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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

PRESENTACION

El Plan de Desarrollo de Personas de la Universidad Nacional Federico Villarreal (UNFV) en
adelante PDP Anualizado para el afio 2018, ha sido elaborado de conformidad al D. S. N° 009-2010-
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 Capacitacion en las Entidades Publicas” aprobada mediante la Resolucidon 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 mejorar la gestiéon institucional, objetivo estratégico institucional de
nuestra Universidad, brindando en consecuencia servicios de calidad a los ciudadanos conforme a

la politica de modernizacion de la gestién publica.

El Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado 2018 se formulé considerando todos los insumos
para la realizacién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, priorizando la pertinencia de
las Necesidades de Capacitacién de las Unidades Orgdnicas que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales y obedezcan a necesidades reales de capacitaciéon, programandose 18

acciones de capacitacion para un total de 769 servidores civiles de nuestra Universidad.

K\f-‘a
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

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 capacitacién y la
evaluacion 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 capacitacién 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.

- Resolucién 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 Organizacién y Funciones de la
UNFV.

- Decreto Supremo N°® 117-2017-PCM - Decreto Supremo que modifica la Sexta Disposicion
Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 299-2017-SERVIR-PE que aprueba la Guia de Evaluacion
de la Capacitacion a nivel de aplicacion en entidades publicas

Grafico N21

Principios de PDP

Pertinencia

Oportunidad
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Alcance del PDP

El Plan de Desarrollo de las Personas Anualizado 2018, que contiene las acciones de capacitacidn
internas (in house) y externas para el cierre de brechas de los servidores civiles, 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. Los programas de capacitacion transversal, son para todo el personal,
independientemente de su régimen y condicion laboral.

Vigencia
La Vigencia del Plan de Desarrollo de las Personas es anual, se inicia la ejecucién de acciones de

capacitacion cuando el plan ha sido aprobado por el Titular de la entidad mediante la Resolucién de
aprobacion y culmina su ejecucién el 31.12.2018.

o
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

. ASPECTOS GENERALES
1.1. Objetivo General del PDP
Optimizar el desempefio laboral de los servidores civiles de la UNFV, reduciendo brechas de
conocimientos o habilidades, para lograr cumplir el objetivo estratégico institucional de la Universidad

de mejorar la gestion institucional, y de esta manera brindar servicios de calidad a los ciudadanos, en el
marco de la modernizacién de la gestidn publica.

1.2. Objetivos de Capacitacion

» Actualizar y fortalecer el nivel de conocimientos y habilidades del personal administrativo y/o
docente que participa en los diferentes sistemas administrativos de nuestra Universidad.

» Mejorar la calidad de atencidn a la ciudadania, fortaleciendo la actitud de servicio y el compromiso
institucional, orientado a satisfacer necesidades y superar expectativas, actuando con eficacia,
eficiencia y compromiso.

» Promover el desarrollo de una capacidad para el anélisis critico, solucién de problemas y manejo
de dilemas éticos presentes en la toma de decisiones propias del ejercicio de la funcion pablica.

» Brindar las herramientas requeridas para comprender, analizar y orientar el uso de los recursos
publicos para mejorar la gestion institucional.

1.3. Andlisis estratégico de la Institucion.

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

VISION Eles
eLa Universidad Nacional Federico Villarreal sera comunidad académica acreditada
bajo estandares globales de calidad, aplicando la investigacién cientifica en sus
procesos de ensefianza aprendizaje, comprometida con la demanda social,

impulsado el desarrollo ambiental sostenible, posicionada internacionalmente y
valorando el desarrollo humano.

| MISION
e|la Universidad Nacional Federico Villarreal tiene por misidn la formacién académica
en sus diferentes carreras profesionales, con principios de eficiencia, competitividad

y en valores, basado en la generacion integral del conocimiento cientificoy la
aplicacion de la tecnologia, en correspondencia con las necesidades de la sociedad.

7 I (\ Oficina Central de Recursos Humanos - ODH
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Objetivos estratégicos generales (PEI)

Objetivo 1.

Objetivo 2.

Objetivo 3.

Objetivo 4.

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

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

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

Lograr una gestion eficiente y eficaz.

Asimismo el Plan Operativo del presente afio contempla los siguientes objetivos y acciones estratégicas:

Objetivos estratégicos institucionales (OEl)

OEI.01

OEL.02

OEL.03

OEI.04
OEIL.05

Fortalecer la formacidn profesional de los estudiantes

Promover la investigacion formativa, conocimiento cientifico y transferencia
tecnoldgica en la comunidad universitaria

Fortalecer la extension cultural y proyeccidn social para la comunidad

Mejorar la gestién institucional
Implementar la gestién de riesgo ante desastres

Acciones estratégicas institucionales (AEI)

AEL04.01

AEL04.02

AEI.04.03

AEI.04.04

AEI.04.05

AEI.04.06

AEL.04.07

Programa de inversion para la renovacion y modernizacion de equipamiento y
mobiliario adecuado para los docentes y trabajadores.

Procesos claves implementados para la poblacion estudiantil

Infraestructura tecnoldgica atendida oportunamente para la comunidad universitaria.
Plan de marketing y comunicaciones adecuados dirigidos a la colectividad.

Plan de desarrollo de las personas consolidado para el personal administrativo.

Programa de fortalecimiento de la cultura y valores desarrollados para miembros de
la comunidad universitaria.

Programa de acreditacion implementado para la comunidad académica.

8 ‘ Oficina Central, cursos Humanos - ODH
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

1.4. Estructura orgdnica

Grafico N°2
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

> La Estructura Organica de la Universidad, estd constituida por los Organo(s) de Gobierno, de
Inspeccién y Control, Asesoramiento, Apoyo Académico y Administrativo, Organos de Linea,
Organos Desconcentrados y Descentralizados:

*  Organos de Gobierno
a) Asamblea Universitaria

b) Consejo Universitario
c) ElRector
d) El Consejoy Decano de cada Facultad

n Organo de Inspeccidn y Control
Organo de Control Institucional

- Oficina de Auditoria de Gestién Financiera Operativa.
- Oficina de Auditoria de Gestion Administrativa,
=  Rectorado
e Organos de Asesoramiento
Oficina Central de Planificacion
- Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos
- Oficina de Programacion y Evaluacion Presupuestal
- Oficina de Racionalizacion.
» Oficina Central de Asesoria Juridica.
» Oficina Central Relaciones Nacionales e Internacionales y Cooperacidn Técnica.
- Oficina de Proyectos de Desarrollo.
- Oficina de Relaciones Nacionales e Internacionales.

