




UNI\IIRSIDAD NACIONAI, TECNOTOGICA DEt CONO SUR DE LII,IA

'Año .Ie ls Inverción pars el Desorrollo Rurul y la Seguridad Alimentsria"

RESOLUCION PRESIDENCIAL N' 1 O9-2013-UNTECS

VISTO: 
Yilla El Salvador,2S de abril de 2013

EI Memorándum N" 107-2013-UNTECS/jG-p de fecha 2J de abril de 2013 del presidente de la
Comisión de Gobierno, dispone la etnisión de la Resolución presidencial conformando el Comité de
Plan de Desarrollo de Personas - PDP de Ia WTKS;
CONSIDERANDO:
Que, el artículo 18 de la constitución política del perú, en su cuarto porrafo establece; cada
uniyersidad es autónoma en su régimen normqtivo, de gobjerno, académico, admínistrativo y
económico. Las universidades se rtgen lnr sw propios estaÍuÍos eh el marco de la constitución y de las
Ieyes:

Que, por Ley 27413 de fecha l0 de enero de! 200! se crea Ia tJniversidad Nacional Tecnológica de!
Cono Sur de Lima-UNTECS, con sede en et distrito de Tilla El Salvador, provincia y departariento de
Lima:

Que, conforme a la Resolución M- 200-20r3-coNAFU de fecha 20 de marzo de 20ri er consejo
Nacional p-ara Ia autorización de Funcionamiento de (Jniversidades-coNAFu, ,""ono"" 

"oáomiembros de la Comisión de Gobierno de la {Jniversidad Nacional Tecnológica del Cono Sur de Liii'-wrECS ol Dr- segundo castinaldo vargas Tani\o, presidente de ta óonisión de Gob¡erÁ, Dr.
Pedro José Rodenas seytuque, yicepresidente Académico, Dr. Juan yictoriano cqsti o Miza,
vicepresidente Administrativo, Dr. Frank Mmundo Escobedo Bailó4 coordinador de la Fqcultad de
Ingeniería, de sistemas y Aúninistración de Enpresas, Ing. Martín Ismaer Gonzores nÁti-irli,
coordinador de la Facultad de 

- 
Ingeniería Meián¡ca, Elictrónica y Ambientar'y en carrdad de

Representantes Esndiantiles a los arumnos Luis Arberto paz Bríceño, L¡- ú¡"noi iito.i)o
l)amacponcc-a y Juan Manuel Chumpit4z Canaye;- - . . :

Que, el oJicio No 01 t-20r 3-uNTrcs:eé-r.ffiffi ü{frcha 27 de marzo de 20r J der Jefe deIa ofrcina de Reqtrsos Humanos, 
.dirigidó ar vicepresidente Alninistrativo, soricita ra 

"on¡oÁá"i*del Comité de PIan de Desanollo de personas _ plip de la LINTECS:

Q.ue, el Memorándum Múhipte No 002-2013-UNTECS-1G-\.AD de fecha 04 de abril de 2013 de!,::,:r:tfY!!!ilist:ativo, dirigido at Jefe de ta Ofcina Generat-de ptanifcación y ir";;;;;;,
de la Ofcina de fucursos Hutnanos, Secretario'General del Sindi;;o'"ú;;;;; i;;;;í;;;;;;

A, solic,ita,la^propue*a de designo un representante para Ia conformaiión del
esqfto o de rersonas - PDP de la UNTECS:de Plan de Desqrrollo de Persónas - pDp de la UNTECS:

el oJicio N" 022-2013-wrEcs4G.-I/.AD-oRH de fecha 08 de abr de 20rJ der Jefe de ra,:l: 
I":::1:: l!:Ír^; dirisido at vicepr"sAmte )ainistrarivi, señata estar dispuesto pqra

conformar el Comité de Plan de Desanollo de pirsonas _ pDp de ta UNTKS:
el ofr-c.io N" 070-201 3-surAuNTrcs de fecha tg de abril de 20t3 del secretario General del:ato u-nigo de Trabajadores Administrativos-swA, dirígido al yicepresidente Administrativo,'e1001n-e 

.a y! Sra, L¿la oferia cayllahua coroner, servídora bá¡o er Régimin 276 para qu" rnt"gr" ir
Comité de Plan de Desarrollo de personqs - pDp de ta UNTECS:

Que, el Informe No 0036-201 3-uNrECS/cG-p-oGpp de fecha 19 de abril de 2013 der Jefe de Iaofcina-General de Plani/icación y presupues.to, dirigído aí I/icepresidente Adminisnativo, p/opine atkon. Juan William Cueva Sánche-2, Jefe -/e la Ofici-na de presupuesto y Cort ot fr"rupu,"ítoii jio
que integre el Comité de Plan de Desaftollo de personas _ pDp áe ta WTECS:

Av Bolívar s/n, Sector 3, Grupo l, Mz. "A', Sub. Lote 3 - Vi¡la El Salvador
Teléfonos: 719 5694 / 719 5693 - www.untecs.edu.pe - ¡nformes@untecs.edu.pe

...///



UNNERSIDAD NACIONAT TECNOI,OGICA DET CONO SUR D[ LII,IA

.../// REF. RESOLACION PRESIDENCAL N' 109-20 I 3-UNTECS

Que, estando a las qtribuciones conferidas por la Resolución M 200-2013-CONAFU, Ley Universitaria
23733 y el Estatuto General de la Universidad que confieren al Presidente y con cqrgo a dar cuenta al
Consejo de la Comisión de Gobierno de la UNTECS;

SE RESUELVE:

PRIMERO,- CONFORMAR el Comilé de Plan de Desa¡rollo de Penonas - PDP de Ia Universidad
Nacional Tecnológica del Cono Sur de Lima, integrada por los siguientes miembros:

CONFORMACION DEL COMITE DE PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS _ PDP
Nombret Aoellidos Miernbrc del Comité

Ml¿mbros Titalares

0l DN JUAN VICTORIANO CASTILLO MAZA
Yice D rcs ide nte Adm¡ n islrativo

02 ECON. JAAN WILLIAM CUEVA SANCHEZ
Jefe de la Oficina de P¡esuDuesto v Contol PrcsuDuestario

03
Lrc MARIO EDTSON NTNAQATSPE SOTO

Jefe de la Oficina de Recürcos Humanos

04 SRA. LYLA OFELIA CAYLLAEUA CORONEL
P e $ona I Adm in is trat¡,o

SEGUNDO,- ENCARGAR el cunplimiento de Ia presente Resolución al Comité de Plan de Desatollo
de Personas - PDP de la WTECS.

