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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo de Personas de la Universidad Nacional Federico Villarreal (UNFV) en
adelante PDP Anualizado para el presente 2017, ha sido elaborado de conformidad al D. S. N2009-
2010-PCM reglamento del Decreto Legislativo N2 1025, sobre normas de capacitacion y rendimiento para el
sector publico y a los lineamientos establecidos en la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso
de Capacitacién en las Entidades Publicas” aprobada mediante la Resoluciéon de Presidencia

Ejecutiva N°141-2016-SERVIR/PE.

El objetivo del PDP es potenciar las capacidades, actualizar conocimientos, desarrollar habilidades
y reforzar comportamientos éticos de los servidores civiles, optimizando el sistema administrativo
universitario para lograr una gestion eficiente y eficaz, objetivo estratégico de nuestra

Universidad, brindando en consecuencia servicios de calidad a los ciudadanos.

El Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado 2017 se formuld considerando todos los insumos
para la realizacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn, priorizando la pertinencia de
las Necesidades de Capacitacion de las Unidades Orgdnicas que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales y obedezcan a necesidades reales de capacitacion, programandose 19

Acciones de Capacitacidn para un total de 1,025 servidores civiles de nuestra Universidad.
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Marco Legal

- Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Legislativo N° 1025 del 20.JUN.2008 — Establece las reglas para la capacitacion y la
evaluacién del personal al servicio del Estado, como parte del Sistema Administrativo de
Gestidn de Recursos Humanos.

- Decreto Supremo N° 009-2010-PCM del 18.ENE.2010 Reglamento del Decreto Legislativo N°
1025 sobre normas de capacitacion y rendimiento para el Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 086-2010-PCM del 23.AG0.2010 - Incorporacién de la Politica Nacional
del Servicio Civil de Obligatorio Cumplimiento para las entidades del Estado.

- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR/PE que aprueba la “Directiva Normas
para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas”

- Resolucién Rectoral N° 6098-2014-CU-UNFV - Reglamento de Organizacion y Funciones de la
UNFV

Principios de PDP

Grafico N2 1
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Alcance del PDP

El Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado 2017 alcanza al personal administrativo
pertenecientes al Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, al personal contratado bajo el régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y de manera supletoria al personal docente perteneciente al régimen especial
de la carrera universitaria Ley N°30220 que ejerce funciones administrativas en la administracion
central de la Universidad.
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Las acciones de capacitacion interna (in house) y externa es para el cierre brechas de los servidores
civiles pertenecientes al Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, al personal contratado bajo el régimen especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y de manera supletoria al personal docente perteneciente al régimen especial
de la carrera universitaria Ley N°30220 que ejerce funciones administrativas en la administracion
central de la Universidad.

Los programas de capacitacion transversal, son para todo el personal, independientemente de su
régimen y condicién laboral.

Vigencia

La Vigencia del Plan de Desarrollo de las Personas es anual, se inicia la ejecuciéon de acciones de
capacitacién cuando el plan ha sido aprobado por el Titular de la entidad mediante la Resolucion
de aprobacion y culmina su ejecucion el 31.12.2017.

PLAN DE DESARROLLO DE
PERSONAS - PDP
2017
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ASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo General del PDP anualizado

Optimizar el desempefio laboral de los servidores civiles de la UNFV, reduciendo brechas de conocimientos o
competencias, para alcanzar el logro de los objetivos institucionales y de esta manera brindar servicios de
calidad a los ciudadanos.

1.2. Objetivos de Capacitacion

Actualizar y fortalecer el nivel de conocimientos del personal que participa en los
diferentes procesos de gestion administrativa de nuestra Universidad logrando un accionar
eficiente y transparente.

Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios orientado a atender las necesidades de
los usuarios, cumpliendo con eficacia, eficiencia y compromiso.

Reducir el nivel de quejas y reclamos registrados en el Libro de Reclamaciones, orientando
las capacitaciones a una gestion administrativa eficiente y generando un sentido de
pertenencia de los trabajadores.

Fortalecer e innovar la capacidad operativa de gestién académica y administrativa para
apoyar la implementacién de nuevos procesos.

Actualizar los conocimientos del servidor civil de acuerdo a la normatividad vigente para
contribuir acciones de cambio en la Universidad.

Fortalecer el nivel de compromiso e integracion de los servidores civiles en pro del
cumplimiento de los objetivos y metas de la Universidad.

Ejecutar acciones de capacitacion obedeciendo a necesidades reales de capacitacidn,
considerando las funciones que desarrolla el servidor y los objetivos institucionales.
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1.3. Analisis estratégico de la Institucion.

Plan Estratégico Institucional (PEI) 2013-2021. Aprobado con R.R. N°5533-2014-AU-UNFV del 15.04.2015.

/VISIC')N

deman

La Universidad Nacional Federico Villarreal sera comunidad académica
acreditada bajo estandares globales de calidad, aplicando la investigacion
cientifica en sus procesos de ensefianza aprendizaje, comprometida con la

internacionalmente y valorando el desarrollo humano.

~

da social, impulsado el desarrollo ambiental sostenible, posicionada

)

con las

/MISION \

La Universidad Nacional Federico Villarreal tiene por misidon la formacidn
académica en sus diferentes carreras profesionales, con principios de
eficiencia, competitividad y en valores, basado en la generacién integral del
conocimiento cientifico y la aplicacion de la tecnologia, en correspondencia

necesidades de la sociedad.

)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS GENERALES

Objetivo 1.

Objetivo 2.

Objetivo 3.

Objetivo 4.

Lograr una formacion universitaria pertinente con los procesos econémicos y
sociales del pais.

Orientar los procesos de investigacion hacia la solucién de los problemas de la
sociedad.

Articular el proceso de generacién del conocimiento con la responsabilidad
social.

Lograr una gestién eficiente v eficaz.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS ESPECIFICOS

Objetivo 1.

Objetivo 2.

Objetivo 3.

Objetivo 4.

Objetivo 5.

Objetivo 6.

Lograr un proceso de incorporacidn e integracidn de estudiante efectivo.
Fortalecimiento de las capacidades y evaluacion del desempefio docente.

Lograr que los curriculos de las carreras de pregrado se encuentren actualizados
y articulados a los procesos productivos y sociales.

Lograr una adecuada dotacién de aulas, laboratorios y bibliotecas.
Alcanzar una adecuada gestion de la calidad de las carreras profesionales.

Fortalecer el uso de tecnologias de informacidn y comunicacion en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.




Objetivo 7.

Objetivo 8.

Objetivo 9.

Objetivo 10.

Objetivo 11.

Objetivo 12.

Objetivo 13.

Objetivo 14.

Objetivo 15.

Objetivo 16.

Objetivo 17.

Objetivo 18.

Objetivo 19.

Objetivo 20.

Objetivo 21.

Objetivo 22.

Objetivo 23.

Objetivo 24.
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Lograr una adecuada formacion a nivel de Post Grado.
Fortalecer la formacion en la modalidad a distancia.

Disefiar e implementar programas de pasantias sobre tecnologias de produccion
para los docentes de las especialidades de ciencias y letras.

Implementar mecanismos para llevar a cabo investigaciones multidisciplinarias
con la participacion de los docentes de la diferentes especialidades.

Fortalecer los centros de servicios y produccién de las facultades vinculadas al
desarrollo de tecnologias de produccion.

Fortalecer la investigacion conjunta entre la universidad y entidades vinculadas
al que hacer tecnoldgico nacional e internacional.

Programar y ejecutar programas de capacitacion sobre investigacidon
multidisciplinaria.

Promover y organizar foros donde se discutan los principales temas de debate
nacional.

Lograr una mayor participacion de la Universidad en el bienestar de la sociedad.
Fortalecer la formacidn preuniversitaria.

Fortalecer la ensefianza de idiomas extranjeros.

Utilizacidn apropiada de la capacidad instalada para fines académicos.

Ampliar y/o modernizar la infraestructura académica y administrativa.

Perfeccionar los cuadros profesionales permanentes en las Oficinas de
Planeamiento.

Implementacion de un sistema integrado de gestién académico administrativa.

Fortalecer el uso de tecnologias de informacion y comunicacién en el proceso
de gestion académica y administrativa.

Fortalecer e innovar la capacidad operativa de gestion de los drganos
académicos y administrativos.

Fortalecer e innovar la capacidad de gerencia de los érganos académicos y
administrativos.
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Objetivo 25. Mantener procedimientos apropiados con las obligaciones institucionales.

1.4. Estructura organica
Grafico N°2
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> La Estructura Organica de la Universidad, estd constituida por los Organo(s) de Gobierno, de
Inspeccion y  Control, Asesoramiento, Apoyo Académico y Administrativo, de Linea,
Desconcentrados y Descentralizados:

Organos de Gobierno

a)

b)

<)

d)

Asamblea Universitaria

Consejo Universitario

El Rector

El Consejo y Decano de cada Facultad

Organo de Inspeccién y Control

Organo de Control Institucional.
- Oficina de Auditoria de Gestion Financiera Operativa.
- Oficina de Auditoria de Gestion Administrativa.

Rectorado

Organos de Asesoramiento

>

>
>

Oficina Central de Planificacion

- Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos
- Oficina de Programacion y Evaluacién Presupuestal
- Oficina de Racionalizacion.

Oficina Central de Asesoria Juridica.

Oficina Central Relaciones Nacionales e Internacionales y Cooperacién Técnica.
- Oficina de Proyectos de Desarrollo.

- Oficina de Relaciones Nacionales e Internacionales.

Organos de Apoyo Académico y Administrativo

» Secretaria General

- Oficina de Grados y Titulos.
- Oficina de Tramite Documentario.
- Oficina de Archivo Central.

Oficina Central de Comunicaciones e Imagen Institucional
- Oficina de Relaciones Institucionales.
- Oficina de Prensa y Publicidad.

Oficina Central de Bienestar Universitario
- Oficina de Servicio Social.

- Oficina de Servicio de Salud.

Centro Universitario de Cémputo e Informdtica
- Oficina de Red Cientifica y Académica.

Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacion.

11 |
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Vicerrectorado de Investigacién

>

>

Oficina Central de Investigacion (OCINV).

- Oficina de Estudios de Base y Evaluacidn Cientifica.
Oficina Central de Proyectos, Innovacion y Desarrollo.
- Oficina de Promocion y Produccion Cientifica

Vicerrectorado Académico

>

Oficina Central de Admisién

- Oficina de Programacion, Evaluacion y Prospeccion.

- Oficina de Proceso de Admisidn.

Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo
- Oficina de Registros.

- Oficina de Servicios.

- Oficina de Procesamiento.

Oficina Central de Asuntos Académicos

- Oficina de Normas de Evaluacion Curricular y de Racionalizacién Académica.
- Oficina de Evaluacion, Control y Capacitacion Docente.
Instituto de Recreacion, Educacién Fisica y Deportes

- Oficina de Deportes y Recreacion.

Instituto de Idiomas

- Oficina Académica

- Oficina Administrativa

Direccion General de Administracidn

>

Oficina Central Econdmico Financiera

- Oficina de Tesoreria.

- Oficina de Contabilidad.

Oficina Central de Recursos Humanos

- Oficina de Desarrollo Humano.

- Oficina de Remuneraciones y Pensiones

- Oficina de Relaciones Laborales.

Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares
- Oficina de Planeamiento de los Procesos de Seleccion.
- Oficina de Adquisiciones y Contrataciones.

- Oficina de Almacén y Distribucion

- Oficina de Servicios Generales.

Oficina Central de Infraestructura y Desarrollo Fisico
- Oficina de Desarrollo de Proyectos

- Oficina de Infraestructura Fisica

- Oficina de Administracién

Oficina de Patrimonio

12 |
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Organos de Linea

e FACULTADES

Organos de Gobierno

- Consejo

de Facultad

- Decanato

Organos de Asesoramiento
- Oficina de Planeamiento

Organos de Apoyo

- Secretaria Académica

- Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
- Oficina de Asuntos Administrativos

- Departamento(s) Académico(s)

- Oficina de Servicios Académicos

- Oficina de Grados y Titulos

- Oficina de Practicas Pre Profesional

- Oficina

de Autoevaluacion y Acreditacidon

Organos de Linea

- Escuela
- Seccion

(s) Profesional (es)
de Post Grado

- Instituto de Investigacion

-Direccion de Proyeccién Social

- Direccién de Produccién de Bienes y/o Servicios

- Direccién de Orientacidn y Tutoria Académica y Personal.

Organos Desconcentrados

>

YV VYV VY

Organos
>

Escuela Universitaria de Post Grado - EUPG

Escuela Universitaria de Educacién a Distancia - EUDED

Centro Universitario de Produccién de Bienes y Prestacién de Servicios-CUPROBYS
Centro de Extensidn Universitaria y Proyeccion Social — CEUPS

Centro Pre Universitario Villarreal — CEPREVI

Centro Cultural «Federico Villarreal»

Descentralizados

Empresas Universitarias

- Editorial Universitaria, Imprenta y Libreria.

- Fondo de Desarrollo y Promocién «Federico Villarreal»
- Corporacion Financiera «Federico Villarreal»

- Empresa de Produccion de Bienes y Servicios

- Fundacién para la Innovacién y el Desarrollo.

