Tribunal Constitucinnal

RESOLUCION DE DIRECCION GENERAL 055-2025-DIGA/TC
Lima, 28 de noviembre de 2025
VISTOS

El Informe 058-2025-OPD/TC, de fecha 13 de noviembre de 2025, emitido
por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo; y, el Informe Legal 103-2025-OAJ/TC, de
fecha 27 de noviembre de 2025, expedido por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2 de la Ley 28301, Ley Orgéanica del Tribunal Constitucional
y el articulo 4 del Reglamento Normativo le confieren al Tribunal Constitucional la
facultad de dictar reglamentos para su propio funcionamiento;

Que, mediante la Resolucién Administrativa 289-2016-P/TC, de fecha 26 de
setiembre de 2016, se aprobd la Directiva 001-2016 “Lineamientos para la Formulacion,
Aprobacion, Difusion, Actualizacion y Modificacion de Directivas”, que tiene por objetivo
establecer los lineamientos que orientan a las unidades organicas en los procedimientos
que conciernen a las directivas internas de la institucion;

Que, mediante la Resolucion Administrativa 158-2020-P/TC, se aprobaron
modificaciones a la Directiva 001-2016 “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion,
Difusion, Actualizacion y Modificacion de Directivas”;

Que, en el numeral 2.1.1 del apartado “2.1 Formulacién de la Directiva” de
la Directiva 001-2016, sefiala que [l]as unidades organicas, de acuerdo a sus
necesidades podran formular y presentar sus proyectos de directivas, mientras que el
segundo parrafo del numeral 2.2.1 sobre “Evaluacion del Proyecto de Directiva”
establece [s]i la Secretaria General o la Direccibn General de Administracién estan
conformes con el contenido de la directiva, remitiran dicho informe como proveido a la
Oficina de Asesoria Juridica para que ésta proceda a la elaboracion de la resolucion
correspondiente que apruebe la directiva;

Que, de conformidad con el articulo 23 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Tribunal Constitucional, aprobado mediante la Resolucion
Administrativa 196-2022-P/TC y rectificado con la Resoluciéon Administrativa 084-2023-
P/TC, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo tiene competencia en materia de
planeamiento estratégico, modernizacion de la gestion publica y racionalizacion; vy,
evalla y propone iniciativas de cambios y mejores practicas al interior de la
organizacion;

Que, con el Informe 058-2025-OPD/TC del 13 de noviembre de 2025, la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo brinda opinion favorable al proyecto de Directiva
“Guia para el desarrollo del programa de Capacitaciones y Formacion de los
trabajadores del Tribunal Constitucional” elaborada por la Oficina de Gestion vy
Desarrollo Humano;

Que, mediante el Informe Legal 103-2025-OAJ/TC, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opinion juridica favorable, respecto a la aprobacion de la Directiva “Guia
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para el desarrollo del programa de Capacitaciones y Formacion de los trabajadores del
Tribunal Constitucional”;

Que, en consecuencia, resulta necesario expedir el acto administrativo que
formaliza la aprobacion de la Directiva “Guia para el desarrollo del programa de
Capacitaciones y Formacion de los trabajadores del Tribunal Constitucional” elaborada
por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano;

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante la Resolucion Administrativa 196-2022-P/TC vy
rectificada mediante la Resolucion Administrativa 084-2023-P/TC y lo dispuesto por la
Directiva 001-2016;

SE RESUELVE
ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la Directiva “Guia para el desarrollo
del programa de Capacitaciones y Formacién de los trabajadores del Tribunal

Constitucional”, que forma parte integrante de la presente resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO. - Disponer que la presente resolucion sea
publicada en el portal institucional del Tribunal Constitucional (www.tc.gob.pe).

ARTICULO TERCERO. - La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano queda
encargada de la difusién de la presente directiva.

ARTICULO CUARTO. — Comunicar la presente resolucion a las Oficinas de
Gestién y Desarrollo Humano, Planeamiento y Desarrollo, Asesoria Juridica y al Organo
de Control Institucional, para conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese y publiquese

Firmado digitalmente
Rodolfo Aurelio Alban Guevara
Director General de Administracion
Tribunal Constitucional
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DIRECTIVA GUIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACIONES Y

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

FORMACION DE LOS TRABAJADORES DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

DISPOSICIONES GENERALES
OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la gestion de la capacitacion y procesos de
formacién en el Tribunal Constitucional que comprenda la organizacion, planificacion,
ejecucioén y evaluacion; facilitando la participacion de sus trabajadores en las diferentes
acciones de capacitacion programadas, de acuerdo con el marco normativo del
proceso de capacitacion.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores del
Tribunal Constitucional, sin importar su régimen laboral.

