UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
RESOLUCION RECTORAL N°0367-R-UNICA-2021

Ica, 14 abril del 2021

VISTO:

El Oficio N° 440-URRHH/DIGA de fecha 12 de abril de la Jefe de Unidad
de Recursos Humanos, mediante el cual remite el Plan de Capacitacion y Desarrollo
Profesional para el Personal No Docente de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,

y;
CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobiemo, académica, administrativa y econémica,
conforme lo establece el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, en estricta
concordancia con el articulo 8 de la Ley Universitaria N°30220;

Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1496 de fecha 9 de mayo de
2020, faculta a las Asambleas Universitarias, Consejos Universitarios, Consejos de
Facultad y en general a cualquier 6rgano de gobiemno de universidades publicas y
privadas, para que realicen sesiones virtuales con la misma validez que una sesion
presencial. (...);

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” en su
Articulo 21°, inciso 21.2 sefiala que es atribucion, entre otras, del Consejo Universitario,
“Dictar el reglamento general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros
reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento;

Que, mediante documento de visto la Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos remite el Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional para el Personal No
Docente de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga, para el ejercicio 2021,
solicitando que sea aprobado por el Consejo Universitario;

Que, el Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional para el Personal No
Docente, es un documento que propone enfocar la capacitacion a preparar y desarrollar
las habilidades y competencias del capital humano, dotandoles de técnicas y herramientas
de tal manera que se forme talentos con conocimiento, habilidades, criterios y actitud
logrando un capital humano capacitado para lograr los objetivos institucionales;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 14 de abril
de 2021, acuerda por unanimidad: Aprobar el Plan de Capacitacion y Desarrollo
Profesional para el Personal No Docente de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” para el ejercicio 2021;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario en Sesion
Extraordinaria de fecha 14 de abril de 2021 y en uso de las atribuciones conferidas al
Sefior Rector de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, por el articulo 62° de la
Ley Universitaria N°30220 y Estatuto Universitario.
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Articulo 1°:

Articulo 2°:

Articulo 3°:

SE RESUELVE:

APROBAR el PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL PARA EL PERSONAL NO DOCENTE de la
UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA?” para el
ejercicio 2021 y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

DEJAR SIN EFECTO todo lo que se oponga a lo dispuesto en la presente
Resolucion Rectoral.

COMUNICAR 1a presente Resolucion al Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado de Investigacion, Direccién General de Administracion,
Recursos Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y demds
dependencias de la Universidad para su conocimiento y fines
correspondientes.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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Capacitacién y Desarrollo Humano



PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
PARA EL PERSONAL NO DOCENTE DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

|l. ASPECTOS GENERALES

El presente Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional para el personal no docente de la
Universidad Nacional San Luis Gonzaga, para el gjercicio 2021, ha sido formulado de conformidad
Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025, sobre normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico, donde se dispone que cada entidad publica elabore
el Plan de Capacitaciéon del personal no docente, de acuerdo a la Directiva N° 001-2011-
SERVIR/GDCR “Directiva para la elaboracién del Plan de Capacitacion del Personal Administrativo
al Servicio del Estado, aprobada mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-
SERVIR/PE.

La misién suprema de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, es la formacion de profesionales
de alto nivel académico, competitivos con contenido humanistico y social, comprometidos con el
desarrollo regional y nacional, mediante la investigacion cientifica y tecnoldgica, dentro de los
principios de integridad, transparencia y pertinencia.

La necesidad de una profunda reforma de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, y la
consiguiente mejora de su gestién, se traducen en el hecho de contar con personal capacitado y
competente, nos referimos a los servidores de carrera, funcionarios y directivos comprometidos con
la vision de la Universidad.

Para cumplir este reto, en el contexto en la cual nos encontramos debido a la situacién sanitaria de
nuestro pais, hemos tomado en cuenta los aspectos organizacionales y estructurales de nuestra
institucion, corresponde adaptarnos a la nueva realidad que nos enfrentamos y nos adaptamos al
escenario para lo cual se ahadio la opcion de trabajo remoto para el personal no docente. Este
documento propone enfocar la capacitacion a preparar y desarrollar las habilidades y competencias
del capital humano, dotandoles de técnicas y herramientas de tal manera que se forme talentos con
conocimientos, habilidades, criterios y actitud logrando un capital humano capacitado para lograr los
objetivos institucionales.

