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Presente.-
De mi consideracion:

En cumplimiento a la Norma de Capacitacidén del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
donde senala que:

“Articulo 6, Del Plan Nacional de Formacidn y Capacitacidn.~ £l Plan Nacional de
Formacién y Capacitacién del Servicio Pablico se constituye con la planificacion de los
procesos de formacion y capacitacion que las instituciones, entidades y organismos del
Estado Eieben realizar para la actualizacion de conacimientos de las y los servidores
pUblicos.

“Articulo 7. De los responsables.- Las Unidades de Administracién del Talento Humano,
o quien hiclere sus veces, tienen como proposito fa defeccidén de necesidades reales de
formacién y capacitacién en funcién de politicas, normas, lineamientos e Instrumentos
provistos por el Ministeric de Relaciones Laborales a todas las instituciones, entidades y
organismos del Estado, con el fin de brindar servicios de excelencia a fravés de Ia
preparacién continua del talento humano del pais.

Tomar en cuenta que el:

“Articulo 10. De las necesidades de formacidén y capacitacion.- Las necesidades de
formacién y capacitacion se analizarén en los siguientes niveles:
1. Institucidn, en funcién de la mision, vision, objetivos estratégicos y valores;
2. Unidad o proceso, considerando los objetivos operativos, praductos o servicios y
procesos Internos; y,
i “Puestos, se tomara en consideracién los factores considerados en el manual de
S syaloracion de puestos, los descriptivos y las metas esperadas de cada puesto de
N \fixtr‘gié?ajo, que integran los procesos gobernantes, habilitantes de asesoria, de ap?o

y’Ei S agregadores de valor de instituciones, entidades y organismos del Estadoi
.. } ‘.,2,' K
Las necesidades de formacién y capacitacion que no estén dentro de la especificidad y
requerimientos antes mencionados, entraran en un proceso de andlisis y aprobacion por
parte del Ministerio de Relacionss Laborales, quien en el plazo 5 dias resolverd al

respecto,’

“Articulo 23. De los permisos.- La institucion, para facilitar el acceso a la capacitacién de
las y los servidores pablicos, podra conceder: %
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1. Licencias sin remuneracidn, comision de servicios con remuneraciéon o sin
remuneracion; v,
2. Permisos;

La Unidad de Administracién del Talento Humano, dentro de su plan anual de formacién y
capacitacién, deberd considerar por lo menos dos capacitaciones anuales para cada
servidora ¢ servidor, en base a la deteccién de necesidades reales, mismas que deberdn
responder una a temas genéricos o de desarrollo personal y una a temas de capacitacion
especifica o técnica yfo gerencial.

De la normativa vigente expuesta, me permito solicitar con el caracter de urgenie e
impostergable hasta el dia Viernes 05 de abril de 2013 hasta las 16h00, impreso y en un CD en
magnético (excel), la informacidn relacionada a los formularios que se adjuntan al presente:

- Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion Formulario DC-DNC-01

- Formulario Plan Anual de Capacitacidn para las instituciones del Sector Publico Formulario
DC-PLANCAP-02.

Adicionalmente sirvanse encontrar la norma Técnica del Subsistema de Formacion y
Capacitacidon expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales mediante acuerde Ministerial
N.- MRL-2012-0224 de 26 de diciembre de 2012.

La informacion solicitada agradeceré se consolide por los Viceministerios de Gestion
Educativa y de Educacién, Coordinaciones Generales y las Direcciones Nacionales de
Auditoria Interna y Comunicacion Social, con la finalidad de agilitar el proceso de
consolidacion con las debidas firmas de responsabilidad y aprobacion.

En caso de que ustedes requieran ayuda solicitar a esta Direccion, a la Ps. Verénica Barros
responsable del proceso de capacitacion.

Atentamente,

J@Lﬁfo /
Ps. Helga Luzur a

Directora Nacional de Talento Humano

Elaborado: Verdnica Barros M/

Revisado por: Sandra Sanchez.
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FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

LUGAR Y FECHA:

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION:

FORMULARIO DC-DNC-D

PARA LLENAR EL PRESENTE FORMULARIO REALICE LA SIGUIENTE PREGUNTA:

SEGUN LAS FUNCIONES OUE EJECUTEN EN FORMA INDIVIDUAL SUS SUBALTERNOS, ¢EN QUE TEMAS DE CAPACITACION CREE USTED DEBE DARSE OPORTUNIDAD O ENFASIS?

APRQBADO POR: AUTORIZADO POR;

DIRECTOR O JEFE INMEDIATO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DIREGTOR DE LA UNIDAD DE ADKINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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PLAN ANUAL DE CAPACITACION PARA LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (EJEMPLO 1)

HOMBRE GE LA INSTITUCICN:

LUGAR Y FECHA

UNIDAD RESPONSABLE OE LA DETECCION DE NECESICADES DE CAPACITACION:
RESPONSALLE DE LA ELABORACIGHN DEL PLAN DE CAPACITACION:

1. Direzesdn de Capasitazidn k4 2

FORKULARIO DC-PLANCAP-02

3 5 Prienet Trienaste Hazwrab Intaena. i3
1posep 2 Direcciba do Asministiation de Talente Humans H ] 1 4 7 Paimet Trimesire Magistat ity 16
3. Direseisn de Seguinionia y Mamtares n las UATH 2 z E] a Tercer Trimastio Hazenal Intarea 16
1 Oitorcidn de Comunicnzisn 2 1 0 2 | Beguads Yemosler Hazianal Exteina 8

2 [PLANFICATION ESTRATEGICA
2. Dicezzdn da Planifcacisn 1 1 z 1 4 Prirar Trimas! Nsernl Extama B

ELABORADO POR; APROBADOD

SERVIDOR RESPCNSAGLE DEL PROCESD DE SECUMNMENTE, DETECCION Y ELABDRACION

DEL PLAN ANUAL BE CAPACITACRON DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIGN DEL TALENTE RUMANG

AUTCGRIDAC D SU DELEGARQ



