Ministerio de Desarrollo ¢ Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS™

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° /¢ () -2019-MIDIS/PNADP-DE

23 OCT. 2019

VISTOS:

El Memorando N.° 001749-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 24 de septiembre de 2019, de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion que traslada el Informe N.° 000102-2019-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de fecha 24 de septiembre de 2019, de la Coordinadora de Modernizacion de
la Gestion; el Memorando N.° 001192-2019-MIDIS/PNADP-URH de fecha 13 de septiembre de 2019 de Ia
Unidad de Recursos Humanos y el Informe N.° 407-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 22 de octubre de
N 2019 de la Unidad de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N.° 062-
2005-PCM y el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS’", adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social-MIDIS, el cual tiene por
finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicion de pobreza, priorizando
progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel nacional; el Programa facilita a los hogares,
con su participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud - nutricién y educacién,
orientados a mejorar la salud y nutricién preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercién;

Que, mediante Resolucion Ministerial N.° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” el cual constituye el documento
técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura organica, describe sus funciones
generales, las funciones especificas de las unidades que lo integran, asi como, la descripcién de los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa;

Que, en.virtud de las normas antes sefialadas, la Direccién Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, y dentro
de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su
competencia;

Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por el Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM establece que el Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos comprende siete subsistemas, encontrandose entre ellos el Subsistema de Gestion de
Desarrollo y la Capacitacion, dentro del cual se consideran dos procesos: Capacitacion y Progresién en la
zll carrera;

Que, el numeral 5.3 de la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del
Sistema Administrativo de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” dispone que el &ambito de accion
de las Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestion de siete (07) subsistemas;




Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2018-SERVIR-PE de fecha 08 de
agosto de 2016, se aprueba la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las
Entidades Publicas” cuyo objetivo es desarrollar el marco normativo del proceso de capacitacion,
perteneciente al Subsistema de Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de mejorar el desempefio
de los servidores civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 299-2017-SERVIR-PE de fecha 26 de diciembre
de 2017, se aprueba la Guia de Evaluacion de la Capacitacion a nivel de aplicacién en entidades publicas,
como documento referencial que establece las pautas y recomendaciones para evaluar la capacitacion a
nivel de aplicacion, con el objetivo de promover la aplicacién de los aprendizajes adquiridos;

Que, con Resolucion de Direccion Ejecutiva N.° 162-2018-MIDIS/PNADP-DE se aprobd el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa “Juntos”, como documento de gestién
destinado a establecer las condiciones en las que debe desarrollarse el servicio civil de JUNTOS, el que
contiene en su Capitulo Xl los lineamientos generales vinculados al tema de la Capacitacion de los
servidores de la entidad,;

Que, a través de Resolucién de Direccién Ejecutiva N.° 126-2019-MIDIS/PNADP-DE de fecha 26
de junio se aprobo el “Procedimiento para la gestion de documentos normativos” que establece las pautas
. Yy criterios para la emision y gestion de documentos normativos durante las etapas de elaboracion, revision
. aprobacion, difusion y control; a fin de normalizar las acciones y roles de los servidores involucrados, para

51| garantizar la calidad, oportunidad y resultado de los mismos, en tanto formen parte del Sistema Integrado
VS g/ de Gestion(SIG), siendo responsabilidad de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la

#  emision de la opinion técnica respectiva sobre las propuestas de los documentos normativos en la entidad;

Que, con Memorando 001192-2019-MIDIS/PNADP-URH de fecha 13 de septiembre de 2019, la
Unidad de Recursos Humanos traslada a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion el
Informe N.° 000097-2019-MIDIS/PNADP-URH-CDH, a través del cual manifiesta la necesidad de
. actualizar el “Procedimiento para la capacitacion de los servidores civiles”, en el marco de la normativa
vigente de Servir y con el fin de contar con servidores civiles capacitados en forma integral y
- profesionalmente competitivos;

Que, con Memorando N.° 001749-2013-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 24 de septiembre de
2019, la Jefa de Planeamiento, Presupuestc y Modernizacion remite el informe N.® 000102-2019-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la profesional que ejerce la funcién de Coordinadora de Modernizacién de
~ la Gestién, con el cual emite opinién favorable para la aprobacién de la actualizacion del documento
.. normativo “Procedimiento para la capacitacion de los servidores civiles" y los documentos adjuntos, emitido
“'por la Unidad de Recursos Humanos; indicando que la referida propuesta se encuentra acorde a la
“normativa vigente de SERVIR, la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, y ademas se
* encuentra articulada a las normas de control interno y al Macro proceso de Apoyo “Gestion de Personas”,
el proceso “Desarrollo de Personas” y subproceso “Gestion de capacidades” segun lo establecido en el
Manual de Operaciones del Programa, solicitando su aprobacion;

Que, con Informe N.° 407-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 22 de octubre de 2019, la Unidad de
g ¥Asesoria Juridica emite opinion favorable para la aprobacién de la actualizacion del documento normativo

Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, de la Unidad de
Recursos Humanos y de la Unidad de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N.” 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N.® 012-2012-MIDIS; la Resolucion
Ministerial N.° 092-2019-MIDIS, la Resolucion de Direccion Ejecutiva N.° 126-2018-MIDIS/PNADP-DE; la
Ley N.° 30057 , Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM;
la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N.® 299-2017-SERVIR-PE y estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" aprobado por Resolucion Ministerial N.° 278-2017-MIDIS.



Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres "JUNTOS”
aprobado por Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS.

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar, el documento normativo “Procedimiento para la capacitacion de los

servidores civiles”, y los formatos que la acompafian y que en anexo forman parte integrante de la
presente Resolucidn.

Articulo 2.- Dejar sin efecto el “Procedimiento para la capacitacién de los servidores”
aprobado e incorporado a la Directiva N.° 06-2016-MIDIS/PNADP-DE “Proceso de Gestién de
Personas del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”, con Resolucién de
Direccion Ejecutiva N.° 005-2017/MIDIS-PNADP-DE de fecha 05 de enero de 2017,

Articulo 3.- Disponer que todas las Unidades del Programa realicen las acciones
necesarias para dar cumplimiento al Procedimiento aprobado en el articulo 1 de la presente
Resolucion.

Articulo 3.- Disponer que la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
esolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
cional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" (www.juntos.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.

)

NIGA CAPARO
 Eigoutiva’

| de Apoyo
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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos para la coordinacion, ejecucion y evaluacion de la
capacitacion de los/as servidores/as civiles del Programa Juntos, a fin de mejorar
su desempefio en el cumplimiento de sus funciones, y promover su
perfeccionamiento y especializacion en el marco del Plan de Desarrollo de las
Personas, de los estandares de calidad, antisoborno y otros que se encuentren
vigentes.