13
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1.5. Numero de servidores civiles por régimen laboral

D. Leg. 276 D. Leg. 1057 Total de servidores

750 170 920

DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -
DNC

El Diagndstico De Necesidades De Capacitacion - DNC es el producto que resulta de un proceso sistematico
de recoleccion e identificacion de necesidades de capacitacién, que busca el fortalecimiento de los
conocimientos y habilidades de los servidores civiles de la UNFV, las cuales deben estar alineadas a las
funciones de los perfiles de puestos y/o a los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional.

Para el desarrollo de la Matriz de DNC, se ha realizado una evaluacion integral de los insumos del DNC
(Necesidades de Capacitacion identificadas por los érganos o unidades organicas de la entidad) asi como de
los documentos de gestion de la Universidad, el Plan Operativo institucional 2017, la evaluacion del PDP
2016 y la revision de la normatividad vigente, informacion sistematizada en la herramienta proporcionada
por el ente rector del sistema administrativo de gestién de recursos Humanos del estado — SERVIR,
evaluando la prioridad y pertinencia de las necesidades de capacitacion identificadas, las cuales deben
obedecer a necesidades reales del 6rgano o unidad orgdnica y estar alineados al cumplimiento de objetivos.

Grafico N2 03

Insumos del Diagndstico

El Plan Necesidades de
Operativo capacitacién de
institucional las unidades
2017 organicas

La evaluacion
La revision de de ejecucion del
normas legales PDP anualizado
2016
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2.1. Analisis del Plan Operativo Institucional (POI) 2017

El Plan Operativo Institucional (POIl), es el documento de gestion de corto plazo, que contiene

las metas, actividades y tareas previstas para su ejecucion por las diferentes facultades y dependencias de la
UNFV para el periodo 2017; se ha elaborado en el marco del Plan Estratégico Institucional UNFV 2013 - 2021
aprobado con Resolucion N2 5533-2014-AU-UNFV.

El Plan Operativo Institucional se articula con las categorias presupuestales del Presupuesto Anual 2017:
- Programa: “Formacion Universitaria de Pregrado” instrumento del Presupuesto por

Resultados, se orientan a proveer productos para lograr un Resultado Especifico en la
poblacién.

Grafico N2 4
Plan Operativo Institucional

PROGRAMA Adecuada
formacion

“FORMACION UNIVERSITARIA DE PRE GRADO” profesional de

los estudiantes
de pregrado

Lo : para su
universidades Programa de cu;::::::::sde insercion
cuentancon | fortalecimient @ _ .= - Dotacion de Gestion dela laboral y
un proceso de o de : aulas, calidad delas . o
incorporacion | capacidadesy articulados a laboratorios y carreras contribucién al

e integracit':n ev:luacit':n de pl:):(m:t(;ﬁz(;if bibliotecas profesionales desarrollo
e ocentes

- - M
estudiantes sociales nacional

e Acciones Comunes: Conformadas por las actividades que realizan las diferentes unidades
organicas que tienen incidencia directa y que fortalecen el desarrollo de la formacion
académica.

e Acciones Centrales: Resultan de la agrupacién de actividades que tienen incidencia indirecta y
contribuyen de manera transversal en los productos del programa.

e Asignaciones Presupuestales que no resultan en Producto: Comprende las unidades organicas
cuyas actividades se relacionan a la atencién de una finalidad especifica de la universidad

15 |
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Grafico Ne5
Acciones identificadas en el POI 2017

ACCIONES COMUNES ACCIONES CENTRALES ASIGNACIONES
PRESUPUESTARIAS QUE NO
. RESULTA! PROD!
*Desarrollo de la educacion *Planeamientoy presupuesto _ 4 NEN R_D ucros
universitariade pregrado *Conducciény orientacion superior =Acciones de investigacion
*Gestion administrativa para el *Gestion administrativa =Ensefianzade idiomasextranjeros

apoyoa la actividad sAsesoramientotecnico juridico *Formacion academica de postgrado
académica sGestion de recursos humanos *Formacion profesional a distancia

*Servicios de comedor *Acciones de control yauditoria *Preparacion academicade
universitario, servicio médico postulantes

yde transporte »Servicio de apoyo y capacitacién no
escolarizada
*Obligaciones previsicanales

A fin de lograr una eficiente ejecucion del conjunto de actividades programadas, a cargo de las diferentes
unidades organicas, tanto para las acciones comunes, que tienen incidencia directa y que fortalecen el
desarrollo de la formacion académica a efecto de mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje, y las
acciones centrales que tienen incidencia indirecta y contribuyen de manera transversal en los productos del
programa, como son las actividades orientadas a la gestion de los recursos humanos, materiales,
financieros; corresponde cubrir de manera integral las necesidades de capacitacion del personal y promover
una cultura de colaboracion, optimizando la gestion administrativa por ser el soporte para la adecuada
gestion de los servicios académicos que brinda la Universidad a los estudiantes, logrando finalmente el
resultado especifico del programa presupuestal.

2.2.Resultados de la evaluacion de ejecucion del PDP anualizado 2016

Cuadro N2 01

Eventos De Capacitacion Ejecutados En EI 2016

N°
N2 N2 Horas Participantes
N2 Evento de Capacitacion Tipo Duracién Sesiones dictadas inscritos
Curso | 01.02.2016 al
1 | Secretaria Asistente administrativo Taller 07.03.2016 16 64 30
Nueva Ley de Contrataciones —Ley N° | Curso 18.10.2016 al
2 | 30225y su Reglamento Taller 25.10.2016 3 18 44
Curso 17.10.2016 al
3 | Ortografia y Redaccion Taller 28.10.2016 6 24 37
Técnicas de atencion al usuario y Curso 23.11.2016 al
4 | calidad de servicio al publico Taller 30.11.2016 4 24 37
TOTALES: 29 130 148

16 |
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Analisis

El afo 2016 sélo se capacitd a 148 servidores administrativos en los 04 eventos de
capacitacion ejecutados, con un total de 130 horas lectivas y una inversion de S/. 37,601.10
nuevos soles.

El patrocinio de la capacitacion externa con financiamiento parcial o total, fue por el monto
de S/. 3,050.00 nuevos soles, de acuerdo a los documentos que obran en esta oficina.

El presupuesto para la capacitaciéon interna fue de S/.221,931.70 para 11 cursos; sin
embargo durante el afio se ejecutaron 4 eventos, cuyo importe de inversion asciende a S/.
40,201.10 nuevos soles que sumado a lo solicitado como capacitacién externa, S/. 3,050.00
nuevos soles, hace un total de S/. 43,251.10 nuevos soles lo cual representa el 10% del
monto total programado.

Por todos los acontecimientos suscitados el afio 2016 el Comité de PDP no ha podido
coordinar ni realizar acciones de seguimiento a la ejecucion del Plan de Capacitacién 2016 ya
que se tuvo tres jefes de la DIGA, 03 jefes de la OCRH, quienes presiden y lideran el Comité.

En la evaluacidn de reaccion del evento de capacitacién denominado “Técnicas de atencidn
al usuario y calidad de servicio al publico” se ha obtenido un nivel bajo de satisfaccion
respecto al objetivo y contenido del programa, lo cual evidencia no haber cumplido con las
espectativas de los participantes.

El evento de capacitacién Nueva Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225 y su
Reglamento ha obtendio un bajo nivel de satisfaccidon respecto a los otros 03 eventos de
capacitacion, lo cual es consecuencia de varios factores donde fue calificado con un bajo
puntaje: Favorabilidad del entorno, recursos, duracién, metodologia.
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2.3.Revision de la legislacion que implica capacitar en temas especificos

Cuadro N2 2
Sistema de Control Interno - Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Resolucion de Contraloria General N2 458-2008-CG “Guia para la
implementacion del sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

Indicadores de gestidn en bibliotecas - Resolucion Rectoral N2 134-2005-BNP del 22 de julio de 2005, se autoriza a
universitarias la Direccidn de Bibliotecas Académicas y Especializadas (DEBAE) a convocar
a las Universidades nacionales para conformar mesas de trabajo para la
elaboracion de indicadores.
- Resolucion Directoral Nacional N2 145-2008-BNP aprueba Indicadores de
Gestion para Bibliotecas Universitarias.
- Ley N2 28740, del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion vy
Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE)

Contrataciones del Estado - Ley N2 30225-2014: Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
- Reglamento de la Ley N2 30225, Aprobado por Decreto Supremo N2 350-
2015-EF
- Modificaciones realizadas mediante Decreto Legislativo N2 1341 (Publicado
el 07 Enero 2017)

Manual Para Mejorar la Atencién a la - Resolucién Ministerial N2186-2015-PCM del 10 de agosto del 2015,
Ciudadania en las Entidades de la Aprobacién del Manual para Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las
Administracion Publica Entidades de la Administracion Publica.

Version Actualizada con enfoque de
Interculturalidad y de Género.

Sistema Nacional De Programacion - Decreto Legislativo N2 1252 que crea Sistema Nacional De Programacion
Multianual Y Gestion De Inversiones Multianual Y Gestién De Inversiones Y Deroga La Ley N2 27293, Ley Del
Sistema Nacional De Inversion Publica

Ley N2 27444, Ley Del Procedimiento - Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica
Administrativo General la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

Anilisis.

Las normas sefialadas anteriormente implican actualizar los conocimientos de los servidores civiles de la
UNFV a fin de conducir nuestro accionar y procedimientos de acuerdo a las modificaciones presentadas y/o
nuevas disposiciones del estado, correspondiendo a la Oficina Central de Recursos Humanos a través de la
Oficina de Desarrollo Humano promover y programar acciones de capacitacién para cumplir los objetivos
institucionales dentro de la normatividad vigente.
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2.4.Requerimientos de capacitacion de las unidades organicas

Mediante Oficio Multiple N2 001-2017-ODH-OCRH-UNFV se solicitdé a las diferentes Facultades, Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados, la remisién de necesidades de capacitacién. La informacién recibida
fue procesada, clasificada y consolidada de acuerdo a la prioridad y pertinencia del requerimiento de
capacitacion, segun lo establecido en la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en

las entidades publicas”.

Se elabord la matriz del DNC y cuadros resumen de los requerimientos de capacitacion como se muestra en

los cuadros N° 3, 4, 5,6.

Cuadro N@3

Resumen de requerimientos

e Organo O Unidad

Describa La Funcién Del
Perfil De Puesto U
Objetivo Del Organo O

Nombre De La
Accién De La

Objetivo De La Capacitacion

Contrataciones del Estado

Estado

Organica . - o
g Unidad Organica Al Que Capacitacion De Aprendizaje
Aporta La Capacitacion
Actualizar conocimientos Contrataciones del :nt‘i)rfi:;ernlzasr I?Zce;:ztaefg:zl:aarfa
1 | OCLSA relacionados al Sistema de P P

nueva normativa de
Contrataciones

Fortalecer e innovar la
capacidad operativa de

Digitalizacion de

Iniciar el proceso de digitalizacion

OCIDF

administrativa de la UNFV

Multianual y Gestion
de Inversiones

2 | SECRETARIA GENERAL L. - archivos y .
gestion académica y de archivos.
. . documentos
administrativa.
Iniciar la implementacién de SIGA Sistema Conocer y dominar el manejo
DIGA - OCEF - OCLSA - . .p Integrado de operativo del sistema con las
3 un sistema integrado para la - .
OP- CEUCI UNEV Gestion precisiones adoptadas en la
Administrativa normativa vigente.
Ampliar y/o modernizar Ia Sistema Nacional de Conocer el nuevo Sistema de
DIGA - OCPL- OCLSA- | .rPhary 'za Programacion Inversion Publica- INVIERTE.PE”
4 infraestructura académicay

para lograr la certificacion de los
proyectos de inversiéon

Requerimientos de Necesidades de capacitacidn por U.O. considerando el objetivo de la
capacitacién
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Cuadro N24

Resumen de requerimientos

Organo O Unidad

Describa La Funcion Del Perfil
De Puesto U Obijetivo Del

Nombre De La Accion

Objetivo De La
Capacitacion

N° 2 < . 2t Sl
Organica Organo O Unidad Organica Al De La Capacitacion o
Que Aporta La Capacitacion De Aprendizaje
Taller de Integracion,
Promover la integracion, la Cohesidn, Confianza 'y Mejorar los niveles de
FACULTADES OFICINAS cohesion, la unidad, entre las Comunicacién de las integracion,
5 | CENTRALES ORGANOS areas Académicas y areas académicas y compromiso, sentido de
DESCONCENTRADOS Administrativas para mejorar el administrativas para el | pertenenciay trabajo en
clima productivo. fortalecimiento del equipo.
trabajo en equipo
Realizar requerimientos y hacer Actualizar los
FACULTADES OFICINAS seguimiento de los procesos Contrataciones del conocimientos de
6 | CENTRALES ORGANOS acorde a la Ley de Estado acuerdo a las dltimas
DESCONCENTRADOS Contrataciones del Estado y e
P modificaciones de la Ley
modificaciones
Desarrollar la creatividad para Disefiar m.t;\terlal gréfico
. - " o requerido por las
7 | EDITORIAL UNIVERSITARIA elaborar soluciones de Disefio Grafico Editorial .
comunicacion visual distintas U.0. de la
UNFV.
Conocer el manejo de las
. metodologias e
- Planeamiento y .
Elaborar los Planes estratégicos instrumentos de
presupuesto en el marco
8 | OCPL y presupuesto con un enfoque a L. presupuesto por
de la gestion por i
resultados. resultados, asi como
resultados
Conocer los programas
estratégicos actuales.
Conocer las
9 OFICINA CENTRAL DE Conocer las normatividad y Sistema de Recursos normatividad aplicada en
RECURSOS HUMANOS prdcticas en la Gestion de RRHH Humanos la nueva gestion de
RRHH
Conocer las normas que rigen el Identificar y prevenir
FACULTADES OFICINAS Control Interno enqel Pei’] Sistema de Control riesgos, irregularidades y
10 | CENTRALES ORGANOS y actos de corrupcion a

DESCONCENTRADOS

consecuentemente los riesgos a
los que esta expuesta la UNFV.

