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Glosario

SIGLAS

CPC:	 Comité de Planificación de la Capacitación

DNC:	 Diagnóstico de Necesidades de Capacitación

PDP:	 Plan de Desarrollo de las Personas 

SERVIR:	 Autoridad Nacional del Servicio Civil

MEF:	 Ministerio de Economía y Finanzas

ENAP:	 Escuela Nacional de Administración Pública

MINEDU:	 Ministerio de Educación

DIGEGED:	 Dirección General de Gestión Descentralizada

DIFOCA:	 Dirección de Fortalecimiento de Capacidades

DRE:	 Dirección Regional de Educación

GRE:	 Gerencia Regional de Educación

UGEL: 	 Unidad de Gestión Educativa Local

DGI:	 Dirección de Gestión Institucional

DGP:	 Dirección de Gestión Pedagógica

AGI:	 Área de Gestión Institucional

AGP:	 Área de Gestión Pedagógica

RRHH:	 Recursos Humanos

DEFINICIONES

Desempeño:	 Realización de las funciones propias de un cargo o trabajo.

Competencia:	 Características personales para el desempeño exitoso de alguna tarea; 
involucra de forma integrada conocimientos, habilidades y actitudes.

Capacitación	 Proceso que busca la mejora del desempeño a través del desarrollo 
de competencias o conocimientos. 
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La Dirección de Fortalecimiento de Capacidades (DIFOCA), perteneciente a la 
Dirección General de Gestión Descentralizada (DIGEGED) del MINEDU, asumió 
el reto de brindar asistencia técnica y acompañar a las Direcciones Regionales 
de Educación (DRE) y sus Unidades de Gestión Educativa Local (UGEL) para que 
elaboren de forma conjunta, un Plan de Desarrollo de las Personas (PDP). 

El Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) es el instrumento que permitirá 
identificar, ordenar y organizar las acciones de capacitación, atendiendo los 
procesos críticos de la gestión educativa; con miras a mejorar el desempeño de 
los servidores públicos y la prestación de los servicios educativos de la DRE y 
sus UGEL en la región. 

En ese marco, la elaboración del PDP regional nos situa en un escenario que 
presenta tres grandes desafíos. El primero, es el contexto educativo regional, 
donde existen distintas realidades que complejizan la prestación de los servicios 
educativos como son: los diferentes regímenes laborales, el escaso avance 
en la construcción de perfiles de puesto, la poca valoración de acciones de 
capacitación interna y un reducido número de personal que cumple funciones 
de diversos puestos, entre otros. Un segundo desafío, es el limitado nivel de 
articulación que existe entre las DRE y sus UGEL. Y el tercer desafío, es un escaso 
presupuesto destinado a procesos de capacitación interna, que en muchos 
casos es inexistente en varias regiones. Esta situación exige además, proponer 
otras estrategias que permitan a las DRE y sus UGEL dotarse de los recursos 
necesarios para este fin. 

Bajo este contexto, se generó la necesidad de adaptar la normativa (RPE N.° 
141-2016-SERVIR-PE) que regula la elaboración del PDP a la realidad de las DRE 
y sus UGEL;  a fin de hacerla funcional a los objetivos institucionales del sector;  
y para ello se ha elaborado una ruta metodológica participativa,  en mutua 
coordinación con el ente rector SERVIR. 

Esperamos que la presente guía llegue a ser un instrumento de utilidad para 
las DRE y las UGEL e impulse procesos articulados de acciones de capacitación 
que permitan avanzar en la mejora de la provisión del servicio educativo para 
coadyuvar en los logros de aprendizajes de los estudiantes.

I.	 Presentación
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1	 En adelante PDP.
2	 Resolución de la Presidencia Ejecutiva N.°141-2016-SERVIR-PE, en adelante 

RPE N.°141-2016-SERVIR-PE.

La presente Guía tiene como finalidad orientar a directivos, jefes y especialistas 
de las Direcciones Regionales de Educación (DRE) y las Unidades de Gestión 
Educativa Local (UGEL) en la formulación de un Plan de Desarrollo de las 
Personas1 (PDP).

Para ello, se ha diseñado un proceso metodológico amigable que permitirá 
elaborar un PDP regional de forma participativa, articulada y consensuada en el 
marco de la normativa vigente2 y adecuado al contexto de la región y el sector 
educación, a fin de resolver y/o mejorar los procesos internos, en el marco de 
las funciones que desempeñan los servidores de las DRE y sus UGEL. 

La Guía se estructura en tres etapas y seis sesiones; cada sesión tiene objetivos 
y productos específicos que se deben lograr de forma secuencial. La primera 
sesión, se enfoca en establecer compromisos institucionales; la segunda sesión, 
en conformar el Comite de Planificación de la Capacitación (CPC) regional; 
la tercera y cuarta sesión, en elaborar el Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación (DNC) por entidad y regional; la quinta y sexta sesión se enfocan 
exclusivamente en el diseño y aprobación del PDP.

Finalmente, cabe mencionar que esta experiencia es 
producto del proceso de asistencia técnica realizado por 
la Dirección de Fortalecimiento de Capacidades (DIFOCA) 
a 10 regiones del país (incluyendo Lima Metropolitana) y 
logrando articular a las DRE y sus UGEL con el objetivo de 
formular un PDP a nivel regional.

II.	 Sobre la guía metodológica
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Mejorar la gestión educativa institucional (actividades de planificación, 
presupuesto, monitoreo, metas, productividad, etc.).

1.

2.

3.

4.

Resolver procesos críticos de las funciones en cada unidad orgánica (órganos 
de línea, apoyo administrativo, asesoría jurídica, entre otros).

Superar los resultados del Diagnóstico de Conocimientos realizados por los 
entes rectores.

Empoderar a los trabajadores para que mejoren su eficiencia e incrementen el 
conocimiento institucional.

Gráfico N. ° 1: Rango de desempeño laboral del servidor

Para ello requiere organizar y planificar el proceso de capacitación a fin de:

La capacitación es el proceso que busca la mejora del desempeño laboral de los 
servidores a través del desarrollo de competencias y conocimientos. 
Asimismo, la capacitación se orienta a cerrar las brechas entre el desempeño 
deseado versus el real, siempre que el motivo de la brecha se deba a un bajo nivel 
de conocimiento y/o competencias. Al existir una brecha de desempeño en los 
servidores, la capacitación se orientará a que lleguen al estandar o desempeño 
deseado (ver gráfico N.° 1).

III.		La capacitación en las DRE y 	
	sus UGEL

ALTO DESEMPEÑO

Supera
el estándar

Supera mucho
el estándar CUBRE EL

ESTÁNDAR
(Desempeño

deseado)

No alcanza
el estándar  

Alcanza en parte
el estándar  

BRECHA DE DESEMPEÑO
(Capacitación) 
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Planificar: Etapa en la que se identifican las 
necesidades de capacitación y se elabora el PDP.1

2

3

Ejecutar: Comprende la ejecución y monitoreo 
de las acciones de capacitación establecidas en el 
PDP

Norma: RPE N.° 141-2016- SERVIR-PE

Evaluar:Se miden los resultados esperados de la 
ejecución del PDP.

IV.	¿Qué es el Plan de Desarrollo 
de las Personas?

El Plan de Desarrollo de las Personas es el instrumento de gestión que ordena y 
organiza las acciones de capacitación de toda entidad pública para promover 
y potenciar las capacidades de los servidores civiles. Su vigencia es por año y 
se encuentra normado por la RPE N° 141-2016 - SERVIR que describe el ciclo de 
gestión de la capacitación, el cual tiene tres etapas (ver gráfico N.° 2).

Gráfico N.° 2: Ciclo de Gestión de la Capacitación

Gráfico N.° 3: Ciclo de elaboración y ejecución del PDP

¿Cuándo elaboramos nuestro PDP?

El PDP se elabora un año antes de su ejecución y debe estar alineado al ciclo 
de planeamiento y presupuesto público del Estado Peruano (ver gráfico N.° 3).

