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OBJETTVO

Normar los procedimientos y formas de capacitaci6n del personal, para promover su

actualizaci6n y perfeccionamiento t6cnico y formativo en funci6n a los requerimientos del

servicio, para garantizar la calidad del mismo.

tr. FINALIDAD

Apoyar a la Empresa en el logro de sus objetivos generales a travds de la preparaci6n y

capacitaci6n permanente y adecuada del personal, que permita elevar su nivel de

conocimiento y hacer uso de nuevas herramientas metodol6gicas, elevando su productividad

en beneficio propio y de la Empresa.

Itr. ALCANCE

El presente reglamento alcanza a todo el personal de la Empresa.

TV. BASE LEGAL

Estatuto Social de SERPOST S.A
Decreto Legislativo N'685 Creaci6n de SERPOST S.A.

T.U.O. Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Titulo III Aprobado por D.S. N"
003-97-TR.
Decreto Supremo N' 001-96 -TR del

Legislativo N' 728.
Reglamento Interno de Trabajo.
Directiva de Gesti6n de FONAFE

24.01.96, Reglamento del TUO del Decreto

a

Ley No 27050. Ley General de la persona con discapacidad

Resoluci6n de Contraloria N" 320-2006-CG Normas de Control Interno
Normativa interna

V. DEF'IMCIONES

Capacitaci6n Interna

Se entiende por Capacitaci6n Interna al conjunto de actividades de car6cter educativo
(ensefranza-aprendizaje) desarrollado por capacitadores o expositores, siendo estos

trabajadores de la Empresa (profesionales o tdcnicos calificados), dentro o fuera de las

instalaciones de SERPOST S.A. en Lima o provincias.

Capacitaci6n Externa

Se entiende por Capacitaci6n Extern a a la participaci6n de uno o m6s servidores de la
Empresa en cursos, seminarios o talleres en una instituci6n educativa y/o centros de

ensefranza especializados. Esta capacitaci6n podr6 ser desarrollada por estas instituciones en

las instalaciones de SERPOST S.A. en Lima o provincias.

Becas

Es la concesi6n de estudios de capacitaci6n, perfecoionamiento o actualizaci6n que brindan

los organismos postales u otras instifuciones educativas sin costo para la Empresa.
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CAPITULO I

GENERALIDADES

Art' lo. El presente Reglamento de Capacitaci6n contiene nonnas b6sicis especificas que regulan
el cumplimiento_de los deberes y derechos que observan los trabajadores de la Empresa de
Servicios Postales del Peni (SERPOST S.A.), al ser beneficiarios de un curso de
capacitaci6n interna y/o extema.

Art. 2'.El Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es el encargado del planeamiento, organizaci6n y elaborac-i6n de programas de
capacitaci6n, teniendo en cuenta las necesidades corporativas de lu drrrpiuru pu.u
promover su desarrollo.

CAPiTULO tr

DE LA CAPACITACION

Art. 3o. La capacitaci6n se_,efectuar6 al personal con vinculo laboral de la Alta Direcci6n, del
6rgano de control (Organo de Control lnstitucional), de asesoria (Gerencia de Desarrollo
Corporativo y Gerencia Legal), de apoyo (Gerencia de Administraci6n de Recursos) y
de linea (Gerencia Postal y Gerencia Comercial).
La capacitaci6n contemplard lo siguiente:

Capacitaci6n interna.

capacitaci6n Externa (en el S"mbito local, nacional e interracional).

Becas (en el dmbito local, nacional e intemacional), promovidas por los organismos
postales internacionales y otras organizaciones educativas nacionales o extranjeras, y

d) Becas de capacitaci6n con participaci6n de expertos, a trav6s de la Cooperapi6n
T6cnica lnternacional.

La capacitaci6n interna se imparte con personal de la Empresa en locales propios o
externos.

Art 5o. Los eventos de capacitaci6n de cada uno de los niveles son programados en el plan Anual
de Capacitaci6n de la Empresa, que es elaborado por el Departamento de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal de la subgerencia de Recursos Humanos.

Art 6o. Los gastos en capacitaci6n de los trabajadores de la Empresa deber6n contribuir a la
consecuci6n de su objeto social y estar en funci6n al Plan Anual de Capacitaci6n y
politicas que apruebe el Directorio u 6rgano equivalente, en el marco del presupuesto
aprobado para dicho concepto.

