firmar el formato denominado “Formato para la gestion del rendimiento” y
remitirlo a el/la Evaluador/a.
21 | Valorar consecucidon de meta de Evaluados/as. Evaluador/a Organo o unidad

e Consolidar los formatos firmados y remitirlos a la ORH mediante
memorando o correo electrdnico a el/la Analista en gestidn del rendimiento
y capacitacion.

organica
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Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable .
organica
e Valorar la consecucion de metas (otorgar puntuacion) de el/la Evaluado/ay
registrar los resultados de la evaluacion en el formato en Excel.
e Consolidar los formatos en Excel de los/las Evaluados/as a su cargo y
gestionar su remision a la ORH mediante memorando o correo electrénico a
el/la Analista en gestion del rendimiento y capacitacién, asi como de las
evidencias de la implementacion de iniciativas u oportunidades de mejora
en relacion al desempefio del 6rgano o unidad organica o de la entidad.
22 | Asignar o reenviar formatos y evidencia. Jefe/a ORH
e Revisar formatos y evidencia.
e Encaso se hayan recibido via memorando, asignar la documentacion a el/la
Analista en gestion del rendimiento y capacitacion, e indicar la asignacién a
el/la Secretario/a de la ORH para que la registre en el SGD.
e En caso se hayan recibido via correo electrdnico, reenviarlo a el/la Analista
en gestion del rendimiento y capacitacion.
23 | Otorgar calificaciones y comunicar a Evaluadores/as. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Verificar la valoracion de los formatos recibidos con las evidencias indicadas. | capacitacion (Analista
e Otorgar la calificacion a los formatos, de acuerdo a lo establecido en la 1)
Directiva que desarrolla el Subsistema de Gestion del Rendimiento;
asimismo, de acuerdo al Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, la
calificacion obtenida por un/a servidor/a en el proceso de Evaluacion del
Desempefio podra ser:
- Buen rendimiento
- Rendimiento sujeto a observacion
- Desaprobatoria
e Comunicar a los/las Evaluadores/as las calificaciones otorgadas a su personal
a cargo, mediante correo electrdnico.
Continua en paralelo con:
Actividad N° 24
Actividad N° 25
24 | Comunicar calificacién a Evaluado/a. Evaluador/a Organo o unidad

e En reunidon de comunicacién de calificacidon con cada Evaluado/a, que debe
ser grabada a través de la plataforma virtual correspondiente o debe
levantarse un acta de la reunién:

- Comunicar calificacion otorgada por la ORH a el/la Evaluado/a.
- Identificar y comunicar las necesidades de capacitacion de el/la
Evaluado/a.

e En caso el personal tenga calificacion “Desaprobatoria” o “Rendimiento
sujeto a observacién”:

- Elaborar el plan de mejora por cada Evaluado/a, segun los resultados
obtenidos. En consenso en la misma reunién.

- Gestionar la remision del plan de mejora a la ORH mediante memorando
o correo electrdnico a fin de que el/la Analista en gestion del rendimiento
y capacitacion realice el seguimiento correspondiente plan de mejora. Va
Formatos de la gestion de rendimiento a PS.3.2.2 Gestion de la
capacitacion

Va Calificacion de rendimiento a Servidores/as civiles evaluados/as

Ir a la actividad N° 26

organica
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Descripcion del procedimiento

N°

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o unidad
organica

Nota:

a. Si el/la Evaluado/a no estd de acuerdo con su calificacion, podrd presentar su queja
por escrito ante la ORH para que sea derivada al CIE hasta 5 dias calendario luego de
recibida la calificacion.

25

Elaborar listado de candidatos/as para rendimiento distinguido.

e Elaborar el listado de candidatos/as para recibir la calificacion de
rendimiento distinguido, sobre la base de las evidencias de las mejoras
implementadas enviada por los/las Evaluadores/as; considerando, ademas,
que el/la candidato/a debe haber cumplido la totalidad de sus metas y no
haber recibido sancién administrativa durante el periodo de evaluacidn.

e Enviar el listado de candidatos/as a el/la Jefe/a de la ORH via correo
electrdnico.

e Enviar los registros de evaluacién de los/las servidores/as para su archivo en
legajo, a el/la Operador/a de archivo y legajos. Va Registro a PS.3.3.2.1
Administracion de legajos.