Y

° érganos 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 Informética
- Oficina de Red Cientifica y Académica.
» Oficina Central de Autoevaluacion y Acreditacion.

e Vicerrectorado de Investigacion
» Oficina Central de Investigacion (OCINV).

- Oficina de Estudios de Base y Evaluacion Cientifica.
» Oficina Central de Proyectos, Innovacién y Desarrollo.
- Oficina de Promocidn y Produccidn Cientifica
e Vicerrectorado Académico
» Oficina Central de Admision
- Oficina de Programacidn, Evaluacion y Prospeccion.
- Oficina de Proceso de Admision.

F
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

» 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 Evaluaciéon Curricular y de Racionalizacion Académica.
- Oficina de Evaluacion, Control y Capacitacién Docente.
» Instituto de Recreacion, Educacidn Fisica y Deportes
- Oficina de Deportes y Recreacién.
» Instituto de Idiomas
- Oficina Académica
- Oficina Administrativa
e Direccién General de Administracién
» 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 Distribucién
- 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
e Organos de Linea
> FACULTADES
Organos de Organos de Organos de Apoyo Organos de Linea
Gobierno Asesoramiento
e Consejo de e Oficinade e«  Secretaria Académica e Escuela (s) Profesional (es)
Facultad Planeamiento ¢  Oficina de Comunicaciones e « Seccion de Post Grado
e Decanato Imagen Institucional * Instituto de Investigacién
e Oficina de Asuntos Direccion de Proyeccion Social
Administrativos * Direccion de Produccion de
«  Departamento(s) Académico(s) Bienes y/o Servicios
e«  Oficina de Servicios Académicos * Direccion ,de‘ Orientacion y
e  Oficina de Grados y Thtulos Tutoria Académica y Persanal.
*  Oficina de Précticas Pre
Profesional
s  Oficina de Autoevaluacion y
Acreditacién
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Organos Desconcentrados Organos Descentralizados
»  Escuela Universitaria de Post Grado - EUPG »  Empresas Universitarias
»  Escuela Universitaria de Educacidn a Distancia - EUDED - Editorial Universitaria, Imprenta y Libreria.
»  Centro Universitario de Produccion de Bienes y - Fondo de Desarrollo y Promocion «Federico
Prestacion de Servicios-CUPROBYS Villarreal»
»  Centro de Extension Universitaria y Proyeccién Social — - Corporacién Financiera «Federico Villarreal»
CEUPS - Empresa de Produccion de Bienes y Servicios
¥  Centro Pre Universitario Villarreal — CEPREVI - Fundacién para la Innovacién y el Desarrallo.

» Centro Cultural «Federico Villarreal»

1.5. Nimero de servidores civiles por régimen laboral

Cuadro n°1
D. Leg. 276 . D. Leg. 1057 Total de servidores
737 185 922

DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION - DNC

El Diagndstico De Necesidades De Capacitacion - DNC es el resultado de un proceso sistematico de
recoleccion e identificacion de necesidades de capacitacion, que busca el fortalecimiento de los
conocimientos y habilidades de los servidores civiles de la UNFV, para el presente afio en cumplimiento
de la etapa de planificacion de la capacitacidn y con el propdésito de facilitar la formulacién de la matriz
de requerimiento de necesidades de capacitacién y conocer la importancia de la capacitacion, la
Oficina Central de Recursos Humanos a través de la Oficina de Desarrollo Humano programd una charla
de sensibilizacién denominada: Gestion de la Capacitacion - “La Capacitacion como herramienta para la
mejora del desempefio de los servidores”, el cual fue desarrollado por un representante de la Gerencia
de Desarrollo de Capacidades y Rendimiento del Servicio Civil Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR

Para el desarrollo de la Matriz de DNC, se realizd una evaluacién integral de los insumos del DNC
(necesidades de capacitacion identificadas por los érganos o unidades orgénicas de la entidad) asi
como de los documentos de gestion de la Universidad, el Plan Operativo Institucional 2018, informes y
recomendaciones del érgano de control interno, disposiciones de la alta direccidn y la revisién de la
normatividad vigente, informacidn que fue sistematizada en la matriz proporcionada por el ente rector
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del estado (SERVIR), evaluando la
prioridad y pertinencia de las necesidades de capacitacion identificadas.

L.
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Grafico N2 03
Insumos del Diagnéstico

El Plan Operativo
institucional 2018

La revision de \ Necesidades de

normas legales capacitacion de
e instrumentos las unidades
de gestion orgénicas

2.1. Analisis del Plan Operativo Institucional (POI) 2018

El Plan Operativo Institucional (POI), es el documento de gestién de anual, que contiene las metas,
actividades y tareas previstas para su ejecucién por las diferentes facultades y dependencias de la
UNFV para el periodo 2018; se ha elaborado en el marco del Plan Estratégico Institucional de la UNFV
2013 —2021.

El Plan Operativo Institucional contiene las acciones estratégicas institucionales (AEl) priorizadas por
objetivo estratégico institucional (OEl), las cuales se concretan en bienes y servicios que la institucion
entrega a los usuarios considerando sus funciones y competencias.

Grafico N2 4
Objetivos Estratégicos Institucionales (OEIl)

Fortalecer la formacion profesional de los estudiantes |

o L

Promover la investigacion formativa, conocimiento cientifico y transferencia tecnologica en la comunidad
universitaria

-
i

Fortalecer la extension cultural y proyeccion social para la comunidad |

|

Mejorar la gestion institucional

KL

Implementar la gestion de riesgo ante desastres

=t (] g

Brindar formacion profesional cientifica y humanistica a los estudiantes, con sensibilidad
social, innovacién, competitividad y emprendimiento, para contribuir al desarrollo y la
sostenibilidad sistemadtica del pais.

TN\ f\ ~
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

A fin de lograr los objetivos estratégicos institucionales programados, a través de la ejecucion de las
acciones estratégicas institucionales, a cargo de las diferentes unidades organicas, que van a contribuir
al cumplimiento de la misién de la Universidad, la Oficina Central de Recursos Humanos dentro de sus
competencias y funciones promueve el fortalecimiento de los recursos humanos mediante la
capacitacién del personal, con la finalidad de mejorar el desempefio servidores civiles, a través del
cierre de brechas de conocimientos o competencias (habilidades), que coadyuven al logro de los
objetivos institucionales y de esta manera mejorar la gestion institucional y brindar servicios de calidad
a los ciudadanos.