Los talleres de enseflanza guiada a todo evento por entrenamiento y capacitaci6n que
deseen realizar las 6reas con el personal a su czrgo, deben ser coordinados con el
Departamento de Capacitaci6n y Iiienestar del Personal de la Subgerencia de Recursos
Humanos, a fin de ser orientados con un sustento t6cnico pedag6gico que garantice el
alcance de las metas y objetivos de la Empresa.

a)

b)

c)



R-006.04
-Serpost"*

Art.8o. Para el proceso de capacitaci6n externa el Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del

Personal tomar6 en cuenta:

a) Formulaci6n del Programa de Capacitaci6n a nivel corporativo por niveles

ocupacionales, para atender las carencias de formaci6n y desarrollo lrurnano que no

permiten el cumplimiento de metas y objetivos.

b) Existir relaci6n entre la capacitaci6n y el trabajo que desarrolla el personal.

c) Existir disponibilidad presupuestal para la capacitaci6n.

d) La capacitaci6n no deber6 exceder los seis (6) meses.

e) El monto econ6mico que involucre la capacitaci6n.

0 El beneficio que conllevar6 la capacitaci6n para la Empresa y el trabajador.

g) Los viajes de trabajadores al exterior del pais para recibir capacitaci6n contar6 con el

VoBo delGerente Generaly del Directorio.

Art.go. Para acceder a las becas que otorgan los organismos postales u otras instituciones
educativas se tomar5 en cuenta:

a)

b)

La Gerencia involucrada con el tema, teniendo en consideraci6n los requisitos y
exigencias de la instituci6n que otorga la beca, presentar6 al candidato ante la
Gerencia General, instancia que dar6 la aprobaci6n correspondiente.

Cumplir con los requisitos para la capacitaci6n externa.

CAPiTULO III

DE LOS PARTICIPANTES

Los participantes de la capacitaci6n estiin sujetos a las siguientes regulaciones:

a) Los cursos de capacitaci6n ademris de contribuir con el desarrollo de SERPOST S.A.
son una forma de estimulo laboral que la Empresa brinda al trabajador. Por tanto,

debe observar dedicaci6n, vocaci6n de servicio y deseo de superaci6n.

b) Los beneficiarios de la capacitaci6n deberin generar el efecto multiplicador de los

conocimientos adquiridos.

c) En caso que los cursos de capacitaci6n sean requisitos indispensables'para la
obtenci6n de permisos, licencias y/o acreditaciones ante instancias y/u organismos
normativos que supervisan a la Empresa, el trabajador seleccionado deberri cumplir
con la obtenci5n de dicho permiso, licencia y/o acreditaci6n, previo informe del 6rea

usuaria que solicit6 la actividad de capacitaci6n.

De no obtener la acreditacion correspondiente en el plazo mdrximo de doce (12)

meses, el participante asumir6 el costo del curso, sefralado en el Acta de Compromiso
(Anexo N'1).

El 6rea usuaria ser6 la responsable de realizar el seguimiento respectivo del

trabajador seleccionado con la finalidad de que obtenga dicha acreditaci6n.

REGLAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA
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EI servidor seleccionado para el curso tendr6 la obligaci6n de cumplir las normas
educativas que el instituto u organismo de capacitaci6n disponga. Por consiguiente

deber6n aprobar y optar la certificaci6n correspondiente.

El participante asumir6 el costo del curso cuando:

e.1. Desapruebe o abandone el curso.

e.2. Habiendo aprobado el curso, no acredite la certificaci6n correspondiente por
incumplimiento de las disposiciones de las entidades capacitadoras.

En caso que el beneficiario de una capacitaci6n externa, cuyo costo supere el
veinticinco por ciento (25%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), renuncie a
la Empresa o sea despedido por falta grave, deber6 asumir el costo de las
capacitaciones recibidas mayores al monto indicado en los seis (6) riltimos meses,
contados a partir del tdrmino de la capacitaci6n.

El beneficiario de una capacitaci6n externa, cuyo costo supere una Unidad
Impositiva Tributaria (uIT), suscribir6 un convenio de compromiso (Anexo 02) y
permanecer6 laborando en la Empresa por un periodo de tiempo equivalente al doble
de duraci6n de la capacitaci6n recibida (mriximo un afro), de lo contrario deber6
asumir el costo de las capacitaciones recibidas.

La asistencia a los cursos de capacitaci6n ser6 preferentemente fuera del horario de
trabajo, excepto cuando las condiciones y horarios de dictado del curso no lo
permitan, en cuyo caso la Gerencia involucrada coordinar6 los aspectos necesarios
con la Subgerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO TV

DE LA CERTIF'ICACION

Art.llo.En los programas de capacitaci6n interna, el Departamento de Capacitaci6n y Bienestar
del Personal es el encargado de otorgar la certificaci6n correspondiente, la misma que ser6
debidamente registrada en el file personal del trabajador como un documento de m6rito.

Art.l2'.Al t6rmino del curso de capacitaci6n externa cada participante har6 llegar al
Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal, dentro de los diez (10) dias ritiles
de culminado el curso, copia del certificado obtenido u otro documento emitido por la
entidad capacitadora, un informe escrito de los conocimientos adquiridos (Anexo N" 3),
copia del material de trabajo entregado en el evento y/o archivo informAtico del mismo,
para efectos del registro de capacitaci6n de la Empresa y para que se archive en el file del
trabajador como un documento de mdrito.

