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I. INTRODUCCION 

 

La Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, cumple un rol sobresaliente en 

el esquema de desarrollo de la Región Ica, somos los encargados de formar 

a las futuras generaciones de profesionales que el país necesita, ante este 

gran reto nuestra gestión alcanzó el Licenciamiento Institucional, buscando 

la dotación de infraestructura y el mejoramiento de los procesos 

administrativos y financieros. 

 

En ese contexto, el área de Capacitación y Desarrollo Humano es el órgano 

encargado de prestar  Capacitación al personal no docente de la Institución; 

en ese sentido, tiene designado un Techo Presupuestal que asciende a 

S/.30,000.00, el mismo que financia la ejecución de las actividades 

operativas programadas para el cumplimiento de sus funciones, las mismas 

que han sido priorizadas para el ejercicio fiscal 2022, con el fin de garantizar 

la gestión por resultados y la mejora continua de nuestra casa de estudios. 

 

El Plan de Capacitación y Desarrollo Profesional para el personal no docente 

de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga, para el ejercicio 2022, ha sido 

formulado de conformidad al Decreto Supremo Nº 009-2010-PCM, 

Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1025, sobre Normas de capacitación 

y rendimiento para el Sector Público, donde se dispone que cada entidad 

pública elabore el Plan de Capacitación del Personal No Docente, de 

acuerdo a la Directiva N° 001-2011- SERVIR/GDCR “Directiva para la 

elaboración del Plan de Capacitación del Personal Administrativo  al Servicio 

del Estado, aprobada mediante la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 

041-2011- SERVIR/PE. 

  

El presente documento contiene: I Introducción, II Base Legal, III Objetivos, 

IV Alineamiento Estratégico, V Diagnostico, VI Descripción de las actividades 

más importantes a desarrollar, VII Cronograma VIII Presupuesto asignado, 

IX Responsables y X Acciones de Seguimiento y Evaluación. 

 

Es importante señalar que este documento ha sido elaborado considerando 

las necesidades de capacitación identificadas por las Unidades Académicas 

y Administrativas (Anexo Nº 01) con el fin de mejorar el desempeño del 

servidor, logrando los objetivos estratégicos de la Universidad, esto tendrá 

como consecuencia un mejor servicio al estudiante o usuario. 
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II. BASE LEGAL 

 

- Resolución Ministerial N°122-2021-MINEDU, aprueban la extensión del 

horizonte temporal del Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) 

2016-2024. 

- Decreto Legislativo Nº 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento 

Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico – 

CEPLAN. 

-  Resolución del Consejo Directivo N° 043-2020-SUNEDU/CD, que 

aprueba el “Reglamento del procedimiento de licenciamiento para 

universidades nuevas”. 

- Resolución Rectoral N°1602-R-UNICA-2020 que aprueba la Directiva N° 

001-OPP-UNICA-2020 “Planeamiento Institucional”, modificada 

mediante Resolución Rectoral N°366-R-UNICA-2021. 

- Resolución Rectoral Nº 1603-R-UNICA-2020 Directiva Nº 002-OPP-

UNICA-2020 que aprueba la “Directiva de Presupuesto Institucional de la 

Universidad Nacional San Luis Gonzaga. 

- Resolución Rectoral N° 1589-R-UNICA-2020, aprueban el Estatuto de la 

Universidad Nacional San Luis Gonzaga. 

- Resolución Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020, aprueban Reglamento de 

Organización y Funciones de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga. 

- Plan Estratégico Institucional 2021-2025, aprobado según Resolución 

Rectoral N° 0260-R-UNICA-2021. 

-  Ley N° 31365., que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el 

Año 2022.    

- Resolución Rectoral Nº4130–R-UNICA-2021, aprueban Presupuesto 

Institucional de Apertura 2022 de la Universidad Nacional San Luis 

Gonzaga. 

- Resolución Rectoral Nº4131–R-UNICA-2021, aprueban Plan Operativo 

Institucional consistente con el presupuesto institucional de apertura para 

el año fiscal 2022. 

- Resolución del Consejo Directivo N°002-2022-SUNEDU/CD Otorgan 

licencia institucional a la Universidad Nacional San Luis Gonzaga de Ica 

- UNICA, para ofrecer el servicio educativo superior universitario. 

- Ley Nº 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo 

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa 
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- Decreto Supremo N° 005-PCM-90, que aprueba el Reglamento de la 

Carrera Administrativa. 

- Decreto Supremo N° 1057, que regula el Régimen Especial de 

Contratación Administrativa de Servicios y sus modificatorias. 

- Legislativo N° 1025 sobre normas de capacitación y rendimiento para el 

Sector Público. 

- Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, que 

aprueba la Directiva para la elaboración del Plan de Desarrollo de las 

Personas al Servicio del Estado. 

 

III. OBJETIVO 

 

4.1 OBJETIVO GENERAL 

- Actualizar y fortalecer las capacidades y habilidades de los 

servidores que participan en los diferentes sistemas administrativos 

a conformar equipos de alto rendimiento y un óptimo clima 

institucional en el contexto de la emergencia sanitaria. 

 

4.2  OBJETIVO ESPECÍFICOS 

- Mejorar la calidad de atención al estudiantes y usuario, fortaleciendo 

la actitud de servicio y el compromiso institucional. 