Directores y Jefes  (as)
de las DRE / UGEL

Especialistas de 
las DRE / UGEL

Gobierno Regional
Ministerio 

de Educación

EJECUCIÓN Y 
EVALUACIÓN

Enero Mar-Jun Dic Enero Feb-Mar Abr-Dic

Acciones: CPC regional – Matriz DNC regional – PDP aprobado 

PLANIFICACIÓN (Año previo a la vigencia del PDP)

Directores y Jefes  (as)
de las DRE / UGEL

Especialistas de 
las DRE / UGEL

Gobierno Regional
Ministerio 

de Educación

EJECUCIÓN Y 
EVALUACIÓN

Enero Mar-Jun Dic Enero Feb-Mar Abr-Dic

Acciones: CPC regional – Matriz DNC regional – PDP aprobado 

PLANIFICACIÓN (Año previo a la vigencia del PDP)

Directores y Jefes  (as)
de las DRE / UGEL

Especialistas de 
las DRE / UGEL

Gobierno Regional
Ministerio 

de Educación

EJECUCIÓN Y 
EVALUACIÓN

Enero Mar-Jun Dic Enero Feb-Mar Abr-Dic

Acciones: CPC regional – Matriz DNC regional – PDP aprobado 

PLANIFICACIÓN (Año previo a la vigencia del PDP)

PARTICIPAN:

1. Planificar

3. Evaluar 2. Ejecutar

PDP
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V.	 ¿Cómo elaborar un Plan de 
Desarrollo de las Personas regional?

Gráfico N.° 4: Sesiones para elaborar el PDP regional

La formulación del PDP regional es una adaptación de la norma RPE N.° 141-
2016 establecida por SERVIR al contexto y condiciones del sector educación. 
Se elabora a través de seis sesiones secuenciales, divididas en tres procesos de 
asistencia técnica; en las cuales participan directores(as), jefes(as) y especialistas 
de las DRE y las UGEL de la región (ver gráfico N.° 4).

Establecer compromisos institucionales.

Conformar el Comité de Planificación de la Capacitación 
(CPC) regional.

Elaborar la Matriz de Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación (DNC) por cada DRE y UGEL.

Construir la Matriz de Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación (DNC) regional.

Elaborar la Matriz PDP.

Redactar y aprobar el PDP.

Sesión 1

Sesión 2

Sesión 4

Sesión 3

Sesión 5

Sesión 6
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Sesión Objetivos Productos

Sesión 1
A.	Establecer compromisos 

institucionales entre la DRE y 
las UGEL de la región.

-	 Acta de compromiso entre los 
directores (as) y jefes(as) de las 
DRE y las UGEL de la región.

Sesión 2 B.	Brindar las pautas para 
conformar el CPC regional.

-	 CPC regional conformado.

Participan:

Sesión Participantes por DRE y UGEL

Sesión 1

-	 Director(a) de las DRE y las UGEL.
-	 Director(a) y jefe(a) de Gestión Pedagógica.
-	 Director(a) y jefe(a) de Gestión Institucional.
-	 Administrador(a).
-	 Responsable de Recursos Humanos. 

Sesión 2

-	 Responsable de Recursos Humanos de la DRE y de las UGEL. 
-	 Director (a) y jefe (a) de Gestión Institucional.
-	 Especialista de planeamiento / presupuesto.
-	 Especialista de gestión pedagógica.

La primera etapa se organiza en dos sesiones y tiene los siguientes objetivos y 
productos a ser logrados:

VI.	Primera etapa
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Se requiere como acción inicial sensibilizar a los directores (as) y jefes(as) de 
las DRE y las UGEL de la región para generar la voluntad institucional y el 
COMPROMISO entre autoridades para elaborar, implementar y evaluar las 
acciones de capacitación que se desarrollen en el marco del PDP regional.

Sesión I
Compromisos institucionales entre la DRE 
y UGEL

Se convoca y reflexiona con los directivos y jefes de las 
DRE y UGEL sobre la importancia de la capacitación.1

2
3

4

Se explican los objetivos y el proceso de elaboración del 
PDP, según la normativa y propuesta de acción.

Se establecen los compromisos que la DRE  
y las UGEL deberán cumplir.

Se firma un ACTA DE COMPROMISO  
que registre los acuerdos establecidos. 

¿Quiénes participan en los compromisos?

Son tres los actores fundamentales quienes participan en los acuerdos 
institucionales: la Dirección Regional de Educación, que lidera el proceso del 
PDP; el Gobierno Regional, que gestiona el presupuesto y brinda apoyo técnico; 
y el Ministerio de Educación, que brinda asistencia técnica y acompañamiento 
a la DRE y las UGEL (ver gráfico N° 5)

Para ello se realiza lo siguiente:
Paso

Paso

Paso

Paso

Nota: El modelo de acta de compromiso se podrá encontrar 
en el anexo 1 de la presente guía.
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¿En qué consiste el acta de compromiso?

El "Acta de Compromiso" es un documento que registra 
las responsabilidades de cada actor en el proceso de 
elaboración del PDP y permite establecer coordinaciones 
entre los tres niveles de gobierno.

Gráfico N.° 5: Actores involucrados en el Acta de Compromiso.

Direc�vos y Jefes
de las DRE / UGEL

Gobierno 
Regional

Ministerio 
de Educación

Compromisos

MINEDU
•	 Brindar asistencia técnica a la DRE y las UGEL 
       de la región para elaborar el PDP regional.
•	 Realizar el seguimiento y evaluación al PDP

DRE

•	 Liderar el proceso del PDP.
•	 Conformar el CPC regional.
•	 Elaborar la Matriz de DNC regional.
•	 Gestionar presupuesto.
•	 Elaborar y aprobar PDP.

UGEL
•	 Elaborar su matriz DNC.
•	 Participar como integrante del CPC regional.
•	 Acompañar activamente las acciones del PDP.

GORE 
(Gerencia Des. Social)

•	 Gestionar presupuesto para que la DRE y las 
UGEL ejecuten el PDP.

•	 Brindar apoyo técnico a las DRE y las UGEL para 
la gestión de las acciones de capacitación..
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El Comité de Planificación de la Capacitación (CPC) es el equipo responsable de 
asegurar que la capacitación responda a los objetivos estratégicos de la entidad 
y de generar condiciones favorables para la adecuada implementación de las 
acciones de capacitación.

¿Quiénes lo integran?
Desde el contexto del sector, el CPC regional estará integrado por:

N.° Miembros del CPC regional* 

1. Responsable de la unidad de Recursos Humanos de la DRE.

2. Responsable de la unidad de Gestión Institucional de la DRE, encargado del 
planeamiento y presupuesto.

3. Responsable de la unidad de Gestión Pedagógica de la DRE, como 
representante de alta dirección.

4. Representante de la unidad Recursos Humanos de cada UGEL o quien haga 
sus veces, como equipo técnico.

*. En la presente ruta metodológica no se ha trabajado la elección del representante de los servidores 
civiles. La DRE/UGEL pueden optar por implementar su participación, de acuerdo a la normativa.

¿Cuáles serán sus funciones?

El CPC regional tendrá tres funciones importantes que regirán durante todo el 
ciclo del Plan de Desarrollo de las Personas. 

Sesión 2
Comité de Planificación de la Capacitación 
regional (CPC)

Asegurar que la 
capacitación contribuya 
a mejorar el desempeño 
de los servidores de la 

DRE y las UGEL.

Validar el PDP, 
previo a la 

aprobación del 
director (a) de la DRE

Evaluar y  modificar el 
PDP cuando corresponda 
y por consenso entre la 

DRE con sus UGEL.



16

¿Cuál es la ruta a seguir en esta sesión?

a)	 Seleccionar a los integrantes del CPC por DRE y UGEL: cada UGEL remite a 
la DRE su representante mediante oficio.

b)	 Conformar el CPC mediante resolución: la DRE emite una Resolución 
Directoral con el registro de nombres de los integrantes del CPC regional y 
se señalan sus funciones.

c)	 Instalar el CPC con acta: la DRE convoca al CPC y este registra en un acta su 
instalación, las funciones que cumple y las acciones para elaborar, aprobar 
e implementar el PDP regional.