Analista en gestion
del rendimiento y
capacitacién (Analista

)

ORH

26

Revisar listado y convocar Junta de directivos/as.

e Revisar el listado de candidatos/as y convocar a la Junta de directivos/as
mediante correo electrénico o memorando.

Jefe/a

ORH

27

Definir servidores/as con “rendimiento distinguido”.

e Evaluar a los/las candidatos/as, seguin los parametros definidos por SERVIR
en la directiva del subsistema de gestion del rendimiento.

o Definir los servidores/as a quienes se les otorga la calificacion “rendimiento
distinguido”, mediante acta.

Junta de directivos/as

28

Disponer notificacion a personal con rendimiento distinguido.

o Notificar a los/las servidores/as civiles con rendimiento distinguido su
calificacién mediante documento de reconocimiento, segun el Plan.

¢ Disponer el registro de la notificacion en el legajo de el/la servidor/a. Va
Notificacion a PS.3.3.2.1 Administracion de legajos.

Fin del procedimiento

Jefe/a

ORH

Formatos

Registros

rendimiento
PS.3.2-F-01: Formato para la gestion del rendimiento .

e Informe de ORH de sustento del Plan
e RSG que aprueba el inicio del ciclo de gestion del

Plan de ejecucion del ciclo de gestion de rendimiento
e Documento de otorgamiento de la calificacion de

rendimiento distinguido
Formato para la gestion del rendimiento del final del ciclo

Proceso relacionado

PS.3.2 Desarrollo y capacitacion de personal
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cadigo del procedimiento PS.3.2.2 Version 2.0
Nombre del procedimiento | GESTION DE LA CAPACITACION
Unidad de Organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Ada Giovanna Silva Balbuena
Jefa de la Oficina de Recursos Humanos

Documento firmado digitalmente
ADA GIOVANNA SILVA BALBUENA
Jefa de la Oficina de Recursos Humanos
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Revisado por:

Zoraida Vargas Zapata
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Documento firmado digitalmente
ZORAIDA VARGAS ZAPATA
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Aprobado por:

Ada Giovanna Silva Balbuena
Secretaria General (e)

Documento firmado digitalmente
ADA GIOVANNA SILVA BALBUENA
Secretaria General (e)
Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
1.0 Objetivo del procedimiento | -Se ajustd la redaccion del objetivo.
1.0 Alcance del procedimiento | -Se preciso el alcance del procedimiento.

-Se incorpord la definicion de “Sistema de capacitacion”.

1.0 Definiciones -Se eliminaron las definiciones de (i) Aplicativo de gestidn de la capacitacién,
y (i) Diagndstico de necesidades de capacitacion.

-Se incorporaron las siglas (i) OCOM: Oficina de Comunicaciones, (ii) PEI:

Plan Estratégico Institucional, (iii) POl: Plan Operativo Institucional, (iv)
1.0 Siglas SISCA: Sistema de la capacitacion, y (v) UAB: Unidad de Abastecimiento.

-Se eliminaron las siglas (i) AGC: Aplicativo de gestion de la capacitacién, y

(ii) DNC: Diagndstico de necesidades de capacitacion.
1.0 Salida del procedimiento | -Se retird el producto “PDP” cuyo cliente era “SERVIR”.

-Se eliminaron las actividades 3, 16 y 20 de la version original de la ficha.

-Se incorporaron nuevas actividades con las numeraciones 5, 6, 16, 19, 20,
21 a 26, 29 a 31 y 33 modificando la numeracidn de las demas actividades

L L. de la versidn original.
1.0 Descripcion de la actividad -Se modificaron las actividades 1, 2, 4, 6 a 15, 17, 18 y 19 de la version
original de la ficha.

-Se reemplazé la denominacién de responsable “Jefe/a (Director/a de
sistema administrativo Il1)” por “Jefe/a”.

-Se incorporaron los registros (i) Cronograma para aprobacién del PDP, (ii)
Memorando a la OPP, solicitando presupuesto asignado a PDP, (iii)
Memorando de confirmacion de presupuesto de PDP, (iv) Cartas de

. compromiso, (v) Certificados, y (vi) Acta de validacion de la matriz PDP.
1.0 Registros . R .. .