Regístrese, coma nlqu ese y

P¡esidente de la

SEGANDA ANGASPILCO
Secrelario General

OFICIT''A DE RECURSOS HUMANOS

29 ABR lln 2q

Av Bolívar s/n, Sector 3, Grupo 1 , Mz. "A", Sub. Lote 3 - V¡lla El Salvador
Teléfonos: 719 5694/719 5693 - www.untecs.edu.pe - ¡nformes@untecs edu pe
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,I. FINALIDAD

E|P|andeDesarro||ode|asPersonasesunp|andegest¡ónquenosperm¡te'
planif¡car las act¡vidades de capacitac¡ón y evaluación, e ¡mplementar estrateg¡as para

desarrollar las capacidades más adecuadas a las necesidades de las entidades públicas

y de esta forma contr¡bu¡r a la mejora cont¡nua de la Administración Pública

2. BASE LEGAL

Const¡tuc¡ón Polít¡ca del Peru.

Ley No 23733, Ley Universitaria.

Ley No 27413, Ley de creac¡ón de la UNTECS.

Decreto Supremo No 086-2010-PCM que ¡ncorpora la Polft¡ca Nacional del

Serv¡cio Civ¡l como Polít¡ca Nacional de Obl¡gatorio Cumplimiento para las

ent¡dades del Gobierno Nacional.

Decreto Supremo No OO9-201o-PCM, que aprueba el Reglamento del

Decreto

Legislativo No 1025 sobre normas de capac¡tación y rendim¡ento para el Sector

Públ¡co.

Decreto Legislat¡vo No 1023, que crea la Autor¡dad Nacional del Servicio Civil,

como Organismo Técn¡co Espec¡alizado, reclor del Sistema Adm¡n¡strativo de

Gestión de Recursos Humanos del Estado

Decreto Legislativo No 1025, que aprueba normas de capacitac¡Ón y Rendimiento

para el Sector Públ¡co.

Resoluc¡ón No 365-2006-CONAFU, que autoriza el Func¡onamiento Provis¡onal de

la

UNTECS.

Resolución N' 329-2012-CONAFU, que reconoce a los m¡embros de la Com¡siÓn

Organizadora de la UNTECS.

Resolución N" 2OO-2013-CONAFU, que reconoce a los m¡embros de la Comis¡ón

de

Gob¡erno de la UNTECS.

Resolución de Pres¡dencia Eiecutiva No 041-20'l 'l -SERVIR/PE que aprueba la

"O¡rectiva para la elaboraciÓn del Plan de Desarrollo de las Personas al Serv¡cio

del Estado'.

Resolución de Pres¡dencia Ejecut¡va N'154-2011-SERVIR/PE que modifican el

numeral 5) Vlll Disposición complementar¡as, f¡nales y trans¡tor¡as de la Directiva

para la elaborac¡ón del Plan de Desarrollo de las Personas al Serv¡c¡o del Estado

Resoluc¡ón Presidencial No 109'2013-UNTECS, que aprueba la conformación

del Com¡té de Elaborac¡ón del PDP 2013.
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ALCANCE

Las entidades de la admin¡stración Pública señaladas "1':'":n'"u'o 
lll del Titulo

Preliminar de la Ley *" *t'u"J""J"'co oet rmpteo P{rblico' cuyo personal se

encuentre comprendido o"nt'o OJ' 
"'"t"ta 

Adm¡nistrativo 1: :"o'on 
de Recursos

Humanos, de acuerdo 
" "" 

*ot""td'" "" 
la Tercera Disposic¡ón Complementaria Final

del Decreto Leg¡slativo No 1023

El numeral 5) Vlll de las D¡spos¡c¡ones complementarias' j'::"t t transitorias de

ra Directiva indica que 
" 

p"rti, oJr 
"no 

2012 su apr¡cac¡ón es de obligatorio cumplimiento

oara todas las entidades de los diferentes niveles de gobierno'

4. DEFINICIONES

AccloNEs DE cAPAclTAclóN: procesos y actos que buscan el desarrollo

proresionar v técnico * ';';";J"; n :"1"': 
o1^-:;::",;:il"1":t:":l

deberácontfibuira|amejorade|aca|idadde|osserv|c
Estado se consideran cot" "*t"^"t 

o" capacitac¡Ón' la formación profes¡onal y la

formaciÓn laboral'

BREGHA: es la diterencra entre las competencias contenidas en el perfil del puesto y

las del ocupante del Pueslo

cAPAclTAclÓN INTERINSTITUGIoNAL 
Y PAsANTiAs: capacitaciÓn en el trabaio

teórica y/o práct¡ca que re"o"nt"" personas al servicio del Estado en otra entidad

priblica. D¡cha capacitacio-n es impart¡da durante la jornada laboral y debe ser

supervisada por personal o"t'*d" O"t" tal fin dentro de la 

^entidad 

donde se estuvtere

recibiendo ta capacitacion ?;;il" exigencia no se aplica en el caso de pasantlas

internacionales

COMPETENCIAS: caracteristicas personales que se traducen en comportamientos

observables o"'" "' 
o"""'"ioJn" Lott que supera los- estándares previstos se

refieren especificat"nt" " "ono"¡t¡entos' 
habilidades y actitudes de las personas al

servicio del Estado

PUESTO: coniunto de requisitos minimos que debe reunir y funciones generales que se

le asignan a una persona en la entidad'
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ESTRUCTURA OEL PUESTO: es el d¡seño del puesto y está conformada por la

descripc¡ón y el perf¡l del puesto.