- Promover el desarrollo de una capacidad para el análisis crítico 

solución y manejo de conflictos y toma de decisiones.  

- Fomentar el desarrollo del liderazgo participativo y comunicación 

efectiva que contribuya a conformar equipos de alto rendimiento y un 

óptimo clima institucional en el contexto de la emergencia sanitaria. 

 

IV. ALINEAMIENTO ESTRATÉGICO 

 
Los lineamientos de la política de aseguramiento de la calidad de la 

Educación Superior Universitaria del Ministerio de Educación y la Política 

General del Gobierno al 2021; además del plan Estratégico Sectorial de este 

Ministerio, mediante el objetivo estratégico sectorial OES.02: “Garantizar 

una oferta de educación superior técnica y universitaria que cumpla 

con condiciones básicas de calidad”.  
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El presente PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

PARA EL PERSONAL NO DOCENTE se encuentra alineado al Plan 

Estratégico Institucional de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga 2021-

2025, aprobado con Resolución Rectoral Nº 0260-R-UNICA-2020, a través 

de su Objetivo Estratégico Institucional OEI 04. Fortalecer la Gestión 

Institucional de la Universidad AEI.04.03 Programa de Fortalecimiento 

de Capacidades para Autoridades y Personal Administrativo. 

 

V. DIAGNÓSTICO 

 

El diagnóstico de necesidades de capacitación es el producto que resulta de 

un proceso sistemático mediante el cual se recopila y se identifica las 

necesidades de capacitación, las cuales deben estar alineadas a las 

funciones, los perfiles de puestos. Para el proceso de diagnóstico de 

necesidades de capacitación la Unidad de Recursos Humanos remitió los 

Oficios Circular N° 062-URRHH/DIGA-UNICA-2021 del 03 de diciembre de 

2021, Oficio Circular N° 069-URRHH/DIGA-UNICA-2021 del 17 de diciembre 

de 2021, y Oficio Circular N° 005-URRHH/DIGA-UNICA-2022 del 17 de 

enero de 2022 a través de los correos electrónicos institucionales. Mediante 

este documento se solicitó a las Autoridades y Funcionarios hacer llegar los 

requerimientos de capacitación según funciones y desempeño en áreas para 

el personal a su cargo, teniendo como fecha límite de remisión de esta 

información hasta el 17 de diciembre de 2021. 

 

Del mismo modo para la elaboración del Plan de Capacitación del periodo 

2022 se utilizó como instrumentos de recolección de información las 

encuestas elaboradas en formularios Google Forms. Estas se enviaron a 

todos los servidores no docentes a través de sus correos electrónicos 

institucionales con fecha 09 de diciembre de 2021, teniendo como plazo de 

entrega de las encuestas desarrollada, hasta el 17 de diciembre de 2021, 

posteriormente, se volvió a reenviar la encuesta, ampliándose hasta el 20 de 

enero del 2022. 

 

La información recopilada resultado de ambos procedimientos son 

considerados para la formulación del Plan de Capacitación permitiendo 

definir concretamente las acciones de capacitación para el personal y 

autoridades de la Universidad. Cabe señalar que este proceso culminó el 26 
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de enero de 2022. A continuación, se detalla el Gráfico N° 1 “Necesidades 

de Capacitación”: 

GRÁFICO N° 01 

Necesidades de Capacitación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el Gráfico N° 01 se observa los resultados de la encuesta aplicada, 

destacando que un 38,7 % requiere fortalecer la capacidad en el  Manejo de 

Reglamentos, seguido de un 34% que percibe que requiere desarrollar las 

habilidades en Gestión Pública, para dirigir de manera eficiente el trabajo en 

equipo, y dar una buena atención al usuario en función a las labores que 

desarrolla. Se observa del mismo modo que un 17% requieren capacitación 

en Tecnologías de Información y comunicación, debido al uso de sistemas 

informáticos, plataformas educativas, ofimática entre otras herramientas 

digitales, y por último un 10,4% requieren fortalecer sus capacidades en 

Habilidades blandas con la finalidad de que contribuyen a generar relaciones 

interpersonales óptimas. 

 

Mediante los Oficios Circulares N° 062-URRHH/DIGA-UNICA-202,  N° 069-

URRHH/DIGA-UNICA-2021 y N° 005-URRHH/DIGA-UNICA-2022  se solicitó 

a las diferentes dependencias y unidades administrativas la remisión de 

identificación de necesidades de capacitación. Por lo que, la información 

enviada por las treinta y cinco (35) dependencias universitarias se encuentra 

contenida en el Anexo N° 01 adjunto al presente documento. A continuación, 

se presenta el resumen de requerimientos de capacitación priorizados: 

10.4

38.7

34

17
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Habilidades Blandas
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TABLA N° 02 

Resumen de Requerimientos de Capacitación Priorizados 

 
TEMAS DE REQUERIMIENTO PARA CAPACITACIÓN 

 
CANTIDAD 

Gestión pública 14 

Microsoft office (Intermedio y avanzado 10 

Redacción administrativa y ortografía 7 

Gestión del Trámite documentario y manejo de archivos 6 

Cultura y Clima organizacional 5 

Trabajo en equipo 5 

Lagislación Laboral 3 

Gestión por Procesos 3 

Herramientas Digitales  3 

Habilidades Blandas 3 

Inteligencia emocional  3 

Gestión de riesgo 3 

Procedimientos administrativos – Ley 274444 2 

Etica en la Administración Pública 2 

Atención de calidad y al usuario 2 

Seguridad y Salud en el Trabajo 2 

Administración o Gestión del Tiempo 2 

Control Interno 1 

Procedimientos Administrativos Disciplinarios 1 

Violencia física y hostigamiento sexual laboral 1 

Liderazgo 1 

Total 79 

 