2. Alcance:

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento, son de aplicacion de
los/las servidores/as civiles del Programa Juntos.

3. Base Legal:

3.1 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.2 Ley N° 28716, Ley de control interno de las entidades del estado y la
Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de
control interno, las mismas que son de aplicacién a las entidades del estado
de conformidad con lo establecido por la ley.

3.3 Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

3.4 Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion vy
rendimiento para el sector publico.

3.5 Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.6 Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del

- Decreto Legislativo N° 1025 sobre Normas de Capacitacion y Rendimiento

Kﬂl“w'ui, para el Sector Publico.

#\% 3.7 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

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

3.9 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades
Publicas”.

3.10 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que
formaliza la aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso
de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Pilar Cabezas Trevejos Elizabeth Mifian Rojas Natalye Zufiga Caparo

Especialista en Capacitacion Jefa de la Unidad de Recursos Directora Ejecutiva
Humanos

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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3.11 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°

299-2017-SERVIR-PE, que

aprueba la “Guia para evaluar la capacitacion a nivel de aplicacion”.

3.12 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 162-2018-MIDIS/PNADP-DE, que
aprueba el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”.

4. Responsabilidades:

Director/a Ejecutivo/a

Comité de
Planificacion de la
Capacitacion:

Jefe/a de la Unidad
de Recursos
Humanos:

Coordinador/a de
Desarrollo Humano:

Especialista en
Capacitacion:

Especialista en
Calidad de Sistemas

de Informacion de la
UTl

Aprobar el Plan de Desarrollo de las Personas del
Programa.

Asegurar que la planificacion de la capacitacion
responda a los objetivos estratégicos de la entidad y
generar condiciones ‘favorables para la adecuada
implementacién de las acciones de capacitacion.

Validar el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, previo
a la aprobacion de el/lla Director/a Ejecutivo/a del
Programa.

Evaluar y determinar las modificaciones al PDP, cuando
corresponda.

Ejecutar e implementar las normas y lineamientos
dispuestos por SERVIR, respecto a las capacitaciones.

Emitir lineamientos internos sobre el proceso de
capacitacion en concordancia con lo establecido por
SERVIR.

Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas vy
conducir la planificacién, ejecucion y evaluacion de la
capacitacion, de acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar la planificacion, ejecucion y evaluacion de la
capacitacion, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar la propuesta del Plan de Desarrollo de las
Personas.

Monitorear la ejecuciébn y evaluacién de las
capacitaciones virtuales y presenciales, de acuerdo a la
normativa vigente.

Incorporar los cursos, materiales (PPT), evaluaciones y
otros que sean necesarios en la plataforma virtual.

Brindar soporte informatico en la plataforma virtual del
Programa en lo correspondiente a los cursos virtuales.

Dar soporte virtual a el/la Especialista en Capacitacion
para la gestion de los cursos en la plataforma virtual.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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Vincular la base de datos de los/las servidores/as a la
plataforma virtual segun altas y bajas.

Servidor/a Civil : Participar en las capacitaciones programadas tanto en
forma presencial como virtual, teniendo la obligacion de
retribuir la formacion laboral obtenida con los aportes
técnicos, a fin de lograr los objetivos y metas de la
institucion.

Capacitador/a: . Elaborar los contenidos tematicos de los cursos
presenciales y/o virtuales.

Elaborar el material de estudio, silabo, PPT, actividades
de aprendizaje y/o evaluaciones y otro que se requiera.
Absolver consultas respecto del contenido tematico
mediante correo electronico.

Definiciones:

5.1 Accioén de capacitacion: Actividad de ensefianza — aprendizaje destinado a
cerrar brechas o desarrollar competencias o conocimientos en ellla
servidor/a. Las acciones de capacitacion pueden realizarse dentro o fuera de
la entidad y dentro o fuera de la jornada de servicio, a discrecionalidad de la
entidad.

5.2 Brecha de capacitacion: Diferencia entre el desempefio deseado de el/la
servidor/a y el desemperio actual de dicho/a servidor/a, respecto de su perfil
de puesto, siempre que la diferencia sea por falta o bajo nivel de
conocimientos y/o competencias.

5.3 Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los
servidores, a través del cierre de brechas o desarrollo de competencias y/o
conocimientos. Debe estar alineada al perfil del puesto de el/la servidor/a y/o
a los objetivos estratégicos de la entidad. Las capacitaciones pueden ser
presenciales y/o virtuales, siendo los tipos de capacitacion las que se
detallan a continuacion:

e Taller: Es una estrategia de ensefianza-aprendizaje para el desarrollo de
una tarea, a partir de la puesta en practica de los conocimientos
adquiridos por parte de los participantes, de manera individual o grupal,
en el que estos deben aportar para resolver problemas concretos y
proponer soluciones.

e Cursos presenciales y/o virtuales: Es una estrategia de ensefianza-
aprendizaje que comprende una secuencia de sesiones articuladas y
orientadas al logro de objetivos de aprendizaje.

e Capacitacion interinstitucional: Es una actividad tedrica-practica que se
realiza en una entidad publica, diferente a donde laboran los/las
servidores/as civiles. Se realiza durante la jornada de servicio.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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e Conferencia: Actividades académicas de naturaleza técnica o cientifica y
tiene como propésito difundir y transmitir conocimientos actualizados y
organizados previamente a manera de exposiciones. Buscan solucionar o
aclarar problemas de interés comun sobre una materia especifica, tales
como congresos, seminarios, simposios, entre otros.