Interno

través de la
implementacién del SCI.

Requerimientos de Necesidades de capacitacién por U.O. considerando el objetivo de la

capacitacién
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Cuadro N95

Resumen de requerimientos

Describa La Funcion Del Perfil
De Puesto U Obijetivo Del

Nombre De La Accidn

Objetivo De La
Capacitacion

N° | Organo O Unidad Orgénica | - ) .. o
& g Organo O Unidad Organica Al De La Capacitacion _
Que Aporta La Capacitacion De Aprendizaje
OFICINAS CENTRALES - L Derecho Administrativo y | A\Ct2112ar conocimientos
Mantener procedimientos L de acuerdo a las ultimas
11 | ORGANOS apropiados conforme a la Le Procedimiento modificaciones ala Le
DESCONCENTRADOS prop Y | Administrativo general ¥
27444
FACULTADES OFICINAS Conocer los principales pasos Digitalizacién de archivos Aprender el proceso de
12 | CENTRALES ORGANO para iniciar un proyecto de & T —— digitalizacién de
SDESCONCENTRADOS digitalizacién de documentos v documentos
FACULTADES OFICINAS ., Dominar el proceso de
13 | CENTRALES ORGANOS EI:Eo;ii:‘iigiicc?::satrzs::czlsas Es ecﬂ?ct;c;irsfmfsnéinicas elaboracion de
DESCONCENTRADOS P P Especificaciones Técnicas
FACULTADES OFICINAS Elaborar correcta Dominar el proceso de
14 | CENTRALES ORGANOS e PyOI Elaboracién del PO elaboracié’; el POl
DESCONCENTRADOS P
Controlar bienes, sanearlos, Gestion Control Mejorar la gestion
15 | OFICINA DE PATRIMONIO administrarlos y finalmente n or jejoraria g
. Patrimonial patrimonial de la UNFV.
disponerlos
.. ., Impulsar la efectividad
Mejorar el servicio a los alumnos BB R EEEL organizacional en los
16 | FACULTADES jorar el se usuario y calidad del g >
y publico en general . procesos de atencién y
servicio - .
servicio al cliente
1 |oncos
DESCONCENTRADOS para fidelizarlos v . Ap
servicio usuario
Meiorar la atencién al cliente Técnicas de atencidn al | Reflexionar sobre qué es
18 | OFICINAS CENTRALES ) usuario y calidad del la calidad de servicio e

interno y externo

servicio

identificar mejoras

Requerimientos de Necesidades de capacitacién por U.O. considerando el objetivo de la

capacitacién
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Cuadro N26

Resumen de requerimientos

No

Organo O Unidad Organica

Describa La Funcion Del
Perfil De Puesto U Objetivo
Del Organo O Unidad
Organica Al Que Aporta La
Capacitacion

Nombre De La Accidn
De La Capacitacion

Objetivo De La
Capacitacion

De Aprendizaje

19

FIIS - CCNN- FOPCA -
PSICOLOGIA - FCE

Facilitar los procedimientos de
inferencia estadistica,
mediante la herramienta de
software IBM SPSS STATISTICS.

SPSS

Adquisicién de
competencias y
habilidades para el
andlisis de datos con
SPSS,

20

FAC. DE CIENCIAS NATURALES
Y MATEMATICAS FAC. DE
MEDICINA HIPOLITO UNANUE
FAC. DE ODONTOLOGIA

FAC. DE TECNOLOGIA MEDICA

Fortalecer la aplicacién de los
principios de Bioseguridad

Bioseguridad y
prevencion de riesgos en
laboratorios

Reducir al minimo los
riesgos de quienes
trabajan en
laboratorios, de otras
personasy de la
comunidad en general.

21

FACULTADES

Orientar en la prestacién de
servicios bibliotecarios y en la
gestion de la atencion al
usuario

Gestién de la calidad de
las bibliotecas
universitarias

Adecuar nuestros
servicios hacia los
usuarios, para ofrecer
un servicio de calidad
que repercuta en la
satisfaccidon de usuario.

22

FACULTADES OFICINAS
CENTRALES ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Fortalecer la actitud de
servicio, la tolerancia y
flexibilidad y el compromiso
institucional,

Etica en funcién publica

Mejorar el manejo de
dilemas éticos presentes
en la toma de decisiones

propias del ejercicio de
la funcion publica

23

FACULTADES OFICINAS
CENTRALES ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Gestion por procesos en la
UNFV en el marco de la
Modernizacion del Estado

Gestion por Procesos en
la UNFV en el marco de
la Politica Nacional de
Modernizacidn del
estado

Contribuir en la
implantacién de la
gestidn por procesos en
la UNFV.

Requerimientos de Necesidades de capacitacidn por U.O. considerando el objetivo de la

capacitacion

En los cuadros adjuntos se anexa la Matriz del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion — DNC
de nuestra Universidad.
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Cuadro N°7
MATRIZ DNC - N°1

DESCRIBA LA FUNCION
ferome DEL PERFIL DE R EE A 6 BEAGEET OBJETIVO DE LA CAPACITACION MONTO INDIVIDUAL
N gﬁgﬂﬁ:‘? UNIDAD |p e570 BENEFICIARIO DE | PUESTO UOBJETIVO | ACCION DE LA cu?n’:;igxm DE g:}';‘;‘;:; o Evljxlﬁ;:féu MODALIDAD | OPORTUNIDAD
LA CAPACITACION DEL ORGANO O CAPACITACION CAPACITACION De Aprendizaje De Costos Costos
UNIDAD ORGANICA AL = i Desempefio Dlrectos Indirectos
OuE ADnoTA 1A
Implementar las
Actualizar conocimientos estrategias para
1 locLsa OCLSA-OPPS - VAR I0S relacionados al Sistema Contrataciones del Formacién laboral Curso taller c1 8 optimizar los Reaccion N
0ADQUIS - OAD de Contrataciones del Estado ! v procesos acorde a la Aprendizaje Presencial | ITRIMESTRE §/.78.00| S/.50.45
Estado nueva normativa de
Contrataciones
Técnico
Adminis traivo
Fortalecer e innovar la "
< EcrETAn A Oficinista I e | Digimlizacion ge Iniciar el proceso de 2 .
2 s ecrteraia Il VAR 10S pacidad op archivos y Formacion Laboral | Cursotaller c1 8 digitalizacion de €3CCON | presencial | I TRIVESTRE $/.52.00| S/.45.97
GENERAL gestion académica y aprendiza
Especialista en documentos archivos p J
. adminis rativa
archivo Il Técnico
en Archivo Il
Conocery dominarel
DGA-OCEF - OCLSA Directivos Iniciar la implementacién SIGASistema masni:mozecrs:v‘z:e‘ ] )
3 VAR 105 de unsistema integrado | Integrado de Gestion | Formacién laboral Curso Taller c1 8 ! eaccion Presencial | I TRIMESTRE $/.90.00| S/ 68.80
OP-CEUCI técnicos precisiones Aprendizaje
para la UNFV Adminis trativa p J
adminis trativos adoptadas en la
normativa vigente
Condori Quispe Jos ¢,
Ponce Vega Luis,
Alvites Omontes
Berenice, Carrion
Valle Cesar, Conocerel nuevo
Luzuriaga Yucra Sistema de Inversion
. Sistema Nacional de
DI6A-0ChL - OCLsA- Rubén, Trujilo Simén | Ampliary/o moderizarla |12 Hacions Publica- 2 .
4 VAR 105 Walter, Ninahuaman  [infraes tructura académica y 8 | Formacion Laboral Curso Taller c1 8 INVIERTE PE” para eaccion | 5 esencial | i Trimestre | S/ 1,000.00] S/ 0.00
ociDF o Multianual y Gestién i aprendizaje - 1,000 -0
Nufiez Carlos, administrativa de la UNFV lograr la certificacion p il
. de Inversiones
R odriguez Malima de los proyectos de
Miriam, De La Cruz inversion
Almeyda £ duardo,
Lara Ceroni Carmen,
Rodriguez Zapata
Maria
Taller de Integracion,
Prom rla integracion, | Cohesién, Confianza Mejorar los nivel
OFICINAS CENTRALES slon.fa unidad las dreas imegracion, ) )
5 |oncanos Transversal VAR 10S Ias dreas Académicas y acattminsy | Formacion Laboral | Seminario Taller c1 8 compromiso, s entido Reaccion | Presencial | IITRIMESTRE $/.50.00| S/ 15.90
DESCONCENTRADOS Administathas para |y tvas para de pertenencia y
mejorar el clima productivo. trabajo en equipo
el fortalecimiento del
trabajo en equipo
Jefe de la Oficina Realinar requermient Actualizarlos
FACULTADES de Planeamiento, h:fmzjc Euqr“nec‘r':‘;g:‘;! concocimientos de
& [OFICINAS CENTRALES [Oficina de Asuntos [\ oo : 8 r‘rj | convatciones del | Curso il - , acuerdo a las Reacciony
oREANGS s tatvos procesos acorde s Ley AN ormacién Labora urso taller PN Aprendinaje | Presencial | ITRIVESTRE 5/.78.00| S/ 50.45
DESCONCENTRADOS [Asistente ! modificaciones de la
Estado ymodificaciones
Adminis trativo | Ley
Disefar material i
D llar | tividad Reaccion
5 |eporia Técnico en Artes  |Valladolid Celi Luis b eopeoo? | pisefioGrafico | Ll Cursode o , grafico requerido por - )
UNIVERS ITAR IA Graficas Martin Dd i ; E ditorial Especializacion las distintas U.0. de Aprendizaje | Presencial | IITRIMESTRE | S/ 1,200.00f S/.0.00
e comunicacion vis ua la UNFV, Aplicacion
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MATRIZ DNC - N°2

Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan De Desarrollo De Las Personas (PDP)

DES CRIBA LA FUNCION
DEL PERFIL DE

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

MONTO INDIVIDUAL

INOMBRE DEL NOMBRE DE LA TIPO DE ACCION
ORGANO O UNIDAD TIPO D CODIGO D RANGO DI NIVEL D
N | RGANICA PUESTO BENEFICIARIO DE | PUESTO UOBJETIVO | ACCION DE LA CAPACITAEJON DE PMORIDADE PERTLNENCEJ.A EVALS;C]EN MODALIDAD | OPORTUNIDAD
LA CAPACITACION DEL ORGANO O CAPACITACION CAPACITACION De Aprendizaje De Costos Costos
UNIDAD ORGANICA AL Desempefio Directos Indirectos
NIIC ADADTA LA
Conocer el manejo
Director de )
de las metodologias
Sistema
Alvites Omontes einstrumentos de
Adminis trativo IV Elaborarlos Planes Planeamiento y
Director de Berenice Amparo, estratégicos y presupuesto | presupuesto en el Curso de pres upues to por Reacciony
s [oceL Carrion Valle C F 6n Laboral c1 7 fados, i
Sistema armon Vafle & esar con un enfoque a marco de la gestion | ' OO 2RO o g pecializacion resutados, asi como Aprendizaje | Tresencial [IITRIMESTRE | S/ 1,000.00( S/ 0.00
Salustiano, Alarcon Conocer los P J
Adminis trativo 11 resultados por res ultados
Tenorio Luisa programas
Analista de ¢
estratégicos
Sistemas
actuales
Conocer las normatividad Conocer las
ividad v -
OFICINACENTRAL DE . . Sistema de . Curso de normatividad Reaccion N
s VAR 10S VARIOS ti Ia Gestién d F Laboral c1 7
RECURSOS HUMANOS s e "% [Recursos Humanos | UMM EIROE g g peciaiizacion aplicada en la nueva Aprendizaje | © resencial | ITRIMESTRE | S/ 312.00f S/ 141.60
gestion de RRHH
Ide ntifi
Directivos, Conocer las normas que e prevent
FACULTADES Funcionarios, rigen el |rregu\ar\gdad'es y
(OFICINAS CENTRALES |Jefes de Oficinas Control Interno en el Perty [ Sistema de Control Reacc\’on\/
10 VAR 10S F 6n Lab ] C c1 6 tos di 6 i
orGANOS Cenales y cons ecuentemente los Interno ormacién Labora acos de comupeisna Aendinaje | Presencial [VTRIVESTRE | S/104.00| S/ 92.40
ravéz de la
DESCONCENTRADOS |[érganos riesgos a los que estd
implementacion del
des concentrados expuesta la UNFV. ool
Gutiérrez Meza Luis
Funcionarios, )
Directivos, Jefes || €5U% - Paredes
! . Valdez Gladys Isabel- Actualizar
de Oficinas Cérdenas Cuzcano berecho conocimientos de
OFICINAS CENTRALES {Centrales y o e s | Mantener procedimientos | Adminis tativo y Curso de s Reaccion
11 [oRGANOS 5rganos o e vt ? | apropiados conforme ala | Procedimiento | Formacién Laboral | “MRCE c1 6 — O" | presencial | IITRIMESTRE | S/ 850.00| S/ 0.00
DESCONCENTRADOS |desconcentrados, € Ley Adminis trativo P Aprendizaje
oo Zapata Rosa Guisella - e modificaciones a 1a
i’ Vega Mucha Enrique 8 Ley27444
Académica de °
Vén - Regalado
Facultades °
Rafael Mdnica Rosa
Técnico
FACULTADES Adminis trativo
Conocerlos principales )
OFICINAS CENTRALES [Secretarias Digitalizacién de Aprender el proceso N
i ° pasos para iniciarun . Reacciony .
12 [6RGANO Bibliotecologo  |VARIOS archivos y Formacién Laboral |  Curso Taller c1 6 de digitalizacion de Presencial | IITRIMESTRE | S/ 52.00 | S/ 45.97
proyecto de digitalizacion Aprendizaje
SDESCONCENTRADO |Oficinistas documentos documentos P I
de documentos
s auiliares de
admnis tracién
FACULTADES Jefe de Asuntos ¢ lsborar sdecungamente | Elaboracion ge Dominar el proces o
OFICINAS CENTRALES [Adminis trat de elaboracion d i6
13 ministrativos g 10s las Especificaciones Especificaciones | Formacion Laboral Curso taller c1 6 © elaboracion de Reaccién Presencial | ITRIMESTRE $/.0.00| S/ 56.45
ORGANOS Jefe de A s Especificaciones Aprendizaje
DESCONCENTRADOS [Planificacién Técnicas
FACULTADES Jefe de Asuntos
Dominar el proces o
OFICINAS CENTRALES |Adminis trativos Elaborar correcta y X X A
14 VAR 10S Elaboracién del POI | Formacién Laboral Curso tller c1 6 de elaboracion del Reaccién Presencial Il Trimes tre $/.0.00| S/ 56.45