2.2. Revision de la legislacion que implica capacitar en temas especificos

Cuadro n°2
Tema Norma Legal
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
implementacién del sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado.
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 Atenciéna - Resoluciéon Ministerial N2186-2015-PCM del 10 de agosto del 2015,
la Ciudadania en las Entidades de Aprobacion del Manual para Mejorar la Atencion a la Ciudadania en
la Administracion Publica las 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

Multianual Y Gestion De
Inversiones

Ley N2 27444, Ley Del
Procedimiento Administrativo
General

Programacion Multianual Y Gestion De Inversiones Y Deroga La Ley
N2 27293, Ley Del Sistema Nacional De Inversion Publica

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

Analisis.

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 capacitacion
para cumplir los objetivos institucionales dentro de la normatividad vigente.

Oficina Central de Recursos Humanos - ODH
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

2.3. Requerimientos de capacitacion de las unidades orgdnicas

Mediante Oficio Multiple N2 001-2018-ODH-OCRH-UNFV se solicitd a las diferentes Facultades, Oficinas
Centrales y Organos Desconcentrados, la remisién de su matriz de requerimiento de necesidades de
capacitacion. La informacion recibida fue procesada, clasificada y consolidada de acuerdo a la prioridad
y pertinencia del requerimiento de capacitacion, segtn lo establecido en la Directiva “Normas para la
Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”, elaborandose finalmente la matriz del
Diagnodstico de Necesidades de Capacitacidn — DNC.

En los cuadros adjuntos se anexa la Matriz del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion — DNC de
nuestra Universidad.

15 | % ? Z | ! Oficina Centrol de Recursos Humanaos - ODH
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CAPACITACION

Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

3.1. Acciones de capacitacion

Para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP se determind la pertinencia de las
Acciones de Capacitacion de las diferentes unidades orgénicas, considerando los rangos establecidos
en el anexo 2 de la Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacidn en las entidades

publicas”

En el presente afio se contemplan 18 acciones de capacitacién de los cuales ocho (8) se realizardan como
capacitacién externa, para cubrir necesidades de capacitacién en temas especificos de las diferentes
unidades organicas, un (1) evento de integracién transversal y nueve (09) acciones de capacitacion
interna (in house), los cuales seran organizados por la Oficina de Desarrollo Humano con cargo a la
asignacion presupuestal destinada para tal fin.

Capacitacion
externa

Cuadro n®6
_Acciones de Capacitacion

ipo ©
PO C

¥

Etica en funcién pablica Curso

Gestion por Procesos en la UNFV en el marco de la Curso

Politica Nacional de Modernizacion del estado

Responsabilidad social Especializacion
Plan estratégico de comunicaciones Especializacion
Procedimiento administrativo sancionador (PAS) Curso

Servicio al ciudadano Curso f

Planeamiento y presupuesto en el marco de la gestién Curso
por resultados

Sistema Nacional de Programacion Multianual y Especializacion
Gestién de Inversiones

Capacitacion
interna
(in house)

Cuadro n°7
Acciones de Capacitacion

" Derecho Administrativo % Procedimiento Administrativo ~ Curs

generad
Herramientas Ofiméticas para la Administracién Pdblica Curso Taller
Normativa de Contrataciones (Ley y Reglamerﬁ:)_ Curso =i
Elaboracion de Espet.i-fi;aciones Técnicas  Curso Taller

_Gestion de Riesgos _____ _“:___'_Q.IEO_ -
Bioseguridad y prevencién de riesgos en laboratorios Curso Taller
SIGA Sistema Ir;t_eérado de Gestion Administrativa Curso Taller
Ley de Contrataciones del Estado - Comité de Seleccién Curso Taller
Uso y rendicién de fondos por la modalidad de encargos Curso Taller

internos (ANTICIPOS)

19] WZ& @
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Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Cuadro n°8
_ Acciones de Capacitacion
Descripcion  Programa Tipo de evento

Transversal Yo soy Villarreal Seminario taller

Grafico n°4
Acciones de Capacitacion por drea tematica

#Derecho Administrativoy Procedimiento *Gestidn por Procesos enla UNFV en el marcode sEtica en funcién pblica
Administrativo general la Politica Nacional de Modernizacion del estado Yo soy Villarreal
sHerramientas Ofimdticas parala Administracién #Normativa de Contrataciones (Ley y Reglamento)
Plblica sElaboracidn de Especificaciones Técnicas
*Plan estratégico de comunicaciones *Gestion de Riesgos
#Servicio al ciudadano *Procedimiento administrativo sancionador (PAS)
*Bioseguridad y prevencion de riesgos en *5IGA Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
laboratorios *Planeamiento y presupuesto en el marcode la
*Otorgamiento, uso y rendicion de fondos porla gestion por resultados
modalidad de encargos internos (ANTICIPOS) #Sistema Nacional de Programacién Multianual y

Gestidn de Inversiones®
*Ley de Contrataciones del Estado - Comité de
Seleccion

En los cuadros adjuntos, a través de la Matriz de PDP, instrumento para la sistematizacion de los
requerimientos de capacitacién, se detalla el contenido del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP 2018.
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3.2. Estrategias de Capacitacion

a)

b)

c)

d)

Grafico n°5

Estrategias

Formacion de
especialistas

Motivacion.

Considerando que la motivacién 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 emaocional para
sensibilizar e internalizar el objetivo que se persigue con la accién 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 proxima 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.

Formacion de especialistas.

Se formentara la especializacién del servidor en temas prioritarios para la UNFV; como los
Sistemas Administrativos del Estado y en temas relacionados a la prestacién de servicios a
los usuarios.

Seguimiento y evaluacion 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 y de aplicacién de lo aprendido.

24 |
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f) Soporte en principios andragégicos
Considerando la brecha generacional de nuestra institucion 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 diagnéstico, 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 realizara en funcion del grado académico, la experiencia profesional,
especialidad en el tema y el nimero de horas de la accion de capacitacion.

La capacitacidn externa tiene como objetivo capacitar al servidor civil de la UNFV con el propésito 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.