A continuación, se presenta el ciclo para formalizar el desarrollo de estas 
acciones (ver Gráfico N.° 6).

Gráfico N.° 6: Ruta de conformación del CPC.

Nota: El modelo de Resolución Directoral se podrá 
encontrar en el anexo 2 de la presente guía.

1
Firmar el Acta de 

Compromiso 
 (DRE, UGEL, MINEDU, 

Gob. Regional)

2 3

4
Se instala 

el CPC regional 
e inicia funciones

Conformación
CPC

Cada UGEL envía a la 
DRE el nombre de su 
representante al CPC 

regional (oficio)

La DRE emite 
Resolución Directoral 

para conformar 
el CPC regional
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La segunda etapa se organiza en dos sesiones y tiene los siguientes objetivos y 
productos a ser logrados:

Sesión Objetivos Productos

Sesión 3
Brindar las pautas para 
elaborar la Matriz DNC de 
DRE y UGEL.

a.	Matriz validada de DNC de la DRE y 
cada una de sus UGEL.

Sesión 4

Brindar pautas para 
elaborar la Matriz 
DNC regional y lograr 
compromiso presupuestal.

a.	Matriz DNC Regional visada por el CPC.

b. 	Definir el compromiso presupuestal de 
la DRE.

Participan:

Sesión Participantes por DRE y UGEL

Sesión 3 
y 4

-	 Director (a) y jefe (a) de Gestión Institucional.
-	 Responsable de Recursos Humanos de la DRE y de las UGEL.
-	 Especialista de planeamiento / presupuesto.
-	 Especialista de gestión pedagógica.

VII. Segunda etapa
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¿Cómo identificamos nuestras necesidades de capacitación?
Cada DRE y UGEL, identificará sus necesidades de capacitación a través de la 
siguiente secuencia:

El Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC) es el proceso sistemático 
y participativo que recolecta e identifica las necesidades de capacitación que 
permite fortalecer los conocimientos y habilidades de los servidores de cada 
DRE y UGEL en la región.

1 2 3
Estar acorde a los

obje�vos estratégicos 
ins�tucionales

Orientarse a la for-
mación laboral y no a 
demandas personales

Buscar la mejora del 
desempeño de los 
servidores civiles

Unidad 
Orgánica

Función 
específica

Proceso
crí
co

Necesidad de 
capacitaciónCausas

Las necesidades de capacitación deben responder a los 
siguientes criterios:

Sesión 3
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación 
(DNC) de cada DRE y las UGEL
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La descripción de cada secuencia es la siguiente:

Una vez identificadas nuestras necesidades de capacitación, formulamos los 
objetivos de aprendizaje y los objetivos de desempeño.

¿Qué son los objetivos de aprendizaje y desempeño?

Son los conocimientos y 
habilidades que se aprenderá 
durante la capacitación.

Responde a: ¿Qué se debe 
aprender en la capacitación?

Verbos comunes: 
Conocer, aprender, identificar, 
comprender, dominar, 
entender, explicar, etc.

Verbos comunes: 
Implementar. diseñar, 
elaborar, perfeccionar, 
formular, mejorar, etc.

Determina las acciones concretas 
que se realizarán en el trabajo 
culminada la capacitación.

Responde a: ¿Qué se espera 
alcanzar con la capacitación?

De aprendizaje De desempeño

Unidad 
Orgánica

Función 
específica

Proceso
crí
co

Necesidad de 
capacitación

Causas

Responde a los órganos de línea, apoyo y asesoría jurídica.

Es la ac	vidad que realiza una persona dentro de una unidad 
orgánica específica.

Toda situación o elemento que obstaculiza, paraliza y/o demora 
el desarrollo de la función (viene a ser el problema a resolver).

Son todos los elementos que originan el proceso cri	co. 

Son las acciones de capacitación que resuelven causas 
de los procesos crí	cos.  
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Cuadro N.° 1: Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC)

Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación DRE/UGEL

N.°
Unid. 

orgánica 

Función 
específica que 

se atenderá 
con la 

capacitación 

Identificar el 
proceso crítico que 

limita que se cumpla 
la función

Identificar las 
causas que 
generan el 

proceso crítico 

Necesidad 
de 

capacitación 

N.° de 
participantes

A quienes va dirigida 
la capacitación 

(jefes(as), 
especialistas)

Objetivo de la 
capacitación 

De 
aprendizaje 

De 
desempeño 

A continuación, se presenta el proceso metodológico para elaborar el DNC por 
DRE y UGEL:

Gráfico N.° 7: Proceso metodológico para elaborar DNC

Desarrollado el proceso metodológico se registra la información en la Matriz 
DNC (ver Cuadro N.° 1).

Ges�ón 
Ins�tucional

Funciones

DRE
y UGEL

Proceso crí�co
iden�ficado
(problema)

Causas 
del proceso crí�co

Necesidad de 
capacitación

Obje�vos de 
aprendizaje 

y desempeño

Conducir procesos 
de planificación 

ins�tucional

Deficiente 
elaboración del Plan 

Opera�vo 
Ins�tucional

Desar�culación en la 
elaboración del POI

Desconocimiento del 
CEPLAN

- Metodología 
de elaboración 

 del POI
-  CEPLAN

Ges�ón 
Pedagógica

IN
DI

CA
DO

RE
S

Seguimiento al 
Plan curricular 

docente

Deficiente registro de 
información en los 
instrumentos de 

seguimiento del plan 
curricular

Comunicación poco 
efec�va con docentes

Débil conocimiento de  
instrumentos técnicos

- Instrumento de 
seguimiento

- Técnicas de 
comunicación 
efec�va

Administración
Inventario de 

bienes e inmuebles 
en las II.EE.

Demora en el registro 
de bienes e 

Inmuebles de las 
I.I.E.E.

Limitado manejo del 
SIGA

Poco entendimiento 
de la norma�va

- Aplica�vo SIGA
- Norma�vas de 

Adquisiciones

Asesoría Jurídica
Control Interno Garan�zar la 

aplicación 
adecuada de la 

norma�va

Limitada 
transparencia en la 
ges�ón de las áreas

Bajo conocimiento de 
la norma�va

Poco personal para 
auditoría y control

- Normas de 
Control 
Interno

- É�ca pública

Matriz 
DNC por DRE

y UGEL
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¿Cómo realizamos el registro de la Matriz DNC?

Se realiza a través de la siguiente secuencia de pasos:

Nota: El formato de la Matriz DNC por DRE y UGEL se podrá 
encontrar en el anexo 3 de la presente guía.

1.	 Se registra la unidad orgánica (orgáno de línea, de apoyo u otro) y luego 
se identifica la función específica que se ejerce en dicha unidad.

2.	 Mediante un proceso reflexivo y por medio de la pregunta ¿cómo se está 
ejerciendo la función? se identifica de forma muy específica los procesos 
críticos o problemas encontrados en dicha función.

3.	 Luego, a través de la pregunta ¿porqué se generan estos problemas en la 
función? se identifican las causas que han generado el proceso crítico. 
Finalmente se registran las suceptibles de resolverse con procesos de 
capacitación. 

4.	 Por cada causa delproceso crítico se identifica las necesidades de 
capacitación que requiere el personal. Estas son las acciones de 
capacitación que podrían contribuir a resolver los problemas encontrados 
o procesos críticos.

5.	 Se hace una estimación del número de participantes que se beneficiarían 
del proceso de capacitación.

6.	 Se registra el tipo de participante a quien está dirigida la capacitación. 
Este puede ser especialista, jefe(a) o ambos.

7.	 Finalmente se registran los objetivos de aprendizaje y desempeño los 
cuales deben responder a resolver las causas y procesos criticos
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¿Cómo validamos nuestra Matriz DNC?

Para validar la Matriz DNC de cada DRE y/o UGEL se debe seguir la siguiente 
secuencia (ver Gráfico N.° 8).

Gráfico N.° 8: Validación de la Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación

Recuerda: 
El DNC es un trabajo colaborativo entre directivos(as) y servidores(as) 
y su articulación será determinante para que refleje las necesidades de 
capacitación más relevantes de la entidad.