ORGANOS
DESCONCENTRADOS

) efe de
Planificacién

oportunamente el POI

POl
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Cuadro N°9

MATRIZ DNC - N°3

DESCRIBA LA FUNCION
. NOMBRE DEL DEL PERFIL DE NOMBRE DE 1A 190 bE TIP0 OE ACCION| o e OBJETIVO DE LA CAPACITACION veL o MONTO INDIVIDUAL
N | CRGANICA IPUESTO BENEFICIARIO DE | PUESTO U OBJETIVO | ACCI6N DE LA CAPACITACION DE PRIORIDAD pll-:un“'r‘meucm EVALUACIGN | MOPALIDAD | OPORTUNIDAD
LA CAPACITACION DEL ORGANO 0 CAPACITACION CAPACITACION De Aprendizaje De Costos Costos
UNIDAD ORGANICA AL Desempefio Directos | Indirectos
LIE ADARTA LA
Ortiz Maldonado
Asistente Guillermo Ysaac, Diaz
I paminisvatio 1 (08000 T [sancanor,simmeenros | SEINEONl | Lo | cusotter o s vmoaria e ;
AN N J ) [ I » Aprendizaje | Presencial | IITrimestre | $/550.00| S/ 0.00]
" Alberto, Apes tegui finalmente dis ponerlos UNFV. Ji .
S ervicio J uridico Il Aplicacién
Pineda Edgar Alfons o
Secretaria IV, Impulsarla
"
z:“'e“’;a | Mejorarel senicio a los |Técnicas de atencion nem"v‘:a‘d !
16 [FACULTADES en;:’g‘oéc:m'w VAR 105 alumnos y publico en alusuarioycalidad | Formacién laboral Cursotaller c1 6 °rgap:zac::0: dee" s Reaccién Presencial | I TRIMESTRE 5/.86.40| S/ 39.58]
) general del senvicio
Resp. Atencion al atencion ysenvicio al
publico cliente
o
17 |oreanos Resp.Aencienal | oo Mejorar la atencién al elc"‘cas @ ‘"e‘":“;" . on 1aboral F— - . Br:d”t“"a‘a‘?;fm" ) |
DESCONCENTRADOS |publico cliente para fidelizarlos | 2 USU2rioycalida ormacion labora urso taller eficiente al piblico Reaccion Presencial [ IITRIMESTRE $/.86.40[ S/ 39.58]
del senvicio us uario
. ] Reflexionar s obre
Resp. Atencion al Mejorar la atencién al | TScnicas de atencion ué es la calidad de
18 [OFICINAS CENTRALES [" oo P VAR 105 " alusuario y calidad | Formacién laboral Curso taller c1 6 N Reaccion | Presencial | IITRIMESTRE 5/.86.40 $/.39.58
publico cliente interno y externo senicio e identficar
del senvicio
mejoras
Directores, jefes, Facilitar los procedimientos Adquisicion de
i I i
s CONN.FOpCA. [Profisonales de inferencia es tadis tica, competencias y Reaccién
19 y secretarias, VAR 105 mediante Ia herramienta de sPSs Formacion Laboral | Curso Taller c1 5 habilidades para el presencial | ITRIMESTRE | S/ 180.00| S/ 105.60)
PSICOLOGIA-FCE ! Aprendizaje S S
tecnicos, auxiliares software BMSPSS anilisis de datos con P! i
adminis trativos STATISTICS SPSS,
FAC. DE CIENCIAS
Reduciral minimo
NATURALES ¥ los riesgos de
VATEATICAS FAC. DE Fortalecer la aplicacion de |  D10%€8Uridady quienes wfbam en
MEDICINAHIPOLITO T d 6n d ‘)
2 écnicos de VAR 105 los principios de prevencion de | o acion Laboral | Curso Taller c1 B laboratorios , de otras Reaccion | 5o oncial | IITRIMESTRE | S/.300.00| S/ 6877
UNANUE FAC.DE laboratorio e riesgos en A aprendizaje
ODONTOLOGIA 8 laboratorios P dvd
FAC.DE TECNOLOGIA com:gwﬂaﬂl en
MEDICA 8
Jefe de Senicios
Académicos, Adecuar nuestros
Bibliotecario, téc. o | 6n d servicios hacia los
en biblteca, enicos biblwearios yon| 25160 de 1 caldad ecer un s onvel de Reaccion
21 [FACULTADES Coord. docente  [VARIOS i Ve e las bibliotecas | Formacion Laboral | Curso Taller c1 5 eaccio Presencial | ITRIMESTRE s/ 112.00 s/ 91.93
Ia ges tién de la atencién al calidad que Aprendizaje - 112 g
de biblioteca universitarias p ji
. usuario repercuta en la
Auxiliar de satisfaccion de
biblioteca o Resp U5 uario
De Biblioteca
FACULTADES Fortalecer la actitud de dilemas ético:
OFICINAS CENTRALES servicio, la tolerancia y Etica en funcion N presentes en la toma Reacciony
22 T I VAR I0S F Lab: I c tall c1 4 i
ORGANOS ransversa flexibilidad y el compromiso pablica ormacion Labors urso tatier de decisiones Aprendizaje | Tresencial | IITRIMESTRE $/.160.00 | S/.72.04
DESCONCENTRADOS institucional,
FACULTADES Directivos, Gestion por
OFICINAS Funcionarios, et o |Procesos enta unev Contribuiren la
estion por procesos en la :
1 ! [
23 CENTRALES | efes de Oficinas |, 0105 UNFV en el marco de la enelmarcode la o o isnlaboral  |Curso taller D 8 implantacién de la Reaccion Presencial HTRIVESTRE | S/213.33 | 5/ 96.83
ORGANOS Centrales y " Politca Nacional de ges tion por proces o Aprendizaje - 213. .
Modernizacion del Estado
DESCONCENTRADO |6rganos Modernizacién del enla UNFV.
s desconcentrados estado
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CAPACITACION

3.1. Acciones de capacitacion

Para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP se determiné la pertinencia de las Acciones
de Capacitacion de las diferentes unidades organicas, considerando los rangos establecidos en el anexo 2 de
la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacidn en las entidades publicas”

Grafico N°6
Pertinencia de la capacitacion

Beneficio de la Accion de Tipo de funcion del Objetivo de la
Capacitacion servidor Capacitacion
eBeneficio Alto eSustantivas o de eDesempefio
eBeneficio Intermedio administracion interna eAprendizaje (conocimiento
eBeneficio Bajo eDirectivas y habilidades)
*De Soporte o eAprendizaje (solo
Complemento conocimiento)

En el presente afo se contemplan 19 acciones de capacitacion de los cuales siete (7) se realizaran como
capacitacion externa para cubrir necesidades de capacitacion en temas especificos de las diferentes
unidades organicas, un (1) evento de integracion transversal y once (11) acciones de capacitacién interna (in
house), los cuales seran organizados por la Oficina de Desarrollo Humano con cargo a la asignacién
presupuestal destinada para tal fin.

Cuadro N°10
Acciones de Capacitacién

Derecho Administrativo y Procedimiento

. . Curso Taller
Administrativo general
Disefio Grafico Editorial Curso de especializacidon
Gestion Control Patrimonial Curso

Capacitacion

externa Planeamiento y presupuesto en el marco de la

gestion por resultados
Sistema Nacional de Programacién Multianual y

Curso de Especializacion

. . Curso taller
Gestion de Inversiones
Etica en funcién publica Curso taller
Gestion por Procesos en la UNFV en el marco de la
Curso taller

Politica Nacional de Modernizacion del estado
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Cuadro N°11
Acciones de Capacitacién

Descripcién Programa Tipo de evento
Bioseguridad y prevencidn de riesgos en
& . yp & Curso Taller
laboratorios
Nueva Normativa de Contrataciones (Le
(Leyy Curso Taller
Reglamento)
Digitalizacién de archivos y documentos Curso Taller
Elaboracién de Especificaciones Técnicas Curso Taller
C itacio .,
apacrtacion | ¢1aboracién del POI Curso Taller
interna
i Gestion de la calidad de las bibliotecas
(in house) R Curso Taller
universitarias
SIGA Sistema Integrado de Gestion
. . Curso taller
Administrativa
Sistema de Control Interno Curso taller
Sistema de Recursos Humanos Curso de Especializacidn
SPSS Curso taller
Técnicas de atencién al usuario y calidad del
.. Curso taller
servicio
Cuadro N°12
Acciones de Capacitacion
Descripcion | Programa Tipo de evento

Taller de Integracién, Cohesién, Confianza 'y
Comunicacién de las dreas académicas y administrativas | Seminario Taller
para el fortalecimiento del trabajo en equipo

Capacitacion
transversal

Cuadro N°13
Acciones de Capacitacion

Tipo de evento Cantidad
Curso taller 15
Seminario taller 1

Curso de Especializacién 3

En los cuadros adjuntos, a través de la Matriz de PDP, instrumento para la sistematizacion de los
requerimientos de capacitacidn, se detalla el contenido del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP 2017
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MATRIZ DE PDP - N°1