5.3.1 Acceso a las capacitaciones

5.4

5.5

56
5.7

58

8.9

5.10

511

Todos los/las servidores/as pueden acceder a formacion laboral
después de haber superado el periodo de prueba. El Programa podra,
en casos excepcionales, brindar formacion laboral a los/las
servidores/as que se encuentren en periodo de prueba. Dicha
excepcion solo aplica cuando la accion de capacitacion responde a
requerimientos originados en nuevas funciones, herramientas, u otros
cambios que afecten al funcionamiento de la entidad.
Capacitadores: Servidores/as especialistas en una materia, pudiendo ser
del Programa o consultores externos, en cuyo caso, pueden brindar
capacitacion por formacion laboral a través de cursos, talleres o conferencia.
Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempeno laboral exitoso; involucran de
forma integrada el conocimiento, habilidades, actitudes, las cuales son el
factor diferenciador dentro de una organizacién y contexto determinado.
Desempeno: Realizacion de funciones establecidas en un perfil de puesto.
Identificacion de necesidades de capacitacion: La identificacion de las
necesidades de capacitacion del Programa, es el proceso sistematico de
recoleccion, identificacion y priorizacion de necesidades de capacitacion a
través del cierre de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos,
las cuales deben estar alineadas a las funciones de los perfiles de puestos
y/o a los objetivos estratégicos del Programa.
Formacion laboral: Tiene por objeto capacitar a los/las servidores/as en
cursos, talleres, seminarios u otros que no conduzcan a la obtencién de
grado académico o titulo profesional y que permitan, en el corto plazo,
mejorar la calidad de su trabajo y de los servicios que prestan a la
ciudadania. Se aplica para el cierre de brechas de conocimientos o
competencias, asi como para la mejora continua de el/la servidor/a, respecto
de sus funciones concretas y las necesidades institucionales.
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP): Es un instrumento de gestion
para la planificacion de las acciones de capacitacién. Se elabora a partir del
diagnoéstico de necesidades de capacitacion. Es de vigencia anual y se
aprueba por RDE. ElI PDP busca mejorar las acciones de capacitacion y
evaluacion del personal del Programa JUNTOS.
Plataforma virtual: Es el espacio en la Intranet Juntos Podemos orientada
al desarrollo de cursos virtuales
Proveedores de capacitacion: Los proveedores de capacitacion son las
universidades, institutos, centros de formacion, escuelas, persona juridica

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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publica o privada con sede en el territorio nacional o extranjero, que brinda
capacitacién por formacion laboral. Los proveedores de capacitacion otorgan
los documentos correspondientes que acrediten la aprobacion o
participacion en una accion de capacitacion.

5.12 Silabo: Formato educativo que detalla los contenidos, logros, estrategias de
ensefianza, aprendizaje y mecanismos de evaluacion a seguir en los cursos
presenciales y virtuales.

6. Procedimiento:

6.1. Ciclo del proceso de capacitacion
El proceso de capacitacion comprende un ciclo de tres etapas: Planificacion,
Ejecucion y Evaluacion.

6.1.1. Planificacién de las Capacitaciones.

6.1.1.1. Fase 1: Conformacion del Comité de Planificacion de la Capacitacion.

6.1.1.1.1. Ella Jefela de la Unidad de Recursos Humanos presenta la
propuesta para la conformacion del Comité de Planificacion de
la Capacitacion al/la Director/a Ejecutivo/a para su aprobacion.

6.1.1.1.2. Ella Director/a Ejecutivo/a deriva la propuesta a el/la Jefe/a de
la Unidad de Asesoria Juridica para su revision y elaboracion del
proyecto de Resolucion.

6.1.1.1.3. Ellla Director/a Ejecutivo/a aprueba la Resoluciéon de
conformaciéon del Comité de Planificacion de la Capacitacion,
que tiene vigencia de tres afios.

6.1.1.2. Fase 2: Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion.

6.1.1.2.1 Ellla Coordinador/a de Desarrollo Humano presentara la
propuesta del cronograma del diagnéstico de necesidades a
el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos para su.
aprobacion y socializacion a las unidades del Programa.

6.1.1.2.2 Ellla Jefe/la de la Unidad de Recursos Humanos aprobara el
cronograma y lo socializara a las unidades del Programa, a fin
de comprender la importancia de la gestion de la Capacitacion y
su contribucién a la mejora del desempenio.

6.1.1.3. Fase 3: Desarrollo del diagnostico de necesidades de capacitacion-DNC.

6.1.1.3.1 Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos en el ultimo
trimestre del afo, remite mediante memorando a los Jefes de las
Unidades el Formato de Diagnostico de Necesidades de

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
NO CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Capacitacion (PNADP-URH-GPE-F-012), a fin de elaborar las
recomendaciones de capacitaciones y/o competencias a
desarrollar, puestos, funciones, objetivos de la capacitacion,
acciones de mejora, horas, oportunidad y modalidad, las mismas
que deben vincularse con las tareas del Plan Operativo
Institucional y Plan Operativo Regional.

6.1.1.3.2 Los/as jefes/as de unidad establecen el intercambio de
opiniones y expectativas (retroalimentacion) con los/las
servidores/as y/o grupo de servidores/as evaluados/as (puestos
homogeéneos) para completar el formato de Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion, a fin de obtener las
recomendaciones de capacitacion que coadyuven a la mejora
del desempefio.

6.1.1.3.3 Los contenidos revisados en la reunién de retroalimentacion
seran analizados y registrados de acuerdo al Formato de

; ',—%m..ar;,& T
A

Py '\“;\ Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (PNADP-URH-

)r‘f) GPE-F-012), y remitidos a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
\"g:,;“f%@// Humanos.

= 6.1.1.3.4 Sobre este criterio base, la URH a través de su Especialista en

Capacitacion elabora la Matriz de Necesidades de Capacitacién-

DNC (PNADP-URH-GPE-F-049) del Programa Juntos, aplicando

lo establecido en la Directiva vigente' tomando en

consideracion el siguiente orden de prioridades para la
planificacion de la formacion laboral:

e Necesidades de capacitacién previstas en las evaluaciones
de desempefo (Procedimiento para la ejecucién de las
evaluaciones de desempefo - PNADP-URH-GPE-P-004) y en
el Formato de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

e Requerimientos  originados en  nuevas funciones,
herramientas, u otros cambios que afecten al funcionamiento
del Programa Juntos.

e Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de mediano plazo.

» Necesidades identificadas por SERVIR para el fortalecimiento
del servicio civil.

¢ Necesidades de capacitacion identificadas en el proceso de
gestion del rendimiento.

6.1.1.4. Fase 4: Elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).

! Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 141-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion de la Directiva "Normas
para la Gestion del Proceso de Capacitacion en |as Entidades Publicas”.
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6.1.1.4.1 Los resultados de la evaluacién de desempefio y diagnéstico de
necesidades de capacitacién (llevados a cabo de forma anual),
seran considerados como insumo para la elaboracién del Plan
de Desarrollo de las Personas del afio siguiente.

6.1.1.4.2 El Plan de Desarrollo de las Personas sera validado anualmente
por el Comité de Planificacion de la Capacitacion.

