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Es el proceso sistemático de recolección e identificación de
necesidades de capacitación que permitan fortalecer los
conocimientos y habilidades de los servidores.

En su elaboración, las acciones de capacitación :

 Deben responder al cumplimiento de los objetivos estratégicos,
institucionales y contribuir a su logro.

 Debe responder a las necesidades institucionales y no a demandas
personales de ningún tipo.

 Deben buscar la mejora del desempeño laboral de los servidores.
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Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC) por DRE y UGEL

Pasos para para desarrollar el DNC por DRE y UGEL

Revisión de los 
Instrumentos 

de Gestión

Determinar a partir de 
las funciones y procesos 
críticos de los órganos o 
unidades orgánicas, las 

causas y las necesidades 
de capacitación

Determinar los 
objetivos 

(aprendizaje o 
desempeño) de las 

acciones de 
Capacitación

Completar la Matriz 
DNC



Revisar Instrumentos de Gestión de la Entidad 

Es necesario que todas las personas involucradas 
en el proceso revisen los instrumentos de gestión 
que les permitan tener una visión estratégica de 
la entidad. 

Además, desde Recursos Humanos se debe 
revisar adicionalmente aquellos documentos que 
brinden información sobre la estructura, las 
funciones de los órganos o unidades orgánicas.
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Revisar Instrumentos de Gestión de la Entidad 

Plan Operativo 
Institucional

Reglamento de 
Organización y Funciones

Contiene información sobre los objetivos y metas de la entidad en un periodo fiscal

Contiene información sobre la estructura orgánica y las funciones de cada área de la
entidad

Plan Estratégico 
Institucional

Contiene información sobre la visión y objetivos estratégicos de la entidad a
mediano plazo.

PDP de años anteriores 
Las acciones de capacitación que fueron solicitadas los años anteriores, las
acciones de capacitación que no fueron ejecutadas, los niveles de
evaluación aplicados, los participantes, entre otros.
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Proceso Crítico 
identificado 
(problema)

Gestión 
Institucional

Gestión 
Pedagógica

Deficiente elaboración  
del plan operativo 

institucional

Demora en registro de 
bienes e inmuebles   de 

las I.I.E.E. 

Mantenimiento de la Infraestructura educativa

Materiales y Recursos Educativos 

Soporte Pedagógico 

Contratación de Docentes 
Y personal administrativo de IIEE

Mantenimiento de la Infraestructura educativa

Materiales y Recursos Educativos 

Soporte Pedagógico 

Contratación de Docentes 
Y personal administrativo de IIEE

Conducir procesos 

de planificación 

institucional

Seguimiento al Plan 

curricular docente

Inventario de 

bienes e inmuebles 

en las I.I E.E.

Funciones
Necesidad de  
capacitación

- Ruta Metod. Elab. 
del POI, metas 
físicas y 
presupuestales

- CEPLAN

DRE
/UGEL

Administración

Objetivos de 
Aprendizaje y 
Desempeño

Matriz 
DNC por 

DRE y 

UGEL

Defic. Registro de inf. en 
los instr. de seguimiento 

del plan curricular

Mantenimiento de la Infraestructura educativa

Materiales y Recursos Educativos 

Soporte Pedagógico 

Contratación de Docentes 
Y personal administrativo de IIEE

- Instr. Seguimiento.
- Tecn. de comunic. 

efectiva

- Aplic. SIGA
- Normativa referida 
a bienes e inmuebles.

Mantenimiento de la Infraestructura educativa

Materiales y Recursos Educativos 

Soporte Pedagógico 

Contratación de Docentes 
Y personal administrativo de IIEE

+

Asesoría Jurídica
Control interno

Garantizar la 

aplicación 

adecuada de la 

normativa

Limitada transparencia 
en la gestión de las 

áreas

Mantenimiento de la Infraestructura educativa

Materiales y Recursos Educativos 

Soporte Pedagógico 

Contratación de Docentes 
Y personal administrativo de IIEE

- Norma de Control 
Interno

- Ética pública

Desconoc. Del CEPLAN

Desarticulación de 
áreas en la Elab. POI

Débil comunicación 
efectiva con docentes

Manejo Limit. del Instr. 
Reg. De información

Limit manejo del SIGA

Poco entendimiento 
de la normativa

Desc. De la normativa 
y procesos Admin.

Falta de personal para 
auditoria y control

Causas del proceso  
crítico

Limit. mecanismos de 
control interno

Proceso metodológico para elaborar DNC por DRE y UGEL
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¿Cuáles son nuestras funciones?

Gestión Institucional Gestión Pedagógica Administración /Apoyo Asesoría Jurídica Y 
Control Interno

DRE – Unidades Orgánicas

• Planificar, organizar, 

dirigir, coordinar y evaluar 

las acciones técnico 

pedagógicas relacionado 

con el desarrollo de la 

cultura, ciencia, 

tecnología, deporte, 

recreación y tutoría en el 

ámbito de sus 

jurisdicción.