DEScRlPclÓN DEL PUEsTo: parte de Ia estructura del puesto en donde se

establecen las relaciones, funciones, responsabilidades y cond¡ciones de trabajo que

corresponden al puesto.

PERFIL DEL PUESTO: parte de la estructura del puesto en donde se def¡nen los

requis¡tos que debe cumplir el ocupante para desempeñar las func¡ones que el pueslo

requiere. Se d¡viden en: a) formac¡ón académica, b) experienc¡a, c) hab¡lidades técnicas

y d) competenc¡as y/o destrezas.

EVALUACIÓN DEL OESEMPEÑO: ¡nstrumento de gestión para la me.iora continua de

la calidad del desempeño de las personas al servicio del Estado. Existen dos t¡pos de

evaluac¡ón que son complementar¡as: i) de med¡ciÓn de competenc¡as y ii) de logro de

metas.

FORMACIóN LABORAL: ¡ncluye la capac¡taciÓn teór¡ca y/o práctica que rec¡ben las

personas al serv¡cio del Estado en la entidad en la que laboran y que es impart¡da

durante la jornada laboral. Dicha capac¡tac¡Ón debe ser supervisada por personal

des¡gnado para tal fin dentro de la ent¡dad donde las personas al serv¡cio del Estado

estuvieran rec¡biendo la capac¡tac¡ón.

FORi,lAClóN PROFESIONAL: son todos aquellos estud¡os y aprendizajes encaminados

a la ¡nserc¡ón, re¡nserc¡ón y actual¡zac¡Ón laboral, cuyo objet¡vo pr¡nc¡pal es aumentar y

adecuar el conocimiento y hab¡t¡dades de los actuales y futuros trabajadores a lo largo de

toda la vida.

PERSONAS AL SERVICIO DEL ESTADO: para efectos del PDP, son aquellas

contempladas en la Tercera Dispos¡c¡ón Complementar¡a Final del Decreto Legislativo

No1023.

PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS AL SERVICIO DEL ESTADO -
PDP ANUAL 2013

El PDP Anual de la Un¡vers¡dad Nacional Tecnológ¡ca del Cono Sur de Lima ha s¡do

elaborado de acuerdo a lo previsto en el PDP Qu¡nquenal, los planes institucionales
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vigentes y de acuerdo a la Oirect¡va para la elaborac¡Ón del Plan de Oesarrollo de

Personas al Serv¡c¡o del Estado.

El PDP anual 2013 es un plan de gest¡ón que busca entre otros mejorar las activ¡dades

de capacitac¡ón y evaluación y t¡ene una duración de un año, será implementado a

través de planes de desarrollo de personas anuales durante tres años más

INFORMACIóN DEL MARCO ESTRATEGICO . PDP ANUAL 2013

A continuación se presenta el Marco Estratégico - POP Anual 2013:

D. Obieüvo de

Capac¡tación

Anual

G. Cronograma

E. Evaluac¡ón

F. CapacitaciónC. Ob¡etivos y

Estrateg¡as Generales

de Capacltaclón

Qulnquenal

A. fúarco Eabatéglco

lnsüü¡clonal

B. competenc¡as

noceaarlaa para la

Gostlón Académlca y

Admlnlatraüva



A.

Universidad Nacional T
-","" 

^ll?,?11{cri,.*l_cono 
su¡ de L¡ma

pr" 
" 

e" 
" 

Jr i""üi?j"TüT¡illio 
r s

MARco ESTRATEGlco INS.TITUCIoT,IAL

Vis¡ón Instituc¡onat de la UNTECS:

V¡s¡ona consol¡darse como una
aulonoma con capacidad arn,a" 

tot'n'o"o académica de excelencia' competente,

rormación de proresionares ;; j;J'liliiJlr:ilff:':":""::::ililT?,:irj
pars, acorde con el avance tecnológ¡co mund¡al; difusora de vatores dirigidos a ¡aconsol¡dac¡ón de una sociedad mult¡cultural, democ¡ática, justa, toleranle y respetuosade los derechos humanos y del medto ambienle.

Misión Instituc¡onat de ta UNTECs:

Formar profesionales de excelente cal¡dad, con una formac¡ón ¡ntegral sól¡da basada en
una concepc¡ón human¡sta, cientifica y tecnológica, dotados para desaÍrollar la
¡nvest¡gación c¡entíf¡ca, tecnológ¡ca y soc¡al, asf como la producc¡ón ¡ntetectual y

artística, capaces de contribuir con la presenc¡a social especialmente en las poblac¡ones

del Cono Sur de Lima Metropol¡tana, fomentando la formación de centros de

¡nnovación empresarial y de producc¡ón de b¡enes y serv¡cios, coadyuvando al

desarrollo sosten¡ble de los distritos ub¡cados al sur de L¡ma Metropol¡tana, de la

Reg¡ón de Lima y del país.

Princ¡p¡os y Valores de la UNTECS:

/ Respeto a la dignidad, igualdad y derechos humanos' s¡n d¡scriminac¡ón por

raza, sexo o relig¡Ón.