Prioridades: 

a. Necesidades de capacitación previstas en los resultados del diagnóstico 

elaborado por Unidad de Recursos Humanos. 

b. Requerimientos derivados de nuevas funciones, herramientas y otros 

cambios. 

c. Requerimiento para el cierre de brechas identidades en Tecnologías de 

Información y Comunicación. 

d. Requerimientos previstos en Planes de Mejora a servidores con buen 

rendimiento o rendimiento distinguido. 

e. Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los objetivos 

institucionales a mediano plazo. 

 

De acuerdo al diagnóstico de identificación de necesidades se formularon los 

objetivos de las acciones de capacitación. Para el presente año se 

contemplan  catorce (14)  acciones de capacitación de los cuales cinco (5)  



9 
 

 

se realizarán como capacitación para cubrir necesidades de capacitación 

para el personal administrativo de Facultades en temas específicos según el 

requerimiento de sus autoridades, seis (6) acciones de capacitación para 

cubrir necesidades del personal administrativo de las Direcciones, tres (3) 

eventos de integración transversal los cuales serán organizados por la 

Unidad de Recursos Humanos, con cargo a la asignación presupuestal 

destinada para tal fin. 

 

VI. ACTIVIDADES      
 
Ejecución del Proceso de Capacitación de Autoridades y Personal 

Administrativo tiene una meta física de capacitar a 577 Directivos y 

Personal Administrativo, que representa al 72% del total de Directivos y 

Personal Administrativo. 

 

Servidores 
Administrativos 

nombrados 
D.Leg. 276 

Servidores 
administrativos 

a Plazo fijo 
D.Leg. 276 

Servidores 
CAS 

D.Leg. N° 1057 

 
Total de 

Servidores 

 
359 

 

 
40 

 
402 

 
801 

 

A continuación, se detallan las acciones que contribuyen al cumplimiento: 

 

➢ Capacitaciones para el personal Administrativo de Facultades 

(modalidad virtual): 

 

- Curso Taller: “El TUO de la Ley 27444 – Ley Procedimiento 

Administrativo  General”, que tiene como objetivo brindar una 

síntesis ordenada de los aspectos más relevantes vinculados a 

los principios y reglas que rigen el ejercicio de la función 

administrativa del Estado y la interacción de la Administración 

pública con los administrados, bajo un marco de protección de 

los valores propios de un Estado de Derecho, buscando la 

posibilidad de aplicar con sentido crítico, los preceptos que 

orientan dichas actividades, así como la base teórica que 

determina que la administración pública y actúe 

permanentemente en busca de la satisfacción del interés. 
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- Curso Taller: “Herramientas Digitales para optimizar la 

gestión administrativa”, que tiene como objetivo fortalecer el 

dominio y uso inteligente de aplicaciones informáticas que 

acrediten la productividad en el desarrollo de sus actividades 

tanto en el manejo y administración de información mediante 

recursos digitales y aplicación de nuevas tendencias en 

herramientas de internet. 

 

- Curso Taller: “Gestión por Procesos y mejora continua para 

la Administración Pública”, tiene como objetivo desarrollar los 

conocimientos sobre el análisis, modelamiento y optimización de 

los procesos críticos, sobre la base de la realización de una 

mejora continua. Así como la aplicación efectiva de las diferentes 

herramientas que se requieren para analizar problemas, 

identificar las causas raíz, resolverlas y mejorar los procesos. 

 

- Curso Taller: “Régimen Disciplinario y Procedimiento 

Sancionador de la Ley de Servicio Civil”, curso que tiene por 

objetivo prevenir la comisión de faltas y tutelar los derechos de 

los servidores civiles. Además, cuenta con principios de potestad 

disciplinaria, entre los que figuran la inmediatez y la 

razonabilidad. Unifica el tratamiento disciplinario de las 

instituciones estatales y pretende la proporcionalidad de la 

sanción con la falta cometida y la oportunidad de aplicación. 

 

- Curso Taller: “Gestión del trámite documentario y manejo 

de archivos”, tiene como objetivo identificar los contenidos 

técnicos para el tratamiento adecuado de los documentos 

manejados en la oficina y establecer criterios uniformes para el 

tratamiento técnico de los archivos aplicando recursos 

tecnológicos en la gestión de archivos. 
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➢ Capacitaciones para el personal Administrativo de Direcciones 

(modalidad virtual): 

 

- Curso Taller: “Gestión Pública”, que tiene como objetivo  

actualizar la información para la eficiente gestión de los sistemas 

administrativos en el marco de la modernización de la gestión 

pública y reforzar las competencias y los conocimientos de las 

ultimas tendencias de la administración pública para realizar 

mejoras concretas en el funcionamiento del Estado, con lo cual se 

contribuye al desarrollo socioeconómico del país. 