Además, un buen proceso de DNC permitirá identificar adecuadamente  
las necesidades de capacitación (o acciones de capacitación) de mayor 
pertinencia para la institución y formular de manera adecuada los 
objetivos de aprendizaje y de desempeño.

1
DRE y UGEL realizan

 taller para iden�ficar 
sus necesidades de 

capacitación

2
Se registra 

la matriz DNC 
con las necesidades

de capacitación
 iden�ficadas

3
La UGEL envía

a la DRE su matriz 
DNC mediante oficio 
y correo electrónico

4
La DRE consolida 
las matrices y las

 anexa al documento 
PDP que viene 

elaborando 

Matriz DNC
para DRE 

y UGEL
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La Matriz DNC regional reúne las principales necesidades de capacitación de la 
DRE y sus UGEL, identificando las de mayor pertinencia para la región. 

Se elabora a través de un proceso participativo con pasos secuenciales 
que permita establecer consensos en dichas necesidades, de modo que se 
conviertan en la cartera de posibles acciones de capacitación en la región.

Para ello requiere como insumo el registro validado de las matrices de DNC por 
la DRE y sus UGEL.

Para ello se realiza lo siguiente:

Sesión 4
Construir la Matriz de Diagnóstico de Necesidades 
de Capacitación regional

Ordenar las necesidades de capacitación de cada Matriz 
DNC según oferta formativa y criterio de prioridad 
(revisar paso 1).

1

2

3

4

Listar las necesidades de capacitación de las matrices 
DNC por DRE/UGEL agrupando por afinidad y demanda. 

Identificar colectivamente las necesidades de 
capacitación de mayor pertinencia para la región 
(revisar paso 3).

Registrar la matriz DNC regional y validarla a 
nivel del CPC regional.

Paso

Paso

Paso

Paso

Nota:  El proceso de construcción de la matriz DNC regional es 
parte de las adaptaciones de la RPE N.° 141-2016 SERVIR-PE al 
contexto del sector educación, por lo que ha sido coordinado 
con SERVIR.
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¿Qué es el código de prioridad?

El Código de prioridad es un indicador de la RPE N.° 141-2016-SERVIR-PE (6.1.1.) sobre 
el orden de prelación en formación laboral que tiene la necesidad de capacitación 
identificada. Los códigos que se han tomado en cuenta, por la naturaleza del sector 
educación, son:

Paso 1. Ordenar las necesidades de capacitación según oferta 
formativa y código de prioridad

Cada DRE y UGEL identifica si las necesidades de capacitación registradas en 
su Matriz DNC pueden ser atendidas por el MINEDU u otra entidad pública o 
externa al sector público. Luego registra su código de prioridad.

Unidad
Orgánica

Necesidad de 
capacitación 1

MINEDU

Código  
de prioridad

¿Quién brinda  
el servicio?

EXTERNO
Necesidad de 
capacitación 2

Código Descripción

B Originados por nuevas funciones, herramientas u otros cambios.

C1
Brechas identificadas a partir de los requerimientos de los órganos o 
unidades orgánicas.

C2 Brechas identificadas a partir de los diagnóstico de conocimiento.

D
Necesidades identificadas para lograr objetivos institucionales de 
mediano plazo.
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Paso 2. Unir las necesidades de capacitación por afinidad 
entre las DRE y las UGEL

Luego de identificar la oferta formativa y sus códigos de prioridad, iniciamos la 
agrupación de necesidades de capacitación por afinidad y según la cantidad de 
entidades, tanto de la DRE como de las UGEL que lo demandan. 

Así logramos tener un listado único de necesidades de capacitación por región 
(ver Gráfico N.° 9).

Gráfico N.° 9: Agrupación de necesidades de capacitación

Unid. 	
Orgánica

Necesidad de 
capacitación

DRE y UGEL 
demandantes

N°  Total de 
demandantes

DGI/AGI Gestión por 
resultados

DRE y 4 UGEL 5

Administración Manejo de SIAF 3 UGEL 3

AGI/DGI Habilidades 
blandas

DRE y 5 UGEL 6

Nº
Unidad 	

Orgánica
Necesidad 

Capacitación
¿Quién brinda 	

el servicio?
Código de 
prioridad

1

Gestión 
Institucional

Elaboración  
del POI MINEDU C2

2
Manejo del 
aplicativo 
CEPLAN

CEPLAN - MEF C1

3 Gestión 
Pedagógica

Gestión del 
potencial 
humano

Externo C1
4

¡Miremos un ejemplo!
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Paso 3. Identificar las necesidades de capacitación de mayor 
pertinencia en la región

Con los insumos de los pasos 1 y 2 se realiza la valoración de las necesidades 
de capacitación según el rango de pertinencia de cada necesidad, a fin de 
seleccionar las de mayor impacto en la región. (ver cuadro N.°2)

Cuadro N.° 2: Rango de Pertinencia

Puntaje

Rango de pertinencia

Por cantidad 
de DRE y 

UGEL 	
(a)

Según la 
función 	

(b)

Según el 	
beneficio	

 (c)

Según sus 
objetivo 	

(d)

Total
(a+b+c+d)

3pts Más del 50%
Órgano de 
línea

Alto: Si aporta a 
resolver el proceso 
crítico

Desempeño

2 pts
De 30% a 
50%

Órgano de 
apoyo

Medio: Si aporta 
a resolver alguna 
causa del proceso 
crítico

Aprendizaje 
(conocimiento 
y habilidades)

1 pts
Menos del 
30%

Órgano de 
asesoría

Bajo: Si aporta de 
forma parcial a 
resolver una causa 
del proceso crítico.

Aprendizaje 
(sólo 
conocimiento)

Las necesidades de capacitación que obtengan el 
mayor puntaje serán las que formen parte de nuestra 
Matriz DNC regional.
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¡Miremos un ejemplo de ambos pasos!

N.° Unid. orgánica Necesidad de 
capacitación

N° de DRE y UGEL
demandantes Demanda total

1

AGI

Habilidades 
blandas DRE y 6 UGEL 7

2 Aplicativo del 
CEPLAN DRE y 3 UGEL 4

3 Administración / 
Tesorería Uso del SIAF 6 UGEL 6

N.° Unid. 
Orgánica

Necesidad de 
capacitación

Por 
cantidad 
de DRE y 

UGEL

Según su 
función

Según su 
beneficio

Según 
objetivo 

de la 
capacitación

Total

1
DGI/AGI

Habilidades 
blandas 3 3 2 2 10

2 Aplicativo 
del CEPLAN 2 3 2 2 9

3 Adminis./
tesorería Uso del SIAF 3 2 2 2 9

1. Se agrupan las necesidades de capacitación por afinidad identificando la demanda

2. Luego, se realiza la valoración por pertinencia

3. Finalmente, se seleccionan las necesidades de capacitación 
con mayor puntaje y se registran en la Matriz DNC Regional
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Curso Taller

Estrategia de enseñanza-aprendizaje 
con una secuencia de sesiones 
articuladas y orientadas al logro de 
objetivos de aprendizaje.

Estrategia de enseñanza-aprendizaje 
para el desarrollo de una tarea sea 
individual o grupal.

Paso 4. Registrar la Matriz DNC regional

Luego de establecer el rango de pertinencia, se tiene un listado con las 
necesidades de capacitación de mayor puntaje y por ende de mayor pertinencia 
en la región; éstas son las que deberán registrarse en la Matriz DNC regional. 

La DRE convocará a reunión al CPC regional para culminar la consolidación de la 
Matriz DNC por DRE y UGEL en una Matriz DNC Regional. 

La estructura de la matriz DNC regional es la siguiente:

Cuadro N.° 3: Matriz DNC Regional

1.	Se identifica la unidad orgánica, la función específica, el proceso crítico de la 
función y las causas que lo generan.

2.	Luego, se registra la necesidad de capacitación, el público a quien va dirigido y 
los objetivos de aprendizaje y desempeño.

3.	Se registra el Tipo de acción de la capacitación indicando si es curso, taller, 
diplomado, programa de especialización, capacitación interinstitucional, 
pasantía o conferencia. 