3.4. Capacitacion Transversal

Modalidad de capacitacién 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, comunicacién, 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°12
Capacitacién Transversal

N2 Programa Tipo de Cantidad Total de
evento Beneficiarios
Seminario 300

Y Villarreal
o soy Villarrea sl

3.5. Pasantias Internacionales.

El presupuesto para pasantias internacionales del personal administrativo es el previsto por la Oficina
Central de Relaciones Nacionales e Internacionales y Cooperacion Técnica. Asimismo la
implementacion del programa desde la planificacion, organizacion, la eleccién de los trabajadores,
establecimiento de requisitos, etc. estarda a cargo de la Oficina Central de Relaciones Nacionales e
Internacionales y Cooperacién Técnica, de acuerdo a su Plan Operativo Institucional y Presupuesto
2018 mientras que, el seguimiento y supervision de su cumplimiento estara a cargo del Comité de
Planificacién de la Capacitacion de la UNFV.
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V. COMPROMISOS Y PENALIDADES

4.1 Compromisos

Todos los beneficiarios de capacitacion firmaran “La ficha de inscripcion y compromiso de
capacitacion” como Declaracién Jurada, suscrita antes de iniciar la capacitacion, en la cual asumird
compromisos o penalidades en caso de incumplimiento.
Grafico n°6
Compromisos que asumen los Beneficiarios de capacitacion

a) Permanecer en la entidad o ') 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
v .

l'b} Aprobar o cumplir con lal 1mi] Transmitir, a solicitud de la
‘calificacion ‘minima establecida ‘entidad, los  conocimientos
por la entidad adguiridos

v N

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

Cuadro n®13
Valor de la Capacitacién para determinar la duracién del Tiempo de permanencia

Valor de la Capacitacion Tiempo de permanencia

Menor o igual a1/3 UIT Doble de tiempo de duracién de la
capacitacion en dias + 30 dias calendario

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

Mayor a 2/3 UIT hasta 1 UIT Doble de tiempo de duracion de la

capacitacién en dias + 120 dias calendario

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

Cuadro n°14
Valor de la capacitacion

Fuera de la jornada de Suma de los costos directos e indirectos.
~ servicio

Suma de los costos directos e indirectos mas la |
| Dentro de la jornada de equivalencia en costo por hora del beneficiario |
| servicio de capacitacion en funcion de su remuneracion |
| mensual por la cantidad de horas de |z jornada |
| de servicio afectada '
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4.2 Penalidades

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

Cuadro n°15
Penalidades de acuerdo al compromiso incumplido

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

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

Registro del incumplimiento del compromiso en el Legajo del
Servidor.

EVALUACION

Para medir los resultados de las acciones de capacitacién ejecutadas con la finalidad de evaluar la
eficacia en el cumplimiento de los objetivos del PDP anualizado y para contar con informacion para la
mejora de la gestion de la capacitacion, se aplicarad evaluacion de niveles de reaccién y aprendizaje y la
evaluacion de aplicacién se implementara de acuerdo al tema de capacitacion priorizado para tal fin.

» Evaluacion al nivel de reaccidn — Satisfaccion
Con el propdsito de evaluar la satisfaccion de los participantes y contar con
informacién para mejorar la planificacién, organizacién y ejecucién de las acciones
de capacitacidn, se aplicaré la evaluacion por reaccion al 100% de los eventos de
capacitacién interna programados a través del formato elaborado para tal fin,
“Formato de Evaluacion por Reaccion”

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

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.

= 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
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minima se les entregara una constancia de participacién, los desaprobados no
reciben documento alguno y se les aplicara la penalidad correspondiente.

Para los cursos externos evaluaran con la herramienta de medicién que proponga el
proveedor de la capacitacion.

» Evaluacion al nivel de aplicacion.

Se medird si los participantes estdn aplicando en su puesto de trabajo los
conocimientos recibidos en los eventos de capacitaciéon a los que asistieron, el
beneficiario de la capacitacién elaborard un documento en la cual detallara las
actividades que se compromete a desarrollar culminada la capacitacion, 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. Se evaluara a
nivel de aplicacidn en los eventos de capacitacion priorizados para tal fin, utilizando
los formatos previstos para tal fin.

VI. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

Las acciones de capacitacion programadas en el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP 2018 serdn
financiadas con la fuente de financiamiento de recursos directamente recaudados (RDR) con cargo al
presupuesto de capacitacion de la Oficina Central de Recursos Humanos aprobado en el presupuesto
institucional 2018. El resumen por modalidades de capacitacion se muestra en el cuadro siguiente:

Cuadro n®16
PRESUPUESTO DEL PDP ANUALIZADO 2018

Tipo de Capacitacién S/. Importe
Programa de Capacitacion Interna y 129,972.00
externa
Programa de Capacitacion Transversal 21,600.00
TOTAL ANUAL
151,572.00
Py .
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vil.  ANEXOS

v" Fichas técnicas minimas de las acciones de capacitacion propuestas

v" Ficha de inscripcion compromiso de capacitacion (Anexo 1)

v" Formato de evaluacion de reacciéon (Anexo 2)

v" Propuesta de aplicacion A (Anexo 3)

v’ Evaluacion de aplicaciéon B (Anexo 4)

v" Propuesta de aplicacion — C (Anexo 5)
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1. CURSO TALLER
BIOSEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN LABORATORIOS

OBIETIVO

Proporcionar a los participantes los conocimientos tedricos-practicos que permita desarrollar en forma
optima su desempefio en laboratorios, partiendo del diagndstico, mejoras a implementar y las medidas
de seguridad a aplicar, considerando los requisitos o parametros reconocidos en las normas para la
acreditacién 1SO 17025.

PoBLACION 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 pedagogica, 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 Laacreditacion de laboratorios
- Evaluacién de la conformidad
-  Sistemas de calidad, la exigencia
- Acreditacidon de laboratorios segln ISO 17025
- Actualizacion 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 l[aboratorio
-  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
- Estimacién de incertidumbre en ensayos
- Registro de datos e informacion
e Personal de laboratorio
- Cualificacidn, aptitudes, interés y experiencia
e Medidas de Bioseguridad
- Las buenas practicas y la aplicacién 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. ;
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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 afio.

PRESUPUESTO
El presupuesto estimado asciende a S/. 17,890.00 soles.

2. CURSOTALLER
NORMATIVA DE CONTRATACIONES (LEY Y REGLAMENTO)

OBIETIVO.

Generar capacidades y destrezas en los participantes sobre temas relacionados a contrataciones Ley y
Reglamento y, con la finalidad de participar con éxito en la toma de decisiones para una gestion
responsable en la UNFV y rendir exitosamente el examen de certificacion del OSCE.

POBLACION OBIJETIVO.

Jefe de la Oficina de Planeamiento, Oficina de Asuntos Administrativos, Asistente Administrativo |,
operadores logisticos, técnicos y administrativos de la OCLSA.

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 aplicacién 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 capacitacién sea un medio para
resolver tareas o situaciones de dmbito laboral.

TEMARIO MiNIMO
= Aspecto generales
- Finalidad (Gestién para resultados) y vigencia
- Ambito de aplicacién y supuestos excluidos
- Principios
-  Impedimentos
- Funciones del OSCE
- Organos responsables del proceso (Titular, drea usuaria,...)

e Fase De Planificacion Y Actos Preparatorios
- Aspectos generales
- La programacion y planificacién
- El Comité Especial
- Preparacion de las reglas del proceso de seleccién

=S P N
TSN 2



6.