 

- Curso de “Control interno”, que tiene como objetivo sensibilizar 

sobre la importancia del control interno y su implementación en 

las entidades del Estado para la mejora de la gestión pública 

orientada a resultados al servicio del ciudadano. Se abordan 

temas referentes al Marco conceptual del Control Interno, La 

implementación del Sistema de Control Interno y Metodología 

para la implementación del Sistema de Control Interno. 

 

- Charla “Ética, integridad y su importancia en la Función 

Pública”, tiene como propósito comprender e interiorizar la 

importancia de la integridad, transparencia y ética pública como 

un mecanismo eficaz y coherente de la gestión pública; así como, 

la formación de empleados públicos y la construcción de una 

ciudadanía formada en valores, que lo evidencien a través de su 

conducta cotidiana.  

 

- Curso de “Gestión de Riesgo”, tiene como finalidad orientar la 

formación técnica y profesional del estudiante hacia el 

conocimiento y reflexión de la importancia y aplicación de la 

gestión de riesgos en las organizaciones, así como el 

conocimiento de los principios y herramientas para su 

implementación en las organizaciones, en el marco de los 

estándares ISO 31000:2018, ISO 27005:2018 y COSO ERM. 

 

- Curso Taller de “Ofimática (Intermedio y Avanzado)”, tiene 

como objetivo simplificar tareas haciendo uso de programas 
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adecuados para el trabajo de Oficina utilizando herramientas 

digitales, así como optimizar el tiempo para aplicar las opciones 

que ayuden a fortalecer y mejorar las labores y tareas 

administrativas y académicas. 

 

- Curso Taller: “Gestión de Cultura Organizacional y Clima 

Laboral“, tiene como objetivo lograr la capacidad de manejar 

herramientas y estrategias para la medición y gestión del clima 

laboral, que te permitirán analizar diversas variables y 

dimensiones para el desarrollo de un satisfactorio ambiente que 

promueva el compromiso, la lealtad y la productividad de los 

colaboradores. Asimismo, lograr identificar el impacto que pueden 

tener el desarrollo de la cultura organizacional. 

 

➢ Asimismo, se desarrollarán capacitaciones transversales en 

modalidad  

- Curso Taller: “Liderazgo y Trabajo en equipo”, tiene por 

finalidad establecer que el liderazgo y trabajo en equipo implica 

una serie de habilidades por parte del líder y de sus miembros, 

facilitando el establecimiento de relaciones armoniosas y 

enriquecedoras, que permitan hacer el trabajo en menos tiempo y 

con mayor productividad, compartiendo todos los mismos fines.  

 

- Curso Taller: “Redacción Administrativa de documentos 

oficiales para la gestión administrativa universitaria” que 

tiene como objetivo Desarrollar habilidades de la comunicación 

escrita: Redacción de documentos administrativos con eficacia y 

eficiencia. 

 

- Curso: “Hostigamiento sexual en el trabajo”, se encuentra 

orientado al estudio generalizado de los aspectos más relevantes 

y actualizados, que se deben manejar para garantizar un 

ambiente laboral seguro y armonioso, en el marco de la Ley  

27942. 

 



 

VII. CRONOGRAMA 

 
ITEM ACTIVIDADES 

CRONOGRAMA 2021 
 

PRESUPUESTO BENEFICIARIOS 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

01 Curso de Control Interno   01          3,000.00 

577 Directivos y 
Personal 

Administrativo 

02 Charla Ética, integridad y su importancia en la Función Pública     01         1,500.00 

03 Curso de Gestión de Riesgo    01         1,500.00 

04 Curso Taller de Gestión Publica     01        3,000.00 

05 Curso Taller de Ofimática (Intermedio y Avanzado)      01         3,000.00 

06 Curso Taller: Gestión por Procesos y mejora continua para la 
Administración Pública 

      01      
3,000.00 

07 Curso: Hostigamiento sexual en el trabajo        01     1,500.00 

08 Curso Taller: Gestión de Cultura Organizacional y Clima laboral        01     1,500.00 

09 Curso Taller: El TUO de la Ley 27444 – Ley Procedimiento 
Administrativo General 

        01    
3,000.00 

10 Curso Taller: Redacción Administrativa de documentos oficiales para 
la gestión administrativa universitaria 

         01   
3,000.00 

11 Curso Taller: Gestión del trámite documentario y manejo de archivos            01  1,500.00 

12 Curso Taller: Liderazgo y Trabajo en Equipo.           01  1,500.00 

13 Curso Taller: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de 
la Ley de Servicio Civil 

           01 
1,500.00 

14 Curso Taller: Herramientas Digitales para optimizar la gestión 
administrativa 

            01 
1,500.00 

TOTAL 30,000.00 
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VIII. PRESUPUESTO 

 

El presente PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL 

PARA EL PERSONAL NO DOCENTE para su ejecución tiene un 

presupuesto que asciende a S/. 30,000.00 el mismo que se encuentra 

programado en las actividades del POI consistente con el PIA 2022. 

Asimismo, es necesario mencionar que actualmente dicho presupuesto está 

sujeto a reajustes o ampliaciones en atención al cumplimiento de las 

condiciones básicas de calidad, así como por la situación presentada ante la 

pandemia Covid-19. 