• Normar, programar, 

conducir y evaluar las 

acciones de los 

sistemas 

Administrativos de 

R.R.H.H, Tesorería, 

contabilidad, 

abastecimiento y 

servicios generales.

• Supervisar gestión

• Acompañamiento

• Planificar, organizar, dirigir, 

coordinar y evaluar los 

asuntos relacionados con 

la formulación de 

proyectos, planes 

estratégicos y presupuesto, 

así como aspectos de 

gestión, fortalecimiento 

institucional, estadística e 

infraestructura educativa.

•Realizar las 

acciones de 

seguimiento que 

correspondan, 

cautelando la 

ejecución de 

medidas correctivas 

y/o sanciones 

dispuestas por el 

titular de la entidad

• Supervisar gestión

• Acompañamiento

Fu
n

ci
o

n
e

s
Fu

n
cio

n
e

s

*Nota: la Información de funciones debe ajustarse a la realidad de cada región
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Gestión Institucional

• Supervisar gestión

• Evaluar gestión

• Monitoreo de la gestión

• Acompañamiento

• Saneamiento físico legal de

los locales escolares.

• Dirigir los procesos de

planificación, presupuesto,

racionalización y estadística

¿Qué es un proceso crítico?
¿Cómo lo identificamos?

FU
N

C
IO

N
ES

Toda situación o elemento que Obstaculiza, paraliza y/o demora el
desarrollo de la función haciendo que éstas sean poco eficientes
(problema).

Deficiente elaboración del plan 

operativo institucional

(POI)

Rotación constante de  
personal, principalmente 

en los cargos de 
planificador y financista.

Desarticulación de 
áreas en la 

Elaboración del POI

Escaso conocimiento 
del procedimiento 
para determinar 
metas físicas y 
presupuestales

¿Todo se resuelven con capacitación?

C
au

sa
s

Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC) por DRE y UGEL



Son las acciones de capacitación que

se requieren implementar para

resolver las causas que generan los

procesos críticos de las DRE / UGEL

¿Qué son las necesidades de capacitación?

Desarticulación de áreas 
en la Elaboración del POI

Sensibilización 
importancia del POI

Capacitación sobre 
procedimiento para 

determinar metas físicas y 
presupuestales.

Deficiente elaboración del plan operativo 
institucional (POI)

Escaso conocimiento del 
procedimiento para 

determinar metas físicas y 
presupuestales

Las necesidades de capacitación
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¿Cómo se establecen los objetivos de capacitación? 

Se determinan a través de la 
siguiente interrogante: ¿qué 
espero lograr con la acción de 
capacitación?
Pueden ser:  

Verbos utilizados

Verbos a utilizar
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Objetivo de aprendizaje

Hacen referencia a lo que el servidor debe 
estar en capacidad de saber o saber hacer
durante o al finalizar la Acción de 
Capacitación 

Objetivo de desempeño

Hacen referencia a la aplicación práctica del 
conocimiento y/o habilidad en el puesto de 
trabajo a través de un producto, herramienta, 
actividad.

Necesidad de 

Capacitación 
Tipo de objetivo Verbo

Materia general o específica relacionada 
con la capacitación 

Ley SERVIR
Objetivo de aprendizaje 

(sólo conocimiento)
Conocer y comprender La normativa de la Ley SERVIR

Metodología para la 

elaboración e 

implementación del POI

Objetivo de Aprendizaje 
(conocimientos y habilidades)

Conocer y comprender
Metodología para elaborar el POI y la 

forma de implementarla.

Objetivo de Desempeño 

(aplicación en el puesto)
Diseñar

una ruta metodológica para elaborar un 

POI articulado

Gestión de la 

capacitación 

Objetivo de Aprendizaje 
(conocimientos y habilidades)

Conocer y comprender
Las etapas del ciclo de gestión de la 

capacitación y sus componentes.

Objetivo de Desempeño 

(aplicación en el puesto)
Elaborar

El diagnóstico de necesidades de 

capacitación para elaborar el PDP. 
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Matriz de Diagnóstico de Necesidades de Capacitación por DRE y UGEL

N°
Unid. 

orgánica 

Función especifica  
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 

N° de 
participantes

A quienes va 
dirigida la 

capacitación 
(Jefes, 

especialistas)

Objetivo de la capacitación*

De aprendizaje De desempeño 

1

Acciones para su validación 1. DRE y UGEL, realizan taller para identificar sus necesidades de 
capacitación.

2. Se registra la Matriz DNC por DRE y /o UGEL
3. El miembro del CPC de la UGEL envía por correo electrónico la 

matriz DNC visada a la DRE
4. La DRE consolida las matrices y elabora la Matriz DNC regional
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¡Gracias!

Dirección de Fortalecimiento de Capacidades – DIFOCA
Teléfono: 6155800
Anexos: 26705 - 26321