En este contexto, la Unidad de Recursos Humanos ha disefiado el Plan de Capacitacion y Desarrollo
Profesional del personal no docente para el afio 2021, en este se busca propiciar un cambio
importante en la misién de su personal no docente para un desempefio laboral eficiente en la realidad

y contexto la emergencia sanitaria existente.

1. Alcance
El presente documento es de aplicacién para todo el personal no docente de todas las
dependencias de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” (en adelante, la Universidad).



Marco Legal

- Constitucién Politica del Peru

- Ley N° 30220, Ley Universitaria

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N° 005-PCM-90, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa

- Decreto Supremo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva
para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado.

- Estatuto de la Universidad

- Reglamento General de la Universidad

- Plan Estratégico Institucional 2020-2023

Objetivos de Capacitacion:

3.1 Actualizar y fortalecer las capacidades y habilidades de los servidores que participan en
los diferentes sistemas administrativos de nuestra Universidad.

3.2 Mejorar la calidad de atencién al estudiantes y usuario, fortaleciendo la actitud de
servicio y el compromiso institucional.

3.3 Promover el desarrollo de una capacidad para el analisis critico soluciéon y manejo de
conflictos y toma de decisiones.

3.4 Fomentar el desarrollo del liderazgo participativo y comunicacion efectiva que contribuya
a conformar equipos de alto rendimiento y un 6ptimo clima institucional en el contexto

de la emergencia sanitaria.

Objetivos Estratégicos:

Estos objetivos se concretan en productos (bienes y servicios), que la institucidon entrega a sus
usuarios, tomando en cuenta sus competencias y funciones de los servidores.

OEIl 04: Fortalecer la Gestion Institucional de la Universidad.

AEI04.04: Programa de Fortalecimiento de capacidades para autoridades personal

administrativos y personal no docente.

Meta
Capacitar al 100% a los Directivos, funcionarios y personal no docente (auxiliar, técnico y

profesional) de la Universidad.



6.

Numero de servidores no docentes
La Universidad cuenta con una poblacion de 825 servidores administrativos no docentes, que

a continuacion se detalla:

TABLA N° 01

Numero de Servidores no docentes

Tipo de régimen laboral N° de servidores

Trabajadores D. Leg. 276 413

Contrato Administrativo de Servicios 412

(CAS)

Total 825
Diagnéstico

La capacitacion tiene como meta contribuir a la mejora en el desempefio del servidor, logrando
los objetivos estratégicos de la Universidad, esto tendra como consecuencia un mejor servicio
al estudiante o usuario.

El diagndstico de necesidades de capacitacion es el producto que resulta de un proceso
sistematico mediante el cual se recopila y se identifica las necesidades de capacitacion, con
el fin de fortalecer los conocimientos y habilidades del personal no docente de la Universidad,
las cuales deben estar alineadas a las funciones y los perfiles de puestos y/o a los objetivos
estratégicos contemplados en el Plan Estratégico Institucional 2020-2023. Para la formulacion
del Plan de Capacitacién se ha tomado en consideracion las necesidades de capacitacion
identificadas por los 6rganos o unidades organicas de la entidad, ésta resulta de la encuesta
aplicada al personal no docente, asi como de los documentos de gestion de la Universidad, el
Plan Operativo institucional y la revision de la normatividad vigente. Insumos que nos permiten
determinar la prioridad y pertinencia de las necesidades de capacitacion identificadas, las
cuales deben obedecer a necesidades reales del 6rgano o unidad organica y estar alineados

al cumplimiento de objetivos.



Para el proceso de diagnostico de necesidades de capacitacion la Unidad de Recursos
Humanos remitié el Oficio Circular N° 0044-D/OGGRH-UNICA-2020 del 24 de noviembre de
2020, a través de los correos electronicos institucionales. Mediante este documento se solicitd
a las autoridades hacer llegar los requerimientos de capacitacion segun funciones y
desempeiio en areas para el personal a su cargo, teniendo como fecha limite de remisién de
esta informacion hasta el 15 de diciembre de 2020.