6.1.1.4.3 Ellla Especialista en Capacitacion de la URH elaborara la
propuesta del PDP segun el Formato Elaboracion del Plan de
Desarrollo de las Personas (PNADP-URH-GPE-F-017), el cual
contiene la mision, visién, objetivos estratégicos priorizados,
estructura organica, nimero de servidores/as civiles que
conforman el Programa Juntos, resultados de los Diagnosticos
de Necesidades de Capacitacion, presupuesto para las
Acciones de Capacitacion y la Matriz del Plan de Desarrollo de
las Personas - PDP (PNADP-URH-GPE-F-013), y lo remitira a
el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano para su revision,
quien a su vez elabora el informe a el/la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos.

6.1.1.4.4 Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, remitira la
propuesta del PDP (PNADP-URH-GPE-F-017), al Comité de
Planificacion de la Capacitacién para su revision y validacion.

6.1.1.4.5 El Comité de la Planificacién de la Capacitacion, posterior a la
revisién y validacion de la propuesta del PDP (PNADP-URH-
GPE-F-017), lo remitira a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos para su presentacion al Director/a Ejecutivo/a.

6.1.1.4.6 Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos presentara la
propuesta del PDP validada y visada por el Comité de la
Planificacion de la Capacitacion (PNADP-URH-GPE-F-017), a
ellla Director/a Ejecutivo/a para su aprobacion mediante una
Resolucion de Direccion Ejecutiva.

6.1.1.4.7 Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, remitira el PDP
aprobado a SERVIR a mas tardar el 31 de marzo de cada afio.

6.1.1.5. Capacitaciones No programadas en el PDP.

Ellla Jefe/a de Unidad que requiera que uno/una de sus servidores/as
civiles sea capacitado en un curso no considerado en el Plan de
Desarrollo de las Personas, cursard un documento a el/la Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos, cuidando que los contenidos de la
capacitacion solicitada se encuentren vinculados a las funciones del
servidor/a y sean de aplicacion en los trabajos que desarrolla. Dicho
documento es presentado con una anticipacion de 30 dias habiles a la
capacitacion. Para el requerimiento de capacitacion no considerado en el
plan, aplica lo siguiente:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA
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6.1.1.5.1 La unidad solicitante elaborara el informe técnico justificando la
incorporacion de la accién de capacitacion al PDP.

6.1.1.5.2 Elfla Jefe/la de la Unidad de Recursos Humanos derivara el
informe técnico a el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano
para el analisis, verificacion y evaluacion.

6.1.1.5.3 El/la Coordinador/a de Desarrollo Humano verificara y evaluara
el informe de acuerdo a las consideraciones evaluativas.

6.1.1.54 Si no es conforme, el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano
informara a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
indicando la no procedencia de lo solicitado, para su devolucion.

6.1.1.55 Si es conforme, ellla Coordinador/a de Desarrollo Humano
informara a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos,
quien a su vez elevara un informe a el/la Director/a Ejecutivo/a
para la autorizacion e incorporacion al PDP.

. 6.1.1.5.6 Si ellla Directora/a Ejecutivo/a autoriza la incorporaciéon de la

PN capacitacién, el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

' comunicara a ellla jefela de unidad la inclusion de la

capacitacion al PDP, asimismo comunicara a el/la Coordinador/a

de Desarrollo Humano realice las gestiones para la contratacion.

HEr L Dy
WAk ) 3
\\I"e' ,'\‘/_Dr- T ¢

6.1.2. Ejecucion del PDP.

Para la ejecucion del PDP se realizara lo siguiente:

6.1.2.1. Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos comunicara a las
Unidades, la aprobacién del PDP y el inicio de su ejecucién segun
programacion de la Matriz del PDP (PNADP-URH-GPE-F-013).

6.1.2.2. La Unidad de Recursos Humanos procurara (en la medida de lo posible)
que todos los/las servidores/as de la entidad, reciban como minimo una
capacitacion al ano, de acuerdo al diagndstico de necesidades de
capacitacion.

6.1.2.3. Las capacitaciones presenciales y virtuales programadas en el PDP
anual e incorporadas de acuerdo a la normativa vigente, seran
gestionadas hasta su ejecucion por ellla Coordinador/a de Desarrollo
Humano y el/la Especialista en Capacitacion.