 

A continuación, el detalle: 

PRESUPUESTO TOTAL DEL PLAN DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL PARA EL 
PERSONAL NO DOCENTE 

     

ACTIVIDAD 
PRESUPUESTAL 

PARTIDA PRESUPUESTAL 
RECURSOS 

DIRECTAMENTE 
RECAUDADOS 

TOTAL 

ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS 

HUMANOS 
23.27.32 Personas Naturales 30,000.00   

TOTAL 30,000.00 30,000.00 

 

IX. RESPONSABLE 

 
La Unidad de Recursos Humanos a través del Área de Capacitación y 

Desarrollo Humano es responsable de la ejecución y cumplimiento de las 

actividades establecidas en el presente Plan. 

 

X. ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

 
La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de 

Planeamiento, Presupuesto y Modernización supervisará permanentemente 

el avance de metas de manera mensual, y la evaluación será trimestral a fin 

de conocer el cumplimiento de las actividades, logros alcanzados, factores 

que contribuyeron o dificultaron y de ser necesario el Área de Capacitación 

y Desarrollo Humana reformulará las actividades, proponiendo las medidas 

correctivas que permitan su efectiva ejecución y cumplimiento de las metas 

establecidas. 
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XI. ANEXOS 

 

Anexo N°01 - NECESIDADES DE CAPACITACION IDENTIFICADAS POR 

AUTORIDADES Y DIRECTIVOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS 

 

 
N.º 

 
ÓRGANO O UNIDAD 

ORGÁNICA 

 
NOMBRE DE LA ACCIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

01  

 

VICE RECTORADO 
ACADÉMICO 

• DIPLOMADO DE GESTIÓN PÚBLICA 

• CURSOS EN GESTIÓN UNIVERSITARIA 

• CURSOS EN GESTIÓN ACADÉMICA 

• CURSOS EN SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DE 
BIENESTAR UNIVERSITARIO ESTUDIANTIL. 

02 VICE RECTORADO DE 
INVESTIGACIÓN  

DIRECCIÓN DE INCUBADORA DE EMPRESAS: 

• CAPACITACIÓN EN MARKETING DIGITAL 

• ESTRATEGIA DE POSICIONAMIENTO Y MANEJO DE PAGINA 
WEB 

• HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN Y MANEJO DE REDES 
SOCIALES 

• ANALITICA DIGITAL 

 

DIRECCIÓN DE PRODUCCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS: 

 

• AREA FINANCIERA: CONTABILIDAD, TESORERIA, 
PRESUPUESTO, ABASTECIMIENTO, UTILIZANDO EL SIAF-SP – 
CASUISTICA DE CADA AREA. 

• AREA DE RR.HH.: LEGISLACIÓN DE TRABAJADORES 
DOCENTES Y NO DOCENTES DEL SECTOR PÚBLICO, 
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 
(D.LEG. 276 Y  D.LEG. 1057 – CAS), DOCENTES, CESANTES, 
REMUNERACIONES, BENEFICIOS Y OTROS. 

• LEY UNIVERSITARIA 30220 Y SUS MODIFICATORIAS, 
ESTATUTO DE LA UNICA. 

 

03 FACULTAD DE 
ADMINISTRACIÓN 

• GESTIÓN PÚBLICA 

• GESTIÓN POR PROCESOS 

• ETICA EN ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

 

04 FACULTAD DE 
CONTABILIDAD 

• HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

• OFIMÁTICA NIVEL INTERMEDIO Y AVANZADO 

• GESTIÓN DE PROCESOS Y MEJORA CONTINUA 

• REDACCIÓN DOCUMENTARIA 

• INVESTIGACIÓN 

• GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVÍSTICA 

 

05 FACULTAD DE CIENCIAS 
BIOLÓGICAS 

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS 
BIOLÓGICAS: 

• OFICINAS ADMINISTRATIVAS: 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN GESTIÓN PÚBLICA 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN MANEJO DE OFIMÁTICA 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN MANEJO DE PERSONAL Y 
06TRATO AL PÚBLICO 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN MANEJO DE ARCHIVO DE 
DOCUMENTACIÓN. 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN PRESUPUESTO 

• CURSO DE ACTUALIZACIÓN EN NORMATIVIDAD PÚBLICA 

 

AULAS Y LABORATORIOS: 

• CURSO DE MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS 

• CURSO DE MANEJO EN CASOS DE EMERGENCIAS EN 
LABORATORIOS AULAS 

• CURSO DE MANEJO Y MANTENIMIENTO DE EMERGENCIA DE 
EQUIPOS ESPECIALIZADOS (MICROSCOPIOS, BAÑO MARIA, 
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AGITADORES, REFRACTÓMETROS, MICROTOMOS Y OTROS). 

• CURSO DE CAPACITACIÓN EN PROGRAMAS DE SOFTWARE 
PARA LOS CURSOS QUE SE DICTARAN EN EL CENTRO DE 
CÓMPUTO 

• CURSO DE CAPACITACIÓN EN CASOS DE EMERGENCIA QUE 
OCURREN EN EL USO DE EQUIPOS Y OTROS. 

• CURSO DE CAPACITACIÓN EN EL AREA DE 
ESPECIALIZACIÓN EN ATENCIÓN AL PÚBLICO. 