Del mismo modo para la elaboracion del Plan de Capacitacion del periodo 2021 se utilizé como
instrumentos de recoleccion de informacion las encuestas elaboradas en formularios Google.
Estas se enviaron a todos los servidores no docentes a través de sus correos electronicos
institucionales con fecha 29 de diciembre de 2020, teniendo como plazo de entrega de las
encuestas desarrollada, hasta el 31 de diciembre de 2020.

La informacion recopilada resultado de ambos procedimientos son considerados para la
formulacién del Plan de Capacitacion permitiendo definir concretamente las acciones de
capacitacion para el personal y autoridades de la Universidad. Cabe sefialar que este proceso

culminé el 26 de enero de 2021. A continuacion, se detalla el Grafico N° 1 “Necesidades de

Capacitacion”:

Trabajo en Equipo
Liderazgo

Manuales Administrativos
Relaciones laborales

Manuales de Organizacidn
Manuales de procedimientos
Adguisiciones

Archivalogia

Planeacion, Programacian y
Presupuesto

Sistemas de Administracidn
Control de Calidad
Administracian de Riesgos
Lectura y Redaccion de Textos
Administracian del tiempo
Manejo del Estrés

Manejo de Conflictos
Asertividad

Contral Interno
Herramientas Digitales
TIC

]

Fuente: Encuesta a servidores.
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En el Grafico N° 01 se observa los resultados de la encuesta aplicada, destacando que un
52.6 % requiere fortalecer la capacidad de trabajo en equipo, seguido de un 51.3% que percibe
que requiere desarrollar las habilidades en herramientas digitales, debido a que las
plataformas digitales se han convertido en un recurso sustancial para las labores de todo el
personal no docente. Se observa del mismo modo requieren capacitacion en manejo de los

Manuales Administrativos, sistema de administracion relaciones laborales y liderazgo.

Requerimiento de Capacitacion de las unidades organicas

Mediante Oficio Circular No 0044-D/OGGRH-UNICA-2020 se solicitd a las diferentes
dependencias y unidades administrativas la remisién de necesidades de capacitaciéon. La
informacion enviada por las veintisiete (27) dependencias universitarias se encuentra
contenida en el Anexo N° 01 adjunto al presente documento. A continuacién, se presenta el

resumen de requerimientos de capacitacion priorizados:

TABLA N° 02

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION PRIORIZADOS

Temas de requerimiento para capacitacion Cantidad

N
e}

Gestién publica

Microsoft office

Uso de la Tecnologia de Informacién y Comunicacion (TIC)

Redaccién y ortografia

Atencién de calidad

Clima organizacional

Seguridad y Salud en el Trabajo

Derechos Humanos

Integracion social y laboral

Liderazgo

= (2= (= INN (o |N o

Trabajo en equipo
Tramite documentario electrénico con aplicaciones de gestion
documental 1

Total 61




10.

1.

Prioridades de Acciones de Capacitacion

a)
b)
c)

d)

e)

Necesidades de capacitacion previstas en los resultados del diagndstico elaborado por
Unidad de Recursos Humanos.

Requerimiento derivados de nuevas funciones, herramientas y otros cambios.
Requerimiento para el cierre de brechas identicadas en TIC.

Requerimientos previstos en Planes de Mejora a servidores con buen rendimiento o
rendimiento distinguido.

Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales

a mediano plazo.

Acciones de Capacitacion

De acuerdo al diagnéstico de identificacion de necesidades se formularon los objetivos de las

acciones de capacitacion.

Para el presente afo se contemplan catorce (14) acciones de capacitacién de los cuales cinco

(5) se realizaran como capacitacion para cubrir necesidades de capacitacion para el personal

administrativo de Facultades en temas especificos segun el requerimiento de sus autoridades,

seis (6) acciones de capacitacion para cubrir necesidades del personal administrativo de las

Direcciones, tres (3) eventos de integracion transversal los cuales seran organizados por la

Unidad de Recursos Humanos, con cargo a la asignacion presupuestal destinada para tal fin.