6.1.2.4. El/lla Especialista en Capacitacion coordinara con la unidad usuaria,
los/las servidores/as programados y los responsables de la capacitacion
(Proveedores), la fecha de inicio segun la programacion de la misma.
Asimismo, evaluara y seleccionara los ambientes requeridos para las
capacitaciones, pudiéndose desarrollar en:
e Ambientes de la Sede Central
e Ambientes de las Unidades Territoriales.
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¢ Centros de Formacion de Lima y provincias (universidades, institutos,
escuelas de post grado, etc.).
6.1.2.5. Las acciones de capacitacion que representen “presupuesto cero” en el
PDP, se ejecutaran con facilitadores internos y/o externos (entidades),
pudiéndose realizar bajo la modalidad virtual o presencial, previa
coordinacion de disponibilidad de tiempo y horario de los responsables.
6.1.2.6. En el caso de las capacitaciones virtuales:
6.1.2.6.1. Las capacitaciones virtuales programadas en el PDP se
ejecutaran a través de la Plataforma Virtual del Programa
Juntos, plataformas virtuales de entidades educativas (previa
programacion de presupuesto) y plataforma del MIDIS.
Las capacitaciones virtuales programadas a ejecutarse bajo la
plataforma del Programa Juntos, mayores a 20 horas lectivas y
gue cuenten con objetivos de desempefio y programacion de los
tres niveles de evaluacién (reaccién, aprendizaje y aplicacion),
ellla Coordinador/a de Desarrollo Humano solicitara a los
responsables especializados en la materia, que preparen los
siguientes materiales del curso:
- Silabo del curso (PNADP-URH-GPE-F-042)
- PPT con las sesiones y/o moédulos
- Test de entrada y salida (PNADP-URH-GPE-F-050)
- Guia del participante (PNADP-URH-GPE-F-051)
Asi también, ellla Coordinador/a de Desarrollo Humano,
solicitara al/la Especialista en Calidad de Sistemas de
Informacién de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
actualizar la vinculaciéon de la base de datos de los/las
servidores/as a la plataforma virtual segun altas y bajas.
Para las capacitaciones virtuales con presupuesto, el/la
Especialista en Capacitacion elaborara los terminos de
referencia en coordinacion con la unidad usuaria y remitira el
informe a el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano, quien a su
vez remitira un informe a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos, para su aprobacion y derivacion mediante
memorando a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion para
su contratacion.
6.1.2.6.5. De ejecutarse bajo la plataforma de una entidad educativa
contratada, ellla Especialista en Capacitacion de la URH
realizara las gestiones para la contratacion.
6.1.2.6.6. De ejecutarse bajo la plataforma del MIDIS, el/la Especialista en
Capacitacién realizaréd las coordinaciones con los/las
Especialistas del MIDIS, para la difusion a las unidades
organicas y monitoreo hasta la culminacion del curso.
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6.1.2.7. En el caso de las capacitaciones presenciales
6.1.2.7.1 Para las capacitaciones presenciales con presupuesto, el/la
Especialista en Capacitacion elaborara los términos de
referencia en coordinacion con la unidad usuaria y remitira el
Informe a el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano, quien a su
vez remitira un informe a el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos, para su aprobacién vy derivacion mediante
memorando a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracién para
su contratacion.
6.1.2.7.2 Para la contratacion de la empresas y/o entidades que
desarrollen las capacitaciones presenciales con presupuesto,
mayores a 15 horas cronologicas, y que cuenten con objetivos
de desempefio y programacion de los tres niveles de evaluacion
(reaccion, aprendizaje y aplicacion), el/la Coordinador/a de
Desarrollo Humano solicitara a los responsables especializados
en la materia, que preparen los siguientes materiales del curso:
- Silabo del curso (PNADP-URH-GPE-F-042)
- Test de entrada y salida (PNADP-URH-GPE-F-050)
- Disefio del Guion Metodolégico (PNADP-URH-GPE-F-
053)
6.1.2.7.3 Para el caso de las capacitaciones presenciales con cero
presupuesto, el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano vy
Especialista en Capacitacion realizara la convocatoria del
Capacitador interno y/o las gestiones para el Capacitador
externo; asimismo, coordinara el ambiente fisico en la sede
central y Unidades Territoriales.
6.1.2.7.4 Ellla Especialista en Capacitacion controlara y supervisara la
asistencia, monitorea el desarrollo de la capacitacion, y en caso
la capacitacion sea interna, coordinara la emisién de Ia
constancia de participacion a los asistentes, la que sera firmada
por el facilitador de la capacitacion y el/la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos.
6.1.2.7.5 Para efecto de las capacitaciones internas y/o externas en las
Unidades Territoriales, el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos remitira mediante documento las pautas para el
desarrollo; siendo los Administradores, los encargados de
monitorear la ejecucion y remitir a la Unidad de Recursos
Humanos un informe del desarrollo, control y seguimiento de la
capacitacion realizada.
6.1.27.6 Si ellla servidor/a civili no participa de la capacitacion
(habiéndosele seleccionado y programado), el/la Coordinador/a
de Desarrollo Humano informara a el/la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos, quien dispondra se aplique el descuento al
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trabajador de acuerdo a la Carta de Compromiso del participante
al evento de capacitacion (PNADP-URH-GPE-F-014) firmado
antes del inicio de la capacitacion.
6.1.2.7.7 Culminado el servicio de capacitacion, el proveedor del servicio
remitird a ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos los
entregables (Informe de notas, certificados, materiales, etc.)
detallados en los Términos de Referencia de la Orden de
Servicio para la respectiva conformidad, quien lo deriva a ell/la
Coordinador/a de Desarrollo Humano para su revisién del
informe de notas con las asistencias y certificados emitidos por
el proveedor, quien proyecta el informe de conformidad del
servicio de el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos a
el/la Jefe/a de Administracion para el pago respectivo.
6.1.2.7.8 Concluida las capacitaciones internas y/o externas, en caso que
ellla jefe/a Inmediato/a del servidor/a capacitado/a u otras
unidades lo requieran por necesidad y lo soliciten mediante
documento, el personal capacitado realizara la réplica de los
conocimientos o técnicas adquiridas. Los solicitantes realizaran
el respectivo requerimiento a el/la Coordinador/a de Desarrollo
Humano, con una anticipaciéon de treinta (30) dias calendarios.
6.1.2.7.9 Para efectuar la actividad de .réplica, ellla servidor/a
seleccionado elaborara el plan de réplica y haciendo uso de los
materiales recibidos en su capacitacion inicial, impartira los
conocimientos a los/las servidores/as participantes. Una vez
concluida dicha actividad elaborara un informe que se eleva a la
Unidad de Recursos Humanos.
6.1.2.8. Los/las servidores/as del Programa actuaran de acuerdo a lo establecido
en el Codigo de Etica de la Funcién Publica. En caso de incumplimiento,
todas aquellas acciones que se configuran como intento de soborno
seran denunciadas por los canales correspondientes.

6.1.3. Evaluacion de las Capacitaciones.
Las evaluaciones pueden ser:

6.1.3.1. Evaluacion a nivel de reaccion: Mide el nivel de satisfaccién de los
participantes.

6.1.3.1.1 Al finalizar todo evento de capacitacion de tipo interna y/o
externa se realizara la evaluaciéon a nivel de reaccion, a traves

del Formato Encuesta de satisfaccion de evento de capacitacion
(PNADP-URH-GPE-F-015). Las acciones de capacitacion son

calificadas en una escala del 1 al 4, (donde 1 es Bajo y 4 es

Alto). El requisito minimo para considerar Aceptable es del 75%,

en caso se tengan resultados con promedio menor al requisito
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solicitado, el/la Coordinador/a de Desarrollo Humano tomara las
respectivas acciones de mejora. Los resultados se reportaran en
los informes trimestrales elaborados por el/la Especialista de
Capacitacion, el cual sera elevado allla Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos y al Comité del PDP.

6.1.3.2. Evaluacion a nivel de aprendizaje: Mide los conocimientos adquiridos de
acuerdo a los objetivos de aprendizaje.
6.1.3.2.1  El/la Especialista en Capacitacién, coordinara con el proveedor,
facilitador y/u otro encargado de ejecutar la accion de
capacitacion, a fin de considerar la aplicacion de la evaluacion
del aprendizaje a través de un Test de entrada y salida a las
acciones de capacitacion (PNADP-URH-GPE-F-050), que
tengan como minimo 15 horas lectivas de ejecucién, para
evidenciar el aprendizaje de el/la servidor/a capacitado/a.