-Se reemplazaron los registros (i) “Memorando, solicitando registro de
requerimientos de capacitacién” por “Memorando multiple, solicitando
registro de requerimientos de capacitacion”, (ii) “Informe de PDP” por
“Informe de PDP de la ORH”, (iii) “Opinidn técnica” por “Opinidn técnica de
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Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

la OPP” (iv) “Opinidn legal” por “Opinidn legal de la OAJ”, y (v) “Registro de
capacitacion de beneficiarios/as (lista de asistencia, certificados,
evaluaciones)” por “Registro de capacitacion de beneficiarios/as en el
SISCA”.

-Se eliminaron los registros (i) Acta de validacién del cronograma, (ii) Matriz
de ejecucion del PDP, y (iii) Matriz PDP.

-Se actualizo el diagrama de proceso como consecuencia de la modificacion

1.0 Diagrama de proceso de la descripcidn de las actividades.
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Objetivo del procedimiento

Desarrollar acciones para el cierre brechas de conocimientos y de habilidades identificadas en los/las servidores/as civiles, que
permitan fortalecer sus capacidades y mejorar su desempefio para alcanzar los objetivos institucionales.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacidon para todos los drganos y unidades organicas de la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria.

El procedimiento desarrolla las actividades desde la elaboracion del cronograma para aprobacién del plan de desarrollo de las
personas, hasta el envio de los certificados de las acciones de capacitacion ejecutadas a los/las beneficiarios/as que hayan
completado las actividades correspondientes.

Base normativa

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y
modificatorias

Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU y modificatorias

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 232-2018-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la “Directiva que regula el
desarrollo de los diagndsticos de conocimientos de los servidores civiles de los Sistemas del Estado”

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la Directiva “Normas para la
Gestion del proceso de Capacitacion en las entidades publicas”

Resolucién de Secretaria General N° 011-2020-SUNEDU, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — Sunedu

Definiciones y siglas

Definiciones!:

1. Accion de capacitacion: Actividad de ensefanza-aprendizaje destinada a cerrar brechas y desarrollar habilidades o
conocimientos en el/la servidor/a civil.

2. Comité de Planificacion de la Capacitaciéon: Comité responsable de asegurar que la planificacién de la capacitacion
responda a los objetivos estratégicos de la entidad, y de generar condiciones favorables para la adecuada implementaciéon
de las acciones de capacitacion. Cada 3 afios, se elige a el/la representante de los/las servidores/as civiles mediante
eleccion interna, de acuerdo a lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

3. Plan de desarrollo de las personas: Instrumento de gestidn para la planificacion de las acciones de capacitacion de cada
entidad; se elabora a partir del diagndstico de necesidades de capacitacion, tiene vigencia anual y se aprueba mediante
resolucién de la maxima autoridad administrativa de la entidad.

4. Servidor/a civil: Servidor/a del régimen de la Ley N° 30057; se clasifican en los siguientes grupos: funcionario publico,
directivo publico, servidor/a civil de carrera, servidor/a de actividades complementarias. Cualquier grupo puede incluir
servidores de confianza. Comprende también a los/las servidores/as contratados/as bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057.

5. Sistema de capacitacion: Herramienta informatica que permite mantener una base de datos centralizada que facilite a
cada entidad y a la Autoridad Nacional del Servicio Civil, gestionar el proceso de capacitacion.

Siglas:

1. CPC: Comité de Planificaciéon de la Capacitacion

2. OAIJ: Oficina de Asesoria Juridica

3. OCOM: Oficina de Comunicaciones

4. OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

5. ORH: Oficina de Recursos Humanos

6. PDP: Plan de Desarrollo de las Personas

7. PElL: Plan Estratégico Institucional

8. POI: Plan Operativo Institucional

9. RSG: Resolucién de Secretaria General

10. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

1 Definiciones basadas en conceptos de la Directiva “Normas para la Gestion del proceso de Capacitacion en las entidades publicas”.
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Definiciones y siglas