BASE LEGAL

1.3.1. Ley 32408, Ley que modifica la Ley 30647, Ley que precisa el Régimen Laboral
del Congreso de la Republica, del Banco Central de Reserva del Per( y de la
Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de
Pensiones y sus Trabajadores.

1.3.2. Resolucién Administrativa 196-2022-P/TC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional y su posterior
rectificacion efectuada mediante la Resolucién Administrativa 084-2023-P/TC.

1.3.3. Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por el Decreto Supremo 003-97-TR.

1.3.4. Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo 004-2019-JUS.

RESPONSABILIDADES

1.4.1. La Secretaria General es responsable de:
a. Aprobar el Programa de Capacitaciones y Formacién de los Trabajadores
del Tribunal Constitucional.
Conformar el Comité de Planificacién de la Capacitacion.
c. Prever los recursos presupuestales para el financiamiento del Programa de
Capacitaciones y Formacién de los Trabajadores del Tribunal
Constitucional.

1.4.2. La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano (OGDH) es responsable de:
a. Ejecutar e implementar las normas y lineamientos dictados en la presente
directiva.
Conducir la planificacion, ejecucion y evaluacion de las capacitaciones.
c. Planificar y ejecutar acciones de sensibilizacion para todos los trabajadores
del Tribunal Constitucional sobre la importancia de la capacitacion, su
contribucién a la mejora del rendimiento en sus funciones y al logro de los
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1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

objetivos estratégicos institucionales, difusién de las capacitaciones y
materiales de sensibilizacion

Las jefaturas de los 6rganos y unidades organicas del Tribunal Constitucional
son responsables de:

a.

Completar la matriz de requerimiento de capacitacion, de acuerdo al
asesoramiento que brinde la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.
Supervisar el cumplimiento de participaciébn de las acciones de
capacitacion requeridas de los trabajadores a su cargo.

Facilitar el acceso de los trabajadores a su cargo a las acciones de
capacitacion.

El Comité de Planificacion de la Capacitacion es responsable de:

a.

Asegurar que la planificacién de la capacitacién responda a los objetivos
estratégicos del Tribunal Constitucional.

Evaluar las necesidades institucionales.

Validar el Programa de Capacitaciones y Formacion de Trabajadores del
Tribunal Constitucional, elaborado y consolidado por la Oficina de Gestion
y Desarrollo Humano.

Asegurar que el Programa de Capacitaciones y Formacion de
Trabajadores del Tribunal Constitucional, contenga acciones de
capacitacién pertinentes y priorizadas que contribuyan a la mejora del
rendimiento y logro de los objetivos estratégicos del Tribunal
Constitucional, en materia jurisdiccional, administrativa y transversal.

Los trabajadores del Tribunal Constitucional son responsables de:

a.

Participar activamente en las capacitaciones programadas en el Programa
de Capacitaciones y Formacion de Trabajadores del Tribunal
Constitucional.

Aplicar lo aprendido en las capacitaciones en su labor diaria como
trabajadores de la Institucién.

Aceptar participar en las capacitaciones, salvo caso fortuito o fuerza mayor,
sustentado por el responsable del 6rgano o unidad organica al que
pertenece el trabajador.

Cumplir con los compromisos o penalidades previstos en la presente
Directiva.

Los proveedores de capacitacion son responsables de:

a.
b.

Llevar a cabo el servicio de capacitacién de manera idénea.

Entregar las constancias o certificados de participacion, una vez culminada
la accion de capacitacion

Entregar un Informe Final que acredite la ejecucién y el contenido del
programa o propuesta académica. Dicho informe debera incluir, como
minimo, la siguiente informacion:

Temario desarrollado.

Metodologia aplicada.

Duracion total de la capacitacién en horas cronolégicas.
Lista de participantes.

Registros de asistencia y calificaciones.

Resultados de las encuestas de satisfaccion.

AN NN YRR N
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Asimismo, el proveedor debera adjuntar, de ser posible, los recursos de
aprendizaje empleados en el desarrollo de la accion de la capacitacion,
tales como materiales didacticos, presentaciones o accesos a plataformas
virtuales, conforme a lo establecido en el contrato o en los términos de
referencia correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1.

SOBRE LAS ACCIONES DE CAPACITACION

a.

e.

f.