Universidad Nacional Federico Villarreal
Plan de Desarrolio de las Personas (PDP)

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

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

e Fase De Ejecucion Contractual De Bienes Y Servicios
- Perfeccionamiento del contrato
- Adicionales
- Ampliaciones de plazo
-  Contrataciones complementarias
- Resolucién 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 afo.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado asciende a 5/.5,087.00 soles.
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3. CURSOTALLER
ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBIJETIVO

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
elaboracidén de estos documentos, valorando la importancia de los mismos como base para una
compra/adquisicién eficiente.

POBLACION OBIETIVO
Jefes de Asuntos Administrativos y Jefes de Planificacion

ESTIMADO DE PARTICIPANTES
Se estima capacitar a 30 servidores

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

TEMARIO MINIMO

e Consideraciones Previas
- Especificaciones técnicas
- Consideraciones previas a la elaboracion de términos de referencia

-  Estandarizacion
e Especificaciones Técnica Para La Contratacion De Bienes
- Denominacién de la contratacion
- Finalidad publica
- Antecedentes
- Objetivos de la contratacion
- Alcance y descripcidn de los bienes a contratar
e Términos De Referencia Para La Contratacidn De Servicios En General
- Denominacion de la contratacidon
- Finalidad publica
- Antecedentes
- Objetivos de la contratacion
- Alcance y descripcidn del servicio
- Factores de evaluacidn para servicios en general
-  Factores de evaluacion para servicios de consultoria
- Perfeccionamiento del contrato
NUMERO DE SESIONES.
El seminario se llevard a cabo en cuatro (04) sesiones, con un total de 16 horas, con una frecuencia
de dos veces por semana.
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7. PERFIL DEL EXPOSITOR.
Personal administrativo de la Universidad certificado por la OSCE, que haya recibido capacitacién

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/. 4,634.00 soles.

4. CURSO
GESTION DE RIESGOS

OBJETIVO.

Proporcionar a los alumnos herramientas practicas que les permita gestionar los riesgos en los procesos
de la organizacidn, asi como el establecimiento de controles internos para reducir el impacto de dichos
riesgos.

PoBLACION OBIJETIVO.
Coordinadores del Sistema de Control Interno de la UNFV

ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Se proyecta una cobertura de 40 participantes

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 aplicacion y comprension de los mismos. Con ello se promovera la participacién del alumno vy el
trabajo en equipo, a través de casos, ejercicios y la presentacidn de un trabajo final. El docente hard
uso de la Andragogia como técnica pedagogica, 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 dmbito laboral.

TEMARIO MINIMO

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

- Concepto general de riesgos

- Laentidad publica bajo el enfoque de riesgos

- Planeamiento para la administracion de los riesgos

- Proceso de identificacion, valoracidn y respuesta al riesgo.

- Plan de gestidon de riesgos segln la guia para la implementacion del sistema de control interno en
las entidades del estado.

- Herramientas y técnicas de identificacion de riesgos

- Andlisis cualitativo y cuantitativo para la valoracién del riesgo

- Elaboracién de las principales matrices de riesgos propuestos por la guia para la implementaciéon
del sistema de control interno en las entidades del estado.

NUMERO DE SESIONES.

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

\
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PERFIL DEL EXPOSITOR

Titulo en Administracion, 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 dard las exposiciones de los
distintos temas y luego con las intervenciones de los participantes y el uso de audiovisuales, se buscara
la aplicacién y comprension de los mismos. Con ello se promoverd la participacion del alumno y el
trabajo en equipo, a través de casos, ejercicios y la presentacion de un trabajo final.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado asciende a S/. 5,890.00 soles

5. CURSOTALLER
HERRAMIENTAS DE OFIMATICA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

OBIJETIVO.

Proporcionar al participante conocimientos y entrenamiento en el manejo de herramientas de ofimatica
aplicadas a la gestion publica, potenciando el uso productivo de las actuales tecnologias de la
informacidn para optimizar la ejecucion de las actividades administrativas en las diferentes unidades
organicas de la UNFV,

POBLACION OBJETIVO.
Jefe de Asuntos Administrativos, técnicos y auxiliares

ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Se proyecta capacitar a 30 participantes

METODOLOGIA

La metodologia a seguir es tedrica practico (laboratorio de cémputo), haciendo uso de los medios
audiovisuales y pizarra, las clases se desarrollardn con la participacion activa de los participantes
realizando practicas individuales y revisién de casos précticos en cada clase. El curso se dara al 100%
presencial. 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 capacitacién sea un
medio para resolver tareas o situaciones de dmbito labora

TEMARIO MINIMO.
® Herramientas informaticas y sistemas operativos (Windows)
- La computadora, funciones y partes
- Uso del mouse y teclado
- Uso de ventanas y cuadros de didlogo
- Archivosy carpetas
- Opciones del Explorador de Windows
- Grabar, abrir, buscar, copiar, mover, borrar, renombrar archivos y carpetas
- Opciones de configuracion del Windows
e Tratamiento de textos con MS WORD
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- Opciones de formato de fuente y pdrrafo
- Opciones de disefio de pagina
- Uso de tabulaciones
- Numeracion, vifietas y esquemas numerados
- Tablas, opciones de disefio y presentacion
- Insercion de objetos: Formas, SmartArt, etc.
e Presentaciones efectivas con powerpoint
e Tratamiento de hojas de célculo con ms excel
- Operadores aritméticos
- Funciones matematicos
- Funciones de conteo y sumas condicionales
- Formatos de celda
- Funciones de texto
- FunciénSl, Y, O
- Funciones de bisqueda
- Graficos estadisticos
- Internet
e Exploracion de informacion en linea del MEF y otros.

PRE REQUISITO.

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

NUMERO DE SESIONES.
Se proyecta una duracién de ocho sesiones de 3 horas cada una, total veinticuatro (24) horas

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

PRESUPUESTO.

El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 5,290.00 soles.

6. CURSO
DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

OBJETIVO.

Brindar al participante conocimientos actualizados relacionados al derecho administrativo vy
procedimiento administrativo general, relacionados a las principales modificaciones a la Ley del
Procedimiento Administrativo General (DL 1272), DECRETO SUPREMO N2 006-2017-jus, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y otras
medidas en materia de Simplificacion Administrativa (DL1246 y DL 1310).

POBLACION OBIJETIVO.
Funcionarios, Directivos, Jefes de Oficinas Centrales y érganos desconcentrados, Secretaria Académica
de Facultades

JATAN
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ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Se proyecta capacitar a 30 participantes

METODOLOGIA

Se emplea una metodologia de aplicacion 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 buscard
la aplicacion y comprension de los mismos. Con ello se promovera la participacion del alumno vy el
trabajo en equipo, a través de casos, ejercicios y la presentacion 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.