/ Libertad de pensamiento, de crltica, de expresión y de cátedra'

/ Honest¡dad como sustento de toda la aclividad humana'

/ MotivaciÓn para dir¡gir grupos de trabaio multid¡scipl¡narios

/ Transparencia en la Gestión Administrat¡va

r' Emgatia

/ Resoeto

objet¡vos Estratégicos de la UNTECS lFuente PE', 2012- 2016)l

Objét¡vos Estratég¡cos 1:

En |o Académico: Formar profesiona|es cornpetitivos, cultos, emprendedores, con

capac¡dad analítica y habilidad operat¡va' con esplritu critico y creativo' lideres en su

especial¡dad, para que de ""t"'oit" 
se conviertan en profesionales compet¡tivos en el

mercado actual, con valores y comprometidos con el desarrollo-d"^:"^:":"^:::"::::l

lo"jffffiiJI"*;;;;;;j académico' con comPromis]]l morarv social

11
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lmplementar un proceso riguroso de selecc¡ón permit¡endo contar con estud¡antes con

mayor potencial y con profesores de alto nivel para cumplir mn los objet¡vos

académ¡cos.

Objetivos Estratég¡cos 2:

En Investigac¡ón: lmpulsar la invest¡gac¡ón a los estudiante de Pre-grado de las

d¡ferentes carreras profes¡onales, el cual perm¡ta la generac¡ón de conoc¡mientos en la

invest¡gación científ¡ca, tecnológica y humanistica, para la soluc¡ón de los problemas de

la sociedad. Como resultado de las ¡nvest¡gac¡ones se deben real¡zar publ¡caciones en

revistas de invest¡gac¡ón, que luego debe ser recop¡lado en libros que contr¡buyan

al quehacer cientifico y también de prest¡g¡o para la Un¡versidad. El Instituio de

Investigac¡ón debe tener conven¡os con ¡nstituciones y sectores productivos del país y

palses desarrollados. Se deben desarrollar nuevas tecnologías que permitan actual¡zar

la enseñanza un¡versitar¡a e ¡nnovar la metodologia pedagógica.

Objetivos Estratég¡cos 3:

En Extonsión Universitaria y Alianzas Estratégicas: D¡fund¡r y mantener conven¡os o

al¡anzas estratégicas con universidades, empresas, entidades del sector productivo y

social.

Objetivos Estratóg¡cos 4:

En Gest¡ón Adm¡n¡strat¡va: lmplementar y desarrollar una organizaciÓn que realice

una gestión adm¡nistrat¡va ef¡ciente y eficaz, que perm¡ta alcanzar los obietivos de

las actividades propias de la Un¡vers¡dad. Así mismo mejorar y desarrollar una cultura

organ¡zac¡onal de excelenc¡a, basada en princip¡os y valores. Contar con una

infraestructura fls¡ca con un d¡seño adecuado y su respectivo equ¡pam¡ento para que los

miembros de la Comunidad Universitar¡a cumplan con sus aci¡v¡dades previslas.

B. COMPETENCIAS NECESARIAS PARA LA GESTIÓN, ACADÉMICA Y

ADMINISTRATIVA

Cada órgano y unidades orgánicas cumple con una funciÓn especffica, la cual responde a

una v¡sión, misión, polit¡cas, princ¡p¡os, valores y ob.¡et¡vos estratég¡cos generales de la

UNfECS, lo cual nos lleva a analizar qué papel cumple cada órgano y cuáles deberían

ser las capac¡dades y hab¡l¡dades de los serv¡dores públ¡cos que desarrollen de

manera ef¡c¡ente d¡chas act¡v¡dades. Para ello numeramos las competencias clasificadas

de la s¡guiente manera:

tz
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DIRECC¡ÓN: (ver Anexo No4)

1. Competenc¡as l: L¡derar y resolver problemas de los usuarios a quienes van

dir¡g¡dos los esfuerzos de Ia organ¡zación y de todos aquellos que cooperen

en la relación Institución-Usuario.

2. Competenc¡as 2: Comprender las necesidades internas, buscando la forma

de satisfacerlas mediante acciones de integración, motivac¡ón y capacitac¡ón

Dersonal.

3. ComDetenc¡as 3: Prontitud para actuar y ejecutar, ante las pequeñas

d¡ficultades o problemas que surgen en el día a dfa de la activ¡dad. Supone

responder de manera proactiva ante las desviaciones o d¡f¡cultades, sin

esperar a efectuar todas las consultas a la linea jerárquica, evitando asi el

agravamiento de problemas de ¡mportanc¡a menor.

GESTTÓN PUBLTCA: (Vef Anexo No4)

1 . Competenc¡as 1: Real¡zar y cumplir eficazmente las metas y pr¡oridades de

su tarea/área est¡pulando las acc¡ones, los plazos y los recursos requeridos y

establec¡dos.

2. Competsnc¡as 2: Desarrollar acc¡ones de segu¡miento y corrccción, con la

finalidad de med¡r el nivel del logro de los objet¡vos planteados.

3. Competencias 3: Proponer iniciat¡vas de mejoras aunque no haya un

problema concreto que deba ser solucionado, estar d¡spuesto a aprovechar

oportun¡dades, perseguir los objet¡vos más a allá de lo que se requiere o se

espera, y no dudar en saltarse las rut¡nas hab¡tuales cuando sea necesario

para llevar a cabo el trabajo.

PLANEAMIENTO: (Ver Anexo No4,/

L ComDetenc¡as l: Conocer adecuadamenle los Instrumentos de Gest¡ón:

característ¡cas, objetivos, func¡ones, entre otros.

2. Competencias 2: Apl¡car acertadamente lo establec¡do en los Inslrumentos de

Gest¡ón, a f¡n de cumpl¡r las metas y objetivos de las dependencias y de la

lnst¡tuc¡ón.