Se entiende por:

Matriz de diagnóstico de necesidades de capacitación (parte 1)

N.° Unid. 
Orgánica

Función 
específica que se 
atenderá con la 

capacitación

Identifique el 
proceso crítico 
que limita que 
se cumpla la 

función

Identificar 
las causas 

que genera 
el proceso 

crítico

Necesidad de 
capacitación

A quienes va 
dirigida la 

capacitación 
(Jefes, 

especialistas)

Objetivo de la capacitación*

De aprendizaje De desempeño

¿Cómo realizamos el registro de la Matriz DNC regional?

Matriz de diagnóstico de necesidades de capacitación (parte 2)

Tipos de acción  
de capacitación Modalidad

N.° de participantes
Código de 

prioriadad*** Pertinencia

Costos

Directos IndirectosDRE UGEL
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4.	Se registra la Modalidad: si es presencial, semipresencial o 
virtual.

5.	Se registra el N° de participantes, según lo registrado por cada 
DRE y UGEL. 

6.	Se registra el código de prioridad desarrollado en la sesión 3, 
paso 1.

7.	 Se registra la Pertinencia, según el puntaje obtenido del rango 
de pertinencia.

8.	Se establecen los costos, lo cuales pueden ser directos e 
indirectos.

Monto Total

Costos directos Costos indirectos

Comprende inscripción, 
matrícula, admisión y/o cuota 
académica que corresponda.

Costos logísticos: 
alimentación, hospedaje, 
material de estudio, 
movilidad local. 

Paso 5. Definir el compromiso presupuestal

Con el registro de nuestra Matriz DNC regional se conoce la cartera de posibles acciones 
de capacitación; con este insumo se realiza una reunión con el director(a) de la DRE 
para informar los avances y comprometer presupuesto.

¿Cómo obtener recursos para el PDP?

La designación de recursos económicos para el PDP requiere  voluntad institucional del 
director (a) de la DRE, por lo que a continuación se sugieren algunas alternativas y/o 
posibilidades de donde obtenerlos en caso estos recursos sean reducidos o difìciles de 
conseguir
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Para validar la Matriz DNC regional se debe seguir el siguiente proceso:

Gráfico N.° 11: Validación Matriz DNC regional.

1

3 2

DRE y UGEL
realizan el registro 
de la Matriz DNC 

regional en el taller

El CPC se reúne 
para validar y

 visar la Matriz 
DNC regional

La DRE informa
al MINEDU y

 a las UGEL sobre 
la Matriz DNC 

regional validada

Matriz 
DNC 

Regional

Gráfico N.° 10: Fuentes de posibles financiamientos del PDP

Recursos DRE Otras instituciones Colaboradores

Recursos 
ordinarios (RO) Gob. Regional MINEDU

Recursos 
directamente 

recaudados (RDR) UGEL SERVIR/ENAP

Herramientas por 
incentivos (Compromisos 

de Desempeño, FED, 
entre otros).

ONG MEF

Aquí algunas sugerencias:

Nota: El formato de la Matriz DNC regional se podrá 
encontrar en el anexo 4 de la presente guía.
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Sesión Objetivos Productos

Sesión 4 Brindar pautas para elaborar 
la Matriz PDP.

Documento y Matriz PDP visado por 
el Comité.

Sesión 5 Brindar las pautas para 
elaborar el documento PDP.

Acta de validación del PDP firmada 
por el Comité.
Resolución que aprueba el PDP del 
año siguiente.

Participan:

Sesión Participantes por DRE y UGEL

Sesión 4 
y 5

-	 Director(a) de la DRE
-	 Director(a) de Gestión Institucional de la DRE
-	 Responsable de Personal DRE y de la UGEL 
-	 Director de Gestión Pedagógica de la DRE
-	 Responsable de logística de la DRE

-	 Miembros del Comité de Planificación de la Capacitación (DRE y 
UGEL) regional

La tercera etapa se organiza en dos sesiones y tiene los siguientes objetivos y 
productos a ser logrados:	

VIII. Tercera etapa
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La Matriz del Plan de Desarrollo de las Personas 
es el formato donde se registran las acciones de 
capacitación que se realizarán en el año de ejecución 
del PDP. Lo elabora el CPC al concluir el registro de 
la Matriz DNC regional y en base al presupuesto que 
se tiene asignado para estas acciones.

Para el sector educación se ha establecido la 
siguiente estructura de Matriz del PDP:

Matriz PDP 2018 (1era parte)

N.° DRE / UGEL Órgano o unidad 
orgánica

Puesto que 
ocupa el servidor 
beneficiario de la 

capacitación

Cantidad total de beneficiarios Materia de 
la acción de 
capacitación

Nombre de 
la acción de 
capacitaciónDRE UGEL

Matriz PDP 2018 (2da parte)

Tipos de acción  
de capacitación Prioridad Nivel de evaluación Modalidad Oportunidad

Monto total

Costos 
directos

Costos 
indirectos

Cuadro N.° 4: Matriz del PDP

Sesión 5
Elaborar la Matriz del Plan de Desarrollo de 
Personas (PDP)
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1.	 Se registran la DRE y la UGEL que participarán de la acción de capacitación. 
Si es para la DRE con sus UGEL se colocará “Varios”.

2.	 Luego, se identifica la unidad orgánica, los puestos del personal y la cantidad 
total de participantes que requieren la capacitación.

3.	 Se registra el código de la Materia de Acción, el cual es una codificación 
del Anexo 4 de la RPE N° 141-2016 SERVIR (ver anexo 6 de la presente 
guía). En caso no se encuentre un código, en el Anexo 4, afín a la acción de 
capacitación seleccionada, se deberá registrar como “sin código.

4.	 Se registra el nombre de la acción de capacitación, el cual viene a ser el 
nombre de las necesidades de capacitación identificadas en la Matriz DNC 
regional.

5.	 Luego, se establece el Tipo de acción de la capacitación, si es curso, taller, 
diplomado, programa de especialización, capacitación interinstitucional, 
pasantía o conferencia.

6.	 Se registra el código de prioridad (revisar sesión 3, paso 1)

7.	 Se registra los níveles de evaluación. Existen 4 niveles: Reacción, aprendizaje, 
aplicación e impacto. No todas las acciones de capacitación se miden en los 
cuatro niveles, dependerá de los objetivos de capacitación. Para  la presente 
guía solo nos enfocaremos en los tres primeros niveles. Estos son:

Reacción Aprendizaje Aplicación

Mide el grado de 
satisfacción.

Ejemplo: encuestas de 
satisfacción

Mide los conocimientos 
y habilidades Ejemplo: 
prueba de entrada y 

salida

Mide la aplicación de lo 
aprendido en la función 

8.	 Se registra la Modalidad: si es presencial, semipresencial o virtual.

9.	 Luego se registra la Oportunidad: este es el periodo en que se ha programado 
ejecutar la acción de capacitación. Puede ser el I, II, III y/o IV trimestre.

10.	 Se registran los costos directos e indirectos de cada acción de capacitación.

Nota: El formato de la Matriz PDP podrás encontrarlo 
en el anexo 5. Y el formato de la Materia de la acción de 
capacitación en el anexo 6 de la presente guía.



34

¡M
ire

m
os

 u
n 

ej
em

pl
o!

