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El Instituto Nacional de Rehabilitacion viene trabajando para implementar la Gestion de la
Capacitacion de acuerdo a los lineamientos del Servicio de la Autoridad Nacional de Servicio
Civil — SERVIR. Tiene como finalidad de mejorar el desempefio de los servidores civiles a
través del desarrollo de competencias o conocimientos para lograr los objetivos
institucionales y brindar un servicio de calidad a nuestros pacientes.

La Gestion de la Capacitacién comprende un ciclo de 3 Etapas:

1.

Planificacion

3.

Evaluacion

2. 3.

Ejecucion

PRODUCTOS por Etapas:

1. Planificacion.
e Diagnostico de Necesidades
de Capacitacidn (DNC)
e Plan de Desarrollo de las
Personas (PDP)
2. Ejecucion
e Matriz de Ejecucion del PDP
e Registro de Asistencia
e Formato de Compromisos del
beneficiario de Capacitacion
Evaluacion
e Nivel de Reaccion
¢ Nivel de Aprendizaje
e Nivel de Aplicaciéon
e Nivel de Impacto

Para el cumplimiento de la 1ra. Etapa, que culmina con la aprobacién del PDP 2017, se

han establecido 4 Fases:

I. Conformacion del Comité de Planificacion de la Capacitacion
II. Sensibilizacidon sobre la importancia de la capacitacion.
III. Identificar las Necesidades de Capacitacion (DNC)
IV. Determinar las Acciones de Capacitacion a desarrollar (PDP)

Fase I. Conformacion del Comité de Planificacion de la Capacitacion.

Debe estar conformado de la siguiente manera:

Jefe de la Oficina de Personal
Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Responsable de Alta Direccion que sera Director de un érgano de linea
Representante de los Servidores *
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. Director de la
 Oficina de
Planeamiento y

Presupuesto

~

Plazo indeterminado

03 afios

(*) El Representante de los Servidores es elegido por votacidn secreta. Para ello se ha
conformado un Comité Electoral que ha planteado el siguiente cronograma para el

PROCESO ELECTORAL.:

ACTIVIDAD FECHA
Convocatoria a elecciones 17 al24 /02
Entrega del Padrén de Electores al CE 17 /02
Presentacion de solicitudes de candidatos e inscripcion 20al 24 /02
Publicacion de los candidatos Aptos 27 /02
Recepciéon de Impugnacion de Candidatos aptos 28 /02
Resultados de Impugnaciones y Publicacion de candidatos — Final 01al07/03
Reunién de Miembros de Mesa — revision de documentos para acto electoral 01/03
Designacion de un veedor para el acto electoral 01/03
Votacién 08/03
Publicacion de los resultados del sufragio 08 /03

Todo trabajador Nombrado o CAS, Asistencial o Administrativo, debe participar de estas
elecciones para elegir a su representante en el Comité de Planificacion de la

Capacitacién, que tendra las siguientes funciones:

i. Asegurar que el PDP contenga Acciones de Capacitacion pertinentes, que
contribuyan a la mejora del desempefio de los servidores y al logro de objetivos

institucionales.

ii. Valida el PDP elaborado por la Oficina de Recursos Humanos, previo a la

aprobacién de la Direccién General.

ii.  Evaluay determinar las modificaciones al PDP cuando corresponda.

Fase II. Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion.

Se viene comunicando a todos los Servidores, a través del correo electronico, pagina
web, facebook y murales, para que conozcan y valoren la importancia de la capacitacion
en el INR, que contribuye a la mejora del desempeio de los servidores y al logro de
objetivos institucionales. Con este fin, se ha desarrollado el siguiente Cronograma para

la Aprobacién del PDP — INR 2017:




Cronograma Instucional para la Implementacion del Proceso de Capacitacion

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE Febrero Marzo
ETAPA DE PLANIFICACION DE LA CAPACITACION DEL 2017 9 | 10f 13[ 14| 15| 16| 17] 20| 21| 22| 23| 24] 27| 28 9 |10 13[ 14| 15]| 16| 17] 20| 21| 22| 23| 24] 27| 28 | 29| 30| 31
Conformar el Comité Electoral Of. Personal
Aprobacion de Bases Comité Electoral
Entrega del Padron Electoral Of. Personal