PROCESOSj (Ver Anexo No4)

1. Competencias 1: Preparar ef¡cazmente el Manual de Proced¡m¡entos

Adm¡nistrat¡vos MAPRO, cons¡derando caracteristicas, necesidades y
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métodos de ejecución por las áreas ¡nvolucradas; mejorando los procesos

adm¡n¡strat¡vos de toda la Inst¡tución.

2. Competenc¡as 2: Conocer adecuadamente el Texto Unico de Proced¡maentos

Adm¡n¡strativos TUPA, considerando su util¡zacjón, actualizac¡ón y

cumpl¡m¡ento.

S€E!49¿€. (Ver Anexo No4)

1. Competencias 1: Capacidad de dar respuesta a la demanda de los usuarios,

mostrando un deseo de avudar o servir, de comprender y satisfacer sus

neces¡dades.

2. Comootgnc¡as 2: Esforzarse por conocer y lesolver los problemas de los

usuar¡os, lo que ¡mpl¡ca comprender sus neces¡dades y traiar de

sat¡sfacerlas, br¡ndando des¡nteresadamente la ayuda necesaria

CLIMA ORGANIz,4CIONAL: (Ver Anexo No4)

1. Comogtoncias 'l: Capacidad para trabajar y c¡laborar en equrpo'

compart¡endo recursos, conocim¡entos y exper¡encias en la consecución de

objet¡vos comunes.

2. Comoetencias 2: Comprender la repercusión de las prop¡as acc¡ones sobre el

éxito de las acc¡ones de los demás.

3. Competenc¡as 3: Actitud pos¡tiva y proact¡va en el trabajo, y capac¡dad para

encontrar satisfacc¡ón personal en las act¡v¡dades a desarrollar, que redunda

en la mejora continua del Servic¡o.

4. ComDetenc¡as 4: Organizar actividades de integrac¡ón instituc¡onal,

cons¡derando obiet¡vos generales, para lograr reduc¡r las brechas jerárquicas,

los niveles de ¡nsat¡sfacción y desgaste a causa de la sobrecarga laboral'

5. Comoetenc¡as 5: Valora la puntualidad, honest¡dad, respeto por los demás,

igualdad en el traba.io, los conocim¡entos adqu¡ridos y su aplicabilidad en su

área de labores.
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c. oe.rETrvos Y ESTRATEGIAS GEryERALES OF CAPACITACIÓN aUINQUENAL

Objotivos de Capac¡tación que se pr€tende alcanzar a los 5 años:

1. Objetivo 1: Fortalecer una cultura inst¡tucional de servicio, ágil e

innovadora, que redunde pos¡tivamente en la cal¡dad de los serv¡c¡os

académicos y adm¡n¡strativos

Ob¡etivo 2: Sens¡bilizar y concientizar a los colaboradores sobre sus roles como

oromotores del desarrollo instituc¡onal, soc¡al, cultural y ambiental de la

UNTECS.

3. Objet¡vo 3: Desarrollar el liderazgo Partic¡Pat¡vo y comun¡cación efect¡va que

contr¡buya a conformar equipos de alto rendimiento y un Ópt¡mo clima

inst¡tuc¡onal.

Estrategias de Capac¡tac¡ón prev¡stas para atender d¡chos objet¡vos:

1. Estrategias de Capacitac¡ón 1: Plan¡f¡cac¡ón y real¡zación de cursos de

actualización.

Estrateg¡as de Capac¡tac¡ón 2: Planificación y real¡zac¡ón de talleres

part¡c¡pativos para el desarrollo de competencias comportamentales

Estrategias de Capac¡tac¡ón 3: Desarrollo e ¡mplementac¡ón de módulos de auto

aprendizaje en la Intranet (e-learning).

Población de la UNTECS:

La UNTECS busca lograr la mayor representat¡v¡dad cal¡ficada de su personal profesional

buscando que las op¡n¡ones sean democráticas y calif¡cadas Por ello la UNTECS'

mantiene una estructura orgánica mult¡disciplinar¡a y representativa de los diferentes

niveles de organ¡zac¡ón.

La UNTECS Cuenta Con un total de 182 colaboradores entre Docentes y Adm¡nistrativos

d¡str¡bu¡dos por modalidad de contratac¡ón:

Nombrados: 86 colaboradores.

Contratados por Plan¡lla: 37 colaboradores.

Contrato Adm¡nistrativo de Servic¡os CAS: 58

Personal Oes¡gnado: 01 colaborador
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OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN ANUAL

a. Mejorar los conoc¡m¡entos y desarrollar hab¡lidades de nuestros colaboradores en

s¡stemas de gestión adm¡n¡strativa y académica.

b. Desarrollar las competencias de nuestros colaboradores en liderazgo,

proactividad y trabajo en equipo.

c. Mejorar e¡ desempeño de las func¡ones actuales de nuestros colaboradores,

manten¡endo el nivel de efic¡encia ind¡v¡dual y rendimiento colect¡vo.

d. Actualizar y ampliar los conoc¡mientos de nuestros colaboradores.

e. Apoyar la continu¡dad y desarrollo ¡nstitucional.

EVALUACIÓN

I. EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA;

Para efecto de la formulac¡ón del presente PDP anual 2013, se ha tomado en cuenta

a nuestros colaboradores, considerando los s¡guientes procedim¡entos:

a. Anál¡sis estratéo¡co de la ¡nstitución.-

. Se tomó en consideración las necesidades y prior¡dades de capacitación en

cado órgano y un¡dades orgán¡cas, para al¡nearlas con la visión, misión, ROF,

PEl, POI y otros.