11. SG: Secretaria General

12. SISCA: Sistema de la capacitacion
13. TDR: Términos de referencia

14. UAB: Unidad de Abastecimiento

15. UIT: Unidad impositiva tributaria

Requisitos para iniciar el procedimiento

Salida del procedimiento

Fuente

Descripcion del requisito

Productos

Clientes

SERVIR

e Normativa de gestion de
la capacitacion

e Servidores/as civiles

Organos y unidades organicas

Organo o unidad organica

e Requerimiento de accién capacitados/as

de capacitacion

Descripcion del procedimiento

N° Descripcion de la actividad Responsable OrganoP }mldad
organica
Inicio
¢Elaboracion o modificacion de PDP?
Elaboracion: Ir a la actividad N° 1
Modificacion: Ir a la actividad N° 15
1 | Elaborar cronograma para aprobacion de PDP. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Elaborar el cronograma de actividades para la aprobacién del PDP, capacitacién
considerando que su aprobacién debe realizarse a mas tardar el 31 de marzo. (Analista )
e Enviar el cronograma a el/la Jefe/a de la ORH para conformidad via correo
electronico.
2 | Dar conformidad a cronograma. Jefe/a ORH
e Revisar y dar conformidad al cronograma via correo electrénico.
Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacion con el/la Analista en
gestion del rendimiento y capacitacion.
3 | Ejecutar acciones de sensibilizacion y elaborar memorando solicitando registro de | Analista en gestion ORH
requerimientos. del rendimiento y
capacitaciéon
e Registrar el cronograma en el SISCA. (Analista 1)
e Enviar el cronograma al CPC para conocimiento via correo electrénico,
solicitando que revisen los documentos de planificacién interna de la Sunedu
(PEl'y POI).
e Realizar las acciones de sensibilizacion dirigidas a los/las jefes/as, directores/as,
servidores/as civiles y CPC para el registro de requerimientos de capacitacion,
segln el cronograma y de manera transversal.
e Elaborar el proyecto de memorando multiple dirigido a los érganos y unidades
organicas solicitando la identificacién y posterior registro de sus requerimientos
de capacitacién en el SISCA.
e Elaborar el proyecto de memorando solicitando a la OPP que confirme el
presupuesto para el PDP.
4 | Firmar memorandos y disponer derivacion. Jefe/a ORH
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Descripcion del procedimiento

N°

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o unidad
organica

e Revisar y firmar el memorando multiple y el memorando dirigido a la OPP.
e Disponer la derivacion de ambos documentos, indicdndole a el/la Secretario/a
de la ORH que realice el tramite correspondiente en el SGD.

Continua en paralelo con:
Actividad N° 5
Actividad N° 7

Confirmar presupuesto asignado a PDP.

o Confirmar el presupuesto asignado al PDP con memorando.

oPP

oPP

Asignar memorando.

e Revisar el memorando enviado por la OPP en el SGD, asignarlo a el/la Analista
en gestion del rendimiento y capacitacion, e indicar la asignaciéon a el/la
Secretario/a de la ORH para que la registre en el SGD.

Ir a la actividad N° 8

Jefe/a

ORH

Registrar necesidades de capacitacidn en SISCA.

e |dentificar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, segun los
objetivos estratégicos institucionales, actividades operativas y funciones que le
competen, y registrarlas en el SISCA, asi como la lista de beneficiarios/as; con la
asistencia técnica de la ORH, de requerirla.

Organo o unidad
organica

Organo o unidad
organica

Exportar primer borrador de matriz PDP de SISCA.

e Registrar el presupuesto del PDP en el SISCA, segun el monto confirmado por la
OPP.

o Al finalizar el registro de los requerimientos de capacitacién por parte de los
drganos y unidades organicas, revisarlos y validarlos en el SISCA, verificando que
estén alineados a los objetivos estratégicos institucionales, actividades
operativas y funciones de los érganos y unidades orgdnicas proponentes.

e Exportar el borrador de matriz PDP desde el SISCA y enviarlo a el/la Jefe/a de la
ORH mediante correo electrénico.

Nota:
a. De tener observaciones o comentarios a los requerimientos de capacitacion, enviar, a
través del SISCA, una notificacion a quién corresponda para su subsanacion.