NOMBRE DEL MONTO TOTAL,
. |ORGANO O UNIDAD CANTIDAD TOTAL DE | MATERIA DE LA ACCION | NOMBRE DE LA ACCION TIPO DE ACCION DE CODIGO DE NIVEL DE
N*lorGAnica RUEO) P TERILORIEE BENEFICIARIOS DE CAPACITACION DELA cAPACITACION |70 PE CEERCHETCH CAPACITACION PRIORIDAD EVALUACION MODALIDAD OROFTLNIDAD . .
CAPACITACION Costos Directos| Costos Indirectos|
FACULTADES Jefe de la Oficina de
OFICINAS CENTRALES |Planeamiento, Oficina de Contrataciones del " Reaccién
1 VARIOS A3 F laboral P | Il TRIMES TRE
ORGANOS Asuntos Administrativos, 40 . ormacién labora Curso taller c1 Aprendivale resencia S/.3,120.00 $/.2,018.00
DESCONCENTRADOS  [Asistente Administrativo |
FACULTADES Técnico Adminis trativo re{Pomyal}
OFICINAS CENTRALES |Oficinista Il S ecrt n Digitalizacion de R 5
5 cinista Il S ecrteraia VARIOS 60 G2 archivos y Formacion Laboral Curso taller c1 eaccion Presencial Il TRIME S TRE $/.3,120.00 S/.2,758.00
ORGANO Especialista en archivo Il aprendizaje . .
DESCONCENTRADO  |Técnico en Archivo Il documentos
5 |P16A -0CEF ~ocLs A - [Directivos funcionarios L ARIOS sic SIGASistema ¢ 5n laboral Reaccion P | Il TRIMES TRE
OP- CEUCI técnicos adminis trativos 40 Integrado de Gestion ormacion labora Curso Taller c1 Aprendiz aje resencia S/.3,600.00 $/.2,752.00
Adminis trativa
Condori Quispe José,
Ponce Vega Luis,
Alvites Omontes
Berenice, Carrién
Valle Cesar,
LuzL{r\aga Yucra . Sistema Nacional de
DIGA - OCPL - OCLSA Rubén, Trujillo Simon b s R X
4 - - " [varios Walter, Ninahuaman 11 A2 rogramacion | ¢ ormacion Laboral Curso Taller c1 eaccion Presencial Il TRIMES TRE s/.11,000.00 S/.0.00
OCIDF Ndfiez Carlos, Multianual y Gestién aprendizaje
Rodriguez Mallma de Inversiones
Miriam, De La Cruz
Almeyda E duardo,
Lara Ceroni Carmen,
Rodriguez Zapata
Maria
Taller de
Integracion,
FACULTADES Cohesion
OFICINAS CENTRALES N B
5 ORGANOS Transversal VARIOS 400 s/c Confianza y Formacién Laboral Seminario Taller Cc1 Reaccion Presencial I TRIMES TRE $/.20,000.00 $/.6,360.00
DESCONCENTRADOS Comunicacion de
las dreas
académicas y
Reaccion
EDITORIAL Valladolid Celi Luis Disefio Grafico Curso de
6 Técnico en Artes Graficas s/c Formacion laboral rendi Presencial IIl TRIME S TRE $/.1,200.00 S/.0.00
UNIVERSITARIA Martin 1 E ditorial Especializacion ¢l AP e.ndlz”aje ! /
Aplicacion
Alvites Omontes .
Director de Sistema . Planeamiento y
Administrativo IV Director, Berenice Amparo, resupuesto en el Curso de Reaccion
7 [ocPL Carrién Valle Cesar 3 Al P = Formacién Laboral . c1 5 .y Presencial I TRIMES TRE S/. 3,000.00 S/.0.00
de Sistema Adminis trativo Salustiano, Alarcon marco de la gestion especializacion Aprendizaje
Il Analista de Sistemas |0 L5 L por res ultados
o [OFICINA CENTRALDE | oo VARIOS 20 82 Sistema de Formacién Laboral Cursode c1 Reaccion Presencial I TRIME S TRE S/, 6,240.00 S/.2,832.00
RECURSOS HUMANOS Recursos Humanos Especializacién Aprendizaje
FACULTADES Directivos, Funcionarios,
g |OFICINAS CENTRALES Jefes de Oficinas Centrales || o\ ¢ 30 87 Sistema de Control | o 1 Cboral Curso taller c1 R EHCC\_ON_V Presencial IV TRIMES TRE $/.3,120.00 S/.2,772.00
ORGANOS y drganos Interno Aprendizaje
DESCONCENTRADOS  |desconcentrados
SUBTOTAL 1 S/, 54,400.00 S/, 19,492.00
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MATRIZ DE PDP — N°2
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- |6RGANO 0 UNIDAD — :&'ﬁ;ﬁmﬂ; bELa | CANTIDADTOTALDE |MATERIA DE LA ACCION|NOMBREDELAACCION | o o o | TIPODEACCIONDE | CODIGO DE NIVEL DE MODALIDAD OPORTUNIDAD R
ORGANICA BENEFICIARIOS DE CAPACITACION | DE LA CAPACITACION CAPACITACION PRIORIDAD EVALUACION ) )
CAPACITACION Costos Directos Costos Indirectos
Gutiérrez Meza Luis -
) Paredes Valdez
OFICINAS CENTRALES |~ Cuzcano Enrique - Administrativo y .
10 [ORGANOS ‘(;;’f::zmados Ruiz Almeida Ramiro - 6 s/c P rocedimiento Formacion Laboral C“rslo de ) c1 AR eacdclm”‘ Presencial Il TRIME S TRE $/.5,100.00 S/ 0.00
DESCONCENTRADOS | e erica ge |V Z2pata Rosa - Adminis trativo especializacion prendizaje
Vega Mucha E nrique -
Facultades general
Regalado Rafael
Ménica Rosa
FACULTADES .
OFICINAS CENTRALES |/6f€ de Asuntos Elaboracion de ) Reaccion
110 Ganos Administrativos Jefe de  |[VARIOS 40 A3 Especificaciones | Formacién Laboral Curso taller c1 Aprendizaje Presencial II TRIME S TRE 5/.0.00 S/.2,258.00
DESCONCENTRADOS || 2nificacion Técnicas
FACULTADES Jefe de Asuntos
12 g:ELN’:gSCENTRALES [Adminis trativos Jefe de VARIOS 40 A3 Elaboraciéon del POI| Formacién Laboral Curso taller c1 Reaccidon Presencial I TRIMESTRE S/.0.00 S/.2,258.00
Planificacién
DESCONCENTRADOS
Ortiz Maldonado
Guillermo Y saac,
Asistente Administrativo Il - biaz Romero José . Reaccion
13 [OFICINA DE Asistente en S enicio oel, 4 87 Gestion Control Formacién laboral Curso c1 Aprendizaje P resencial II TRIME S TRE S/.2,200.00 $/.0.00
PATRIMONIO e Riojas S edano Luis P atrimonial Ap a) 700 -9
Alberto, Apestegui plicacion
Pineda E dgar Alfonso
FACULTADES Secretaria IV, S ecretaria Il -
OFICINAS CENTRALES [Oficinistas Técnico en UEELIHCS
14 ORGANOS Biblioteca Resp. Atencién VARIOS 100 s/c atencién al usuario y| Formacion laboral Curso taller c1 Reaccion Presencial I TRIMES TRE S/. 8,640.00 S/.3,958.00
DESCONCENTRADOS |al publico calidad del servicio
Directores, jefes,
15 |F1S - CCNN-FOPCA - profeisonales secretarias, |, ¢y 20 s/c SPSS Formacién Laboral Curso Taller c1 Reaccion Presencial II TRIMES TRE S/.3,600.00 $/.2,112.00
PSICOLOGIA - FCE tecnicos, auxiliares Aprendizaje ' s et
adminis trativos
FAC. DE CIENCIAS
NATURALES Y
MATE MATICAS FAC. Bioseguridad y
16 |PE MEDICINA HIPOLITO 1o i o6 de laboratorio  [VARIOS 30 s/c prevencion de Formacion Laboral Curso Taller c1 Reaccion Presencial Il TRIME S TRE $/.9,000.00 S/.2,063.00
UNANUE FAC. DE riesgos en aprendizaje !
ODONTOLOGIA . laboratorios
FAC. DE TECNOLOGIA
MEDICA
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Cuadro N°16

MATRIZ DE PDP — N°3

Plan De Desarrollo De Las Personas (PDP)

30

NOMBRE DEL MONTO TOTAL|
o ORGANO O UNIDAD CANTIDAD TOTAL DE |MATERIA DE LA ACCION [ NOMBRE DE LA ACCION TIPO DE ACCION DE CODIGO DE NIVEL DE
N ORGANICA EUESTO BENEPICIARIODELS BENEFICIARIOS DE CAPACITACION DE LA CAPACITACION EECEECEERCEc ol CCAPACITACION PRIORIDAD EVALUACION MODAEDAD o8 _ -
CAPACITACION Costos Directos Costos Indirectos|
Jefe de S ervicios
Académicos, Bibliotecario, Gestion de la
téc. en biblioteca, Coord calidad de las . Reaccion
17 [FACULTADES VARIOS 30 s/c ! Formacién Laboral Curso Taller c1 1o Presencial 11 TRIME S TRE s/.3,360.00 S/.2,758.00
docente de biblioteca, bibliotecas Y Aprendizaje 4 /
Auxiliar de biblioteca o universitarias
Resp. De Biblioteca
FACULTADES
OFICINAS CENTRALES : »
18 Transversal VARIOS 90 s/c Eticaenfuncion | o cion Laboral | Seminario Taller c1 Reacciony P resencial Il TRIME S TRE S/ 14,400.00 S/.6,484.00
ORGANOS publica Aprendizaje
DESCONCENTRADOS
Gestion por
FACULTADES Directivos, Funcionarios, Procesos en la
OFICINAS CENTRALES [Jefes de Oficinas Centrales UNFV en el marco Reaccién
VAR 0 B1 F 6n laboral 3 | IITRIMESTRE
19 ORGANOS y organos 60 de la Politica ormacion labora Curso taller D Aprendizaje resencia $/.12,800.00 $/.5,810.00
DESCONCENTRADOS  |desconcentrados Nacional de
Modernizacion del
SUBTOTALTOTAL 2 S/. 113,500.00 S/.47,193.00
TOTAL S/. 160,693.00
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3.2. Estrategias de Capacitacion

a)

b)

c)

Grafico N°7

Estrategias

Trabajo en
equipo.

Capacitacion
proxima al
medio laboral
del trabajador.

Motivacion

Recurso

Formacion de humano

especialistas interno
especializado

Uso de
WEEENES
e-learnig

Seguimiento y
evaluacion

Principios
andragogicos

Motivacion.

Considerando que la motivacion es la fuerza que induce a las personas a actuar, que
orienta y regula su conducta e influye en su voluntad para ejecutar una tarea superando
dificultadas, cada accién de capacitacién considerard el impacto emocional para
sensibilizar e internalizar el objetivo que se persigue con la accion de capacitacion.

Trabajo en equipo.

Capacitacion participativa y transformadora del medio laboral; es decir, los participantes
efectuaran debate y desarrollaran trabajos en equipos, guiados por un expositor
especializado, analizaran las diferentes realidades y como mejorarlo, mediante la
elaboracion de productos, vinculando la teoria con la practica.

Capacitacion préxima al medio laboral del trabajador.

Se prevé llevar la capacitacion, en la medida de lo posible, préximo al centro de labor de
los trabajadores, para evitar el abandono de sus labores horas antes del horario del evento
y ver in situ su realidad para mejorarla con el asesoramiento del especialista.
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d) Aprovechamiento del recurso humano interno capacitado en la especialidad o tema.
La estrategia de lograr productos va a requerir el conocimiento experto existente, la
participacion del personal capacitado en afios anteriores, quienes podrdn asumir la
responsabilidad de liderar los grupos de trabajo para el logro de metas en este caso los
productos sefialados.

e) Formacion de especialistas.
Se formentard la especializacion del servidor en temas prioritarios para la UNFV; como los
Sistemas Administrativos del Estado y en temas relacionados a la prestacion de servicios a
los usuarios.

f) Seguimiento y evaluacidn de las capacitaciones
Se realizard seguimiento y evaluacion al personal que participe en las capacitaciones tanto
interna y externa para medir los niveles de aprendizaje.

g) Capacitacion complementada con herramientas e-learnig (aula virtual de capacitacion).
Los eventos de capacitacion interna se complementaran con el uso de herramientas de
tecnologia e-learnig, a través del aula virtual de capacitacion, se entregara material
bibliografico, enlaces de web, asi como debates en foros e incluso examen, si el silabo del
curso de capacitacion lo establece.

h) Soporte en principios andragogicos
Considerando la brecha generacional de nuestra institucién donde mas del 40% de
trabajadores administrativos tiene mas de 50 afios, la capacitacion estara sustentada en un
principio andragégico (aprendizaje del adulto) y en herramientas de gestion del
conocimiento.

3.3. Acciones de Capacitacion Interna (In House) y externa

Esta modalidad de capacitacion se orienta al cierre de brechas y desarrollo con la finalidad de atender las
necesidades de capacitacion identificadas y priorizadas en el diagndstico, se atendera por medio de cursos
organizados por la Oficina Central de Recursos Humanos a través de la Oficina de Desarrollo Humano, para
lo cual se contratara los servicios de consultores y expositores especializados segun perfil requerido para
cada evento.

El pago a los expositores se realizard en funcién del grado académico, la experiencia profesional y
especialidad en el tema y el nimero de horas a dictarse.

Para el presente afio se ha priorizado la capacitacién interna que comprende once (11) eventos de
capacitacion.

La capacitacion externa tiene como objetivo capacitar al servidor civil de la UNFV con el propdsito de cerrar
brechas de conocimientos sobre temas especificos y actualizar conocimientos de acuerdo a la normatividad
vigente y/o modificada, considerando la naturaleza de las funciones y el puesto que ocupa del beneficiario
de la capacitacion.
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Cuadro N°17
Acciones de capacitacion interna y externa

Cantidad Total de

N2 | Programa Tipo de evento S
: o Beneficiarios

Bi . ) -

1 |osegur|(.:|ad y prevencion de riesgos en Curso Taller 30
laboratorios
N N ti Contrataci L

5 ueva Normativa de Contrataciones (Ley y Curso Taller 0
Reglamento)
D ho Administrati P dimient

3 ereF 'o mlnls rativo y Procedimiento Curso Taller 6
Administrativo general +

4 | Digitalizacion de archivos y documentos Curso Taller 60

5 | Disefio Gréfico Editorial + Curso de especializacion 1

6 | Elaboracion de Especificaciones Técnicas Curso Taller 40

7 | Elaboracién del POI Curso Taller 40

8 | Gestidn Control Patrimonial + Curso Taller 4

— 2 cali a5 bibli

9 Ge.stlon. de. a calidad de las bibliotecas Curso Taller 30
universitarias
Planeamiento y presupuesto en el marco de la e

10 . yp P Curso de Especializacidon 3
gestidon por resultados +

11 | SIGA Sistema Integrado de Gestién Administrativa | Curso Taller 40

12 | Sistema de Control Interno Curso Taller 30

13 | Sistema de Recursos Humanos Curso de Especializacidn 20

i Nacional de P i6n Multi |

14 Slste.rrja aciona .de rogramacién Multianual y Curso Taller 1
Gestidn de Inversiones +

15 | SPSS Curso Taller 20

16 Tecn'lc'as de atencidn al usuario y calidad del Curso Taller 100
servicio

17 | Etica en funcién publica + Curso Taller 90
Gestion por Procesos en la UNFV en el marco de

18 | la Politica Nacional de Modernizacion del estado | Curso Taller 60

+

+ Capacitacién externa
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3.4. Capacitacion Transversal

Modalidad de capacitacion masiva de libre acceso para todo el personal docente y administrativo, orientado
a mejorar las competencias cardinales, los niveles de integracidn, trabajo en equipo, empatia, comunicacion,
donde los participantes identifiquen la importancia y las ventajas de integrar equipos de trabajo,
reconociendo las habilidades, responsabilidades y retos relacionados a fin de crear equipos de trabajo
integrados y buen clima laboral para lograr mejores resultados institucionales.