. Es pert¡nente def¡nir a los beneficiarios de la capac¡tac¡ón, como aquellas

personas al serv¡cio de la UNTECS, que prestan servicios bajo las

modalidades de contratación que son D.LEG.276 y el O.LEG. 1057.

o El Jefe de la of¡cina de recursos Humanos como miembro del Comité del Plan

de Desarrollo de las Personas anual 2013, apl¡có una fichas y un formato de

recojo de ¡nformación sobre las neces¡dades colect¡vas de capac¡tación.

b. Formato de ident¡ficac¡ón de neces¡dades de capacitac¡ón.-

r' Se proced¡ó a ¡dent¡ficar las neces¡dades de capac¡tac¡ón de nuestros

colaboradores, especificando los aspectos o e¡es temáticos de capacitaciones

reoueridas Dara d¡sminu¡r las brechas.

r' Cada órgano y un¡dades orgán¡cas proced¡eron al llenado del formato y la
ticha No 01 (necesidades ind¡viduales de capac¡tac¡ón) con un máximo de tres

capac¡taciones por persona (Anexo 02 y 03), y remit¡éndose a la ORH en fis¡co

deb¡damente f¡rmado, con la t¡nalidad de programar las acc¡ones de

capacitac¡ón de carácter ¡ntegral (tales como talleres, cursos, d¡plomados y

E.

espec¡alizac¡ones).
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2. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN:

Evafuación de Conoc¡m¡ento.- Pata determ¡nar si los participantes

aprend¡eron los contenidos de las activ¡dades de capacitac¡Ón, al f¡nalizar las

actividades de capacitac¡ón se realizara el seguim¡ento de evaluaciÓn con el fin

de evaluar el cumDl¡miento de los obiet¡vos del PDP-anual 2013.

Evaluación de desempeño de capac¡tación.' Para determinar s¡ los

partic¡pantes están apl¡cando lo aprend¡do en sus puestos de trabajo. Se

real¡zara med¡ante la aplicación de una f¡cha de evaluación de desempeño de la

capac¡tac¡ón (Anexo 03), lo cual él o la Jefa del colaborador capac¡tado

responderá de que manera él o la colaborador/a apl¡ca lo aprend¡do en su labor

dentro del puesto de trabajo.

Las acc¡ones de capacitación y evaluac¡ón serán mon¡toreadas y evaluadas de

acuerdo a las acciones programadas en al Plan Anual. De ser necesario,

serán complementadas con otras metodologlas de evaluaciÓn; para ident¡ficar

s¡ los colaboradores apl¡can lo aprendido para mejorar sus tareas d¡arias y

así podemos determinar que tan efectiva fue la capac¡tac¡ón se podrá observar

lo siguiente:

. lmpacto pos¡tivo en la product¡vidad y cal¡dad del trabajo.

. Mejola en el desempeño después de la capacitac¡ón

3. CONDICIONES Y OGLIGACIONES PARA EL OTORGAMIENTO:

Para los colaboradores del o.LG. 276 y los colaboradores D LG 1057 (cAS):

a) Cond¡c¡onos: Colaboradores del D.LG.276-

No haber rec¡bido, de parte de la ent¡dad: talleres, d¡plomados,

especial¡zaciones ni cursos de capacitac¡Ón en los años 2011 y 2012.

/ El fabajador deberá de firmar un convenio al ¡nic¡o de la capacitación.

/ La capac¡tac¡ón deberá estar, preferentemente orientada a la actividad que

desarrolla el colaborador y/o a los objet¡vos de la UNTECS.

/ La capac¡tación recib¡da por el colaborador debe ser aprobada al f¡nalizar, caso

contrario se efectuara el descuento de la totalidad de lo invertido por la

entidad.

/ S¡ la capac¡tac¡ón solic¡tada por el colaborador supera el monto as¡gnado

presupuestalmente su d¡ferenc¡al podrá ser asum¡do por el colaborador

respetándose las cond¡ciones de su otorgam¡ento.

r' La UNTECS oueda en libertad para celebrar convenios de capac¡taciones

a)

b)

colectivas o mas¡vas con ¡nstituc¡ones en el mercado.
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b) Cond¡ciones: Colaboradores D.LG. 1057 (CAS).-

Contar con un mínimo de se¡s meses de ant¡güedad bajo la modalidad de

CAS en la UNTECS y no haber recib¡do, de parte de la entidad: talleres,

diplomados, especializac¡ones y cursos de capacitac¡ón en los años 2011 y

2012.

r' Eltrabaiador deberá de firmar un conven¡o al inicio de la capac¡tación.

r' La capac¡tac¡ón deberá estar, preferentemente or¡entada a la actividad que

desarrol¡a el colaborador y/o a los objetivos de la UNTECS.

r' La capac¡tac¡ón rec¡b¡da por el trabajador debe ser aprobada al finalizar, caso

contrario se efectuara el descuento de la total¡dad de lo ¡nvert¡do por la
ent¡dad. En caso de despido o la no renovación del contrato, se dará por

cancelado el monto ¡nvertido oor la UNTECS.

r' S¡ la capac¡tación sol¡c¡tada por trabajador supera el monto as¡gnado

presupuestalmente su diferencial podrá ser asumido por el trabajador

respelándose las condic¡ones de su otorgam¡ento.

/ La UNTECS queda en libertad para celebrar conven¡os de capac¡tac¡ones

colec{¡vas o masivas con ¡nst¡tuciones educativas reconocidas en el mercado.

Obl¡oac¡ones ge los Colaboradorcs: D.LG. 276 v 1057

Permanecer en la enlidad de trabajo por un plazo equivalente al doble de

t¡empo que dure la capacitación que rec¡ba, asf como transmitir los

conocimientos adqu¡ridos al personal de la ¡nstitución.

Se firmará un pacto de permanencia que comprenda una penal¡dad en caso de

¡ncumplim¡ento de las obl¡gaciones de permanencia

Proced¡m¡ento para su Aorobación: D.LG. 276 v 1057

El Colaborador solicitará la caoac¡tación a su Jefe inmed¡ato.