TEMARIO MINIMO.
e La Modernizacion del Estado y |a simplificacion administrativa
e La Reforma del Procedimiento Administrativo General (Decreto Legislativo N®1272) y DECRETO
SUPREMO N2 006-2017-jus, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo
e Aspectos generales:
- Principios del Procedimiento Administrativo
- Calificacién de procedimientos administrativos
- Contenido, aprobacion y difusion del TUPA
- Documentacion prohibida de solicitar
- Competencia Administrativa
- Otros
® Procedimiento Administrativo:
- Efectos del silencio administrativo
- Instancia competente para declarar la nulidad. Nulidad de ocio
- Procedimiento Sancionador
- Procedimiento Administrativo Electrénico
e La Actividad Administrativa de Fiscalizacién

PRE REQUISITO.
Conocimiento previo sobre el Procedimiento Administrativo General

NUMERO DE SESIONES.
Se proyecta una duracién de ocho sesiones de 4 horas cada una, total treinta y dos (32) horas

PERFIL DEL EXPOSITOR
Abogado, Licenciado en administraciéon, Contador o Ingeniero industrial con especializacion en
Procedimiento Administrativo General
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.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 6,140.00 soles.
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7. CURSO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA — SIGA

OBJETIVO.

Capacitar al personal administrativo en el manejo técnico operativo del sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA, con las precisiones adoptadas en la normativa vigente, mejorando la gestién
administrativa de la UNFV y potenciando las capacidades de los servidores civiles en el uso de
aplicativos informaticos.

POBLACION OBJETIVO.
Personal responsable del manejo del SIGA de las diferentes unidades orgdnicas de la UNFV

ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Se proyecta capacitar a 30 participantes

METODOLOGIA

La metodologia a seguir es tedrica/practico (laboratorio de computo), haciendo uso de los medios
audiovisuales y otros materiales necesarios, las clases se desarrollaran con la participacion activa de los
participantes. El docente harad uso de la Andragogia como técnica pedagégica, 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 labora

TEMARIO MINIMO.

= Qué es el SIGA, antecedentes y sensibilizacidn
- El Sistema Integrado de gestion Administrativa — SIGA, antecedentes y sensibilizacidn.
- Importancia y beneficios de su uso por parte de las entidades del estado.
- Importancia en la gestién de abastecimiento y/o logistica.

- Importancia y aplicaciones en la gestion presupuestaria.
- EISIGA y su interrelacion con el SIAF.
- EISIGA vy la Ley de Contrataciones del Estado.
e Maddulos
- Sub Médulo de Programacion.
- Sub Mddulo de Adquisiciones.
- Sub Mddulo de Almacenes.
- Sub Mddulo de Pedidos.
- Sub Mddulo de Procesos.
- Sub Mddulo de Viaticos.
e (Catdlogo de bienes y servicios
e Configuracién de tablas
e Tablas
- Creacion de Tareas Generales y la importancia del tipo de uso.
e Centro de costos
e Tabla personal
e Tabla proveedores
- Ingreso de registros de proveedores.

e Programacion de cuadro de necesidades
e Pedidos de bienes y servicios
e  Autorizacion de pedidos

o FAVA) 0
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e Cuadro de adquisiciéon — orden de compra — orden de servicio
e  Sub mddulos de almacén

e Proceso de seleccién

e  Vidticos y pasajes

e  Modulo PpR: Aspectos Generales

e Maddulo PpR: Paquetes / Programacion

PRE REQUISITO

Conocimiento y manejo del entorno Windows.

NUMERO DE SESIONES

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

. PERFIL DEL EXPOSITOR

Licenciado en administracién, Contador o Ingeniero industrial, de Sistemas o Informatico o especialista
debidamente acreditado en el manejo del sistema Integrado de gestion Administrativa — SIGA.
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.

PRESUPUESTO
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 5,327.00 soles.

8. CURSO TALLER
NORMATIVA DE CONTRATACIONES (LEY Y REGLAMENTO)

OBJETIVO.

Brindar a los participantes (miembros de los comités de seleccidn) conocimientos generales sobre la Ley
de contrataciones, su Reglamento y modificatorias, referidos al Comité de Seleccion con la finalidad de
participar con éxito en la toma de decisiones para una gestién responsable en la UNFV.

PoBLACION OBJETIVO.
Miembros de comités de seleccién

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 aplicacién 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.
= Aspectos generales de la Ley de contrataciones del estado
= Aspectos preparatorios
= Procesos de seleccion
- la Licitacién Publica.

N _~\ A\
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- El Concurso Publico.
- LaSeleccién de Consultores Individuales.
= Conformacion del comité de seleccidén
- Designacidn, suplencia y remocion del comité de seleccion
- Impedimentos para integrar un comité de seleccion
- Quorum, acuerdo y responsabilidad
NUMERO DE SESIONES.
Se prevé desarrollar 2 sesiones en la modalidad de full day de 8 horas, en total 16 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
1aio.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado asciende a S/. 3,870.00 soles.

9. CURSOTALLER
USO Y RENDICION DE FONDOS OTORGADOS POR LA MODALIDAD DE ENCARGOS

INTERNOS (ANTICIPOS)

OBIETIVO,

Brindar al personal responsable del manejo de anticipos las herramientas necesarias para el uso y
rendicion de los fondos otorgados por la modalidad de encargos internos (anticipos), para un manejo
escrupuloso de los recursos publicos otorgados.

PoBLACION OBIJETIVO.
Personal administrativo de las diferentes Facultades, Oficinas Centrales y Organos Desconcentrados de
la UNFV responsables del manejo de anticipos.

ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Se proyecta capacitar a 30 servidores.

METODOLOGIA

Metodologia activo/ participativo, mediante el desarrollo de casos de aplicacion real. El docente hard
uso de la Andragogioc como técnica pedagodgica, 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.

= Designacion del responsable del fondo otorgado

=  Responsabilidades en el manejo del anticipo otorgado
=  Uso del fondo otorgado

= Elimporte del fondo otorgado

= Limite y concepto de gastos

=  Facturasy recibos

= Tipos de gastos a realizarse
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*  Prohibiciones de gastos con cargo al fondo otorgado
= Delarendicién
= Registros aplicables (recibo de movilidad)

NUMERO DE SESIONES.
Se prevé desarrollar 4 sesiones en la modalidad de full day de 8 horas, en total 16 horas presenciales.
Se proyecta una duracion de 4 sesiones de 3 horas cada una, total doce (12) horas.

PERFIL DEL EXPOSITOR
Contador, Economista o Administrador
Experiencia laboral en el sector plblico en Contabilidad o Tesoreria con un periodo no menor de 3 afios.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado asciende a S/. 4,187.00 soles.