 

M
at

ri
z 

P
D

P

N
°

D
RE

 /
 U

G
EL

Ó
rg

an
o 

o 
un

id
ad

 
or

gá
ni

ca

Pu
es

to
 q

ue
 

oc
up

a 
el

 s
er

vi
do

r 
be

ne
fic

ia
ri

o 
de

 la
 

ca
pa

ci
ta

ci
ón

Ca
nti

da
d 

to
ta

l d
e 

be
ne

fic
ia

rio
s

M
at

er
ia

 d
e 

la
 a

cc
ió

n 
de

 
ca

pa
ci

ta
ci

ón

N
om

br
e 

de
 la

 
ac

ci
ón

 d
e 

la
 

ca
pa

ci
ta

ci
ón

Ti
po

 d
e 

la
 

ac
ci

ón
 d

e 
ca

pa
ci

ta
ci

ón
Pr

io
rid

ad
N

iv
el

 d
e 

ev
al

ua
ci

ón
M

od
al

id
ad

O
po

rt
un

id
ad

 
M

on
to

 to
ta

l

DR
E

U
G

EL
Co

st
os

 d
ire

ct
os

Co
st

os
 in

di
re

ct
os

1
Va

ri
os

D
RE

:
D

ir
ec

ci
ón

 
de

 G
es

ti
ón

 
In

sti
tu

ci
on

al

Es
pe

ci
al

is
ta

 d
e 

Pr
es

up
ue

st
o/

Fi
na

nz
as

2
18

A
1

Pl
an

ifi
ca

ci
ón

 
es

tr
at

ég
ic

a 
en

 e
l S

ec
to

r 
Ed

uc
ac

ió
n

Cu
rs

o
C1

Re
ac

ci
ón

 
A

pr
en

di
za

-
je

 A
pl

ic
a-

ci
ón

Pr
es

en
ci

al
I T

ri
m

es
tr

e
S/

. 1
,5

00
.0

0
S/

. 8
,0

00
.0

0

Instrucción

Es
pe

ci
fic

ar
 

la
 D

RE
 y

/o
 

U
G

EL
, q

ue
 

pa
rti

ci
-

pa
rá

 d
e 

la
 a

cc
ió

n 
de

 c
ap

a-
ci

ta
ci

ón
 

si
 la

 p
ar

-
ti

ci
pa

ci
ón

 
so

n 
pa

ar
a 

D
RE

 c
on

 
su

s 
U

G
EL

 
co

lo
ca

r

Es
pe

ci
fic

ar
 

la
 u

ni
da

d 
or

gá
ni

ca
 

do
nd

e 
la

bo
ra

 e
l 

pe
rs

on
al

 q
ue

 
pa

rti
ci

pa
rá

 d
e 

la
 c

ap
ac

it
ac

ió
n

Es
pe

ci
fic

ar
 

el
 p

ue
st

o 
de

l 
pe

rs
on

al
 q

ue
 

pa
rti

ci
pa

rá
 d

e 
la

 
ca

pa
ci

ta
ci

ón

Es
pe

ci
fic

ar
 

ca
nti

da
d

Es
pe

ci
fic

ar
 

ca
nti

da
d

Có
di

go
 d

e 
la

 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 

de
 "

M
at

er
ia

 
de

 c
ap

ac
i-

ta
ci

ón
",

 d
e 

ac
ue

rd
o 

al
 

A
ne

xo
 4

 d
e 

la
 R

PE
 N

° 
14

1-
20

16
 

SE
RV

IR
. 

Si
 n

o 
se

 
aj

us
ta

 a
 la

 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 

es
ta

bl
ec

id
a 

se
 d

eb
er

á 
in

di
ca

r 
S/

C 
"s

in
 c

ód
ig

o"

Se
ña

la
r 

el
 

no
m

br
e 

de
 

la
 a

cc
ió

n 
de

 
ca

pa
ci

ta
ci

ón

Es
pe

ci
fic

ar
 

si 
es

 c
ur

so
, 

ta
lle

r, 
di

pl
om

ad
o,

 
pa

sa
ntí

a 
u 

ot
ro

s

Es
pe

ci
fic

ar
 

có
di

go
 

se
gú

n 
la

 
pr

io
ri

da
d 

de
 la

 
ne

ce
si

da
d 

de
  

ca
pa

ci
ta

ci
ón

Es
pe

ci
fic

ar
 

si
 la

 e
va

-
lu

ac
ió

n 
de

 
la

 a
cc

ió
n 

de
 c

ap
a-

ci
ta

ci
ón

 
se

rá
 d

e 
re

ac
ci

ón
, 

ap
re

nd
iz

a-
je

 o
 a

pl
ic

a-
ci

ón

Se
ña

la
r 

si
 e

s 
pr

es
en

ci
al

 
se

m
ip

re
se

n-
ci

al
 o

 v
ir

tu
al

Se
ña

la
r 

si
 s

e 
de

sa
rr

ol
la

rá
 e

n 
el

 I,
II,

III
, o

 IV
 

tr
im

es
tr

e

Co
m

pr
en

de
 

in
sc

ri
pc

ió
n,

 
m

at
rí

cu
la

, 
ad

m
is

ió
n,

 y
/o

 
cu

ot
a 

ac
ad

ém
ic

a 
qu

e 
co

rr
es

po
nd

e

Co
st

os
 lo

gí
sti

co
s:

 
al

im
en

ta
ci

ón
, 

ho
sp

ed
aj

e,
 

m
at

er
ia

l 
de

 e
st

ud
io

, 
m

ov
ili

da
d 

lo
ca

l



35

Es el documento sustentatorio del PDP y está compuesto por los nueve ítem 
siguientes:

Cuadro N.° 5 Estructura PDP

N.° Estructura Descripción

I. Presentación Breve presentación sobre lo que es el PDP, la normativa y 
el proceso de su formulación.

II. Objetivos 
estratégicos

Se registran los objetivos estratégicos señalados en el Plan 
Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional 
(POI) o del Plan Estratégico Regional (PER). 

III. Misión y visión Consignar la visión y misión definidas en el instrumento de 
gestión seleccionado (PEI), (POI) o (PER).

IV. Estructura 
orgánica

Registrar la estructura orgánica de la DRE de acuerdo a su 
organigrama.

V. N° de servidores 
de la entidad

Indicar la cantidad total de servidores por régimen laboral 
de la DRE.

VI. Financiamiento
Detallar el monto que se contemplará para la 
implementación del PDP así como otras fuentes de 
financiamiento que se hayan identificado.

VII. Monitoreo y 
evaluación

Cada acción de capacitación debe describir sus indicadores 
que permitirán evaluar y medir su eficacia y calidad.

VIII. Resultados del 
DNC

Se adjuntan la matriz DNC regional y las matrices DNC de 
las DRE y UGEL validadas.

IX. Matriz PDP Se adjunta la matriz PDP validada por el CPC.

Sesión 6
Redactar y aprobar el Plan de Desarrollo  
de las Personas
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¿Cómo aprobamos nuestro PDP?

A continuación, se presenta el ciclo para validar y aprobar el PDP (ver Gráfico 
N.° 12). 

Gráfico N.° 12: Ciclo para validar y aprobar el PDP

Acta de validación del PDP: el CPC validará el documento y la matriz PDP 
con un acta, señalando que se ha procedido con la revisión de las acciones 
de capacitación y se encuentra conforme con el Plan de Desarrollo de las 
Personas elaborado.

Aprobación del PDP con resolución: la DRE, mediante el responsable 
de personal, coordinará con asesoría jurídica o quien haga sus veces, el 
proyecto de resolución que aprueba el PDP para la suscripción por parte 
de titular de la DRE.  Con la aprobación del PDP se deberá enviar a SERVIR 
al correo pdp@servir.gob.pe

 

1. El CPC registra 
la Matriz PDP, 

según la 
disponibilidad 
presupuestal 

asignada

2. CPC  elabora 
y valida  PDP y 

lo eleva a RRHH

5. RRHH envía a 
SERVIR el PDP 

aprobado

3. RRHH elabora 
informe 

solicitando 
aprobación del 

PDP 

4.  La DRE aprueba 
el PDP con 
Resolución 
Directoral 
Regional
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A.	FORMATOS Y MODELOS 

I.	 Comité de Planificación de la Capacitación (CPC)
1.	 Modelo de Acta de compromiso de autoridades para la elaboración 

del PDP.
2.	 Modelo de Resolución Directoral de conformación del Comité de 

Planificación de la Capacitación (CPC) regional.

II.	 Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC)
3.	 Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación para DRE y 

UGEL.
4.	 Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación regional.

III.	 Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
5.	 Matriz del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).
6.	 Código de materia de acción de la capacitación - Anexo 4 de la RPE N.° 

141-2016- SERVIR-PE.
7.	 Modelo de Resolución Directoral para la aprobación del PDP.