El Jefe ¡nmediato evaluará la sol¡c¡tud efectuada por el colaborador y

posteriormente aprobará o rechazará según sea el caso.

El Jete ¡nmediato em¡t¡rá un ¡nforme dirigido a la V¡cepresidenc¡a

AdminisiÍat¡va de la UNTECS, solicitando su autor¡zación para el otorgamiento

de la capac¡tac¡ón.

La V¡cepres¡denc¡a Administrativa a través de un memorándum expresará su

autor¡zac¡ón y/o apreciación derivándolo a la Oficina de Recutsos Humanos

para que efectué los trámites necesar¡os para

c)

d)
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F. wl\!;EAslÓN:
Para atender los objetivos de capac¡tación propuestos por los órganos y un¡dades

orgán¡cas, se ha defin¡do lo sigu¡ente:

Código de Et¡ca

Actitud ética y profesional en el trabajo d¡ar¡o
que contr¡buye a alcanzar los objet¡vos y
metas del serv¡c¡o, siguiendo criterios ét¡cos
de honradez y s¡nceridad que proporc¡onen
confianza en los demás y cumpl¡endo sus
comprom¡sos y promesas y
responsab¡l¡zándose de sus objet¡vos.

Off¡ce Avanzado (Base de
Datos)

Capac¡dad de dar respuesta a la demanda
de los usuarios, mostrando un deseo de
ayudar o serv¡r, de comprender y sat¡sfacer
sus neces¡dades.

Real¡zar y cumplir ef¡cazmente las metas y
pr¡oridades de su tarea/área estipulando las
acc¡ones, los plazos y los recursos
requeridos y establecidos.

Gestión Adm¡nisÍativa
adecuadamente los Instrumentos

de Gestión: característ¡cas, objet¡vos,
func¡ones, entte otros.

Desarrollar acciones de seguimiento y
correcc¡ón, con la l¡nalidad de medir el nivel
del logro de los objet¡vos planteados.

Redacción Efect¡va y
Ejecutiva

Preparar eficazmente el Manual de
Procedimientos Adm¡n¡strativos MAPRO,
considerando caracterlsticas, neces¡dades y
métodos de ejecuc¡ón por las áreas
involucradas; mejorando ¡os procesos

adm¡nistrat¡vos de toda la Institución.Manejo de Sistemas de
cest¡ón Públ¡ca (SlAF,
SIGA, TUPA, MAPRO

otros)

Conocer adecuadamente el Texto llnico de
Proced¡m¡entos Adm¡nistrativos TUPA,
considerando su util¡zac¡ón, actualización y

cumpl¡miento.

Conocer adecuadamente los Instrumentos de
Gestión: características, objet¡vos, funciones,
entre otros.

Conocer adecuadamente los Instrumentos de
Gestión: característ¡cas, obietivos, funciones,
entre otros.

Manejo de Henam¡entas
Electrón¡cas

Técn¡cas de Archivo
Avanzado
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Accio[es de C¡prcltscióB
T¿r|¡ltic¡s

Compctctrc¡¡s P¡rticipantcs Presupucsto

Motivac¡ón del Personal,
Marketing Personal Y

Coach¡ng

Capacidad para trabajar y colaborar en equ¡po,

compartiendo recursos, conocim¡entos y

exper¡encias en la consecución de ob.letivos

comunes.

'182

Comprender la ¡epercusión de las proplas

acciones sobre el éxito de las acc¡ones de los

demás.

Actitud posit¡va y proact¡va en el trabajo, y

capac¡dad para encontrar satisfacc¡ón personal

en las act¡vidades a desarrollar, que redunda

en la meiora cont¡nua del Serv¡cio.

Organ¡zar actividades de ¡ntegrac¡Ón

institucional, considerando objetivos generales'

para lograr reduc¡r las brechas jerárqu¡cas, los

niveles de insat¡sfacción y desgaste a causa de

la sobrecarga laboral.

Valora la puntual¡dad, honestidad, respeto por

los demás, iguatdad en el trabajo, los

conocimientos adqu¡ridos y su aplicabilidad en

su área de labores.

Total s/.

2l
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CRONOGRAMA

Acciones de Capac¡tac¡ón 1"Tr¡m. 2"Tr¡m. 3"Trim. 4'Tr¡m.

cód¡go de Ét¡ca X

Off¡ce Avanzado (Base de Datos) X

Gest¡ón Adm¡nistrat¡va X

Redacción Efectiva Y Ejecut¡va X

Manejo de S¡stemas de Geslión Pública
(SIAF, SIGA, TUPA, MAPRO OTTOS)

X

Manejo de Herramientas Electrónicas X

Técnicas de Arch¡vo Avanzado X

Motivac¡ón del Personal' Market¡ng Personal

Y Coach¡ng
X
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6. ANEXO

MODALIDADES DE EVALUACIÓN BÁSICA

a. Evaluac¡ón Por Reacc¡ón

Esta modalidad nos perm¡te med¡r la satisfacc¡ón de los part¡c¡pantes con respecto a la

capac¡tación que acaban de recibir; normalmente esta evaluación se suele realizaf mediante

encuestas ¡nmediatamente después de f¡nalizada la act¡v¡dad

El nivel de reacción sirve para valorar lo positivo y lo negativo de las acciones de

capac¡tac¡ón, con elf¡n últ¡mo de mejorar en ediciones futuras. No evalúa competenclas

El evaluador reúne ¡nformación sobre las diferentes reacc¡ones de los Participantes ante las

cualidades bás¡cas de la acciÓn de capacitac¡ón: la forma de dar clase del capac¡tador y

sus métodos, lo apropiado de las instalac¡ones, el r¡tmo y claridad de las explicac¡ones' etc

E¡emplos de Preguntas tipicas:

¿Alcanzó sus metas de aprend¡zaje con este curso?