Cuadro N°18
Capacitacion Transversal

Cantidad Total d
N2 | Programa Tipo de evento anti a‘ ‘o‘a <
Beneficiarios

Taller de Integracién, Cohesién, Confianza 'y

1 Comunicacion de las areas académicas y Seminario 400
administrativas para el fortalecimiento del trabajo | Taller
en equipo

3.5. Pasantias Internacionales.

El presupuesto previsto para movilidad del personal administrativo asciende a S/.27,200 nuevos soles seguin
Oficio N2 095-2017-OCRNICT-UNFV del 13 de marzo de 2017, para cuatro (4) servidores administrativos
realicen una estancia de diez (10) dias en una Universidad de América Latina.

La implementaciéon del programa estd a cargo de la Oficina Central de Relaciones Nacionales e
Internacionales y Cooperacién Técnica, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional y Presupuesto 2017, la
eleccidén de los trabajadores, el establecimiento de los requisitos, el seguimiento y supervision estara a cargo
del Comité de Planificacion de la Capacitacién de la UNFV.
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4. COMPROMISOS Y PENALIDADES

4.1 Compromisos

Todos los beneficiarios de capacitacion firmardn “La ficha de inscripcién y compromiso de capacitacién”
como Declaracion Jurada, suscrita antes de iniciar la capacitacidon, en la cual asumird compromisos o
penalidades en caso de incumplimiento.
Grafico N°8
Compromisos que asumen los Beneficiarios de capacitacion

a) Permanecer en la entidad o c) Cumplir con los requerimientos
devolver el integro del valor de la de la evaluacion de Ia
capacitacion o en su defecto el capacitacion que le sean

remanente segun corresponda solicitados
\J \J

b) Aprobar o cumplir con Ila d) Transmitir, a solicitud de la
calificacion minima establecida entidad, los conocimientos
por la entidad adquiridos

Permanecer en la entidad: El beneficiario de capacitacion debe permanecer en la entidad por un tiempo
determinado en funcion al valor de la capacitacidn calculado, conforme a lo determinado en la Directiva
“Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas”

Cuadro N° 19
Valor de la Capacitacion para determinar la duracion del Tiempo de permanencia

Valor de la Capacitacion Tiempo de permanencia

Menor o igual a 1/3 UIT Doble de tiempo de duracidn de la
capacitacion en dias + 30 dias calendario

Mayor a 1/3 UIT hasta 2/3 UIT Doble de tiempo de duracién de la
capacitacion en dias + 60 dias calendario

Mayor a 2/3 UIT hasta 1 UIT Doble de tiempo de duracion de la
capacitacion en dias + 120 dias calendario

El Valor de la capacitacion se calcula de acuerdo a lo siguiente:

Cuadro N° 20
Valor de la capacitacion

Fuera de la jornada de servicio Suma de los costos directos e indirectos.
Suma de los costos directos e indirectos mas
Dentro de la jornada de servicio la equivalencia en costo por hora del

beneficiario de capacitacion en funcién de
su remuneracién mensual por la cantidad de
horas de la jornada de servicio afectada
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4.2 Penalidades

En caso de incumplimiento de los compromisos asumidos en la “La ficha de inscripcion y compromiso de
capacitacion”, la OCRH a través de la Oficina de Desarrollo Humano aplicara las penalidades determinadas
para cada caso, previa informacién al Comité de Planificacion de la Capacitacion, conforme al cuadro
siguiente:

Cuadro N°21
Penalidades de acuerdo al compromiso incumplido

Devolver el Valor de la Capacitacidon (VC) o el Remanente del Valor
de la Capacitacion (RVC), segun corresponda.

Suspender la participacién como beneficiario de capacitacidon en
una nueva accién de capacitacién hasta que haya pasado seis (06)
meses de finalizada la capacitacion y registro de la penalidad en el
Legajo del Servidor.

Registro del incumplimiento del compromiso en el Legajo del
Servidor.

5. EVALUACION

Para medir los resultados de las acciones de capacitacion ejecutadas con la finalidad de evaluar la eficacia en
el cumplimiento de los objetivos del PDP anualizado y para contar con informacién para la mejora de la
gestion de la capacitacion, se aplicard evaluaciéon de niveles de reaccion y aprendizaje, la evaluacion de
aplicacidn sera implementada progresivamente.

> Evaluacion al nivel de reaccién — Satisfaccion

Con el propésito de evaluar la satisfaccidn de los participantes y contar con informacién
para mejorar la planificacidn, organizacion y ejecucién de las acciones de capacitacion,
se aplicara la evaluacion por reaccién al 100% de los eventos de capacitacidn interna
programados a través del formato elaborado para tal fin, “Formato de Evaluacién por
Reaccion”. Los resultados se procesaran y formaran parte del informe final del evento.

» Evaluacion al nivel de aprendizaje.

Herramienta para medir los conocimientos adquiridos en la actividad de capacitacion,
se aplicara al inicio y término de la accién de capacitacién, lo cual permitira determinar
el grado en que los participantes asimilaron los conocimientos impartidos. Se aplicard al
100% de los eventos de tipo curso, curso taller y cursos de especializacion del programa
de capacitacion

Se utilizaran pruebas de conocimientos preparadas por el expositor del evento orientado a medir los
conocimientos y las competencias adquiridas. Los resultados se procesaran y formaran parte del informe
final del evento.
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Solo se certificard a quienes aprueben la evaluacién al finalizar el evento y cuente con
asistencia reglamentaria, a los aprobados que no cuenten con asistencia minima se les
entregara una constancia de participacion, los desaprobados no reciben documento
algunoy se les aplicara la penalidad correspondiente.

Para los cursos externos se evaluard con la herramienta de mediciéon que proponga el
proveedor de la capacitacion, previa coordinacion con la OCRH.

» Evaluacion al nivel de aplicacién.

Se medira si los participantes estan aplicando en su puesto de trabajo los
conocimientos recibidos en los eventos de capacitacion a los que asistieron, el
beneficiario de la capacitacién elaborara un documento en la cual detallard las
actividades que se compromete a desarrollar culminada la capacitacidn, en un plazo no
mayor a seis (6) meses, documento que debe ser validado por el jefe inmediato, quien
sera el responsable de hacer seguimiento al cumplimiento de las actividades detalladas
y ser presentado en la Oficina Central de Recursos Humanos. Los resultados se
procesaran anualmente y se informara a la DIGA

6. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

Las acciones de capacitacion programadas en el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP 2017 seran
financiadas con la fuente de financiamiento de recursos directamente recaudados (RDR) con cargo al
presupuesto de capacitaciéon de la Oficina Central de Recursos Humanos aprobado en el presupuesto
institucional 2017. El resumen por modalidades de capacitacion se muestra en el cuadro siguiente:

PRESUPUESTO DEL PDP ANUALIZADO 2017

Tipo de Capacitacion S/. Importe

Programa de Capacitacion Internay

externa 134,333.00
Programa de Capacitacién Transversal 26,360.00
Total anual : 160,693.00
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7.  ANEXOS

ANEXO N21:  FICHAS TECNICAS MINIMAS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION

e CAPACITACION INTERNA

e PROGRAMA DE CAPACITACION TRANSVERSAL.

ANEXO N22: FORMATO DE ENCUESTA DE EVALUACION DE REACCION.

ANEXO N25:  FORMATO DE INSCRIPCION Y COMPROMISO DE CAPACITACION
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1. CURSO TALLER
BIOSEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN LABORATORIOS

Objetivo.

Proporcionar a los participantes los conocimientos tedricos-practicos que permita desarrollar en forma
6ptima su desempefio en laboratorios, partiendo del diagndstico, mejoras a implementar y las medidas
de seguridad a aplicar, considerando los requisitos o pardmetros reconocidos en las normas para la
acreditacion ISO 17025.

Poblacién Objetivo.
Técnicos de laboratorio

Estimado De Participantes.
Se proyecta capacitar a 30 servidores

Metodologia

Metodologia tedrico-practico en aula, haciendo uso de medios audiovisuales y pizarra. Incluye sesiones
expositivas complementadas con material de apoyo, lecturas y talleres de casos para la aplicacion del
contenido del curso en experiencias reales.

El docente hard uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante
desarrolle competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacion sea un medio para
resolver tareas o situaciones de dmbito laboral.

Temario minimo.
e Laacreditacién de laboratorios
Evaluacidn de la conformidad
Sistemas de calidad, la exigencia
Acreditacion de laboratorios segun 1ISO 17025
Actualizacién de funciones y competencias del personal de Laboratorios

e Local del Laboratorio
Locales de laboratorios, condiciones
Condiciones ambientales

e Equipos de laboratorio
Control de equipos en el laboratorio
Operaciones de mantenimiento de los equipos
Trazabilidad y Calibracién

e Métodos de ensayo del laboratorio
Métodos y procedimientos de ensayo
Errores en el desarrollo de ensayos
Estimacion de incertidumbre en ensayos
Registro de datos e informacion

e Personal de laboratorio
Cualificacidn, aptitudes, interés y experiencia

e Medidas de Bioseguridad
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Las buenas practicas y la aplicacion del manual

Numero de sesiones.
Se prevé desarrollar el curso en 8 sesiones de 3 horas cada una, con una frecuencia de dos veces por
semana, en total 24 horas presenciales.

Perfil del expositor

Licenciado en Tecnologia Médica (Laboratorio) o su equivalente (requisito minimo)

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado en laboratorios con un periodo no menor de 3 afios.
(De preferencia con cargo de responsabilidad)

Experiencia como expositor de temas vinculados a certificaciones o estandares de calidad de
Laboratorios con un tiempo no menor de 1 afo.

Presupuesto.
El presupuesto estimado asciende a S/.11,063.00 nuevos soles.

2. CURSO TALLER
NUEVA NORMATIVA DE CONTRATACIONES (LEY Y REGLAMENTO)

Objetivo.

Generar capacidades y destrezas en los participantes sobre temas relacionados a contrataciones Ley y
Reglamento y elaboracién de especificaciones técnicas, con la finalidad de participar con éxito en la
toma de decisiones para una gestion responsable en la UNFV.

Poblacidn Obijetivo.
Jefe de la Oficina de Planeamiento, Oficina de Asuntos Administrativos, Asistente Administrativo I.

Estimado De Participantes.
Se proyecta capacitar a 40 servidores.

Metodologia

Metodologia tedrico-practico en aula, haciendo uso de medios audiovisuales y pizarra. Incluye sesiones
expositivas complementadas con material de apoyo, lecturas y talleres de casos para la aplicacion del
contenido del curso en experiencias reales.

El docente hard uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante
desarrolle competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacion sea un medio para
resolver tareas o situaciones de ambito laboral.

Temario minimo.

e Fase De Planificacion Y Actos Preparatorios
Aspectos generales
La programacion y planificacion
El Comité Especial
Preparacién de las reglas del proceso de seleccion

e Fase Selectiva De Las Contrataciones Del Estado
El proceso de seleccidn clasico y su desarrollo
Métodos de contratacion
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Recurso de apelacion

e Fase De Ejecucion Contractual De Bienes Y Servicios
Perfeccionamiento del contrato
Adicionales
Ampliaciones de plazo
Contrataciones complementarias
Resolucion y nulidad del contrato
Sanciones
Garantias

Numero de sesiones.
Se prevé desarrollar 6 sesiones de 4 horas cada una con una frecuencia de dos veces por semana, en
total 24 horas presenciales.

Perfil del expositor

Proveedor acreditado ante OSCE como aliado estratégico con capacitadores

Experiencia como expositor de temas vinculados a contrataciones o similar, con un tiempo no menor de
1 afio.

Presupuesto.
El presupuesto estimado asciende a S/.5,138.00 nuevos soles.

3. CURSO TALLER
DIGITALIZACION DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS

1. Objetivo.
Que el participante adquiera competencias que le permitan gestionar adecuadamente la
informacion que es generada en un entorno electrénico, y aquella que habiendo sido creada en un
entorno de papel deba ser migrada en un entorno digital, para mejorar no solo su conservacion,
sino para su uso, lo que permitird mejorar la performance no solo del participante, sino el de la
empresa o institucion en que desarrolla sus actividades de administracion y gestion de archivos e
informacion.