La accion de capacitacion es aquella actividad de ensefianza o aprendizaje
destinada a mejorar las habilidades, conocimientos y actitudes del
trabajador, buscando la mejora continua con un rendimiento mas eficiente y
efectivo en sus funciones.

Las acciones de capacitacibn pueden realizarse dentro o fuera de la
entidad, asi como estas pueden desarrollarse dentro o fuera de la jornada
laboral.

Si la presidencia lo dispone, las horas de capacitacion realizadas fuera del
horario laboral podran ser utilizadas como compensacién, siempre que se
encuentre alineado con los objetivos del &rea y/o de la entidad. Asimismo, la
compensacion no es aplicable a los feriados no laborables.

Los tipos de capacitacion, que se desarrollan a través de las acciones de
capacitacion son las siguientes:

i. Formacion Laboral: comprende los talleres, cursos, seminarios,
especializaciones, diplomados u otras acciones de corta 0 mediana
duracion que fortalezcan las competencias practicas en el
desarrollo de las funciones de los trabajadores del Tribunal
Constitucional.

ii. Capacitacion Interna: comprende charlas, conferencias, webinars
ylo talleres dictados por trabajadores especialistas del propio
Tribunal Constitucional.

Las acciones de capacitacion pueden ser desarrolladas bajo tres (3)
modalidades:

i. Presencial

ii. Semipresencial o hibrido

iii. Virtual

No se considera Accién de Capacitacion:

i. Los estudios de pregrado en universidades y/o instituciones de
educacion superior que conduzcan al titulo profesional, titulos
técnicos, profesional técnico o profesional a nombre de la nacion.

. La Induccion.

iii. Las charlas informativas, entendiéndose por éstas las actividades
que tienen como propdsito difundir informacién sobre alguna
materia especifica.
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iv. Los estudios primarios y secundarios.
2.2. SOBRE EL ACCESO DEL PERSONAL A LAS CAPACITACIONES

2.2.1. Todos los trabajadores pueden acceder a las capacitaciones de formacion
laboral aprobadas en el Programa de Capacitaciones y Formacion de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional, después de haber superado el
periodo de prueba y no tener pendiente la devolucién del valor de la accién
capacitacion, o su remanente, derivada de la aplicacién de una penalidad.
En ese caso se denominara “Trabajador Beneficiario”; una vez que el
Trabajador reciba la accién de capacitacion se denominara “Trabajador
Capacitado”.

2.2.2. En casos excepcionales, podran acceder a la capacitacion bajo los
siguientes supuestos:

a. Requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u otros
cambios que afecten al funcionamiento de la Institucion. Se definen a partir
de las necesidades de capacitacién que de no ejecutarse ponen en riesgo el
cumplimiento de objetivos institucionales.

b. Requerimientos originados para facilitar el cumplimiento de reportes o
informes institucionales exigidos por disposiciéon normativa, o de algin ente
rector, que correspondan a acciones de -caracter transversal y de
participacion obligatoria.

c. Autorizacion expresa de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano y/o la
maxima autoridad administrativa y/o la Presidencia, en atencion al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.3. SOBRE EL FINANCIAMIENTO DE LAS CAPACITACIONES

2.3.1. Las acciones de capacitacion programadas en el Programa de
Capacitaciones y Formacion del personal del Tribunal Constitucional se
financian total o parcialmente con recursos de la institucion y/o pueden
financiarse total o parcialmente con recursos de otras fuentes, nacionales
0 internacionales, publicas o privadas, a través de convenios Yy/o
descuentos corporativos.

2.3.2. En caso el financiamiento sea parcial, el Tribunal Constitucional puede
asumir la diferencia; siempre que lo autorice la Presidencia.

2.4. SOBRE EL TRABAJADOR BENEFICIARIO Y CAPACITADO

2.4.1. El Trabajador Beneficiario de las acciones de capacitacién tiene las
siguientes derechos y obligaciones:

Derechos:
a. Recibir conocimientos y experiencias necesarias para mejorar su
desempefio en el ejercicio de sus funciones.



I
o ny,

Tribunal Constitucional

b. Acceder a licencias o permisos con goce de haber para asistir a las
acciones de capacitacion organizadas y/o promocionadas por el
Tribunal Constitucional, cuando se desarrollen dentro de la jornada de
trabajo, fuera de las instalaciones.

