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1. OBJETIVO.

Tecnificar el conocimiento de la funcion del Registro del Estado Familiar.

2. ALCANCE DE APLICACION.

Direccion de Registro de Personas Naturales.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Codigo Civil.

Codigo de Familia.

Caodigo Procesal Civil y Mercantil.

Constitucion de la Republica.

Guia de Servicios y Requisitos para la Atencion al Publico y tiempo de espera.

Ley Crecer Juntos para la proteccion de la primera infancia, nifiez y adolescencia.
Ley de Firma Digital.

Ley de Mejora Regulatoria.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras Diligencias.

Ley del Nombre de la Persona Natural.

Ley del Notariado.

Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad.

Ley Orgénica del Registro Nacional de las Personas Naturales.

Ley Procesal de Familia.

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio.

Entre otras regulaciones aplicables a las competencias.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los

conocimientos, habilidades y aptitudes del personal en determinada organizacion.
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5.

Carta Didactica: Instrumento pedagogico- didactico que sirve para prever, y guiar
clase, o procesc de formacion continuo, que busca alcanzar un objetivo o
competencia.

DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es el proceso mediante el cual
se identifican las areas de oportunidad de conocimiento, desarrollo de habilidades
y/o actitudes, que un colaborador de una organizacion.

Evaluacion: Proceso que determina de manera sistematica, un valor o ponderacion a
la actividad realizada de forma individual, colectiva o colaborativa, definida
previamente en un proceso de ensefianza aprendizaje.

Formacion: Proceso educativo o de ensefianza-aprendizaje.

Plan de Capacitaciones: Planificacion de acciones de entrenamiento y formacion de
personas, enfocado en acciones de aprendizaje y conocimiento en marcadas en

B TR e e | $ I - 2 L1
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RESPONSABILIDADES.

Jefe de Departamento de capacitaciones.

— Definir diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

|

Elaborar plan de capacitacion y carta didactica.

Definir metodologias y evaluacion.

Definir programacion de capacitaciones.

Colaborador Administrativo.

— Coordinacion y logistica de espacios para jornadas de capacitacion.
— Comunicacion efectiva con participantes.

— Control de asistencia y seguimiento de participantes.

Colaborador Juridico.
— Desarrollar lo planificado en carta didactica.
— Evaluar el proceso de aprendizaje segun instrumento.

— Elaborar informe de capacitacion.
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6. ACTIVIDADES.

Responsable Actividad Evidencia
Jefe de Elaborar diagnostico sobre la necesidad de
Departamento | formacién y/o capacitacion de los actores . .
de involucrados y responsables de la identidad e bl
capacitaciones | identificacion y procesos registrarles.
Jefe de
Departamento | Definir el Plan de Formacion y/o Capacitacion Plan de Formacion y/o
de Capacitacion

capacitaciones

Confirmar con el encargado de la sede el dia y

Colaborador | hora del evento a través de llamada telefdnica
Administrativo | y/o correo electrénico.

3 Correos electronicos,
-Convocar a los participantes.
_ w notas
-Confirmar participacion.

-Solicitar Transporte.

4 Colaborador | Ejecutar Plan de Formacion y/o Capacitacion.

juridico

Colaborador | Elaborar informe de capacitacion, tabulando
5 Informe de capacitacion

juridico resultados de la prueba objetiva.
Colaborador
6 Presentar informe a jefatura UJR y archivar.
juridico
7. ANEXOS

— Anexo 1: Lista de asistencia a capacitaciones.
— Anexo 2: Formato Carta Didactica.

— Anexo 3: Formato Informe de Capacitacion.
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8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones

FUR
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ANEXO 1:
LISTA DE ASISTENCIA A
CAPACITACIONES
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N®  Nombres Apellidos Institucion Cargo Correo Ndmero Celular Firma

Electronico oficina
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ANEXO 2:
FORMATO CARTADIDACTICA
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Nombre de modulo/ capacitacion:
‘ Tema /unidad:

' Periodo de ejecucion:

' Nombre especialista de disefio instruccional:

‘ Competencias Especificas

Guion Contenidos

Resumen del contenido (descriptivo):

Escribir un resumen del contenido (tema) desairollado, dicho resumen debe ser

explicitamente del contenido desarrollado (describir en prosa) pueden ser de 2 a 3 parrafos de
5 a 6 lineas cada uno:

Instrucciones para realizar el contenido:

Instrucciones:

El contenido de la lectura principal tedrico debe de ser desarrollado y divididos por subentendidos, se
describir _de manera profesional exponiendo los aspectos importantes y relevantes para el
aprendizaje del estudiante siguiendo parametros con enfoque por competencia.

Valorar los siguientes criterios:

Claridad. El texto debe escribirse de manera que se pueda comprender facilmente. Debe
hacerse uso de un lenguaje inequivoco (libre de ambigliedades) que comuniguen
exactamente y sin rodeos el mensaje.

Concrecion. Debe utilizarse el menor nimero de palabras posible sin sacrificar la calidad.
Imagenes: pueden utilizar imagenes de ejemplos como imagenes comunes, graficos,

mapas, infografias, diagramas, utilizando como referencias para el desarrollo de disefio
grafico o multimedia.

Valorar los siguientes Parametros:

- Redaccion: Siempre debe de ser en tiempo presente
- Tamaiio de letra a utilizar: Arial 12
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- Utilizar negritas: Resaltas palabras claves o importantes

Recursos y herramientas:

- Recursos : humano, estrategia metodoldgica, modalidad implementada, herramientas
didacticas

- Herramientas: uso de computadoras , tablet, Internet, presentaciones en power point,
mindomo, etc.

Material bibliografico y e-recursos (estos deben ser exclusivos del contenido o tema, por

otro lado, no hacer usos excesivos de recursos, ser realistas y objetivos):

(Archivos Documentos, Software, video tutoriales, referencia para bajar el software de modo
gratuito (FREE) y PDF).

Glosario Técnico:

Palabras técnicas con su significado.

Actividades programadas a evaluar:

Descripcion Se describe la actividad, que debe desarrollar el participante

Material de lectura Opcional agregar materia de apoyo, instructivos etc.
complementario y de apoyo,

Tipo de Actividad Sumativa, formativa, individual, grupal o colaborativa

Indicadores de logro Se numeran los logros que se pretenden alcanzar como: domino de herramientas
tecnoldgicas, claridad y coherencia etc.

Instrucciones de la actividad | Partiendo de lo definido en la descripcion, ampliamos el Tiempo
paso a paso de la actividad
N~ | DEscripcion de componente PUNLOS O Nota
il dasaierineiis T | PUATUANTAd J€ [a entrega 75%
ualuacion del aprendizale 2| HUlER SRS BT DA IREUER™ | 257
(se colocan ejemplos) 3| Coherencia en el conteniao Z5%
4 Lonsigna uno © mas eJemplos 2570
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ANEXO 3:
MODELO DE INFORME DE
CAPACITACION
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FORMATO INFORME CAPACITACION | 00000
Tipo de
capacitacion:
Fecha y hora: Duracién:
Lugar:
Facilitadores:

Participantes:

Inasistencias:

Modalidad:

Contenido:

Metodologia:

Aspectos

relevantes:

Sugerencias:

Fecha de presentacion
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO.
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