 

06 FACULTAD DE ENFERMERIA • HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE – EXCEL AVANZADO 
– OFIMATICA – COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

• GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN ASPECTOS DE 
INVESTIGACIÓN 

• DIPLOMADO EN GESTIÓN PÚBLICA 

• PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO 

• ATENCIÓN AL USUARIO 

• INTEGRIDAD Y CONFLICTO DE INTERESES EN LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

• DELITOS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA: PECULADO Y 
SUS FORMAS DE AUTORÍA Y PARTICIPACIÓN 

• ARTICULACIÓN EFECTIVA DE POI, PAC Y PRESUPUESTOS 
PARA LA ATENCIÓN A LA CIUDADANIA 

• EL MODELO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DE SERVICIOS EN 
EL SECTOR PÚBLICO PERUANO 

• GESTIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA 
MEDIANTE OBRAS POR IMPUESTOS 

• USO DE HERRAMIENTAS DIGITALES DE GOOGLE APLICADOS 
PARA LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

• MANTENIMIENTO Y CONFIGURACIÓN DE EQUIPOS 
INFORMÁTICOS 

• PLATAFORMA “SOFTWARE DE GESTIÓN ACADÉMICA”. 

 

07 FACULTAD DE FARMACIA Y 
BIOQUÍMICA 

• CURSO PARA TÉCNICOS DE LABORATORIOS 

• CURSOS EN GESTIÓN PÚBLICA 

• CURSO EN CULTURA ORGANIZACIONAL 

• CURSOS EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

08 FACULTAD DE MEDICINA 
HUMANA 

DEPARTAMENTO ACADEMICO CLINICA MÉDICAS: 

 

• ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE COMUNICACIÓN EN 
TIEMPOS DE PANDEMIA 

• GESTIÓN DEL TIEMPO 

 

• CAPACITACIÓN EN MEJORA CONTINUA, ACREDITACIÓN Y 
CERTIFICACIÓN 

• CAPACITACIÓN EN MODELO DE ACREDITACIÓN ISO 

• REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN DE FORMATOS DE 
INDICADORES DE LICENCIAMIENTO 

• LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO 

• MEJORAR LA COMPETENCIA DE LA CAPACIDAD DE 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN 

• SISTEMATIZACIÓN DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

• REFORZAMIENTO DE EXCEL INTERMEDIO 

 

09 FACULTAD DE 
ODONTOLOGIA 

• CLIMA ORGANIZACIONAL 

• TRABAJO EN EQUIPO 

• REGLAMENTO DE TRABAJO REMOTO 

• INTELIGENCIA EMOCIONAL 

• HABILIDADES BLANDAS 

 

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE MEDICINA Y CIRUGIA ORAL: 

LABORATORIO CLINICO DE DIAGNÓSTICO, DE CIRUGIA, DE 
PATOLOGÍA: 

 

• MANEJO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE LABORATORIO 

• COMPUTACIÓN: MANEJO DE WORD Y EXCEL 
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• MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS. 

 

UNIDAD DE INVESTIGACIÓN: 

 

• EXCEL 

• RELACIONES HUMANAS 

• RELACIONES PÚBLICAS 

• CURSOS DE MANTENER EL ESTADO INMUNOLÓGICO 
ESTABLE DE LOS TRABAJADORES COMO EL ESTRÉS, 
DEPRESIÓN, ALTERACIONES FÍSICAS Y PSICOLÓGICAS,  

• SISTEMA DE TRABAJO EN EQUIPO,  

• SISTEMA DE TRABAJO EN AUTO SUFICIENCIA. 

 

10 FACULTAD DE INGENIERÍA 
MECÁNICA ELÉCTRICA Y 
ELECTRÓNICA 

• ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y GESTIÓN DE ARCHIVOS 

• ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN PÚBLICA 

• CURSO PRÁCTICO DE HERRAMIENTAS DIGITALES 
ADMINISTRATIVAS 

• LIDERAZGO E INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA LA GESTIÓN 
PÚBLICA 

• GESTIÓN POR PROCESOS. 

 

11 FACULTAD DE INGENIERIA 
DE MINAS Y METALURGÍA 

• OFIMÁTICA 

• REDACCIÓN ADMINISTRATIVA PARA FORTALECER LA 
GESTIÓN UNIVERSITARIA 

• SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

• HABILIDADES GENERALES 

 

12 FACULTAD DE PSICOLOGIA • REDACCIÓN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

• OFIMÁTICA APLICADA A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

• ÉTICA EN LA FUNCIÓN PÚBLICA 

• HERRANMIENTAS DIGITALES PARA EL TRABAJO REMOTO 

• CALIDAD DE SERVICIOS EN LAS ÁREAS DE ATENCIÓN 

• CULTURA ORGANIZACIONAL 

• SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y HERRAMIENTAS 
TECNOLÓGICAS 

• MANEJO DE LA PLATAFORMA SIGE, EN LAS FUNCIONES 
ADMINISTRATIVAS. 