Obligaciones:

a. Registrar sus datos personales y firmar el documento de compromisos.

b. En el caso de los trabajadores beneficiarios que han firmado su
compromiso de capacitacion, estos estan obligados a participar dentro
ylo fuera del horario laboral. Asimismo, en caso de que la accion de
capacitacioén se realice fuera del horario laboral, estas horas seran
consideradas para compensaciéon con descanso fisico; no obstante,
estas no seran aplicables a los feriados no laborables.

c. Aprobar la capacitacion ejecutada por el Tribunal Constitucional,
superando la asistencia minima requerida y/o la nota minima
aprobatoria segun corresponda, de acuerdo a los Términos de
Referencia (TDR) establecidos con el proveedor capacitador.

2.4.2. El Trabajador Capacitado tiene las siguientes obligaciones y derechos:

Derechos:

a. Recibir un certificado o constancia al término de la accién de
capacitacién, siempre que cumpla con las obligaciones y los requisitos
establecidos.

Obligaciones:
a. Cuando se les requiera, participar como expositor en las

capacitaciones internas, con la finalidad de transmitir los conocimientos
y habilidades adquiridos, a los demas integrantes de la institucion.

b. Participar y colaborar de las evaluaciones previas o posteriores, si las
hubiese, que se desarrollen como parte de la capacitacién, sea el caso
de evaluaciones de conocimientos, encuestas de satisfaccién y/o
encuestas de comprensién de la materia capacitada.

c. Permanecer laborando en el Tribunal Constitucional por un periodo de
tiempo determinado, en funcién del valor de la capacitacion y de
acuerdo al célculo siguiente:
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2.5.

Valor de Capacitacion (*) Tiempo de Permanencia (**)

Menor o igual a 1/3 UIT Doble de tiempo de duracién de la
capacitacién en dias + 30 dias calendarios

Mayor a 1/3 UIT hasta 2/3 UIT Doble de tiempo de duracidn de la
capacitacién en dias + 60 dias calendarios

Mayor a 2/3 UIT hasta 1 UIT  Doble de tiempo de duracién de la
capacitacién en dias + 120 dias calendarios

Mayor a 1 UIT hasta 2UIT  Doble de tiempo de duracién de la
capacitacion en dias + 180 dias calendarios

Mayor a 2 UIT Doble de tiempo de duracién de la
capacitacion en dias + 240 dias calendarios

(*) El valor de la capacitacion es la suma de los costos directos e indirectos, cuando la
capacitacion se desarrolla fuera de la jornada laboral. El costo directo de la capacitaciéon de
cada trabajador capacitado se obtiene de la division del importe total de la capacitacion entre
la cantidad de capacitados.

(**) El tiempo de permanencia es la suma del doble de tiempo de duracién de la capacitaciény
el nimero de dias calendario. El doble del tiempo de duracién de la capacitacidn se calcula con
la siguiente formula: Doble de tiempo de duracion de la capacitacién en dias = (DC/8) * 2 =
Duracién de la Capacitacidn en horas cronoldgicas (DC).

El transcurso del tiempo de permanencia se computara desde el dia
siguiente de culminada la accion de capacitacion.

En este caso los trabajadores deben suscribir un compromiso de
permanencia en la Institucion, por el tiempo que resulte del calculo
efectuado; la Oficina de Gestiéon y Desarrollo Humano verificara el
cumplimiento del compromiso y la devolucion del total o del remanente
del valor de la capacitacién, en caso de incumplimiento.

Cuando el trabajador capacitado deje de prestar servicios en el
Tribunal Constitucional, por causa imputable a éste, durante el
desarrollo de la accién de capacitacién o desde el dia siguiente de
culminada dicha accién, debe devolver el integro del valor de la
capacitacién; cuando deje de prestar servicios antes de cumplir el
tiempo de permanencia al que se comprometid, debe devolver el
remanente del valor de la capacitacion calculado con la férmula
siguiente:

RVC = VC * [(TPC-TPR) / TPC)]

RVC= Remanente del Valor de la Capacitacion
TPC: Tiempo de permanencia en dias calendarios a los que se comprometio.
TPR: Tiempo de permanencia en dias calendarios que cumplié.

SOBRE EL PROCESO DE CAPACITACION

El proceso de capacitacién comprende las etapas siguientes:

Planificacion
Ejecucion
Evaluacion
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2.5.1. Etapade Planificacién

a. En esta etapa se identifican y definen las necesidades de capacitacion,
teniendo como punto de partida, las funciones que realizan los
trabajadores y los objetivos estratégicos del Tribunal Constitucional.

b. Se conformarda un Comité de Planificacién de la Capacitacion del
Tribunal Constitucional, con la finalidad de que valide las acciones de
capacitacion.

c. EI Comité de Planificacion de la Capacitacién se conformara mediante
Resolucién de secretaria general y estara integrado por:

i.
ii.
iii.
iv.