B.	 REFERENCIAS NORMATIVAS

IX. Anexos
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A. FORMATOS Y MODELOS

I. Comité de Planificación de la Capacitación (CPC) regional

1.	 Modelo de Acta de Compromiso para la elaboración del Plan De Desarrollo de las 
Personas (PDP) 

Siendo las ………..…..., del día ………. de …………………………. del año 201__, se ha culminado con el taller 
de autoridades y jefes de la DRE y las UGEL de la región …………………………………., correspondiente 
a la primera asistencia técnica para la elaboración del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) 
201__, organizado por la Dirección de Fortalecimiento de Capacidades (DIFOCA) del Ministerio 
de Educación (MINEDU) en coordinación con la Dirección Regional de Educación de…………………..

A partir del desarrollo del taller, el Ministerio de Educación, el Gobierno Regional, la 
Dirección Regional de Educación y las Unidades de Gestión Educativa Local de la Región 
……………………………………… han considerado impulsar las siguientes acciones para llevar a cabo el 
proceso de elaboración de los PDP 201__, como parte de un trabajo articulado entre estos actores.

Para tal efecto se suscriben los siguientes acuerdos:

Minedu Gobierno regional
Dirección regional 	

de educación 
Unidades de gestión 

educativa local

•	Brindar asistencia técnica 
a las DRE y UGEL para la 
elaboración del Diagnóstico de 
Necesidades de Capacitación 
(DNC), la matriz del Plan de 
Desarrollo de las Personas 
(PDP) y su aprobación 
respectiva.

•	Acompañar de forma 
permanente a las DRE y UGEL 
para la elaboración del PDP.

•	Coordinar con las áreas del 
MINEDU que correspondan 
para identificar la oferta de 
capacitaciones que se tienen 
programadas tomando en 
cuenta los procesos críticos 
identificados por la DRE y las 
UGEL.

•	Acompañar a la DRE y sus 
UGEL en la generación de 
estrategias que permitan dotar 
y/o incrementar mayores 
recursos para acciones de 
capacitación.

•	Participar en las 
reuniones que la DRE 
convoque para la 
elaboración del PDP 
201_

•	Acompañar a la DRE y 
UGEL en la elaboración 
del PDP 201_

•	Gestionar recursos 
para financiar 
las acciones de 
capacitación que se 
impulsen desde la 
DRE para beneficio del 
personal de la misma 
institución y las UGEL 
de su jurisdicción.

•	Gestionar alianzas 
estratégicas con 
otras entidades para 
impulsar acciones 
de capacitación que 
apoyen a la mejora de 
la gestión educativa.

•	Dirigir el proceso de planificación del 
PDP 201_ a nivel regional.

•	Conformar el Comité de Planificación 
de la Capacitación (CPC) incorporando 
a los especialistas de personal de las 
UGEL como equipo técnico. 

•	Constituir el Comité de Planificación 
de la Capacitación (CPC) y emitir 
la resolución respectiva para su 
instalación.

•	Consolidar información referida al 
DNC de las UGEL.

•	Elaborar el Diagnóstico de 
Necesidades de Capacitación 
integrando información de todas las 
UGEL de su jurisdicción.

•	Elaborar el PDP 201_ en forma 
conjunta con las UGEL de su 
jurisdicción y aprobarlo, mediante 
resolución, a más tardar el mes de 
febrero del 201_

•	Gestionar, en el Gobierno Regional, 
los recursos necesarios para 
implementar las acciones de 
capacitación.

•	Cumplir con las acciones 
solicitadas por la DRE para 
la elaboración del PDP 
20__.

•	Elaborar el diagnóstico 
de Necesidades de 
Capacitación (DNC) 
de acuerdo con las 
orientaciones brindadas por 
MINEDU y presentarlo de 
manera oportuna a su DRE.

•	Participar, con un 
integrante, en el Comité 
de Planificación de la 
Capacitación.

•	Participar activamente en 
los talleres de asistencia 
técnica que convoque el 
MINEDU y en las reuniones 
que pueda proponer la DRE 
para la elaboración del PDP 
201_

Los firmantes suscriben el presente documento a fin de cumplir con los acuerdos asumidos en la 
primera asistencia técnica.

MINEDU		               
Nombre:
Cargo:

UGEL.........................
Nombre:
Cargo:

GORE.........................
Nombre:
Cargo:

UGEL.........................
Nombre:
Cargo:

DRE.........................
Nombre:
Cargo:

UGEL.........................
Nombre:
Cargo:
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2.	 Modelo de Resolución Directoral de conformación del Comité de Planificación de la 
Capacitación (CPC) regional.

Resolución Directoral Regional N.°……………

 

VISTO:

La Resolución de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE, de fecha 08 
de agosto del 2016.

CONSIDERANDO:

Que, siendo política de la Dirección Regional de Educación ______, orientar y 
apoyar el desarrollo de la gestión que coadyuve en el mejoramiento del servicio 
educativo del sistema educativo peruano, es necesario implementar las acciones 
necesarias para la reforma del servicio civil;

Que mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobó un nuevo 
régimen del Servicio Civil, con la finalidad que las entidades públicas del Estado 
alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten efectivamente servicios 
de calidad a la ciudadanía, así como promover el desarrollo de las personas 
que integran el sector público; en su artículo 9° la ley indica que la capacitación 
tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas en los servidores civiles, 
fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir con la mejora de la 
calidad de los servicios brindados a los ciudadanos y para alcanzar el logro de los 
objetivos institucionales.

Que mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE 
se aprueba la Directiva “Normas para la Gestión del Proceso de Capacitación en 
las Entidades Públicas”, cuya finalidad es establecer los procedimientos, reglas e 
instrumentos para la gestión del proceso de capacitación y brindar las orientaciones 
para la elaboración, ejecución y evaluación del Plan de Desarrollo de las Personas 
(PDP). El PDP constituye un instrumento de planificación de las acciones de 
capacitación de cada entidad y se convierte en un instrumento estratégico para 
cerrar las brechas y desarrollar competencias de los servidores civiles para mejorar 
el desempeño institucional. El proceso de capacitación comprende un ciclo de tres 
etapas: planificación, ejecución y evaluación.

Que de acuerdo con los lineamientos del sector educación se requiere iniciar 
un proceso articulado y de alcance regional en la etapa uno, de planificación; 
para ello, se conformará un Comité de Planificación de la Capacitación regional 
cuyas funciones son las de asegurar que la capacitación contribuya a la mejora 
del desempeño, validar el PDP previo a la aprobación del director(a) de la DRE y 
evaluar y determinar las modificaciones al PDP cuando corresponda.



40

Que el Comité de Planificación de Capacidades estará compuesto al menos 
por: El/la responsable de Recursos Humanos de la Dirección Regional de Educación 
o quien haga sus veces, quien presidirá el comité, el responsable de la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus veces, el representante de la Alta 
Dirección y el equipo técnico (responsables de Recursos Humanos de cada unidad 
de Gestión Educativa Local (UGEL).

Que por lo expuesto en el informe N.°_______ emitido por el jefe(a) de la 
Unidad de Personal, resulta necesario proceder a la conformación del Comité de 
Planificación de la Capacitación (CPC) regional.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, la 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE. 

SE RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO: CONFORMAR el Comité de Planificación de la capacitación 
de la Dirección Regional de Educación de _____, cuyas funciones son la de asegurar 
que la capacitación contribuya a la mejora del desempeño, validar el PDP previo a 
la aprobación del Director de la DRE y evaluar y determinar las modificaciones al 
PDP cuando corresponda, la misma que estará integrada por:

•	 Jefe(a) de la Unidad de Personal, quien presidirá el Comité. 
•	 Director(a) de Gestión Institucional.
•	 Director(a) de Gestión Pedagógica.
•	 Especialista de Recursos Humanos de la UGEL ____
•	 Especialista de Recursos Humanos de la UGEL ____
•	 Especialista de Recursos Humanos de la UGEL ____
•	 Especialista de Recursos Humanos de la UGEL ____.

ARTÍCULO SEGUNDO: NOTIFÍQUESE la presente a los miembros del Comité y a los 
demás órganos competentes de la Dirección Regional de Educación ____ y UGEL 
____, ____, ________, ____, ________ y ________.