Analista en gestion
del rendimiento y
capacitacion
(Analista 1)

ORH

Dar conformidad a la matriz PDP y convocar al CPC.

e Revisar y dar conformidad a la matriz PDP.
e Convocar al CPC mediante correo electrénico.

Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacién con el/la Analista en
gestion del rendimiento y capacitacion.

Jefe/a

ORH

10

Validar matriz PDP con Acta.

e En reunion, revisar y validar la matriz PDP con Acta.

Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacion con la ORH.

CPC

11

Elaborar proyecto de PDP, de informe y de RSG.

e Elaborar el proyecto de PDP, que incluye la matriz PDP.
e Elaborar el proyecto de informe que sustenta el PDP.

e Elaborar el proyecto de RSG para la aprobacién del PDP.
e Enviar los documentos a el/la Jefe/a de la ORH.

Analista en gestion
del rendimiento y
capacitacién
(Analista I)

ORH
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Descripcion del procedimiento

Organo o unidad

N° Descripcion de la actividad Responsable L.
organica
12 | Firmar informe y disponer derivacion. Jefe/a ORH
e Revisar y firmar el informe.
e Revisar y visar el proyecto de PDP y el proyecto de RSG.
e Disponer la derivacidn del informe y sus anexos a la OPP, indicandole a el/la
Secretario/a de la ORH que realice el tramite correspondiente.
Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacién con el/la Analista en
gestion del rendimiento y capacitacion.
13 | Emitir opinion técnica. OPP OPP
e Revisar que el PDP cumpla con las disposiciones establecidas en la Directiva para
la elaboracidn, aprobaciéon y modificacion de documentos de gestidn interna.
e Emitir el informe con opinidn técnica.
e Remitir el expediente a la OAJ.
Nota:
a. De tener observaciones, coordinar su subsanacion con la ORH y devolver el documento.
14 | Emitir opinion legal. OAJ OAJ
e Revisar el expediente del PDP.
e Emitir el informe con opinion legal, segun lo dispuesto en la Directiva para la
elaboracidn, aprobacidn y modificacién de documentos de gestion interna.
e Remitir el expediente a la SG.
Ir a la actividad N° 25
Nota:
a. De tener observaciones, coordinar las subsanaciones con la ORH o la OPP, segun la materia
de consulta y devolver el documento.
Viene requerimiento de accion de capacitacion para incorporar en el PDP de
Organo o unidad orgdnica
15 | Asignar requerimiento. Jefe/a ORH
e Revisar el requerimiento en el SGD, asignarlo a el/la Analista en gestién del
rendimiento y capacitacidn, e indicar la asignacidn a el/la Secretario/a de la ORH
para que la registre en el SGD. Los requerimientos de accidon de capacitacion
deben llegar hasta setiembre del aio en curso.
Nota:
a. De manera excepcional y previa evaluacion, se atenderdn los requerimientos presentados
después de setiembre del afio en curso.
16 | Revisar requerimiento de accidn de capacitacion. Analista en gestion ORH

e Revisar que el requerimiento del érgano o unidad organica tenga el sustento
correspondiente, segln los campos del SISCA, y sea pertinente para el
cumplimiento de los objetivos del 6rgano o unidad orgénica.

e En caso que el requerimiento no implique costo, se elabora un proyecto de
informe dirigido a la SG, solicitando la aprobacion de la modificacién del PDP e
incorporacién de la accion de capacitacion.
En caso el requerimiento sea menor a 1 UIT por participante y la ORH no cuente
con disponibilidad presupuestal elaborar un proyecto de memorando dirigido a
la OPP consultando la disponibilidad presupuestal y solicitando la modificacion
presupuestaria correspondiente; en caso cuente con disponibilidad
presupuestal, se elabora un proyecto de informe dirigido a la SG, solicitando la
aprobacion de la modificacién del PDP e incorporacidon de la accién de
capacitacion.

del rendimiento y
capacitacion
(Analista )
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Descripcion del procedimiento

N°

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o unidad
organica

e En caso el requerimiento sea mayor a 1 UIT por participante y la ORH no cuente
con disponibilidad presupuestal, elaborar proyecto de memorando dirigido a la
OPP consultando la disponibilidad presupuestal y solicitando la modificacion
presupuestaria correspondiente, en caso cuente con disponibilidad
presupuestal, se remite el requerimiento para su posterior aprobacién por el
CPC.

e Remitir proyecto de Informe dirigido a la SG, en el caso que el requerimiento
no implique costo y/o requerimiento que implique costo, cuente con
disponibilidad presupuestal y sea menor a 1 UIT, a el/la jefe/a de ORH, de ser el
caso.

e Remitir proyecto de memorando dirigido a la OPP, en el caso que el
requerimiento implique costo y no cuente con disponibilidad presupuestaria, a
el/la jefe/a de ORH, de ser el caso.