El jefe de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano

El jefe de la Oficina de Presupuesto.

El jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo

El jefe de un Organo de Linea, representante de la Alta
Direccion propuesto por la secretaria general

El representante de los trabajadores (titular y/o suplente),
propuesto por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano

d. La etapa de planificacion tiene dos fases:

Desarrollo de la Matriz de Necesidades de Capacitacion.
Elaboracion del Programa de Capacitaciones y Formacién de
los Trabajadores del Tribunal Constitucional.

2.5.1.1. Desarrollo de la Matriz de Necesidades de Capacitacion

a.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano en la Gltima semana
de noviembre del afio anterior a la vigencia del Programa de
Capacitaciones y Formacién, remitira a los 6rganos y unidades
orgénicas, la Matriz de Necesidades de Capacitacion, a fin que
éstas registren sus necesidades de capacitacion, teniendo en
consideracion el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo
Institucional, el Reglamento de Organizacién de Funciones el
Manual de Clasificador de Cargos, entre otros.

El plazo méaximo de devolucion de la Matriz de Necesidades de
Capacitaciéon debidamente completada sera el 15 de diciembre
del afio anterior.

Se tomara en cuenta capacitaciones vinculadas al cumplimiento
de normativa expresa como la siguiente:

i. Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual.

i. Ley de lgualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres.

iii. Ley General de la Persona con Discapacidad y su
modificatoria.

iv.  Implementacion del Sistema de Control Interno - SCI
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v. Implementacién del Enfoque de Integridad — Integridad
y Lucha contra la Corrupcién

vi. Geénero

vii. Otros que pudieran derivarse de norma legal o
disposicion de un ente rector.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano consolidara la Matriz
de Necesidades de Capacitacion y determinara el valor total
referencial de las acciones de capacitacién que contiene, dentro
de los plazos sefalados en las normas presupuestales;
asimismo, requerird la incorporacién del valor estimado al
proyecto de presupuesto del nuevo afio fiscal, asegurando los
recursos para el financiamiento de las acciones de capacitacion.

Asignado el presupuesto, la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano elaborara el proyecto de Programa de Capacitaciones y
Formacion de los Trabajadores del Tribunal Constitucional para
validacion por parte del Comité de Planificacion de la
Capacitacion.

2.5.1.2. Elaboraciéon del Programa de Capacitaciones y Formacion de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional

a.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, elaborara el
proyecto de Programa de Capacitaciones y Formacion de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional a partir de la Matriz de
Necesidades de Capacitacion y lo presentara al Comité de
Planificacién de Capacitaciones, para su validacién, la ultima
semana de enero.

El Programa de Capacitaciones y Formacion de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional debe contener como
minimo lo siguiente:

i. Aspectos Generales: Misién, objetivos estratégicos,
estructura organica del Tribunal Constitucional,
nimero de trabajadores de las unidades de
organizacion, resultados de la Matriz de Necesidades
de Capacitacién y las fuentes de financiamiento.

ii. Matriz del Programa de Capacitaciones y Formacion
de los Trabajadores del Tribunal Constitucional: Debe
comprender la descripcion detallada de las acciones
de capacitacion pertinentes y priorizadas, la
codificacion de acuerdo con la materia de capacitacion
a la que pertenecen, la oportunidad de ejecucién (por
trimestre), el presupuesto estimado y el nimero de
capacitados aproximado para cada accién de
capacitacion.
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2.5.2.

2.5.3.

C. El Programa de Capacitaciones y Formacion de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional es aprobado mediante
resolucion de Secretaria General, y tiene vigencia anual.

d. Una vez aprobado, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
difundira el Programa de Capacitaciones y Formaciéon de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional, a través de la
comunicacién interna, a todos los trabajadores del Tribunal
Constitucional.

Etapa de Ejecucion

a. La etapa de ejecucion del proceso de capacitacién comprende
la seleccion de proveedor de capacitacion, previa validacion del
area usuaria, el desarrollo, seguimiento y monitoreo de las
acciones de capacitaciéon programadas en el Programa de
Capacitaciones y Formacion de los Trabajadores del Tribunal
Constitucional.

b. No es posible ejecutar acciones de capacitacion que no se
encuentren aprobadas en dicho instrumento de gestion,
excepcionalmente podra realizarse modificaciones al programa
de capacitaciones y formacién segun el punto 2.6.