ARTÍCULO TERCERO: DISPONER la publicación de la presente resolución en el 
portal de la DRE ______, así como su difusión a la UGEL ____, ____, ________, 
____, ________ y ________.

Regístrese y comuníquese,

GOBIERNO REGIONAL DE __________

__________________________________

DIRECTOR(A) REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACIÓN
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6.	  Código de materia de acción - Anexo 4 de la RPE N° 141-2016- SERVIR-PE

Clasificación de materia 	
de capacitación Código de la materia

A.	Planeamiento y Gestión 
del gasto

A1.	 Planeamiento estratégico presupuesto público
A2.	 Inversión pública
A3.	 Contrataciones
A4.	 Contabilidad
A5.	 Tesorería y endeudamiento público

B.	Gestión institucional

B1.	 Modernización de la gestión pública
B2.	 Gestión de recursos humanos
B3.	 TICS
B4.	 Administración
B5.	 Control institucional
B6.	 Comunicaciones
B7.	 Almacén, distribución y control patrimonial

C.	Asesoramiento 
y resolución de 
controversias

C1.	 Asesoría jurídica
C2.	 Defensa Legal del Estado
C3.	 Resolución de Controversias

D.	Formulación, 
implementación y 
evaluación de políticas 
públicas

D1.	 Desarrollo económico
D2.	 Desarrollo social
D3.	 Infraestructura, transporte, comunicación
D4.	 Gobierno
D5.	 Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y 

ordenamiento territorial
D6.	 Orden interno, orden público y defensa nacional
D7.	 Administración de bienes del estado y del patrimonio documental 

y bibliográfico de la nación
D8.	 Investigación, desarrollo tecnológico e innovación tecnológica
D9.	 Regulación
D10.	Rectoría de los sistemas administrativos

E.	Prestación y entrega de 
bienes y servicios

E1.	 Desarrollo económico
E2.	 Desarrollo social
E3.	 Infraestructura, transporte, comunicación
E4.	 Gobierno
E5.	 Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y 

ordenamiento territorial
E6.	 Orden interno, orden público y defensa nacional
E7.	 Administración de bienes del estado y del patrimonio documental 

y bibliográfico de la nación
E8.	 Investigación científica y desarrollo tecnológico

F.	 Fiscalización, gestión 
tributaria y ejecución 
coactiva

F1.	 Fiscalización, supervisión e inspectoría
F2.	 Gestión tributaria
F3.	 Ejecución coactiva

G.	Operativa prestación 
y entrega de bienes 
y servicios, gestión 
institucional, 
mantenimiento y soporte

G1.	 Mantenimiento de equipos y maquinaría
G2.	 Archivo
G3.	 Trámite documentario
G4.	 Orientación
G5.	 Recepción telefónica

H.	 Asistencia y apoyo
H1.	 Conserjería
H2.	 Mensajería
H3.	 Asistencia administrativa

I.	 Dirección institucional
I1.	 Dirección política estratégica
I2.	 Dirección Estratégica
I3.	 Dirección operativa estratégica

J.	 Transversales

J1.	 Género
J2.	 Interculturalidad
J3.	 Derechos Humanos
J4.	 Ética
J5.	 Otros
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7.	 Modelo de Resolución Directoral para aprobar PDP

Resolución Directoral Regional Nº……………

VISTO:

La Resolución Ejecutiva Regional N.° ______ de fecha ___________La 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, de fecha 08 de 
agosto del 2016.

CONSIDERANDO:

Que siendo política de la Dirección Regional de Educación ______, orientar 
y apoyar el desarrollo de la gestión que coadyuve al mejoramiento del servicio 
educativo del sistema educativo peruano, es necesario implementar las acciones 
necesarias para la reforma del servicio civil;

Que mediante la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante la Ley, 
establece el nuevo régimen de Servicio Civil, con la finalidad que las entidades 
públicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten 
efectivamente servicios de calidad a la ciudadanía, así como promover el desarrollo 
de las personas que integran el sector público; 

Que en el artículo 10° de la Ley se establece que la finalidad del proceso 
de capacitación es buscar la mejora del desempeño de los servidores civiles 
para brindar servicios de calidad a los ciudadanos; asimismo, busca fortalecer y 
mejorar las capacidades de los servidores civiles para el buen desempeño y es 
una estrategia fundamental para alcanzar el logro de los objetivos institucionales

Que en el artículo 9° del Reglamento de Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 
040-2014-PCM, en adelante el Reglamento, dispone que la capacitación tiene como 
finalidad cerrar las brechas identificadas en los servidores civiles, fortaleciendo sus 
competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de los servicios 
brindados a los ciudadanos y las acciones del Estado y alcanzar el logro de los 
objetivos institucionales; así mismo, constituye una estrategia fundamental para el 
fortalecimiento del servicio civil como medio para mejorar la eficiencia y eficacia de 
la administración pública, siendo parte del subsistema de Gestión del Desarrollo y 
la Capacitación.

Que con Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE se 
aprueba la Directiva “Normas para la gestión del Proceso de Capacitación en 
las Entidades Públicas”, en adelante la Directiva, que tiene como finalidad 
establecer los procedimientos, reglas, e instrumentos para la gestión del proceso 
de capacitación y brindar las orientaciones para la elaboración, ejecución y 
evaluación del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP).
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Que, en el numeral 6.4.1.1 de la Directiva dispone que el Plan de Desarrollo de 
las Personas se elabora a partir del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, 
su vigencia es anual y se aprueba mediante Resolución del titular de la entidad.

Que de conformidad con el numeral 5.2.7 de la Directiva, para efectos del 
sistema administrativo de gestión de recursos humanos, se entiende que el titular 
de la entidad es la máxima autoridad administrativa de una entidad pública.

Que de acuerdo con el artículo ___ del Reglamento de Organizaciones 
y Funciones de la Dirección Regional de Educación, aprobaba por _______, el 
Director(a) Regional de Educación es la máxima autoridad administrativa.

Que mediante el Informe N.° _____, la Oficina General de Recursos Humanos 
solicita la aprobación del Plan de Desarrollo de Personas 201___ de la Dirección 
Regional de Educación _____ el cual ha sido revisado y validado por el Comité de 
Planificación de la Capacitación de la Dirección Regional de Educación _____ ___, 
conformado por Resolución Directoral N.° __________

Que mediante el Memorando N.° ______________, la Unidad de 
Planificación y Presupuesto de la Oficina de ___________ señala que se cuenta 
con disponibilidad presupuestal para la ejecución del referido Plan;

Que por lo expuesto resulta pertinente aprobar el Plan de Desarrollo de 
Personas de 201__ de la Dirección Regional de Educación _____

 Estando a lo expuesto y de conformidad con lo estipulado en la Ley N.° 
30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 
N.° 040-2014-PCM, el Reglamento de Organización y Funciones de la Dirección 
Regional de Educación aprobado por ____________y la Resolución de Presidencia 
Ejecutiva N.° 141-2016 - SERVIR-PE que aprueba la directiva “Normas para la 
Gestión del Proceso de Capacitación en las Entidades Públicas”,

SE RESUELVE:

Artículo 1.- Aprobar el Plan de Desarrollo de Personas 201__ de la Dirección 
Regional de Educación, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la 
presente resolución.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina General de Recursos Humanos haga 
de conocimiento a la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), la presente 
resolución, así como el Plan de Desarrollo de las Personas de la Dirección Regional 
de Educación.

Regístrese y comuníquese,

GOBIERNO REGIONAL DE ____________
_________________________________

 DIRECTOR(A) REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACIÓN 
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B.- REFERENCIAS NORMATIVAS

1	 Ley del Servicio Civil, ley N.° 30057.

2.	 Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM. Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

3.	 Resolución de Presidencia Ejecutiva N.° 141-2016-SERVIR-PE. Normas para la Gestión 
del Proceso de Capacitación en las Entidades Públicas.

4	 Decreto Supremo N.º 009-2016-MINEDU que modifica Reglamento de la Ley N.° 28044, 
Ley General de Educación, aprobado por el Decreto Supremo N.° 011- 2012-ED.
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