6.1.3.3. Evaluacion a nivel de aplicacion: Mide el grado en el cual las
competencias o conocimientos adquiridos se trasladan al desempefio de
los/las servidores/as, aplicando lo aprendido en sus gestiones.
6.1.3.3.1 La evaluacion a nivel de aplicacion de la capacitacion nos
permitira cumplir con los objetivos previstos en la ejecucion de
las capacitaciones en el Programa.
6.1.3.3.2 Las acciones de capacitacion programadas con evaluacion a
nivel de aplicacion debera contar con objetivo de desempefio.
6.1.3.3.3 La evaluacion a nivel de aplicacion sera considerada para
aquellas capacitaciones que superen las 15 horas lectivas,
cuenten con objetivos de desempefio (aplicaciéon) y se hayan
programado en el PDP con los tres niveles de evaluacion
(reaccion, aprendizaje y aplicacion).
6.1.3.3.4 El/lla Jefe/a de la URH, una vez aprobado el Plan de Desarrollo
de la Personas, debera comunicar a los/las Jefes/as de Unidad
que la accion de capacitacion en la que participara el/la
servidor/a de su unidad sera evaluado a nivel de aplicacion.
6.1.3.3.5 La evaluacion a nivel de aplicacion sera realizada por el/la jefe/a
inmediato/a, quien es el responsable de hacer el seguimiento al
cumplimiento de las actividades, teniendo en consideracion lo
siguiente:
e Cumplimiento del objetivo de desempefio (aplicacion).
e Cierre de las brechas identificadas.
6.1.3.3.6  Para el registro de la evaluacion, el/la jefe/a inmediato/a utiliza el
Formato de Aplicacién de las Capacitaciones (PNADP-URH-
GPE-F-052), el mismo que es remitido al/la Jefe/a de la Unidad
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de Recursos Humanos y este a su vez lo deriva a ellla
Coordinador/a de Desarrollo Humano para el control respectivo.

6.1.3.3.7 La evaluacion a nivel de aplicacion de la capacitacion, se
realizara en un plazo no mayor a 6 meses dependiendo las
actividades a realizar.

6.1.3.3.8 Si en los resultados de la evaluacion a nivel de aplicacion de la
capacitacién se detecta que dicha capacitacion NO SE APLICO
(Nivel A — 25%) y/o SE APLICO POCO (Nivel B — 50%), la URH
analizara las causas y generara acciones correctivas con la
finalidad de mejorar el proceso de capacitacion de los/las
servidores/as.

6.1.3.4. Los resultados de las evaluaciones de las capacitaciones se
consolidaran en el Formato Eficacia de las Capacitaciones (PNADP-
URH-GPE-F-016) por el/la Especialista en Capacitacion, en el cual se
establecen los resultados de la encuesta de satisfaccion del curso
(reaccion), la calificacion % obtenida por el/la servidor/a en cada curso

/ (aprendizaje) y el % de la evaluacion a nivel de aplicacion, los cuales son

incluidos en el informe trimestral y reportado al/a la Jefe/a de la URH.

La suma de los porcentajes atiende a la siguiente formula:

% Eficacia = 0.20*(%Calificacion obtenida) + 0.20*(%Aceptable) + 0.60*

(%A) 0] (U/DB) 0 (O/oC) 0] (O/DD).

7. Control de Cambios:

Responsable

Version Fecha Justificacion 1/ Textos modificados 2/ 3/
01 Elaboracion inicial del documento UA - RRHH
15/12/2015 o Informe N° 282-2015/
02 Actualizacion MIDIS/PNADP-UA-RRHH UA - RRHH

Informe N° 229-2016/
MIDIS/PNADP-UA-RRHH
Informe N° 111-2016/
MIDIS/PNADP-URH
Memorando N°1192 -
05 13/09/2019 | Actualizacion 2019/ URH
MIDIS/PNADP-URH

03 10/03/2016 | Actualizacién UA - RRHH

04 22/12/2016 | Actualizacion URH

8. Formatos

« Formato de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (PNADP-URH-GPE-F-
012)
* Matriz de Plan de Desarrollo de las Personas - PDP (PNADP-URH-GPE-F-013)
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Carta de compromiso del participante al evento de capacitacion (PNADP-URH-
GPE-F-014)

Encuesta de satisfaccion de evento de capacitacién (PNADP-URH-GPE-F-015)
Eficacia de las capacitaciones (PNADP-URH-GPE-F-016)

Plan de Desarrollo de las Personas - PDP (PNADP-URH-GPE-F-017)

Silabo (PNADP-URH-GPE-F-042)

Matriz de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - DNC (PNADP-URH-
GPE-F-049).

Test de entrada y salida (PNADP-URH-GPE-F-050)

Guia del participante (PNADP-URH-GPE-F-051)

Formato de aplicacion de las capacitaciones (PNADP-URH-GPE-F-052)

Guion Metodolégico (PNADP-URH-GPE-F-053)

9. Anexos

Flujograma

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA

NO CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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MATRIZ DE PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS - PDP
PNADP-URH-GPE-F-013/Rev 3
ORGANC O NOMERE DEL CANTIDAD TOTAL DE NOMBRE DE LA MONTO TOTAL
N® UNIDAD PUESTOS A CAPACITAR | BENEFICIARIO DE LA BENEFICIARIOS DE ”"Dmigﬁigfgf” ACCIONDE | . iPODE o “?ﬁé}?ﬁé‘?&“ PRIORIDAD | MYELDE | MooALDAD | opoRTUNIDAD o
ORGANICA CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION Costos directos | <2508




& " . e Programa Nacional de Apoyo
NE2 A4 Ministerio de Desarrollo Directo a los Mas Pobres
e Inclusién Social JUNTOS

PNADP-URH-GPE-F-014/Rev.4

Carta de Compromiso del Participante al Evento de Capacitacion

Por medio del presente el/la suscrito/a participo voluntariamente:

Apellidos y Nombres:

Puesto:

Dependencia:

Nombre de la Capacitacion

Proveedor de Capacitacién

Numero de horas de la
capacitacion

Costo de la Capacitacion S/

Tipo de Capacitacion Formacién Laboral ( ) Formacion Profesional ( )

Como parte de la responsabilidad me comprometo a:

a)

b)

Permanecer en la entidad el tiempo establecido o devolver el costo de la capacitacion
calculado.

Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen
como parte de la capacitacion.

Cumplir con el 100% de asistencia y obtener la nota aprobatoria requerida por el
proveedor de capacitacion.

Obtener y acreditar la certificacién de la capacitacion de la cual soy beneficiario.
Entregar una copia fedateada de la certificacion a la Oficina de Recursos Humanos,
para la actualizaciéon del legajo personal, dentro de los treinta (30) dias habiles de
culminada la capacitacion o posterior a la obtencion del grado académico (solo en caso
de formacion profesional).

Trasmitir los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando lo solicite la entidad.
Penalidades:

En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la
nota minima aprobatoria autorizo expresamente al érgano competente, para que
realice el descuento del costo de la Capacitacion, de mi remuneracién, liquidacion u
otro concepto derivado de mi relacion laboral a la que tuviera derecho.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, no
podre ser beneficiario de otra accion de capacitacion por el periodo de seis (06) meses
luego de culminada la capacitacion.

iii. Declaro conocer que, en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, estos

seran registrados en mi Legajo Personal.