C. La Oficina de Gestiébn y Desarrollo Humano realizaraq las
gestiones necesarias destinadas a ejecutar el total de acciones
de capacitacion de su competencia, que se encuentren
aprobadas en el Programa de Capacitaciones y Formacion de
los Trabajadores del Tribunal Constitucional.

Etapa de Evaluacion

En la etapa de evaluacién del proceso de capacitacibn se miden los
resultados de las acciones de capacitacion ejecutadas, teniendo en cuenta
la naturaleza y el objetivo de las mismas.

a.

Nivel de Reaccién: Califica el grado de satisfaccion de la accion de
capacitacién. La herramienta de medicibn es la encuesta de
satisfaccion. La evaluacion a este nivel se aplica a todas las acciones
de capacitacion contenidas en el programa, al finalizar las mismas.

Nivel de Aprendizaje: Mide los conocimientos y habilidades
desarrolladas por los trabajadores capacitados. La herramienta de
medicion para este nivel debe ser disefiada y aplicada por el proveedor
de la accion de capacitacion, de acuerdo con los objetivos de
aprendizaje de cada accion de capacitacion. Esta evaluacion se realiza
al final de la accién de capacitacion.

Nivel de Aplicacion: Mide el grado de aplicacion de las competencias
0 conocimientos adquiridos en la capacitacion, en la realizacion de las
funciones del trabajador. La herramienta de medicién es la propuesta
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de aplicacién por la directiva de Evaluacion de Desempefio; por lo que,
es posible programar capacitaciones para los trabajadores a partir de
los resultados de la evaluacion de desempefio correspondiente.

2.6. SOBRE LAS MODIFICACIONES AL PROGRAMA DE CAPACITACIONES Y
FORMACION

2.6.1.

2.6.2.

Supuestos de modificacion

Excepcionalmente puede modificarse el Programa de Capacitaciones y
Formacion de los Trabajadores del Tribunal Constitucional en los
supuestos siguientes:

a.

Cambios normativos o regulatorios recientes: Cuando se aprueba una
nueva ley, decreto, reglamento o norma que exige actualizacion
inmediata del personal.

Necesidades institucionales imprevistas: Cuando surgen situaciones
no previstas en la planificacion inicial que requieren respuesta rapida.
Emergencias nacionales o institucionales: Capacitaciones relacionadas
con gestion de riesgos, salud publica, ciberseguridad o temas urgentes
de proteccion del personal y continuidad operativa.

Capacitaciones ofrecidas por terceros de manera gratuita: Cuando
organismos nacionales, internacionales o aliados estratégicos ofrecen
becas o programas sin costo.

Instruccién directa de 6rganos de control o superiores jerarquicos: La
Contraloria General de la Republica o la Alta Direccién del Tribunal
Constitucional instruyan sobre la necesidad de capacitacion obligatoria.
Innovaciones tecnolégicas o cambios en sistemas de gestion: Cuando
se implementa un software o herramienta nueva que requiere
formacion inmediata del personal.

Cuando se varie algin aspecto de la accion de capacitacion que
incremente el presupuesto asignado.

Procedimiento de modificacién

a.

El responsable del 6rgano o unidad orgénica del &rea usuaria que
tenga la necesidad de incluir una accién de capacitacion, debe solicitar
la modificacién del Programa de Capacitaciones y Formacién de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional a la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano, a través de un documento debidamente
fundamentado, en el que se evidencie la alineacion de la capacitacion
al perfil del puesto del trabajador y/o a los objetivos estratégicos de la
entidad.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano trasladara el documento a
la Secretaria General para su analisis y posterior aprobacién de
manera expresa, quien determinara si corresponde la modificacion,
ademas de aprobar esta, mediante Resolucion de Secretaria General.
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2.7.

2.6.3.

Supuestos que no_configuran modificaciéon del Programa de

Capacitaciones y Formacion

No constituyen supuestos de modificacion, siempre que no generen
incremento al presupuesto asignado, los siguientes:

a.

d.
e.

El incremento o disminucién de la cantidad de participantes de la
accion de la capacitacion.

El ajuste en la denominacion de la accion de capacitacion.

El cambio de modalidad de la acciéon de capacitacion (presencial,
virtual o semipresencial).

El cambio de oportunidad de la accién de capacitacion.

La reduccion del costo de la acciéon de capacitacion, entre otros.

En estos casos, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, procede a los
cambios de manera automética y las registra en el Programa de
Capacitaciones y Formacién de los Trabajadores del Tribunal
Constitucional.