Notas:

a. En caso de tener comentarios u observaciones al requerimiento coordinar con el érgano
o unidad orgdnica correspondiente.

b. En caso de no considerar pertinente el requerimiento, comunicarlo a el/la Jefe/a de la
ORH a fin de que lo notifique al drgano o unidad orgdnica, y el proceso finaliza.

17

Firmar memorando y disponer derivacion.

e Revisar y firmar el memorando dirigido a OPP, consultando la disponibilidad
presupuestaria y solicitando la modificacidon presupuestaria correspondiente,
para el caso de los requerimientos que impliquen costo y no cuenten con
disponibilidad presupuestaria.

e Revisar y firmar el informe solicitando la aprobacion de la modificacién del PDP
e incorporacion de la accién de capacitacion, a la SG, para el caso que el
requerimiento no implique costo y/o requerimiento que implique costo, cuente
con disponibilidad presupuestal y sea menor a 1 UIT.

e En caso sea el requerimiento sea mayor a 1 UIT por persona y se tenga
disponibilidad presupuestal, convocar al CPC mediante correo electrénico.

o Disponer la derivacion del documento firmado, y sus adjuntos, indicandole a
el/la Secretario/a de la ORH que realice el trdmite correspondiente en el SGD.

¢Requerimiento implica costo?
Si: éCuenta con disponibilidad presupuestal?
Si: éMayor a 1 UIT?
Si: Ir a la actividad N° 20
No: Ir a la actividad N° 23
No: Ir a la actividad N° 18
No: Ir a la actividad N° 23

Jefe/a

ORH

18

Confirmar disponibilidad de presupuesto.

e Confirmar la disponibilidad presupuestal con documento a través de la UP.

Nota:
a. En caso no se cuente con recursos disponibles, la OPP lo comunica a la ORH a fin de que
notifique al 6rgano o unidad orgdnica, y el proceso finaliza.

OPP

OPP

19

Asignar documento.

e Revisar el memorando enviado por la OPP en el SGD, asignarlo a el/la Analista
en gestion del rendimiento y capacitacion, e indicar la asignacion a el/la
Secretario/a de la ORH para que la registre en el SGD.

e En caso sea el requerimiento sea mayor a 1 UIT por persona y se tenga
disponibilidad presupuestal, convocar al CPC mediante correo electrdnico.

Jefe/a

ORH
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Descripcion del procedimiento

N°

Descripcion de la actividad

Responsable

Organo o unidad
organica

¢Mayor a 1 UIT?
Si: Ir a la actividad N° 20
No: Ir a la actividad N° 21

Validar requerimiento con Acta.

® En reunidn, revisar y validar el requerimiento con Acta.

Nota:
a. De tener observaciones o comentarios, coordinar la subsanacién con la ORH.

CpC

Elaborar proyecto de Informe solicitando modificacion de PDP.

e Elaborar el proyecto de Informe dirigido a la SG, solicitando la modificacién del
PDP para que se incorpore la accion de capacitacion, sefialando que hay
disponibilidad presupuestal.

Analista en gestion
del rendimiento y
capacitacion
(Analista I)

ORH

22

Firmar Informe y disponer derivacion.

e Revisar y firmar el informe dirigido a la SG.
e Disponer la derivacién del documento, indicandole a el/la Secretario/a de la
ORH que realice el tramite correspondiente en el SGD.

Jefe/a

ORH

23

Derivar documento a OAJ.

SG

SG

24

Elaborar RSG de modificacién de PDP.

o Elaborar la RSG de modificacion del PDP y enviarlo a la SG.