Fuente de Financiamiento:

Recursos Directamente Recaudados

OEl. 04 Fortalecer la Gestion Institucional de la Universidad.

AEI.04.04 Programa de fortalecimiento de capacidades para autoridades y personal

administrativo.

Actividad operativa:

AO00009300131 Fortalecimiento de capacidades para autoridades y personal administrativo.

Con un presupuesto asignado de S/. 40,000.
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ANEXO N° 01

TABLA N2 03. NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS POR DIRECTIVOS DE LAS DIFERENTES

Organo o Unidad organica

DEPENDENCIAS

Nombre de la accion de la Capacitacion

OFICINA DE ASESORIA

MANEJO DE APLICATIVO DE SENTENCIAS JUDICIALES
MEF

DERECHO ADMINISTRATIVO

JURIDICA CLIMA ORGANIZACIONAL
TRAMITE DOCUMENTARIO ELECTRONICO CON
APLICACIONES DE GESTION DOCUMENTAL
2 DIRECCION DE
INNOVACION Y OFFICE 2019
TRANSFERENCIA

TECNOLOGICA

ACTUALIZACION EN NORMATIVA INTERNA O EXTERNA.

3 SERVICIO
PSICOPEDAGOGICO

USO DE LAS TIC PARA LA ENSENANZA APRENDIZAJE

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PSICOPEDAGOGICA

COACHING EDUCATIVO

HERRAMIENTAS LUDICAS VIRTUALES

OFICINADE
4 COMUNICACION E
IMAGEN INSTITUCIONAL

REDACCION Y ORTOGRAFIA

COMUNICACION ASERTIVA

ATENCION DE CALIDAD

MANEJO DE CEREMONIA Y PROTOCOLO

EDICION DE AUDIO Y VIDEO

DISENO GRAFICO

ADMINISTRACION DE REDES SOCIALES

FORMULACION DE PLANES DE COMUNICACION Y
PROTOCOLARES

OFICINA DE
COOPERACION Y
RELACIONES

3 INTERNACIONALES

OFIMATICA

REDACCION

ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA

RELACIONES INTERPERSONALES

11



Organo o Unidad organica

Nombre de la accion de la Capacitacion

REGLAS DE EDUCACION

DIRECCION DE ADMISION

REDACCION

MICROSOFT EXCEL

BASE DE DATOS

DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA,
PROYECCION SOCIAL Y
EXTENSION CULTURAL

ELABORACION DEL POI Y PEI

USO DE HERRAMIENTAS DE PLATAFORMAS DIGITALES -
OFICCE - WINDOWS

GESTIQN PUBLICA - SISTEMAS ADMINISTRATIVOS -
GESTION POR PROCESOS - PROCEDIMIENTOS.

GESTION AMBIENTAL - DESARROLLO SOSTENIBLE Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

TALLERES DE ARTES PLASTICAS

CREACCION Y PRODUCCION ESCENICA

REDES CULTURALES, GESTION CULTURAL

LENGUAJE Y DIDACTICA MUSICAL

FACULTAD DE
INGENIERIA PESQUERAY
DE ALIMENTOS

MANEJO DE EQUIPOS E INSUMOS Y MATERIALES
QUIMICOS

BIBLIOTECA VIRTUAL

NORMAS LEGALES VIGENTES

FUNCIONES DE LOS DIRECTORES

FUNCIONES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD

OFICINA DE GESTION DE
LA CALIDAD

ETICA EN LA FUNCION PUBLICA

GESTION POR RENDIMIENTO

CALIDAD DE ATENCION

REDACCION

MANEJO DE SISTEMAS DE BASE DE DATOS

USO DE HERRAMIENTAS EN TIC

10

COMITE ELECTORAL
UNIVERSITARIO

MICROSOFT EXCEL

11

UNIDAD DE
PLANEAMIENTO,

PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

SISTEMA DE MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

12

FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA

FUNCIONES DE SECRETARIA, PERSONAL DE LIMPIEZA,
VIGILANCIA, GUARDIANIA Y ELECTRICIDAD.