SOBRE LAS PENALIDADES Y JUSTIFICACIONES

2.7.1.

2.7.2.

Penalidades

a. El trabajador capacitado que incumpla la obligacién sefialada en el

acéapite c. del numeral 2.4.1. de la presente Directiva, debe atenderse a
las penalidades descritas en el Formato de Compromiso de
Capacitacién (Anexo 02).

El trabajador capacitado que incumpla la obligacion sefalada en el
acépite c. del numeral 2.4.2 de la presente Directiva, debe devolver al
Tribunal Constitucional el total o el remanente del valor de la
capacitacién, segun corresponda.

Estas penalidades no resultan aplicables en aquellas capacitaciones
que, por disposicion normativa, o de algun ente rector, sean de caracter
transversal y de participacién obligatoria.

Si existiera una penalidad, esta se comunicard y se anexara al legajo
del trabajador.

Justificaciones

Los trabajadores beneficiarios no incurren en los supuestos de
incumplimiento de las obligaciones, referidas en el numeral
precedente, cuando medie las justificaciones siguientes:

ii. Licencia por enfermedad y/o accidente; debidamente
sustentado por certificado médico y/o certificado de
incapacidad temporal para el trabajo.

iii. Licencia por fallecimiento de familiar directo; refrendado por el
certificado de defuncion.
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iv. Comisiébn de servicio; debidamente acreditado con el
documento a través del cual se autoriza la comision.

v. Por desvinculacién del trabajador por causa no atribuible a
este.

vi. Otras justificaciones derivadas de las disposiciones de la ley o
normativa interna vigente.

Las citadas justificaciones deben ser puestas de conocimiento por los
trabajadores beneficiarios, a través de un medio formal a Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano dentro del dia habil siguiente de
ocurridos los hechos.

En caso se produzca el retiro de un participante, el érgano o unidad
orgénica a la que pertenece el trabajador beneficiario debe comunicar
sobre ello a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano para que
determine la pertinencia de designar un reemplazo, a efectos de no
perder la vacante.

El retiro de la capacitacion sélo procede por causa debidamente
justificada; la evaluacion de la misma es realizada por dicha oficina.

SOBRE LOS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Emision de los certificados y constancias

Los proveedores de capacitacion emiten certificados en las acciones de
capacitacion sujetas a evaluacion a nivel reaccion y aprendizaje. Los
instructores externos firman los certificados de la capacitacién en la
que participen, segln corresponda.

Cuando el proveedor del servicio de capacitacibn es una persona
juridica, le corresponde a esta otorgar a cada participante el certificado
o la constancia, segun se encuentre definido en los Términos de
Referencia (TDR).

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano emite constancias de
participacion de las capacitaciones internas que se hayan ejecutado.

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, una vez culminada la
accion de capacitacion, tiene un plazo de treinta (30) dias habiles para
enviar los certificados 0 constancias de participacion a la
administracion de legajo del Tribunal Constitucional, para su archivo;
de igual forma, lo remitira a cada trabajador capacitado, a través del
correo institucional ogdhinforma@tc.gob.pe.
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[ll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1. Cuando la Presidencia del Tribunal lo disponga, los practicantes podran participar
de manera excepcional y sin costo para la entidad, en calidad de oyentes o
invitados, con el Unico proposito de fortalecer sus competencias formativas en el
Tribunal Constitucional.

3.2. El Programa de Capacitaciones y Formacion de los Trabajadores del Tribunal
Constitucional no contemplara acciones de capacitacion tipo profesional, asi
como, estudios o cursos destinados a la obtencién de grados académicos o titulos
profesionales, a nivel universitario o técnico.

IV. ANEXOS

Anexo 01: Glosario de Términos
Anexo 02: Formato de Compromiso de Capacitacion
Anexo 03: Matriz de Necesidades de Capacitacion
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ANEXO 01
GLOSARIO DE TERMINOS

a. Programa de Capacitaciones y Formacion de los trabajadores del Tribunal
Constitucional: Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de
capacitacién de la Institucion.

b. Capacitacidon: Proceso que busca la mejora del desarrollo profesional y mejorar el
rendimiento de los trabajadores, a través del desarrollo de competencias o conocimientos,
esta debe estar alineada al perfil del puesto del trabajador y/o a los objetivos del Tribunal
Constitucional.

c. Accibén de capacitacién: Actividad de ensefianza-aprendizaje destinada a mejorar las
habilidades, conocimientos y actitudes del trabajador, buscando la mejora continua con un
rendimiento mas eficiente y efectivo en sus funciones.