OAJ

OAJ

25

Aprobar PDP o modificacion de PDP.

e En caso de aprobacién de PDP:

- Aprobar el PDP con RSG como maximo el 31 de marzo de cada afio.

- Disponer la publicacién de la RSG y su anexo en el portal institucional. Va PDP
y RSG a OCOM.

- Disponer la notificacién de la aprobacién del PDP a SERVIR.

e En caso de modificacién del PDP que no implique costo o que el requerimiento
sea menor a 1 UIT por persona y la ORH cuente con disponibilidad presupuestal,
aprobar la modificacién del PDP con memorando.

e En caso de modificacion del PDP con costo mayor 1 UIT por persona:

- Aprobar la modificacién del PDP con RSG.

- Disponer la publicacién de la RSG y su anexo en el portal institucional. Va PDP
y RSG a OCOM.

e Derivar documento a ORH via SGD.

SG

SG

26

Asignar RSG o memorando.

® Revisar la RSG o memorando en el SGD, asignar el documento a el/la Analista
en gestion del rendimiento y capacitacion, e indicar la asignacién a el/la
Secretario/a de la ORH para que la registre en el SGD.

Jefe/a

ORH

27

Coordinar acciones preparatorias.

e En caso de aprobacién de PDP, notificar aprobacién de PDP a SERVIR a través
de la carga de su RSG de aprobacién en el SISCA. Va RSG de aprobacion de PDP
a SERVIR.

e En caso de modificacion de PDP, registrar las nuevas acciones de capacitaciéon
en el SISCA, asi como su lista de beneficiarios/as.

e Segun el cronograma, coordinar la elaboracién de los TDR para la contratacion
de el/la proveedor/a de accion de capacitacion con el/la Técnico/a
administrativo en gestidn interna.

Analista en gestion
del rendimiento y
capacitacién
(Analista )

ORH
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Descripcion del procedimiento

N° Descripcion de la actividad Responsable OrganoP .umdad
organica
28 | Elaborar TDR y gestionar requerimiento. Técnico/a ORH
administrativo/a
e Elaborar los TDR segun las indicaciones brindadas por el/la Analista en gestidon | en gestidn interna
del rendimiento y capacitacion. (Asistente
e Gestionar el requerimiento para la contratacién de el/la proveedor/a con los | administrativo I)
demas organos involucrados, de acuerdo a la normativa vigente.
Va Requerimiento a UAB
Viene Requerimiento atendido de UAB
29 | Solicitar confirmacion de beneficiarios/as. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Una vez que se tiene el proveedor, solicitar al érgano o unidad orgénica capacitacién
correspondiente la confirmacion de la relaciéon de beneficiarios/as de la accidén (Analista )
de capacitacidn via correo electrénico, segun lo programado en el SISCA.
30 | Confirmar relacion de beneficiarios/as. Organo o unidad | Organo o unidad
organica organica
e Confirmar la relacién de beneficiarios/as via correo electrénico dirigido a el/la
Analista en gestion del rendimiento y capacitacion.
31 | Activar beneficiarios/as en SISCA. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e En el SISCA, activar a los/las beneficiarios como participantes de la accién de capacitacién
capacitacién para que se les notifique a través del sistema, la carta de (Analista 1)
compromiso, asi como los datos de la accion de capacitacidn.
32 | Firmar carta de compromiso y participar en accion de capacitacion. Beneficiario/a Organo o unidad
organica
e Descargar la carta de compromiso, firmarla y cargarla en el campo
correspondiente del SISCA.
e Participar en la accién de capacitacion, segun lo programado.
e Una vez concluida la accién de capacitacion, completar las actividades de
evaluacién de la capacitacion, segun corresponda.
Va a Servidores/as civiles capacitados/as a Organos y unidades orgdnicas
33 | Enviar certificados. Analista en gestion ORH
del rendimiento y
e Enviar los certificados correspondientes a los/las beneficiarios/as que capacitaciéon
obtuvieron nota aprobatoria, una vez concluidas sus actividades en el SISCA. (Analista )
e Enviar una copia de los certificados a el/la Operador/a de archivo y legajos. Va
Copia de certificados a PS.3.3.2.1 Administracion de legajos.
Fin del procedimiento
Nota:
a. En caso el/la beneficiario/a no apruebe las evaluaciones correspondientes, se aplican las
penalidades segtn la normativa vigente.
Formatos Registros
e Cronograma para aprobacion del PDP
e Memorando multiple, solicitando registro de
requerimientos de capacitacion
No aplica e Memorando a la OPP, solicitando presupuesto asignado a
PDP
e Memorando de confirmacion de presupuesto de PDP
e Acta de validacion de la matriz PDP
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Formatos