De no cumplir con lo seflalado en el pirrafo anterior, el Departamento de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal comunicar6 a la Subgerencia de Recursos Humanos dintro de los
quince (15) dias irtiles posteriores al plazo fijado lineas arriba, para que tome las acciones
pertinentes.

Estardn exonerados de la presentaci6n del informe antes citado, los cursos de capacitaci6n
interna y externa que tengan una duraci6n hasta 09 horas.

REGLAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA
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CAPITIILO V

DE LOS INSTRUCTORES

Art.l3o. Los instructores de los cursos de capacitaci6n interna ser6n preferentemente profesionales
6 tdcnicos calificados de la Empresa que acrediten su experiencia en las labores que
desarrollan en sus respectivas 5.reas o que demuestren tener un amplio conocimiento de la
materia a impartir.

Art. 14" Los cursos de capacitaci6n externa deberin ser desarrollados en instituciones de buen
prestigio o por capacitadores reconocidos.

Art.l So.Todos los cursos tendr6n un coordinador perteneciente al Departamento de Capacitaci6n y
Bienestar del Personal que se encargar6 de velar por el aspecto logistico y asistencial,
adem6s de llevar el control y registro hasta la certificaci6n de los participantes.

CAPITI]LO VI

DEL PRBSI]PUESTO

Art.16o.La encargada de generar los cursos de capacitaci6n es la Subgerencia de Recursos
Humanos, a travds del Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal el cual
proyecta los diferentes cursos en el PIan Anual de Capacitaci6n. En el caso de
capacitaci6n externa evahia la parte t6cnica con relaci6n a las necesidades de la Empresa.

Art.l70. La Sub Gerencia de Finanzas no admitirii solicitudes de cheques o pagos por concepto de
cursos u otros eventos de capacitaci6n y educativos generados por otras 6reas o Gerencias,
siendo este aspecto de potestad exclusiva del Departamento de Capacitaci6n y Bienestar
del Personal.

Art.l8". Todas las actividades de capacitaci6n requeridas estar6n sujetas a la disponibilidad
econ6mica en el presupuesto de la Empresa.

CAPITULO vII

DE LAS EXCEPCIONES

Art.19o'Los trabajadores que estdn laborando bajo una condici6n diferente a la de permanente o
sujeto a modalidad podrdn acceder a los cursos internos de capacitaci6n si la necesidad
del servicio lo amerita, previo requerimiento expreso de la Gerencia del area a la que
pertenece.

t'" -r)r \2
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:j,;r,/)i,,,i/ Art.20o.La Empresa otorgard facilidades para la licencia respectiiva al habajador que
obtenga una beca o curso de capacitaci6n por gesti6n propia, teniendo
remuneraci6n cuando los estudios tengan relaci6n con su trabajo.

tramite y
goce de

Art.21"'No se proceder6 con el descuento seffalado en elArticulo 9o, inciso c) cuando el trabajador
no pueda concluir un curso de capacitaci6n (interno y/o externo) por los siguientes casos:

REGLAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA
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a. Enfermedad (debidamente acreditada con el respectivo descanso m6dico)
b. Rotaci6n interna
c. Viaje por comisi6n de servicios
d. Extinci6n del vinculo laboral por tdrmino de contrato, dispuesto por la Empresa.

CAPITULO VIII

DISPOSICIONES FINALES

Art.zz'.El presente Reglamento serd difundido por cada gerencia a todas sus 6reas, a fin de
manejar los mismos criterios en la Empresa.

i Art.23o.Los casos no previstos y los que se generen circunstancialmente de los aspectos de
capacitaci6n seriin vistos por el Departamento de Capacitaci6n y Bienestar del Personal y
resueltos por la Subgerencia de Recursos Humanos.

4rt.24". El presente documento deja sin efecto el anterior Reglamento de Capacitaci6n Interna y
Externa (R-006.03) aprobado con fecha 27 de julio de 2010.

YI. AUTORTZACI6N

El presente reglamento queda aprobado por la Gerencia General y entrar6 en vigencia a partir
de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 20tutoZofl

$c0nm8ml,[r
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ANEXO NO 1

ACTA DE COMPROMISO

En las instalaciones de SERPOST S.A. se reunieron por una parte el (la) servidor(a) don (fia):

c6digo No _ y DNI No 

-- 

a quien en adelante se la denominar6 el (la)
BENEFICIARIO (A) DE CAPACITACION, y por otra parte el RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL PERSONAL, para celebrar el compromiso por elbeneficio de
capacitaci6n extern4 en los siguientes t6rminos:

l. El beneficio de la capacitaci6n externa es una forma de estimulo laboral que la empresa realizaa
favor del trabajador para revertirlo en mejora del servicio.