12




Organo o Unidad organica Nombre de la accion de la Capacitacion

FACULTAD DE MEDICINA
13 HUMANA HERRAMIENTAS DE GOOGLE
MICROSOFT EXCEL
GESTION PUBLICA
14 FACULTAD DE
ADMINISTRACION SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
GESTION DE PROCESOS
DIRECCION DE OFFICE
15 PRODUCCION DE BIENES ] ]
Y SERVICIOS - VRI GESTION PUBLICA
ETICA EN GESTION PUBLICA
HERRAMIENTAS DE GOOGLE
FACULTAD DE MICROSOFT EXCEL
16 ODONTOLOGIA
MICROSOFT WORD
TECNICAS DE ARCHIVO
REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
FORMULACION DEL POI
INSTITUTO DE
17 INVESTIGACION- VRI GESTION PUBLICA
GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
DIGITALIZACION DE LA INFORMACION
MANEJO DE CEPLAM
GESTION PUBLICA
GESTION DE PROCESOS
OFICINA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
18 PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
POLITICAS PUBLICAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO
GESTION DE PROYECTOS DE INVESION PUBLICA
UNIDAD FORMULADORA | 51sTEMA NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
FORMULACION DE PRESUPUESTO PUBLICO
19 GESTION PUBLICA Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
GESTION DE PROYECTO DE INVERSION PUBLICA
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

13



N.° Organo o Unidad organica

Nombre de la accion de la Capacitacion

EJECUCION Y CIERRE DEL PRESUPUESTO PUBLICO
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO POR RESULTADOS
GESTION Y POLITICAS PUBLICAS
LEY MARCO DE MODERNIZACION DE LA GESTION
PUBLICA
CAPACITACION EN INVIERTE PE Y SU REGLAMENTO
20 UNIDAD EJECUTORA DE
INVERSIONES TUO 22930 LEY DE OBRAS POR IMPUESTO
METODOLOGIA BIM PARA PIPs
DERECHOS HUMANOS
DERECHOS FUNDAMENTALES Y CONSTITUCIONALES
21 DEFENSORIA
UNIVERSITARIA RESOLUCION DE CONFLUCTOS
CONCILIACION Y ARBITRAJE
NORMAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
PSICOLOGIA DE DEPORTE
ARBITRAJE DE DISCIPLINAS DEPORTIVAS
22 UNIDAD DE RECREACION
Y DEPORTE Y PRODAC SISTEMAS DE ENTRENAMIENTO EN DISCIPLINAS
EJERCICIOS DE RECREACION DEPORTIVA
EJERCICIOS ISOMETRICOS
23 VICERRECTORADO HERRAMIENTAS DIGITALES
ACADEMICO
ATENCION AL PUBLICO DURANTE LA PANDEMIA
DIRECCION DE
CAPACITACION, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
o4 PERFECCIONAMIENTO
DOCENTE Y
DESARROLLO ] ]
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE
BIENESTAR TRABAJO EN EQUIPO
UNIVERSITARIO ]
INTEGRACION SOCIAL Y LABORAL
25 GERENCIA SOCIAL
TRABAJO SOCIAL
DERECHOS HUMANOS
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N.° Organo o Unidad organica Nombre de la accion de la Capacitacion

USO DETIC

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PSICOPEDAGOGICA

COACHING EDUCATIVO

HERRAMIENTAS LUDICAS VIRTUALES
HABIATOS ALIMENTICIOS PARA ESTUDIANTES,
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS.

REDACCION DE DOC.

OFIMATICA

CLIMA ORGANIZACIONAL

VICERRECTORADO DE
26 INVESTIGACION LIDERAZGO

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GESTION POR PROCESOS EN LA GESTON PUBLICA

FACULTAD DE FARMACIA

27 Y BIOQUIMICA CAPACITACION A LOS TECNICOS DE LABORATORIOS

CULTURA ORGANIZACIONAL

GESTION DE LA CALIDAD EN AL ADMINISTRACION

CALIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO

SEGURIDAD Y SALUDA EN TRABAJO
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