PROGRAMA: “YO SOY VILLARREAL”
SEMINARIO TALLER

(Identificacidn, cultura, clima laboral,
Comunicacién organizacional y trabajo en equipo)

OBIETIVO.
Generar un espacio de aprendizaje emocional personal y grupal.
Desarrollar un Modelo de cambio personal y organizacional.
Entender la Inteligencia Emocional como una herramienta de gestion.
Facilitar la transferencia de la Inteligencia Emocional a la Institucién
Desarrollar las competencias emocionales claves.

POBLACION OBJETIVO.
Unidades Orgdanicas de la UNFV entre Facultades y/o Dependencias.

ESTIMADO DE PARTICIPANTES.
Aproximadamente 10 grupos de 30 participantes por grupo con una cobertura de capacitacién de 300
servidores administrativos y docentes de la UNFV.

METODOLOGIA.

La metodologia a seguir es participativa; presencial, con dindmicas socializadas, poniendo mayor énfasis en
la retroalimentacion de los participantes entre si.

Las exposiciones se desarrollaran utilizando proyector de diapositivas a través del equipo de multimedia y
pizarra.

9.

TEMARIO MiNIMO.

Tema I: Comunicacién Organizacional

- Comunicacion asertiva
- Empoderamiento del lenguaje.

Tema II: Cultura Organizacional:

- Cultura Organizacional
- Influencia en el desarrollo de la organizacion

] oy <
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Tema llI: Clima Laboral

- Competencias personales individuales que favorecen un buen Clima Laboral.

Tema IV: Identificacion y trabajo en equipos

10. NUMERO DE SESIONES.

11

12.

Se prevé una duracion de 4 horas por cada grupo, en total 45 horas para 9 grupos.

PERFIL DEL EXPOSITOR.
Formacién: Titulo profesional en: Psicologia con una Especialidad en Psicologia Organizacional.

Especialidad en temas de Cultura y Comunicacién Organizacional, Clima laboral y Gestién del Potencial y
Talento Humano.

Experiencia laboral en el sector publico o privado: Minima de tres (3) afios.
Experiencia en el dictado del tema: Minima de tres (3) afios.

PRESUPUESTO.
El presupuesto estimado a todo costo asciende a S/. 21,600.00 soles.
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Anexo n°1

FICHA DE INSCRIPCION Y COMPROMISO DE CAPACITACION

SeAcrz) Jefelz) os |z Oficinz Cears o= Recurscs Humancs:
Sqliciic 8 usied, dispongs miinscnpodn fomalal:

1.- IDENTIFICACION DE LA ACCION DE CAPACITACION
CURSO:

FECHA DE INICID
FREGUENGIA
DURAGION
LUGAR 2

TIPC DE CAPACITACION  : Formacidn laboral

IR

2-DATOS DEL PARTICIPANTE
Apelidos l

Nombres I

Facultad o Dependencia | I

Cargo o funcién que I
dsaamnana

e DM ADM. Doc.
ke pern > oot > M D pmqu O o

N*de Celular | | IP | |

Cormeo Electronico | J

= |

ME COMPROMETO A ["):

Asistr puntuaimente, cumoiircan & 100% ds asisiencis y obiensr |2 nols 2probatonis requends en I3 capacitanion.
Sermanecer n |2 enndad & tempc esiadblecido o devolver & valor de |2 capaciiacion calculade.

Saucioary colaborar en l2s evaluscionss previas o DOSISroNES, Que S dssamollen como pane de |2 capaciiacion
Obtener y acreditarlz certficacon de 18 capactacon y envegar uns copie certficads 2 Iz OCRH pars Is acwalizacion
g=l leg3io pereond dsnirs 02 los ez (30) digs haoiss oS culmingds |3 c3naciiacion (CEpaciiacion exiems)
Preseniar mi propuesis de 2plicacion | -:c-:u'ne’!w donde se getalian 128 acciones que se reslizars pars aglicer o
Sorendido duranis 12 c203cina00n) e o os 30 disshanies de concias |2 capadianion, previz validacion d=l j=fe
direcio, cuandc & nivel de evaluacion de la capacitacion ses & nivel de aphcacion (7%)

& Transmitir 3 soliciud g 12 211033 Io8 CONCoiMISNios 3dquindcs

S O Y

1

o

PENALIDADES |"}:

1. En £330 02 moumplr & 1SMo0 O DSrMENSACiE DO rEMUNCIE © NC SUDSrEr 12 NotE MINIME 2orobaionE, AUtz
EXpresamente pars que Sc 's-a ot & descuenio 08 mi remuneracion, liguidason v o0 CoNCEDE dEnvadc de mi reiation
I="«:«‘a g |2 wwiers dereche, & v alor de capacitacion o & remanenis os comrespondsr

& MOCEr QUE E1 CE280 0E incurmph I':"[.:' d< oS COMPromSos 23SUmidoe, no "G\.."‘: Sl:"' pensfcianc 02 ors acoon
: a:.c-ﬂ por & “‘:-'IL.'}' C' s=s | 'ﬂ"Sﬁ |J_..... de culminads |z capaciiacion
3 |98 COMITMISoS B3UMIB0S £3108 578 reCisirados en mi lgaic persond
uima . de. de 201
Firma d2l participants
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“H&DJ.D"H-E
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Anexo 2

FORMATO DE EVALUACION DE REACCION

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.

Para nosotros es muy importante conocer su opinion acerca de la accion de capacitacion recibida, lo cual permitira conocer los

aspectos que debemos mejorar en los proximos evenios de capacitacion y lograr nuestro objetivo de elevar el nivel de desempefio

y desarrollo del potencial humano de la UNFV, por lo cual le rogamos ser muy objefivo en sus respuestas.