Conformacion del Comité de Planificacion de la

Capacitacion (CPC)

Conwocatoria a elecciones

Comité Blectoral

Presentacion de solicitudes de candidato

Comité Electoral

Publicacién de los candidatos Aptos

Comité Electoral

Recepcién de Impugnaciones de Candidatos

Comité Electoral

Reunién de Miembros de Mesa

Miembros de Mesa

Resultados de Impugnaciones y Publicacion de
Lista de candidatos - Final

Comité Electoral

Votacion

Comité Electoral

Publicacién de los resultados del sufragio

Comité Electoral

Designar al Representante de la Alta Direccion

Alta Direccién

Emitir la Resolucion que formaliza la Conformacion
del CPC

Alta Direccion

Remitir la Resolucion que formaliza la

., ., Of. Personal
Conformacién del Comité a SERVIR

6 ® Preparar reunion con la Alta Direccion y Of Personal

§ £ § « |Responsables de érganos y unidades organicas '

- - 7

= 5 ‘g g Elaborar el Cronograma de Trabajo y Plan Of. Personal

2 8 g- Difundir informacion sobre el Proceso de Of. Personal

P — Capacitacidn a los senvidores civiles '

Revisar instrumentos de gestion de la entidad Of. Personal

[ ()] z 5 E 5

3 S T s Envio de Matriz de Requerimientos de Of. Personal

S 8 & 'S [Capacitacion a los 6rganos o unidades organicas '

o fg’ S ‘5 |Brindar asistencia técnica a los responsables de Of . Pe v

= ‘" © ~ . s . . rsona

g EP § 2 [los 6rganos o unidades organicas sobre el llenado SERVR

8 8 2 “ |de la Matriz de Requerimientos de Capacitacién

Desatrrollar el Proyecto DNC Of. Personal
= 8 Desarrollar el Proyecto PDP Of. Personal
= o Y g |Presentar el Proyecto PDP ante el Comité de Of. Personal

B 'g ) § Planificacion de la Capacitacion para validacion ICPC

S S 2 § [Presentar el Proyecto PDP ante la Alta Direcci6n i

2 5 a L, Personal/Alta

= & para aprobacion expresa .

“ o |Remitir el PDP a SERVIR Of. Personal
g g g Elaborar el Informe de cumplimiento de la primera Of. Personal
5 E 8 |etapa del Proceso de Capacitacion ]
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Presentar el Informe de cumplimiento a SERVIR
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Fase III. Identificar las Necesidades de Capacitacion (DNC)

Se desarrolla el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) identificadas por las
unidades organicas de la entidad. Para ello se ha solicitado mediante Circular de la Oficina
de Personal, un coordinador por cada unidad organica, para orientarlo y brindarle asistencia
técnica en el llenado de la Matriz de

Requerimiento de Capacitacion. . ;
Las unidades organicas serdn las

responsables de identificar las
necesidades de capacitacion.

Asi mismo, determinaran la prioridad y
pertinencia de las acciones de
capacitacion que solicitaran en la Matriz.

Fase IV. Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

A partir del DNC previamente identificadas, la Oficina de Personal remite a OGPE el
presupuesto requerido para capacitacion, el cual debe ser incluido en el PIA de la entidad.
Aprobado el PIA, se tiene el presupuesto que la entidad invertira en capacitacién.

Se priorizan las acciones de capacitacién que se pueden desarrollar con el presupuesto que
la entidad ha asignado y se remite el Proyecto de PDP al Comité de Planificacion de la
Capacitacién. El comité revisara que las acciones de capacitacién que se encuentran en el
proyecto de PDP sean pertinentes y de encontrarlas conforme, procedera con su validacion.
Se deriva a la Direccién General para su aprobacion mediante acto resolutivo.

Una vez aprobado el PDP, debera ser remitido a SERVIR.

Para facilitar que cada Organo o Unidad Organica pueda elaborar su matriz
de necesidades de capacitacion, ponemos al alcance la siguiente
documentacion:

Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las

entidades publicas”

Mision, Vision y Objetivos Estratégicos del INR
Matriz de Requerimiento de Capacitacion
Instructivo para el llenado de la Matriz