2. El (la) trabajador (a) seleccionado (a) se compromete a llevar eficientemente el curso y optar el
certificado o diploma al tdrmino del mismo y la acreditaci6n laboral ante el ente normativo
correspondiente, de darse el caso. Para el efecto se somete al Reglamento de Capacitaci6n de la
SERPOST S.A. y de la instituci6n educativa que brinda el curso.

3. El beneficiario (a) se compromete a reembolsar el costo del curso en caso incumpla el Reglamento
de Capacitaci6n de SERPOST S.A. o de la instituci6n educativa y como consecuencia no llegue a
concluir satisfactoriamente con la calificaci6n correspondiente.

4. El participante asumirii el costo del curso cuando:

4.1. Desapruebe o abandone el curso.

4.2. Habiendo aprobado el curso, no acredite la certificaci6n correspondiente por
incumplimiento de las disposiciones de las entidades capacitadoras.

5. En caso de renuncia a la Empresa o despido por falta grave, el beneficiario se compromete a
rembolsar el costo de las capacitaciones recibidas en los seis (6) riltimos meses que sean superiores
al veinticinco por ciento (25%) de una UIT, contados a partir de la fecha de tdrmino de la riltima
capacitaci6n.

Firmamos el presente documento en seflal de conformidad, en Lima a los dias del mes de
de 20

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL PERSONAL BENEFICiARIO

Por la presente autorizo descontar de mi remuneraci6n la cantidad de S/.
Nuevos Soles en caso que se presente cualquiera de las situaciones indicadas en los numerales 3, 4 o 5 de la
presente Acta de Compromiso.

Apellidos y Nombres:
C6digo :

Area o Dependencia :

REGLAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA
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ANEXO NO 2

ACTA DE COMPROMISO

En las instalaciones de SERPOST S.A. se reunieron por una parte el (la) servidor(a) don (fla): ----------
con

c6digoN"-yDNINo-aquienenade1anteseladenominar6el(la)
BENEFICIARIO (A) DE CAPACITACION, y por oua parte et RESPONSABLE DEL DEpARTAMENTO
DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL PERSONAL, para celebrar el compromiso por el beneficio de
capacitaci6n externa, en los siguientes tdrminos:

l. El beneficio de la capacitaci6n externa es una forma de estimulo laboral que la empresa realiza a
favor del trabajador para revertfulo en mejora del servicio.

2. El (la) trabajador (a) seleccionado (a) se compromete a llevar eficientemente el curso y optar el
certificado o diploma al t6rmino del mismo y la acreditaci6n laboral ante el ente normativo
correspondiente, de darse el caso. Asi mismo, permanecer6 laborando en la Empresa por un
periodo de tiempo equivalente al doble de duraci6n de la capacitaci6n recibida (m6ximo un aflo).
Para el efecto, se somete al Reglamento de Capacitaci6n de la SERPOST S.A. y de la instituci6n
educativa que brinda el curso.

3. El beneficiario (a) se compromete a reembolsar el costo del curso en caso incumpla el Reglamento
de Capacitaci6n de SERPOST S.A. o de Ia instituci6n educativa y como consecuencia no llegue a
concluir satisfactoriamente con la calificaci6n correspondiente.

4. El participante asumir6 el costo del curso cuando:

4.1. Desapruebe o abandone el curso.

4.2. Habiendo aprobado el curso, no acredite la certificaci6n correspondiente por
incumplimiento de las disposiciones de las entidades capacitadoras.

5. En caso de renuncia a la Empresa o despido por falta erave, el beneficiario se compromete a
rembolsar el costo de las capacitaciones recibidas en los doce (12) riltimos meses que sean
superiores a una UIT, contados a partir de la fecha de termino de la riltima capacitaci6n.

Firmamos el presente documento en seflal de conformidad, en Lima a los
de 20

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIENESTAR DEL PERSONAL

dias del mes de

BENEFICIARIO

Por la presente autorizo descontar de mi remuneraci6n Ia cantidad de S/.
Nuevos Soles en caso que se presente cualquiera de las situaciones indicadas en los numerales 3, 4 o 5 de la
presente Acta de Compromiso.

Apellidos y Nombres:
C6digo
Area o Dependencia

REGLAMENTO DE CAPACITACION INTERNA Y EXTERNA
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INFORME DE CAPACITACION EXTERNA

I.- DATOS INFORMATIVOS

Nombre del Curso
Expositor
Tema

2.- Conocimientos Recibidos / Desarrollo del Curso

3.- Utilidad / Aplicaci6n al Trabajo

4.- Anexos (Copia de certificado, material didiictico)

Atentamente,

Participante

Firma

C6digo
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ANEXO NO 3
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