Registros

Informe de PDP de la ORH

Opinion técnica de la OPP

Opinidn legal de la OAJ

RSG que aprueba la modificacion del PDP
Memorando que aprueba la modificacidn del PDP
Memorando de ORH solicitando disponibilidad
presupuestal

Memorando de OPP confirmando disponibilidad
presupuestal

PDP y RSG que lo aprueba

Registro de capacitacidn de beneficiarios/as en el SISCA
TDR

Cartas de compromiso

Certificados

Proceso relacionado

PS.3.2 Desarrollo y capacitacion de personal
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IV. INDICADORES DE DESEMPENO
FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
Proceso PS.3.2 DESARROLLO Y CAPACITACION DE PERSONAL

Objetivo del proceso

Gestionar y promover acciones para garantizar los aprendizajes individuales y colectivos
necesarios en virtud de las finalidades de la Sunedu, desarrollando las competencias de
los/las servidores/as civiles, y en los casos que corresponda, estimulando su desarrollo
profesional.

Indicador

PS.3.2-1-02 Porcentaje de cumplimiento del plan de desarrollo de personas (PDP) sobre
personas capacitadas.

Finalidad del indicador

Medir el nimero de servidores/as que concluyen las capacitaciones en el marco del PDP.

Formula

(Cantidad de servidores/as que han concluido alguna capacitacién / cantidad total de
servidores/as programada para que reciba capacitacion) * 100%

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia

Anual

Oportunidad de

Hasta 10 dias calendario después de finalizar el periodo de ejecucion del PDP.

medida
Linea base 95%
Meta 95%

Fuente de datos

Sistema de capacitacidn (SISCA)

Responsable

Oficina de Recursos Humanos
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V. FORMATOS

Cadigo del formato Nombre del formato

PS.3.2-F-01 Formato bdasico para la evaluaciéon del desempefio
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Formato para la gestion del rendimiento

FORMATO PARA LA GESTION DEL RENDIMIENTO IR A MATRIZ

DNI DE EVALUADOR ‘
FECHA DE DEFINICION DE METAS

SERVIDOR/A EVALUADOR/A

BUSCAR

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

SERVIDOR/A EVALUADO/A

/APELLIDOS Y NOMBRES

|APELLIDOS Y NOMBRES

PUESTO PUESTO
SEGMENTO SEGMENTO
[ORGANO O UNIDAD ORGANICA

[ORGANO O UNIDAD ORGANICA

FIRMA (a la definicion de la meta) FIRMA (a la definicion de la meta)

ETAPA DE PLANIFICACI

ETAPA DE SEGUIMIENTO

ETAPA DE EVALUA(

META SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACION
PRIORIDADES ANUALES DE GESTION DEL TIPODE [ LOGRO FINAL | PUNTUACION
RGANO O UNIDAD ORGANICA VALOR FORMULA*
INDICADOR / PRODUCTO e PESO EVIDENCIA PLAZOS COMENTARIOS
Férmula 1 #DIV/O!
Férmula 1 #DIVIO!
* Férmula 1: Cuando el valor esperado es igual o mayor al valor meta.

PUNTUACION FINAL

* Formula 2: Cuando el valor esperado es menor al valor meta.

CALIFICACION

El peso total debe sumar 100%

RETROALIMENTACION FINAL Y PLAN DE MEJORA

FECHA DE REUNION DE
RETROALIMENTACION

#iDIV/0!

FIRMA DEL/DE LA EVALUADO/A

FALSO

capacitaciones:

ativas:

Comentarios:

FIRMAS DE LOS RESULTADOS FINALES

FIRMA DEL/DE LA EVALUADOR/A

PS.3.2-F-01v.1.0
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