2. Poblacién Objetivo.
Técnico Administrativo Oficinista Il Secretaria Ill Especialista en archivo Il Técnico en Archivo Il

3. Estimado de participantes.
Se proyecta capacitar a 60 servidores divididos en 2 grupos de 30 cada uno. Cada grupo con un
total de 12 horas en 3 sesiones de 4 horas cada una. La frecuencia es de 2 veces por semana.

4. Metodologia.
Exposiciones del docente, generando al mismo tiempo una dinamica grupal orientada a fomentar la
discusion y el andlisis de los conceptos expuestos, a fin de facilitar su aplicacién. Asesoria del
profesor a los participantes en el desarrollo del trabajo aplicativo.
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El docente hard uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante
desarrolle competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacidn sea un medio
para resolver tareas o situaciones de dmbito laboral.

5. Temario minimo.
e Conversion del papel al digital: digitalizacién de archivos
e Tramite documentario y workflow
e  Proteccion, preservacion y conservacion de imagenes digitales
e  Gestion electrénica del tramite documentario
e Modernizacion del tramite documentario y los archivos
e Elarchivo. Elarchivo fisico. Cémo organizar el servicio de informacidn al usuario.
Legislacion archivistica.

6. Numero de Sesiones.
Se prevé una duracién de 18 horas en 6 sesiones de clase de 3 horas cada una.

7. Perfil del expositor
Titulo profesional en Educacién, Administrador de empresas o carreras afines, con especializacion
en archivistica y gestion documentaria y/o profesionales egresado de la Escuela Nacional de
Archiveros.
Experiencia laboral minima de dos (2) afios en el sector publico o privado en administracion de
archivos.
Experiencia en el dictado del tema: Experiencia minima de mas de tres (3) afos.

8. Presupuesto.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 5,878.00 Nuevos Soles.

4. CURSO TALLER
ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. Objetivo
Brindar al participante de los conocimientos para elaborar en forma adecuada las especificaciones
técnicas, considerando las caracteristicas propias del objeto de contrataciones, a través de la
elaboracion de estos documentos, valorando la importancia de los mismos como base para una
compra/adquisicion eficiente.

2. Poblacion Objetivo
Jefes de Asuntos Administrativos y Jefes de Planificacidon

3. Estimado de participantes
Se estima capacitar a 40 servidores

4. Metodologia
Se aplicara una metodologia expositiva con participacidén activa de los participantes. Se resolvera
ejercicios practicos basados en la realidad de cada unidad organica.
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5. Temario minimo.

Consideraciones Previas

Especificaciones técnicas
Consideraciones previas a la elaboracion de términos de referencia
Estandarizacion

Especificaciones Técnica Para La Contratacidn De Bienes

Denominacién de la contratacién

Finalidad publica

Antecedentes

Objetivos de la contratacion

Alcance y descripcién de los bienes a contratar

Términos De Referencia Para La Contratacion De Servicios En General

Denominacién de la contratacién

Finalidad publica

Antecedentes

Objetivos de la contratacion

Alcance y descripcién del servicio

Factores de evaluacidn para servicios en general
Factores de evaluacidén para servicios de consultoria
Perfeccionamiento del contrato

6. NuUmero de Sesiones.

El seminario se llevara a cabo en cuatro (04) sesiones, con un total de 16 horas, con una frecuencia

de dos veces por semana.

7. Perfil del expositor.

Personal administrativo de la Universidad certificado por la OSCE, que haya recibido capacitacion
externa financiada por la Universidad y experto y capacitado para brindar un curso taller en el

marco de la realidad institucional.

8. Presupuesto.
El presupuesto total estimado asciende a S/. 2,258.00 nuevos soles.
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5. CURSO TALLER
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

1. Objetivo.
Dar a conocer a los participantes la elaboracion correcta y efectiva de este importante documento
dentro de las instituciones publicas

2. Poblacion Objetivo.
Jefe de Asuntos Administrativos Jefe de Planificacion

3. Estimado de participantes.
Se estima capacitar a 40 servidores

4. Metodologia.
Se aplicard una metodologia expositiva con participacion activa de los participantes. Se resolvera
ejercicios practicos basados en la realidad de cada unidad organica.

5. Temario minimo.
e  Plan Operativo Institucional
Introduccidn. Base legal
Perspectivas, objetivos institucionales, lineamientos de politica institucional

e  Formulacién del POI Paso a Paso
Determinacion de objetivos y metas operativas
Programacion operativa: actividades y tareas
El plan operativo institucional y el presupuesto institucional

e  Pasos Para Elaborar El Plan Operativo Institucional
Cémo establecer las prioridades institucionales
Cémo establecer el cronograma de trabajo
Responsabilidades funcionales e institucionales para la elaboracién del POI
Proceso de consolidacidn y consistencia de la informacidn operativa

e Como Se Estructura El Plan Operativo Institucional
Los objetivos operativos
Armonizacion de los objetivos operativos con los objetivos institucionales y estratégicos
Lineamientos para la articulacidn del planeamiento operativo con el planeamiento de las
contrataciones y adquisiciones

e Seguimiento Y Evaluacién
Herramientas de seguimiento y evaluaciéon
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6. Numero de sesiones.
Se prevé una duracién de 4 sesiones presenciales de 4 horas cada una, con un total de 16 horas

7. Perfil del expositor
Personal administrativo de la Universidad, que haya recibido capacitacion externa financiada por la
Universidad y experto y capacitado para brindar un curso taller en el marco de la realidad
institucional.

8. Presupuesto.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 2,258.00 nuevos soles

6. CURSO TALLER
GESTION DE LA CALIDAD EN BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

1. Objetivo.
Desarrollar conocimientos y habilidades para brindar servicios de calidad en las unidades de
informacién, previa evaluacion, asi como, realizar procesos de calidad generando valor agregado
para el usuario. Dar a conocer la normativa I1ISO 9000 y su aplicacidn a las unidades y servicios de
informacién, asimismo, ensefar a aplicar la metodologia de trabajo Libqual+ para una evaluacién y
monitoreo continuo e implantar un sistema de gestiéon de calidad a través de indicadores de
desempefiio.

2. Poblaciéon Objetivo.
Bibliotecarios, Técnicos en biblioteca, Coordinadores de biblioteca y Jefes de Servicios Académicos.

3. Metodologia.
El curso ofrece un balance entre la teoria y practica. Durante cada sesion se integra la explicacién
de los contenidos impartidos por el docente con la realizacion de ejercicios practicos. Se asignan
contenidos a fin de que cada participante investigue y exponga el tema asignado. Ademas, se utiliza
la metodologia del aprendizaje basado en problemas y el andlisis de casos que abordan la situacion
de las bibliotecas.
El docente hara uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante

desarrolle competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacion sea un medio
para resolver tareas o situaciones de dmbito laboral.

4. Estimado De Participantes.
Se estima capacitar a 30 servidores

5. Temario minimo.

®  Gestion De La Calidad

¢Qué es calidad?

¢Cudl es su importancia?

éPor qué brindar servicios de calidad?
¢Qué es la cadena de valor?

é¢Qué es generar valor para el usuario?
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La Unidad De Informacién Como Sistema De Gestidn Organizado

La biblioteca como sistema
Calidad en los servicios y productos de una Biblioteca
Calidad total en Unidades de Informacién

Evaluacion De La Calidad A Través De Indicadores

¢Qué es evaluacion?

¢Cudl es la importancia de la evaluacion?

éQué es benchmarking?

éQué es merchandising?

éQué es outsourcing?

¢Cémo aplicar todo esto a unidades de informacion?

Metodologia Libqual

¢Qué es la metodologia Libqual?
Historia de Libqual +
Cuestionario Libqual

Aplicacion de instrumento

Quimodelos De Gestiéon De La Calidad

Definicién

Importancia

Revision de estandares CABID
Revision de estandares REBIUN
Revisidn de estandares COBUN.

Indicadores De Gestion Y Estandares De Cobun

Qué es un estandar?
Qué es un indicador?
Personal

Coleccién
Infraestructura
Servicios

Recursos informativos

Calidad En El Servicio Al Cliente

Usuario

Importancia del usuario

Estudios de usuarios

Diferencia entre producto y servicio
Caracteristicas del servicio

Valor agregado

Calidad en la atencion

Lenguaje verbal y no verbal

Interaccidn con el usuario (redes sociales)

El rol y la importancia del trabajo bibliotecario
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Satisfaccion de usuarios

e lalmportancia Del Personal Administrativo En Los Procesos De Acreditacién

Autoevaluacién, evaluacidn externa y acreditacion de Bibliotecas
Importancia de la evaluacién a través de evidencia
Revisidn de experiencias

e Informes Finales

Creacion de un plan de atencién de calidad
Creacion de un sistema de monitoreo de la calidad a través de indicadores de desempeiio.

6. Numero de sesiones.
Se desarrollara en 8 sesiones (24 horas) 3 horas por sesidn, con una frecuencia de dos veces por semana.

7. Perfil del Expositor.
Docente titulado de la especialidad de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion, con experiencia de un
afio en el dictado de cursos relacionados a bibliotecas.

8. Presupuesto.
El presupuesto estimado asciende a S/. 6,118.00 Nuevos Soles.

7. CURSO TALLER
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Objetivo.

Conocer los conceptos, definiciones, aplicacion e implantacién del control interno en una institucién, de
tal manera que sirvan de base para el desarrollo de las actividades y procedimientos, utilizando para
ello, la metodologia contenida para la implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Sector Publico y Privado

Poblacion Objetivo.
Directivos, Funcionarios, Jefes de Oficinas Centrales y érganos desconcentrados

Estimado De Participantes.
Se proyecta una cobertura de 30 participantes

Metodologia.

Se emplea una metodologia de aplicacidn practica, en donde el docente dard las exposiciones de los
distintos temas y luego con las intervenciones de los participantes y el uso de audiovisuales, se buscara
la aplicacidon y comprension de los mismos. Con ello se promovera la participacion del alumno y el
trabajo en equipo, a través de casos, ejercicios y la presentacién de un trabajo final. El docente hara
uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante desarrolle
competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacién sea un medio para resolver
tareas o situaciones de ambito laboral.
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Temario minimo

- Vision General de la Ley de Control Interno Normas y el Ambiente de Control Normas de Control
Interno aprobadas por Resolucidn de Contraloria General N° 320-2006-CG: Evaluacidn de Riesgos y
Actividades de Control Gerencial Normas de Informacién, Comunicacién y Supervisidon o
Monitoreo.

- El Control Interno basado en Principios Guia para la Implementacién del Sistema de Control
Interno en las Entidades del Estado.

- El Control Interno en el Proceso de Contratacién del Estado. Evaluacion del Control Interno en las
Entidades del Estado en el Sistema Nacional de Control Aplicacidn Practica del Control Interno en
su entidad.

Numero de sesiones.
Se provee una duracién de 08 sesiones de 03 horas, con un total de 24 horas.

Perfil del expositor (es)

Titulo en Administracidon, Contabilidad o Ingenieria industrial.

Experiencia laboral en el sector publico en temas relacionados a gestién publica con un periodo no
menor de 2 afios (de preferencia con cargo de responsabilidad), o como consultor.

Metodologia

Se emplea una metodologia de aplicacién practica, en donde el docente dara las exposiciones de los
distintos temas y luego con las intervenciones de los participantes y el uso de audiovisuales, se buscara
la aplicacidon y comprensidon de los mismos. Con ello se promovera la participacién del alumno vy el
trabajo en equipo, a través de casos, ejercicios y la presentacion de un trabajo final.

Presupuesto.
El presupuesto estimado asciende a S/.5,892.00 nuevos soles

8. CURSO DE ESPECIALIZACION
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo.

Brindar las competencias para liderar procesos de mejora en la gestion de personas a través de una
dinamica participativa conocer, entender y fundamentar los distintos conceptos de gestion del capital
humano en las instituciones del estado a través del conocimiento de los procesos, procedimientos y
herramientas para el manejo eficiente del drea, y el desarrollo y fortalecimiento de competencias en sus
colaboradores que permitan alcanzar las metas de la organizacion.

Poblacion Objetivo.
Personal administrativo de la Oficina Central de Recursos Humanos

Estimado de participantes.
Se proyecta una cobertura de 20 participantes

Metodologia.
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La metodologia serd expositiva y participativa. Se incentivard la intervencién de los participantes con el
propdsito de que desarrollen sus aptitudes personales. El docente proporciona informacidn actualizada,
desarrolla casos practicos reales y resuelve dudas de los participantes. El docente hard uso de la
Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante desarrolle competencias que lo
hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacidon sea un medio para resolver tareas o situaciones de
ambito laboral.

. Temario minimo.

- Modernizacion del Estado y la Ley del Servicio Civil

- Sistema de Recursos Humanos

- Gestidn de procesos y su contexto en el Servicio Civil

- Mapeo de puestos y elaboracion de perfiles de puestos
- Elaboracion del cuadro de personal

- Planificacién de Recursos Humanos

- Concursos para seleccion de personal

- Evaluacién del desempefio

- Gestidn del desarrollo y plan de desarrollo de personas
- Legislacion laboral y procedimiento disciplinario de SERVIR
- Técnicas aplicadas a la gestion de personas

- Comunicacion eficaz y manejo de conflictos laborales

- Gestidn de equipos de alto rendimiento

Numero de Sesiones.
Se proyecta una duracién cuarenta y ocho (48) horas en 12 sesiones de 4 horas cada una.

