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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y responsabilidades en la Gestién de Capacitacion para el desarrollo y
aprendizaje del colaborador, asi como, el cumplimiento de los plazos establecidos por la Empresa
Municipal de Transportes Turisticos Machupicchu S.A. en adelante TRAMUSA.

2. ALCANCE

El presente documento normativo es aplicable a la Jefatura de Gestion de Talento Humano y otras
Unidades Organicas de TRAMUSA involucradas en la presente normativa.

El Lider del Proceso para la presente normativa es el Jefe del drea de Gestion de Talento
Humano. '

3. BASE LEGAL

3.1. Externa
¢« LeyN° 728 de Formacién y Promocién Laboral.
3.2. Interna

« Reglamento Interno de Trabajo RIT
« Manual de Organizacién y Funciones de la Empresa Municipal de Transportes Turisticos
Machupicchu S.A.

« Reglamento de Organizacion y Funciones de la Empresa Municipal de Transportes Turisticos
Machupicchu S.A.

« Cédigo de Conducta Etica y Capacidad Profesional.

4. GLOSARIO

+ Induccién Especifica o al Puesto: Proceso a través del cual se brinda al nuevo colaborador
informaciéon acerca de actividades y responsabilidades que debera realizar dentro de la
Empresa.

« Induccion Organizacional: Proceso a través del cual se infroduce a los nuevos colaboradores
en las actividades de TRAMUSA, asi como sus derechos y obligaciones, brindando informacion
sobre politicas y procedimientos que permitan la ubicacion del colaborador y de su rol dentro de
TRAMUSA.

CORPORACION CRIXALIS SAC,
RUC: 20607866377
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6.2. Detalle de actividades

Nro. |Responsable Actividad Lineamientos
» Se debera considerar:
Revisa el resultado de la - Las evaluaciones de capacitacion del afio anterior.
1 evaluacion a los - Las evaluaciones de desempefio.
Analista de colaboradores y Plan Anual de
Talento Humano | Capacitacion.
Solicita a las diferentes | « Comunica al analista de Talento Humano.
2 unidades informe de la
Necesidad de Capacitacion de
personal de su area, en funcion
a especilidades.
e Las jefaturas de cada unidad deberén enviar, via correo
i Coordina con las jefaturas de electré.nu:.:o, al Anall_sta_ de Talento Humano el
3 A::ll::'ttaode !as unidades a cargo y recaba requerimiento de capacitacion.
bikmaho informacion
A la recepcibn de Ia
informacién
4 Prm— Levanta las necesidades de
capacitacion en coordinacion
Talento Humano con las jefaturas.
« El Plan Anual de Capacitacion sera elaborado en base al
Elabora y envia propuesta del presupuesto indicado por el Gerente General
5 Plan Anual de Capacitacion de | « De acuerdo a las necesidades recogidas por el analista de
acuerdo a la necesidad. Talento Humano
Valida los criterios aplicados | e La validacién de los criterios aplicados en la propuesta
en la propuesta del Plan Anual seran a detalle.
de Capacitacion.
6
Jefe de Talento | ¢Es conforme?
Humano No: Ir a la actividad 7
Si: Ir a la actividad 8
Envia comentarios y solicita | Via comeo electrénico, dirigido al Analista de Talento
7 regularizacion. Humano.
Ir a la actividad 5.
8 Envia propuesta, via correo
electrénico.
¢ Revisa las asignaciones presupuestales a cada unidad.
Revisa propuesta del Plan | « Elequipo de capacitacion son:
] Anual en coordinacién con el -Analista de Talento Humano
Jefatura de equipo de capacitacion. - Jefe de Talento Humano.
dministracion y _
Finanzas A la conformidad de la revisién
10 Presenta el Plan Anual de
Capacitacién.
A la conformidad del Plan | « Enviara conformidad, via correo electrénico, al Jefe de
Anual de Capacitacién. Talento Humano.
11 « El Plan Anual de Capacitaciones debera ser aprobado por
Brinda conforme e incluye en el Directorio en el mes de diciembre de cada afio.
la agenda de Directorio para
aprobacién.
Gerente General A la aprobacién de Directorio. « Via correo electrénico.
Comunica a las unidades
12 .el Plan aprobado.

CORPORACION CRIXALIS SAC,
RUC: 62)377
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7.2. Detalle de Actividades

Responsable

Actividad

Lineamientos

Recolecta informacion para la | e Datos principales a presentar:
elaboracién del material de -Mision
Induccién. -Visién
1 -Resumen de la Historia de TRAMUSA
-Presentacion de las cada una de las unidades
= -Otros
/Analista de Talento o El material se actualizara a demanda o periédicamente
Humano cada 6 meses.
Selecciona el contenido a | e Elcontenido podra mostrarse en:
mostrar en la induccién y -Audio Visual
b solicita revision. -PPT
-Otros
« El contenido a mostrar en la induccién sera revisado por
las Jefaturas, segtn corresponda.
Evalua el contenido a mostrar
en la induccion.
2 ¢Es conforme?
No: Ir a la actividad 4
'::"fe de Talento | g;.|r 5 |a actividad 5
MEw Solicita regularizacion de las
observaciones indicadas, via
4 correo electrénico.
Ir a la actividad 2.
Envia conformidad del
5 contenido, via correo
electrénico.
Jefe de | Coordina con el Dpio. de | e Viacomreo electronico.
] Talento Marketing el disefio del
Humano material.
Revisa el material y elabora | e Punto a revisar:
- propuesta. -Marca
Sote e i -Colores
e mapertl y -Imagen de TRAMUSA, otros de ser necesario.
Posiciofma Envia propuesta del material | ¢ EI plazo maximo para dar respuesta es de 10 dias
18 de bienvenida para la hébiles, luego de la recepcién de la solicitud.
induccion.
Revisa la propuesta del | e Deberd coordinar con su jefatura directa para la
material de induccion. conformidad de la propuesta del material de induccién.
o ¢Revision Conforme? No: Ira
la actividad 10
Analista  Talento | o;. | 5 Sybproceso de
Humano Induccion al Nuevo
Colaborador.
Solicita la regularizacion de
las observaciones.
10
Ir a la actividad 8.
CORPORACION CRIXALIS SAC.
RUC: 7866377
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