FIRMA DEL PARTICIPANTE
DN
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Nombre del curso

Nombre del Docente:

Fecha:

Hora:

INSTRUCCIONES

Marque con una "X" la casilla que mejor concuerde con su punto de vista de acuerdo con lo siguiente:

¥ TOTALMENTE EN DESACUERDO

EN DESACUERDO

DE ACUERDO

TOTALMENTE DE ACUERDO

CRITERIOS DE EVALUACION ESCALA DE CALIFICACION

DIMENSION INDICADORES 1 2 3 4
Se cumplieron los objetivos del curso.

2
3
4

1.- Objetivos y contenidos del Los contenidos del curso son coherentes con los objetivos del curso.
programa

Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o ejercicios de
aplicacion en mis funciones diarias.

Los materiales entregados contienen informacién relevante para el
desarrollo del curso

Los materiales permiten profundizar las tematicas del curso

2.- Materiales (Responda soélo en
caso de haber recibido materiales)

Los equipos audiovisuales utilizados contribuyeron a mejorar el
aprendizaje del curso

Las explicaciones del instructor son claras y comprensibles

3.- Recursos audiovisuales

El instructor generé un ambiente de participacion.

4.- Instructor El instructor atendié adecuadamente las preguntas de los
participantes.
En instructor evidencié dominio del tema.

5.- Duracioén La duracion del curso fue apropiada.
Las condiciones ambientales (iluminaci6n, espacio) favorecieron su

6.- Ambiente de aprendizaje R
aprendizaje.

¢ Ha comprendido suficientemente los temas tratados como para
usarlos en su trabajo diario?

¢ Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. van a permitir la
aplicacion rapida de lo aprendido?

7. Intencion de aplicaciéon
¢ El curso le ha generado ideas nuevas para usarlas en su trabajo?

¢ El curso le ha generado ideas nuevas para usarlas en su trabajo?

8. BFo oIS lobal El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y necesidades.

Recomendaria este curso a otras personas.

9.- ¢ Tiene algun comentario o

sugerencia adicional con respecto a
la capacitacién recibida?

Muchas Gracias! Unidad de Recursos Humanos - Programa JUNTOS
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EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

CAPACITACION:

BRECHA DE CAPACITACION (1):

OBJETIVO DE DESEMPENO (2):

MODALIDAD: N° DE HORAS: TRIMESTRE DE EJECUCION:

EVALUACION A NIVEL | EVALUACION A NIVEL | EVALUACION A NIVEL

NOMERE Pl SERVIBGR DE REACCION (3) | DE APRENDIZAJE (4) | DE APLICACION (5)

% EFICACIA (6)

P1 14.80 11.00 30.00 55.80

P2

P3

P4

P5

P&

P7

P8

P9

P10

P11

P12

P13

P14

P15

P16

P17

P18

P19

P20

P21

P22

P23

PROMEDIO

Leyenda:

(1) Brecha de capacitacién: Diferencia entre las competencias contenidas en el perfil del puesto y las del ocupante del puesto. Necesidad:
Requerimiento de competencias del personal alineadas a cumplir objetivos o metas institucionales.

(2) Objetivo: Finalidad a la que se desea llegar con las capacitaciones propuestas para el cierre de las brechas de capacitacion o necesidad.

(3) Evaluacion a nivel de reaccion: Es el resultado de la suma de los resultados de la encuesta de satisfaccién del curso, de acuerdo a la siguiente
formula: 0.20*(%Aceptable).

(4) Evaluacion a nivel de aprendizaje: Es el resultado de la calificacién obtenida por el servidor (expresado en %), de acuerdo a la siguiente
formula: 0.20%(% Calificacion obtenida).

(5) Evaluacion a nivel de aplicacion: Es el resultade de la calificacion obtenida por el servidor (expresado en %) de acuerdo a los siguentes
criterios:

NIVEL A (25%): No aplicé

NIVEL B (50%): Se aplicé poco

NIVEL C (75%): Se aplico

NIVEL D (100%); Sobrepasd las expectativas de aplicacion

(8) % Eficacia: Es el resultado total de la eficacia, el cual es obtenido con la suma de los resultados de la encuesta de satisfaccion del curso, Ia
calificacion obtenida por el servidor (expresado en %) en cada curso y el % de la sumatoria de las cantidades indicadas en la tabla N° 01, de acuerdo
2 la siguiznte formula: % Eficacia = 0.20%(% Calificacion obtenida)+0.20*(%Aceptable)+0.530%(%A) 3 (%8) o (%C) o (%D).

SN
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PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS - PDP

El PDP Anualizado debe contener lo siguiente:

Presentacion

Mision
Vision

Goizl Oy Ol Lo P

Evaluacion:

Aspectos Generales

Objetivos estratégicos.
Estructura orgéanica.
Numero de servidores civiles que conforman la entidad segln régimen laboral.
Resultados del diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Fuentes de Financiamiento de las acciones de capacitacion.

a. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion. - Identificacién de principales
brechas de necesidades de capacitacion.

b. Definicion del método de evaluacion de competencias y/o logro de metas a ser
utilizados por la entidad, y que sera aplicado durante el ario.

c. Seguimiento y evaluacién de la capacitacion: |dentificacion de acciones anuales
de capacitacion.

Matriz PDP

Comprende la descripcion detallada de las Acciones de Capacitacién priorizadas, las cuales
reciben una codificacion de acuerdo a la materia de capacitacién a la que pertenecen.

Ne

Organo u
Unidad
Orgdinica

Nombre del
de

Cantidad total de
beneficiarios de

Materia de la

accion de

Nombre de la
accion de

Tipo de
capacitacién

Tipo de accién
de

capacitacién

Nivel de

Prioridad

Monto total

evaluacion

Costos Costos

directos

Formacion
laboral

|_indirectos

Formacicon
laboral

Formacidén
laboral

Formacién
laboral

Formacion
laboral

Farmacién
laboral

e, sas

(S,
)
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Nombre del curso:
I. Datos Generales
Facilitadores
Correo electronico
Numero de médulos

Cantidad de Horas

Il. Finalidad
ll. Sumilla
IV. Competencias

V. Logros de aprendizaje

Las capacidades o logros de aprendizaje que busca obtener el curso son los siguientes:
g
2.

3.