¿Qué suger¡rfa para mejorar las acciones de capac¡taciÓn?

¿Le será út¡l lo aprend¡do para real¡zar de mejor forma su trabajo?

Sobre la calidad del expositor, materiales, horario, local, etc

Las reacciones son el primer efecto que provoca un programa de capac¡tac¡ón y' por ende'

estos Efectos Reacciónales const¡tuyen el pr¡mer nivel de evaluaciÓn

Este tipo de evaluac¡ón sirve pafa mejorar la planificación y organ¡zaciÓn de las actividades de

caoac¡tac¡ón.

A continuación se muestfa la evaluac¡Ón que se utilÉará al final¡zar cada acciÓn de capacitac¡ón:
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ANEXO 1

ENCUESTA DE EVALUACIÓN - TALLER XX

Recursos Humanos le agradece su participac¡ón y espera seguir ofrec¡éndole

oDoftun¡dades de formac¡ón de la más alta calidad Nuestra un¡dad valora enormemente

sus comentar¡os y sugerencias: es por ello que le agradeceremos se sirva cgntestar la

sigu¡ente encuesta.

En términos generates, ¿cómo cafticaría usted el talter XX?

( ) Excelente ( ) Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo

¿Considera que et contenido det tatter le será útil para meiorar su trabaio y/o

ctesempeño?

( ) Sí, bastante ( ) Sí, moderado ( ) Si, un poco ( ) No

Én forma ind¡viduat, ¿cómo cal¡Í¡carla ta participación de cada uno de tos

expositores?

Expositor 1 Excelente

Expositor 2 Excelente

¿Cómo cat¡ficaría ros sigt r'enfes asPectos de organización det ta er?

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo

A. Atención en la inscripción

B. lnslalaciones / aula

C.Cotfee breaks

D. Audio / Video

E. Otro:

¿Et hoñrio te pareció el adecuado?

( )sl ( )No
S¡ su respuesta es No, qué otros horarios suger¡rla?

Días: .....................

Horas:...................

¿Cómo tuvo conocimiento ctet ta er XX? (puede marcar más de una altemativa)

Muy Bueno Bueno

Muy Bueno Bueno

Regular

Regular

Malo

Malo

( ) Rec¡bió correo electrón¡co de RRHH

( ) Por la rev¡sta interna

( ) Su jefe se lo sugirió

( ) Pizarra de comunicac¡ones

( ) Intranet

( ) Otro medio

¿Qué tema(s) Ie interesaria que tratemos en próximos talleres de capacltación?

Comentarios y sugerencias adic¡onales:. .. .. . ..... . .. .. ..r,

¡Muchas grac¡as por su colaborac¡ón!
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b. APRENDIZA'ES O CONOCIMIENTOS

Esta modalidad ¡ntenta medir los conoc¡mientos adqu¡r¡dos por los p a rtic ¡pa n te s

después de una acciÓn de capac¡tación Tfpicamente' se ut¡l¡zan las pruebas de

conocim¡entos, las cuales pueden apl¡carse también como evaluaciÓn d¡agnóst¡ca' para

ident¡ficar las neces¡dades de capac¡tac¡Ón'

Lasevaluac¡onesdeconoc¡m¡entos,despuésdelasaccionesdecapacitaciÓn'determinanel

grado en que los part¡c¡pantes asim¡laron lo que se les impártiÓ' así también' perm¡ten

identificar las brechas que deberán ser atendidas en las siguientes acciones de capac¡taciÓn

Este tipo de evaluac¡Ón es sobretodo út¡l para gest¡onar las acc¡ones de capacitaciÓn en

competenc¡as de conocimientos y hab¡l¡dades func¡onales (por ejemplo, conoc¡mientos en

gest¡ón amb¡ental o habilidades en el mane¡o de hojas de cálculo)'

c. CONDUCTA O APLICACIÓN

En este tipo de evaluación se verif¡ca s¡ los part¡c¡pantes están aPl¡cando en su puesto de

trabajo lo que aprend¡eron. T¡p¡camente' se ut¡l¡zan las evaluaciones de desempeño por

comDetenc¡as, las cuales se implementan semestral o anualmente'

Es necesaf¡o tener en cuenla que esto lleva t¡empo y por tanto se deberá esperar' al

menos un mes, hasta poder hacer una valoración adecuada

Este t¡po de evaluac¡ón es sobretodo útil para gest¡onar las acc¡ones de capacitac¡Ón en

comDetenciasactitud¡na|es(porejemp|o,trabajoenequ¡pooproactividad)'

d. RESULTAOOS

En esta última modal¡dad se intenla medir s¡ los oblet¡vos planteados en la acc¡ón de

capac¡tación impactan en la organizaciÓn

Como en la modal¡dad anterlor debe pasar un c¡erto tiempo antes de real¡zar las

evaluaciones.suobjetivoesevaluarelbenef¡cioorganizacion?lquehaproduc¡dolaacc¡Ón

formativa.
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Algunos criter¡os de evaluac¡ón de resultados:

.t Se pretende evaluar s¡ se alcanzan los "resultados proyectados' (evaluac¡ón por

objetivos).

.:. Ver¡f¡car el aumento en la oroduct¡v¡dad.

.1. Aumentar los índ¡ces de sat¡sfacción del usuar¡o.

¡ Reducción de costos y desperdicios.

Para describir las herramientas de seguim¡ento y evaluación de los pDp, se sug¡ere

cons¡derar las pruebas de conocimientos v las evaluaciones del desemDeño.

26
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OFICINA RECURSOS HUMANOS

PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS AL
SERVICIO DEL ESTADO

PDP - 2013

Plan de Gapacitación 2013
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