13 FACULTAD DE INGENIERIA 
DE SISTEMAS 

• MANEJO DE SISTEMAS WEB 

• USO DE ZOOM Y MEET PARA LAS REUNIONES DE TRABAJO 

• RECEPCIÓN Y TRÁMITE RESPECTIVO DE CADA DOCUMENTO 
RECEPCIONADO MEDIANTE LOS CORREOS 
INSTITUCIONALES 

• TRABAJAR DOCUMENTOS DIRECTAMENTE DESDE LA NUBE 

 

14 FACULTAD DE CIENCIAS • MEJORA DEL DESEMPEÑO LABORAL 

15 FACULTAD DE OBSTETRICIA • RELACIONES HUMANAS 

• COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL 

• EXCEL 

• SPSS 

• EDUCACIÓN FINANCIERA 

• DESARROLLO SOSTENIBLE 

• CAMBIO CLIMÁTICO 

• SALUD MENTAL 

• VIOLENCIA FÍSICA, PSICOLOGÍA, HOSTIGAMIENTO SEXUAL 

• PENSIONES AFP Y ONP 

• LEGISLACIÓN LABORAL 

• RIESGOS ERGONÓMICOS 

 

16 FACULTAD DE INGENIERIA 
PESQUERA Y DE ALIMENTOS 

• CONTRATACIONES DEL ESTADO 

• GESTIÓN PÚBLICA 

• MANEJO DE ALMACEN 

• PRESUPUESTO PÚBLICO 

• DIGITALIZACIÓN DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS 
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• CAPACITACIÓN EN EL SIGA 

• FORTALECIMIENTO DEL TRABAJO EN EQUIPO 

• TÉCNICAS DE ATENCIÓN AL USUARIO Y LA CALIDAD DEL 
SERVICIO QUE SE BRINDA. 

• BIOSEGURIDAD Y PREVENCIÓN DE RIESGOS EN LOS 
LABORATORIOS 

• MANEJO DE EQUIPOS EN LOS LABORATORIOS 

• ETICA EN LA FUNCIÓN PÚBLICA 

 

 FACULTAD DE MEDICINA 
VETERINARIA Y ZOOTECNIA 

• PROGRAMACIÓN DE PLATAORMA ZOOM Y EXCEL 

• MANEJO DE OFICCE DE WINDOWS AVANZADO 

• ONE DRIVE 

17 SECRETARIA GENERAL • CURSO: GESTIÓN DOCUMENTA 

• CURSO: GESTIÓN DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO Y MANEJO 
DE ARCHIVOS 

• CURSO: ATENCIÓN AL CIUDADANO 

• CURSO: APLICABILIDAD DEL TEXTO UNICO DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA LEY DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS N° 27444 

 

18 ORGANO DE CONTROL 
INSTITUCIONAL 

• CURSO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN 
FINANCIERA - SIAF 

• CURSO CONTROL INTERNO 

• CURSO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO 

• CURSO ACTUALIZACIÓN DE OFIMÁTICA 

 

19 DIRECCIÓN DE 
RESPONSABILIDAD SOCIAL 
UNIVERSITARIA, 
PROYECCIÓN SOCIAL Y 
EXTENSIÓN CULTURAL 

• DISEÑO Y EDICIÓN DE MATERIAL AUDIOVISUAL 

• REDACCIÓN DE DOCUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

• LA GESTIÓN POR PROCESOS Y RESULTADOS 

• DIGITALIZACIÓN Y GOBERNANZA DIGITAL 

• TRANSFERENCIA DE GESTIÓN Y DE DOCUMENTOS 

• GESTIÓN DE RIESGOS EN EL TRÁMITE DOCUMENTARIO 

• SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS 

• FOLIACIÓN DE DOCUMENTOS Y MEDICIÓN DE ARCHIVOS 

• ELABORACIÓN DEL INFORME DE EVALUACIÓN DEL PATA 

• GESTIÓN DE RIESGOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

• HERRAMIENTAS DIGITALES 

• GESTIÓN DE PROYECTOS 

• ELABORACIÓN DEL POI Y PEI 

• GESTIÓN AMBIENTAL 

• DESARROLLO SOSTENIBLE 

• DIVERSIDAD CULTURAL 

• FORTALECIMEINTO DE LA IDENTIDAD CULTURAL 

• ENFOQUES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA 

 

20 OFICINA GENERAL DE 
BIENESTAR UNIVERSITARIOS 

COMEDOR UNIVERSITARIO: 

• ALIMENTACIÓN SALUDABLE 

• BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACIÓN (BPM) 

• HIGIENE Y SALUD ALIMENTARIA 

• NUTRICIÓN 

• CONSUMO Y PREPARACIÓN DE ALIMENTOS BALANCEADOS 
PARA ESTUDIANTES 

• CONTAMINACIÓN CRUZADA 

• BUENAS PRÁCTICAS DE ALMACENAMIENTO (BPA) 

 

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL: 

• MICROSOFT EXCEL APLICADO EN LA GESTIÓN DEL 
BIENESTAR UNIVERSITARIO 

• RECOLECTAR DATOS DE LA FICHA SOCIAL A TRAVÉS DE 
TABLAS DINÁMICAS 

• GENERAR REPORTES DE GESTIÓN (SEGUIMIENTO A CASOS) 

• CONSTRUCCIÓN DE GRÁFICOS DINÁMICOS 
ESPECIALIZADOS PARA REPORTE DE INDICADORES 

• TABLEROS DE CONTROL O DASHBOARD PARA 
PRESENTACIÓN DE INFORMES DE GESTIÓN 

 

SERVICIO PSICOPEDAGOGIO: 



19 

 

• APLCACIÓN DE TEST VIRTUALES 

• HERRAMIENTAS PSICOPEDAGÓGICAS VIRTUALES 

• PROBLEMAS DE CONDUCTA NEGATIVA – DESAFIANTE EN 
ADOLESCENTES 

• STORYTELLING 

 

CENTRO MÉDICO: 

• LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO 

• SISTEMATIZACIÓN DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

• ALIMENTACIÓN SALUDABLE EN TIEMPO DE PANDEMIA 
COVID-19 

 

21 CENTRO DE PRODUCCIÓN DE 
BIENES – FUNDO ARRABLES. 

• RELACIONES HUMANAS 

22 CENTRO DE PRODUCCIÓN 
EDITORIAL UNIVERSITARIA 

• DISEÑO GRÁFICO 

• OFFSET DIGITALES 

• OFIMÁTICA 

• TECNICO DE MAQUINARIA DE IMPRENTA 

• AUTOCAD 

• SIAF, RECURSOS HUMANOS 

• CURSOS CONTABLES. 