Perfil del expositor (es)

Titulo en Administracidon, Derecho, Gestion Empresarial o similar. (Requisito minimo).

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado en Recursos Humanos con un periodo no menor de 3
afios (de preferencia con cargo de responsabilidad), o como consultor.

Experiencia como expositor de temas vinculados a Gestién de Recursos Humanos, Direccién de
Administracion o similar con un tiempo no menor de 3 afios.

Presupuesto.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 9,072.00 Nuevos Soles
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9. CURSO TALLER
SPSS BASICO

Objetivo.

Proporcionar al participante conocimientos y entrenamiento en las facilidades que proporciona el
software estadistico SPSS en la generacion de archivos de datos, tablas y la aplicacion de la
Estadistica Basica o de la inferencia Estadistica en el analisis de los datos.

Poblacion Objetivo.

Directores, jefes, profesionales secretarias, técnicos, auxiliares administrativos

Estimado de participantes.

Se proyecta capacitar a 20 participantes

Metodologia

La metodologia a seguir es tedrico practico (laboratorio de computo), haciendo uso de los medios
audiovisuales y pizarra, las clases se desarrollardan con la participacién activa de los participantes
realizando priacticas individuales y revision de casos practicos en cada clase. El curso se dara al
100% presencial. Los alumnos deben leer y analizar el material de lectura que se publicard en la
Plataforma WEB antes de cada sesion.

5. Temario minimo.

Visién general del SPSS

Cémo utilizar la ayuda del SPSS

Creacion de un archivo de trabajo en SPSS

Ingreso de datos y creacion variables y casos.

Transformacion de datos. Calcular. Contar apariciones, Recodificar. Categorizar variables. Asignar
rangos. Reemplazar valores perdidos.

Modificar archivos de datos

Analisis Descriptivo.

Tablas de frecuencias.

Frecuencias absolutas y relativas.

Estadisticos descriptivos; tendencia central, dispersidn, posicidon, forma de la distribucion.
Puntuaciones tipicas y curvas normales Analisis Exploratorio.

Estadisticos descriptivos.

Diagramas de caja.

Diagramas de tallo y Hojas.

Deteccion de valores atipicos.

6. Pre Requisito.

Nociones basicas de Estadistica
Nociones basicas de Microsoft Excel
Manejo de entorno de windows

7. Numero de Sesiones.

Se proyecta una duracion de seis sesiones de 4 horas cada una, total veinticuatro (24) horas

50 |



Plan De Desarrollo De Las Personas (PDP)

8. Perfil del expositor

Proveedor con amplia experiencia reconocida brindando capacitaciones para el sector publico y
privado (minima de 3 afios)

9. Presupuesto.

El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 5,712.00 Nuevos Soles.

11. CURSO TALLER
TECNICAS DE ATENCION AL USUARIO Y CALIDAD DE SERVICIO

1. Obijetivo.

Manejar conceptos y criterios para brindar un servicio de alta calidad.

Aplicar técnicas y usar las habilidades desarrolladas para lograr una comunicacién efectiva a fin de
brindar un servicio de alta calidad.

Demostrar una mejora en la disposicion personal hacia la atencion del usuario y hacia el
desempefio de su propia funcién.

Reconocer los beneficios que producen una correcta atencién al usuario.

Manejar asertivamente situaciones dificiles con los usuarios y publico en general.

Aplicar, transmitir y dirigir procedimientos de calidad en el trato al usuario.

Poblacion Objetivo.
Personal que presta servicios de atencion a los usuarios en las Oficinas Centrales, Facultades y
Organos Desconcentrados (Auxiliares, Técnicos y Profesionales)

Estimado de participantes.
Se proyecta capacitar a 100 servidores distribuidos en tres (3) grupos, organizados por Oficinas
Centrales, Organos Desconcentrados, Facultades.

Metodologia.

El curso desarrollard conceptos con un contenido altamente practico y dindmico, de reflexion
constante y con orientacién a las tareas de los participantes, logrando que comprendan,
experimenten y practiquen facilmente los contenidos de la misma manera que apliquen las
diferentes herramientas proporcionadas a sus actividades diarias logrando mejores resultados.

El docente hara uso de la Andragogia como técnica pedagdgica, enfatizando en que el participante
desarrolle competencias que lo hagan exitoso en su ambiente, que la capacitacidon sea un medio
para resolver tareas o situaciones de ambito laboral.

Temario minimo.
Madulo I: El Desarrollo Personal: base fundamental en un desempefio de excelencia
- Dinamica de introduccion al taller
- Autoconocimiento, una mirada a nuestro interior.
- Cémo nos relacionamos los seres humanos?
- Juicios de valor: evitando conflictos
- Aprendizaje Transformacional: Cémo generar cambios positivos.
- Cémo nos comunicamos: Lenguaje, cuerpo y emocionalidad.
- Observador Responsable vs. Observador Victima.
- Actitud mental positiva.
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Mddulo II: La Calidad y el Servicio en la Organizacién: imagen institucional y sentido de pertenencia

Perfil e imagen de la organizacion: servicios y percepcion del ciudadano.

Normas, principios, funciones y componentes de la calidad en el servicio al ciudadano.
La relacidn Institucion — Ciudadano. Proyeccién de valores del MPFN.

El personal de contacto. Protagonista principal de la calidad del servicio.

Caracteristicas, funciones.

Actitud, creacidon de conciencia de servicio y sentido de pertenencia con la organizacion.
¢Quién es nuestro usuario? Analisis del usuario interno y externo.

Mddulo Ill: Comunicacién y Asertividad en la Atencion al Ciudadano: dindmica de la comunicacion
interpersonal

Identificacion de factores que determinan una buena comunicacién.

¢Cémo forjar relaciones? ¢ Cuanto conocemos de nosotros mismos y cuanto de los
demds? ¢Cudnto nos interesa el otro?

El mensaje asertivo. Ser positivo. Saber escuchar. Saber decir.

Importancia del tono de voz.

Estilos de respuesta: Agresividad, asertividad, pasividad, intolerancia y sumisién.
Principios de excelencia en la atencién a clientes.

Dimensiones del Servicio.

Respuestas de opcidn asertiva: Ser directo, natural, honesto y veraz.

La comunicacién gestual.

Principales barreras a la comunicacidn asertiva.

Simulacién y practicas de comunicacidn asertiva

Mddulo IV: Manejo de Conflictos y Situaciones Dificiles con el Usuario: capacidad para atender y manejar
clientes dificiles

Identificacion de las expectativas de los usuarios con respecto al servicio.

Por qué se quejan los usuarios?

La queja como un regalo del ciudadano.

Gestion de las situaciones de insatisfaccion.

¢Cdmo actuar en situaciones dificiles?.

Técnicas para solucionar conflictos: Escuchar al ciudadano, definir la situacién, tomar la
accion correctiva, remediar a corto plazo y seguimiento.

¢Cémo atender una queja por teléfono?

Compromiso y plan de acciéon

6. Numero de Sesiones.
Se prevé una duracién de 8 sesiones de 3 horas cada una, con un total de veinticuatro (24) horas

7. Perfil del Expositor
Titulo profesional en Psicologia con especialidad organizacional, Administrador de empresas o
afines, con experiencia comprobada en el sector publico o privado en brindar servicios de
capacitacion en temas de desarrollo de personal (no menor a tres afios).

8. Presupuesto.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/.12, 598.00 nuevos soles.
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Anexo 2
Formato de Evaluacion de Reacciéon

La Oficina de Desarrollo Humano de la Oficina Central de Recursos Humanos agradece su participacion y se compromete a
seguir ofreciendo oportunidades de formacion laboral de alta calidad. Su ipinién, es importante para mejorar nuestra labor.
Esta encuesta nos permitird conocer los aspectos que debemos mejorar en los préximos cursos y lograr nuestro objetivo de
elevar el nivel de desempefio y desarrollo del potencial humano de la UNFV.

Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con las mismas

INSTRUCCIONES:
usando esta escala.

Marque su respuestacon una X

4 = Total de Acuerdo 3 =De Acuerdo 2 = En desacuerdo 1 = Total desacuerdo
Dimensiones Indicadores Respuesta
1 Objetivos y contenidos del Se cumplieron los objetivos del curso 11213 1|4
programa Los contenidos del curso fueron coherentes con los objetivos del curso 1{2]3 (4
)
2.Materiales (Responda C |Los materiales tienen buena presentacién y organizacién 11213 1|4
solo en caso de haber
recibido materiales) d Los materiales permiten profundizar las teméaticas del curso 112]3]4
3.Recursos audiovisuales | e |Los equipos audiovisuales utilizados contribuyeron a mejorar mi aprendizaje en el curso | 1 | 2 | 3 | 4
f |las explicaciones del expositor fueron claras y comprensibles 11213 1|4
g |Elexpositor generé un ambiente de participacion 1121314
X h  |Elexpositor usé eficientemente el tiempo 11213 1|4
4.Expositor -
1 El expositor atendié adecudamente las preguntas de los participantes 11213 1|4
El expositor evidencié dominio del tema 1121314
M e gustaria volver a trabajar con este expositor para otros eventos 11213 1|4
I El curso ha utilizado una metodologia basada en el andlisis de casos o intercambio de ideas que 1121314
generaron aprendizaje
5.Metodologia
m Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o ejercicios de aplicacién en mis funciones 112131a
diarias
6.Duracién N |Laduraciéndel curso fue apropiada 11213 1|4
1121314
. . Las condiciones ambientales (iluminacién, espacio) favorecieron mi aprendizaje 11213 1|4
7.Ambiente de aprendizaje
Los recesos sirvieron para que yo y otros participantes descansemos y socialicemos 11213 1|4
g |Pienso aplicar lo aprendido en mi trabajo 1121314
8. Intencién de aplicacion r |Losconceptos, metodologias y herramientas analizadas en el curso, son aplicables amitrabajo [ 1 |2 |3 | 4
S |Elcurso me ha generado algunas ideas que pienso poner en practica en mitrabajo. 11213 1|4
Me siento listo o preparado para aplicar lo aprendido a mi trabajo 1121314
9. Autoeficacia U |Este curso haaumentado miseguridad en el tema 11213
V |Tengo la seguridad que me ird bien cuando aplique lo aprendido en mi trabajo 11213 1|4
W |Dispongo del tiempo necesario para aplicar lo aprendido en mi trabajo 1121314
- X |Dispongo de los recursos necesarios para aplicar lo aprendido en mi trabajo 11213 1|4
10. Favorabilida del entorno
Yy [|Pienso que mijefe/comparieros me pueden apoyar a aplicar lo aprendido en mi trabajo 11213 1|4
Z |Considero que mientorno de trabajo favorece la aplicacién de aprendizajes 1121314
. aa |Elcurso de capacitacién satisfizo mis expectativas y necesidades 11213 1|4
11 Percecion
bb |Recomendaria este curso aotras personas 1123
RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS QUE DESEE EFECTUAR (Escribir en forma clara, legible y concreta)
Lo positivo del curso fue:
Lo negativo del curso fue:
Sugerencia relacionada a la capacitacion:

iMuchas Gracias por su Colaboracién!
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FICHA DE INSCRIPCION Y COMPROMISO DE CAPACITACION

Seior(a) Jefe(a) de la Oficina Central de Recursos Humanos:
Solicito a usted, disponga mi inscripcién formal al:

1.- IDENTIFICACION DEL EVENTO
CURSO TALLER

FECHA DE INICIO:

DURACION:

LUGAR: i

TIPO DE CAPACITACION: FORMACION LABORAL

2.- DATOS DEL PARTICIPANTE

Apellidos |

Facultad o Dependencia |

Nombres | |

Cargo o funcién que desempeiia |
ADM. ADM. DOC. DOC.

Condicion C D ( ) CAS ( ) (¢ )]
PERM. CONT. O PERM.

Correo Electrénico | |

ME COMPROMETO A (*):

1. Asistir puntualmente, cumplir con el 100% de asistencia y obtener la nota aprobatoria requerida en la capacitacion.

2. Permanecer en la entidad el tiempo establecido o devolver el valor de la capacitacion calculado.

3. Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen como parte de la capacitacion

4. Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion y entregar una copia certificada a la OCRH para la
actualizacién del legajo personal dentro de los treinta (30) dias habiles de culminada la capacitacion.

5. Transmitir a solicitud de la entidad los conocimientos adquiridos

PENALIDADES (*):

1. En caso de incumplir el tiempo de permanencia por renuncia o no superar la nota minima aprobatoria, autorizo
expresamente para que se realice el descuento de mi remuneracion, liquidacion y otro concepto derivado de mi
relacion laboral a la tuviere derecho, el valor de capacitacion o el remanente de corresponder.

2. Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, no podré ser beneficiario de otra
accion de capacitacion por el periodo de seis (06) meses luego de culminada la capacitacion.

3. Declaro que el caso de incumplimiento de los compromisos asumidos estos seran registrados en mi legajo personal.

Firma del participante
V° B° ODH DNIN® i

Huella Digital

(*) Resolucidn Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE
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