VI. Malla curricular

Los contenidos estan organizados en .... médulos de aprendizaje:
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Vil. Metodologia

| eSesiones de aprendizaje ;
- eEvaluacién en linea

e Evaluacién final

VIIl. Medios y materiales educativos

| IX. Evaluacion

El criterio de evaluacion y aprobacion del curso/taller es el siguiente:

Criterios de evaluacién Total porcentaje
L]
o
o
Total 100%
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MATRIZ DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION - DNC
PNADP-URH-GPE-F-049/Rev. 1
DESCRIBA LA FUNCION DEL PERFIL
v | Cnos. | puesto | sonerrnmon | . DEPuEsTouOBETVODEL | NOMBREDELA | 1ioope | rpope accion | copicone | RanGoDE | OBIETIVODE LACAPACITACION | et pe S e L
ORGANICA LA CAPACITACION | ORGANO O UNIDAD ORGANICAAL | oo s | CAPACITACION | DE CAPACITACION | PRIORIDAD | PERTINENCIA EVALUACION
QUE APORTA LA CAPACITACION

De Aprendizaje | De Desempeno Costos Directos | Costos Indirectos

.
o
9
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TEST DE ENTRADA /SALIDA: NOMBRE DEL CURSO

Nombre :

Programa: Area:

Cargo

A continuacién, marque la alternativa correcta:

1. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
2. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
3. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
4. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
5. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
6. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
— 7. Formule una pregunta
;,w*/u’?,,\\ a. Alternativa 1

K

% b. Alternativa 2

c. Alternativa 3

s 3 d. Alternativa 4

Formule una pregunta
a. Alternativa 1
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b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
9. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4
10. Formule una pregunta
a. Alternativa 1
b. Alternativa 2
c. Alternativa 3
d. Alternativa 4

iMuchas gracias por su participacién!
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Guia del participante

Curso «Nombre del curso»

Estimado/a participante:

Te damos la bienvenida al curso «Nombre del curso», que tiene como objetivos:

e OBJETIVO 1
e OBJETIVO 2.
e OBJETIVO 3.

| El presente material propone las pautas y/o actividades a realizar en el Aula virtual.

1. Test de entrada.

2. Revisar la Introduccién del curso “Nombre del curso”
3. Médulo 1:

4. Mbdulo 2:

5. Modulo 3:
6

T

8

Evaluacion del curso.

Revisar las Lecturas Complementarias. :

Desarrollar la Encuesta de Satisfaccion.

o Dlr v}
- m
:.c- .
1 i
.
s
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El flujo de actividades en el Aula virtual es el siguiente:

. INICIO | DESARROLLO FIN
| | z 5‘ | :
| s ! : : '. ! :
| Test de | Revisar la i Médulo 1: | Raviear leeiiras | .
| entrada ! introduccion al | “nombre del | obligatorias y/o ; |
i ! curso “nombre | médulo” | complementarias | i :
} del curse? | (Silas hubiera) l
i : , Maodulo 2: : Revisar lecturas !
! ! | “nombre del | obligatorias y/o 5 :
! :, | modulo” ' complementarias ;' :

E : : ! (Silas hubiera) | j
/N | | Médulo 3: ' Revisar lecturas | Testde i Encuestade !
f.-" “nombre del ! obligatorias yfo conocimientos | satisfaccion
.: | 1 modulo” i complementarias : | 5
: ! ! ! (Si las hubiera) !

Z;

»mpes¥ A continuacion, se desarrollan las pautas de las 08 actividades de/la participante
durante el curso:

1. Test de entrada

2. Ingresar a la Introduccién del curso “nombre del curso”
= Ingresa a la presentacion

3. Moddulo 1: “nombre del médulo”
= Ingresa a la presentacion y accede al contenido.
= Lee, repasa, reflexiona y elabora ...

4, Modulo 2: “nombre del médulo”
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= Ingresa a la presentacién y accede al contenido.
= Lee, repasa, reflexiona y elabora ...

5. Modulo 3: “nombre del médulo”
= Ingresa a la presentacién y accede al contenido.
= Lee, repasa, reflexiona y elabora ...

6. Evaluacion del curso.
= Ingresa a la seccion Ejercicios y resuelve la evaluacion del curso.

7. Revisar las Lecturas Complementarias.
= Ingresa a las lecturas complementarias desde el inicio del curso, toda vez que te
serviran para complementar tu aprendizaje durante las sesiones y/o médulos.

8. Desarrollar la Encuesta de Satisfaccion.
= Ingresa a la encuesta de satisfacciéon y contesta de manera objetiva

Tutoria

La tutoria del curso esta a cargo del “Nombre del capacitador”, “cargo del capacitador”,
“dependencia del capacitador”, las consultas y/o sugerencias las podran realizar al
correo: “correo electréonico del proveedor” o al Telf. “nUmero de anexo del proveedor”.
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FORMATO DE APLICACION DE LAS CAPACITACIONES
1. DATOS DE LA CAPACITACION

CURSO

FECHA DE INICIO
FECHA DE TERMINO
DURACION
INSTITUCION
OBJETIVO

PERIODO DE MEDICION Alos ....... meses luego del término de la capacitacién (maximo son 6

2. DATOS DEL BENEFICIARIO

APELLIDOS Y NOMBRES
PUESTO

FECHA DE INGRESO
DEPENDENCIA

3. DATOS DEL SUPERIOR INMEDIATO

APELLIDOS Y NOMBRES
PUESTO

4. APLICACION DE LA CAPACITACION

4.1 Describa el objetivo de la aplicacion

4.2 Detalle a continuacién, las actividades necesarias para lograr el objetivo de aplicacion planteado:

FECHA/MES DE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS CUMPLIMIENTO

ENTREGABLES

Sl Bl s

* La cantidad de actividades a considerar, dependera del tipo de accién de capacitacion que haya recibido
el beneficiario. Puede incluir las variables que el beneficiario considere necesarias. Asimismo, el
beneficiario determinara el nimero de actividades que realizara como parte de su propuesta de aplicacion

4.3 Sefiale los documentos sustentatorios adjuntos, que evidencia la aplicacion de las actividades:

Resoluciones Informes
Lineamiento Memorandos
Planes Talleres
Directivas Otros

4.4 Marque en qué medida la capacitacion se aplico en la gestion del (1a) servidor (a) a su cargo:

Sobrepaso las
Se aplicod expectativas de

anlicacion

No se Se aplico
aplico pnoco
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Guién metodolégico
Nombre del curso:
Docente/Capacitador:
Hora Tiempo
(precisar Actividades (desarrollar las actividades a ejecutar) fesiEos (e clisos (minutos
h utilizar)
oras) /horas)
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