INSTRUCCIONES: Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con las mismas usando esta escala.
Marque su respuesta con una X

L 4=Total de acuerdo 3=De acuerdo 2=En desacuerdo 1=Total desacuerdo
Dimension Indicadores Respuestas
a. Se cumplieron los objetivos del curso 11234
1. Objetivos y contenidos |, | o5 contenidos del curso fueron coherentes con los objefivos del curso 11213
del programa 2 ; : T T
c. Durante el curso se realizaron ejemplos précticos o ejercicios de aplicacion en 112134
mis funciones diarias.
2. Materiales a Los materiales enfregados confienen informacion relevante para el desarrollo del 112134
curso
(Responda solo en caso de ; 2 2 -
haber recibkdo matriales) b. Los materiales permiten profundizar las teméaficas del curso 112134
3. Recursos audiovisuales Z:. :.;Js equipos audiovisuales utiizados confribuyeron a mejorar el aprendizaje del 112134
a. Las explicaciones del exposior fueron claras y comprensibles 112134
b. El expositor generéd un ambiente de participacion 112|134
4. Expositor
c. El expositor atendié adecuadamente las preguntas de los parficipantes 1({2(3]4
d. El expositor evidencio dominio del tema 112)13|4
5. Duracién a. La duracion del curso fue apropiada 112]13|4
6. Ambiente de aprendizaje |a. Las condiciones ambientales (iluminacion, espacio) favorecieron miaprendizaje | 1 | 2 | 3 | 4
a. He comprendido suficientemente los temas fratados como para usarlos en mi 1121314
trabajo diario.
b. Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. Son aplicables a mi frabajo. 11234
7. Intension de Aplicacion . > i .
c. El curso me ha generado algunas ideas nuevas que pondré en pracfica en mi i 1o 5| %
frabajo.
d. Me sienio seguro y motivado para aplicar lo aprendido. T2 3| 4
a. Dispongo del tempo necesario para aplicar lo aprendido 112(3]4
8. Favoravilidad del b. Dispongo de los recursos necesarios para aplicar lo aprendido en mi frabajo. 11234
enbrno c. Considero que mi jefe/comparnieros me pueden apoyar para aplicar lo aprendido 1121314
en mi rabajo.
d. Considero que mi enforno de trabajo favorece la aplicacion de aprendizajes. 112134
a. El curso de capacitacion satisfizo sus expectativas y necesidades 11213 1(4
7. Percepcion global
b. Recomendaria este curso a ofras personas. 1.]2 ]34
8. RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS QUE DESEE EFECTUAR
( Escribir en forma clara, legible y concreta)
Lo positivo del curso fue:
Se debe mejorar en:
Sugerencia relacionada a la capacitacion

24] 0 .
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Anexo 3

PROPUESTA DE APLICACION — A

(Presentarlo a la OCRH, validado por el jefe directo, hasta pasado 30 dias habiles de finalizada la accion de
capacitacion)

l.  DATOS GENERALES

BENEFICIARIO DE CAPACITACION

SUPERIOR INMEDIATO

Nombres Apellidos:

Puesto:

érgano y/o Unidad orgénica:

IIl. METODOLOGIA:

Objetivo de la aplicacion;

(Describir cual es el objetivo final de
aplicacion de los conocimientos y/o
habilidades adquiridas en la

accién de capacitacion)

Actividades:

Detalle a continuacion las actividades necesarias para lograr el objetivo de
aplicacion planteado:

No. Actividades a desarrollar

Plazo Maximo de
Cumplimiento

Entregable

Nivel de cumplimiento

25% | 50% | 75% | 100%

Nota:

1. El beneficiario puede incluir las variables que considere necesarias y determinara el niimero de actividades que

realizara como parte de su propuesta de aplicacién.

2. Laevaluacion de cumplimiento de las actividades a desarrollar la realizara el jefe inmediato, en coordinacion

con la OCRH, hasta antes de los 6 meses de concluida la capacitacion.
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Anexo 4

EVALUACION DE APLICACION - B

Apoyo del entorno (desarrollado por el beneficiario de la capacitacion)
Con el objetivo de conocer su opinion sobre el apoyo que se le ha brindado para la aplicacion de la

capacitacion en el cumplimiento de las metas de la organizacion, le solicitamos completar el
siguiente cuestionario. Por favor sea lo mas obijetivo posible:

lll. CAPACITACION :

Objetivo principal de la
capacitacion:

Temas tratados en la capacitacion:

Fecha:

Por favaor, lea detenidamente antes de dar su respuesta

SOBRE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

RESPUESTAS

1. ¢Considera que se le han brindado los | SI Si respondi6 si, explique detalladamente los recursos:
recursos  (materiales, infraestructura,
informaticos, etc.) para que logre aplicar lo
aprendido? NO
2. ¢Considera que ha tenido tareas y | Sl Si respondio si, explique detalladamente las tareas y funciones:
funciones que le permitieron aplicar lo
aprendido?
NO
SOBRE LA GESTION DEL JEFE DIRECTO RESPUESTAS
3. ¢Su jefe le ha brindado guia o feedback | SI Si respondio si, explique detalladamente cual fue la guia o
especificamente para que aplique lo feedback:
aprendido?
NO
SOBRE EL APOYO DE LOS PARES RESPUESTAS
4. ;Considera que sus compaiieros de area | Sl Si respondi6 si, explique detalladamente cual fue el apoyo:
lo han apoyado en la transferencia de lo
aprendido?
NO

¢ Qué sugerencia puede proporcionar para que sea mas facil aplicar lo aprendido?

iGracias por su gentil colaboracion!
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Anexo 5
EVALUACION DE APLICACION - C

(Desarrollado por el jefe directo del beneficiario de la capacitacion)

Con el objetivo de conocer la aplicacion de la siguiente capacitacion en el cumplimiento de las metas

de la organizacion, le solicitamos completar el siguiente cuestionario.

IV. DATOS GENERALES Beneficiario de Superior inmediato
capacitacion

Nombres Apellidos:

Puesto:

érgano y/o Unidad organica:

Fecha:

\/. CAPACITACION

Objetivo de la aplicacion:

(Describir cual es el objetivo final de aplicacion de los
conocimientos ylo habilidades adquiridas en la
accion de capacitacion)

IIl.  Porfavor, lea detenidamente y dar su opinion acerca de la aplicacion de la capacitacion recibida por el

personal de su drea.
Tema de capacitacion Desemperio optimo Marque el nivel observado de aplicacion
vinculado al desempeno “Solo si contesto mediano, bajo o nulo detalle porque”
Alto Mediano Bajo Nulo
() () () ()
Porque: Porque: Porque:
il Alternativa de respuestas para la solicitud "Sélo si contesto mediano, bajo o nulo detalle porque”
a.  Eltrabajador no se ha mostrado motivado
b.  Eltrabajador se resiste al cambio
¢.  Altrabajador no se le ha dado recursos para aplicar (materiales, infraestructura, informaticos, financieros, etc.,)
d.  Eltrabajador no ha tenido oportunidad de aplicar lo aprendido
e.  Eltrabajador refiere que no recuerda lo aprendido
f. Eltrabajador refiere que lo aprendido no es aplicable
g.  Eltrabajador ha cambiado de funciones
h.  Otros que usted considere
V. ¢ Cudles considera usted que han sido los principales factores facilitadores de la transferencia, si es el caso?

V. £ Qué sugerencias puede proporcionar para hacer esta capacitacion mas util y aplicable?

iGracias por su gentil colaboracién!
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