 

23 CENTRO DE PRODUCCIÓN DE 
BIENES Y PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS CENTRO DE 
IDIOMAS. 

• COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

• GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

• SEGURIDAD Y SALUD 

24 DIRECCIÓN DE ADMISIÓN • INTELIGENCIA EMOCIONAL 

• GESTIÓN EFECTIVA DE EQUIPOS VIRTUALES 

• HABILIDADES BLANDAS 

• RELACIONES HUMANAS 

• ATENCIÓN AL PÚBLICO 

• SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS 

• REDACCIÓN 

 

25 DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

UNIDAD EJECUTORA DE 
INVERSIONES 

• REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO 

• S-10 

• LEY DE EDIFICACIONES Y SUS REGLAMENTOS 

• ARBITRAJE Y CONTROVERSIAS EN OBRAS 

• ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS, 
COSTOS Y PRESUPUESTOS DE OBRAS, PROGRAMACIÓN DE 
OBRAS CIVILES 

• GESTIÓN DE RIESGOS EN OBRAS 

• GESTIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 

• SISTEMA DE PROTECCIÓN EN REDES DE MEDIAS Y BAJA 
TENSIÓN 

• BIM 

• REBIT 

• PROGRAMACIÓN, FORMULACIÓN, EVALUACIÓN, EJECUCIÓN 
Y SEGUIMIENTO DE INVERSIONES. 

• GESTIÓN PÚBLICA 

• LIQUIDACIÓN FÍSICA Y FINANCIERA DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN. 

 

26 OFICINA DE PLANEAMIENTO 
Y PRESUPUESTO 

• SISTEMA NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO 

• FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

• GESTIÓN PÚBLICA Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

• GESTIÓN DE PROYECTO DE INVERSIÓN PÚBLICA 

• PRESUPUESTO POR RESULTADOS 

• EJECUCIÓN Y CIERRE DE PRESUPUESTO PÚBLICO 

• PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO POR RESULTADO 

• GESTIÓN Y POLÍTICAS PÚBLICAS 

• LEY MARCO Y POLÍTICA NACIONAL DE MODERNIZACIÓN DE 
LA GESTIÓN PÚBLICA 

• CONTRATACIONES DEL ESTADO 

• SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 

• EXCEL NIVEL INTERMEDIO Y AVANZADO. 
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27 UNIDAD DE 
INFRAESTRUCTURA Y 
MANTENIMIENTO 

• GESTIÓN DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO Y MANEJO DE 
ARCHIVOS 

• GESTIÓN PÚBLICA 

• GESTIÓN DE PLAN DE MANTENIMIENTO 

• ADMINISTRACIÓN DE TIEMPO 

• MANEJO DE QUEJAS Y CONFLICTOS 

 

28 TRIBUNAL DE HONOR 
UNIVERSITARIO 

• MANEJO VIRTUAL DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO 

• TRÁMITE DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
DISCIPLINARIOS. 

• ADECUADO MANTENIMIENTO DE LOS APARATOS 
TECNOLÓGICOS: COMPUTADORA, IMPRESORA, GRABADORA 
Y FOTOCOPIADORA. 

 

29 DIRECCIÓN DE 
CAPACITACIÓN, 
PERFECCIONAMIENTO 
DOCENTE Y DESARROLLO 

• CURSO DE OFIMÁTICA 

• SEMINARIO DE LEGISLACIÓN LABORAL 

• SEMINARIO DE GESTIÓN PÚBLICA 

• CURSOS DE REDACCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

30 DIRECCIÓN DE SERVICIOS 
ACADÉMICOS 

• PROCESOS TÉCNICOS 

• MARKETING 

• ALFABETIZACIÓN INTERNACIONAL 

• GESTIÓN PÚBLICA 

• MANEJO DE CORREOS GMAIL 

• EXCEL ESTADÍSTICO 

• HABILIDADES BLANDAS 

• LEGISLACIÓN LABORAL 

• GESTIÓN DE PROCESOS Y MEJORA CONTINUA 

• OFFICE NIVEL USUARIO. 

 

31 DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN  

• UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES: 

• JARDINERIA: 

• MANEJO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y MAQUINARIAS 
(DESBROZADORAS, MOTOSIERRAS Y CORTADORAS DE 
ALTURAS) 

• LIMPIEZA: 

• PROCESOS DE LIMPIEZA 

• TRANSPORTE: 

• MANTENIMIENTO DE CAMBIOS DE ACCESORIOS 
(REPUESTOS) DE MOVILIDADES 

• SEGURIDAD Y VIGILANCIA: 

• TECNICAS DE SEGURIDAD EN LOCALES (INSTITUCIÓN) 

 

 