d. Trabajador Beneficiario: Trabajador, bajo cualquier régimen laboral, que se encuentra
apto para recibir acciones de capacitacion contempladas en el Programa de Capacitaciones
y Formacion.

e. Trabajador Capacitado: Trabajador, bajo cualquier régimen laboral, que completé la accién
de capacitacién y adquirié nuevos conocimientos, habilidades y competencias.

f. Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el rendimiento laboral exitoso; involucra de forma integrada el conocimiento habilidades
y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacién y contexto
determinado.

g. Proveedores de capacitacion: Los proveedores de capacitacion son las universidades,
institutos, centros de formacion, escuelas o cualquier otra persona juridica, publica o
privada, con sede en el territorio nacional o extranjero, que brindan una accién de
capacitacion.
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ANEXO 02
FORMATO DE COMPROMISO DE CAPACITACION

Declaracion Jurada

Por medio del presente el suscrito participd voluntariamente:

Apellidos y Nombres

Puesto

Organo o Unidad Orgéanica

Nombre de la capacitacion

Proveedor de capacitacion

Nimero de horas de la
capacitacion

Costo de la capacitacion Costos Directos: (x) Monto: S/.

Valor de la capacitacion (*)

Tiempo de permanencia

Tipo de capacitacion

(*) El valor de la capacitacion estara sujeto a modificacién por nimero de participantes confirmados.
Como parte de la responsabilidad, me comprometo a:

a. Permanecer en la entidad el tiempo establecido o devolver el valor de la capacitacion
calculado o, en caso corresponda, el remanente de dicho valor, de acuerdo al calculo
sefialado en la Directiva de Guia para el Desarrollo del Programa de Capacitaciones y
Formacion de los Trabajadores del Tribunal Constitucional.

b. Participar y colaborar de las evaluaciones, previas o posteriores, si las hubiese, que se
desarrollen como parte de la capacitacion, sea el caso de evaluaciones de
conocimientos, encuestas de satisfaccion y/o encuestas de comprensiéon de la materia
capacitada.
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c. Cumplir con el minimo de asistencia requerido, asi como también, obtener la nota

minima aprobatoria requerida por el proveedor de capacitacion, de acuerdo a lo
estipulado en los Términos de Referencia (TDR) de la capacitacion.

d. Transmitir los conocimientos adquiridos a otros trabajadores, cuando lo solicite la

entidad.

Penalidades:

En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia y/o de no superar la
nota minima aprobatoria y/o no cumplir con el minimo de asistencia, autorizo
expresamente a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, para que a efectos de la
devolucion realice el descuento del Valor de la Capacitacion o el remanente de
corresponder, de mi remuneracion, liquidacion, u otro concepto derivado de mi relacion
laboral a la que tuviera derecho, con el Tribunal Constitucional.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso, sefialado en los
literales a. y c. del presente documento, como parte de responsabilidad, no podré ser
capacitado en otra accion de capacitacion por el periodo de seis (6) meses luego de
culminada la capacitacion. Asimismo, sé que dicho incumplimiento se registrara en mi
legajo personal.

Someterme a las penalidades por incumplimiento del presente compromiso, segun lo
estipulado en la Directiva de Guia para el Desarrollo del Programa de Capacitaciones y
Formacion de los Trabajadores del Tribunal Constitucional, sin perjuicio de otras
acciones administrativas que correspondan.

FIRMA DE TRABAJADOR
BENEFICIARIO

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI
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ANEXO 03
MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION

MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRE DEL
TRABAJADOR
BENEFICIARIO
DE LA
CAPACITACION

ORGANO
0 UNIDAD

ORGANICA

TIPO DE

FUNCION

DEL
PUESTO

NOMBRE DE
LA ACCION DE
LA
CAPACITACION

TIPO DE
ACCION DE

CAPACITACION

(Curso, taller u
otros)

TEMARIO
SUGERIDO
QUE SE DEBE
ABORDAR EN
LA
CAPACITACION

RECOMENDACION
DE PROVEEDOR
QUE IMPARTE LA
ACCION DE
CAPACITACION

PRIORIDAD DEL
REQUERIMENTO
DE
CAPACITACION

MODALIDAD
(Presencial,
virtual o
semipresencial)

OPORTUNIDAD
DE EJECUCION
POR
TRIMESTRE
(L1, Mmo1v)

COsTO
INDIVIDUAL
POR

TRABAJADOR

COSsTO
TOTAL




