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INTRODUCCION

Dada la importancia fundamental de gestionar el talento humano en las empresas
para alcanzar una elevada competitividad resulta imprescindible anefiZactores que
intervienen en el proceso de capacita@dm de lograr un alto desempefio que contribuya

de manera realista con la mision, visibobjetivos estratégicage la institucion

La capacitacion como mecanismo de mejoramieetpersonal y concebida como
un proceso de formacion en el ambito laboral, beneficiara a las empresas ya que contara
con trabajadores capaces de enfrentar y resolver situaciones complejas, actuaaso lo
asertivamente posible en su areag@tndo cargos dersos y laoma de decisione§in
embargo, ¢estd comprobadoe la capacitacion laboral as1 aporte valioso en la
Universidad Nacional de San Agu&tig ¢se suelen medir los resultados de programas de
capacitacion?en este sentidns cuestionamientogue pueden tener las actividades de
capacitacion ya no se centran en si sirve o no desarrollar competencias en los trabajadores,
sino en si el aprendizaje transferido esta efectivamente reforzando las competencias que se
desean, es decir, si se estan oigtedo los resultados esperados con la capacitacion,

expresados en términos tanto cualitativos como cuantitativos.

De esta manera que la presemeestigacion esta dividida ezuatro capitulos a
saber, en el primer capitulo, se plantea el problema; @masido la descripadde la
situacion problematicala formulacion del problemalps objetivos, la justificacion y
delimitacion de la investigaalp formulacion de la hipétesiyy por dltimo la
operacionalizacion de variablesn B segundo capitulo se mues el marco tedrico; aqui
se considera el marco referencial de la investigacion, el cual esta compuesto por los
antecedentes de la investigacion, las bases tedricas y marco conceptual. En el tercer

capitulo consideramos la metodologia de la Investigaeidrel cual determinamos tgho



y disefio de la investigacion, la poblacion y muedtia, técnicas e instrumentgsel
procesamiento de datosn €l cuarto capitulo se muestias resultadosistematizadosn
cuadros graficos interpretaciones y anaiks Finalmente se considefas conclusiones,

sugerenciada bibliografia y los anexos respectivos.

Xi



CAPITULO I:

PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. Descripcién de la Situacion Problemética

La Universidad Nacional de San Agustin de Arequepaina instituciédedicada a
la formacion integral de académicos y profesionales con capacidad de investigary
difundir conocimientos.Esté integrada por docentes, estudiantes y graduados. Los
trabajalores no docentes integran la comunidad universitaria y se les denomina personal
administrativo dentro de los limites gestablecetta Ley Universitaria 30220 y el Estatuto

de la Universidad.

La Subdireccion deRecursosHumanos esl 6rgano de lineale la Direccion
General de Administracion, encargada de planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y
evaluar la geshin de Recursos tinanos junto con las oficinas que la conformamtre

ellas la oficina de capacitacioguetiene como funcion pnicipal capadar al personal



administrativg ademasse encargade planificar, organizar, promover, ejecutar y evaluar
los programasde capacitacion que permiteal personal administrativo mejorar el

desempefio laboral en su puesto de trabajo.

La capacitacion es un proceso cuyoigjetivos puedernverse afectados por
diversidad de factores, nosotros percibimos que pese @ gueposito pueda ser el mejor
en nuestra casa superior de estydadséxito de los programas de capacitacion no se
observa a cabalidad debido a que encontramos siempre personas que se daepatade
atencion, errores continuos en las diferentes dependencias administrativas y muchos otros
gue con la capacitacion Optirdabieron resolverse hace mucho tiempo.

Hay factores que afectan el logro de los objetivos de capacitacion y desderollo
las instituciones como: El apoyo de los altos directivos; el éxito de muchos programas de
capacitacion y desarrollo dependen de ldigipacién de las personas y de que perciban
gue es muy importante para su carrera. El discurso de uno o varios directivos al inicio de
un curso o jornadas le da un marco institucional muy importante a la accion. Cuando los
directivos no apoyan los pragnas de capacitacién, no participan con su presencia, la
gente puede percibir que se trata de una iniciativa aislada del area recursos humanos.

También es importante el compromiso de los mandos para el éxito de un programa
de capacitacion y desarrollo. Taxl los jefes y altos mandos deben comprometerse y
participar del proceso.

Los adelantos tecnolégicos; la tecnologia cada vez influye mas en la capacitacion y
desarrollo. No solo para la comunicacidria evaluacion de las mismasada vez mas
empresas re@lanel dictado de cursastravés de la Intranet.

La complejidad organizacional; el aplanamiento de estructuras en la mayoria de las
institucionesgrandeshace que la necesidad de capacitacion y desarrollo sea aun mayor.

Menos personas, desempefian mdsajcaen un nivel mas complejo por consecuencia del



crecimiento de la organizacion. Estilos de aprendizaje; la funcion general de la
capacitacion y el desarrollo implica la adquisicion de conocimientos y habilidades. Los
empleados deben mejorar en formatowia sus habilidades en un ambiente cambiante y
cada vez mas competitivo.

Los individuos progresan en el aprendizaje, por interés, o sea en la medida
necesaria para lograr sus propositos. A menos que el material tenga relevancia, significado
y emocion elindividuo no aprendera. EI mejor momento para aprender es cuando el
aprendizaje puede ser util.

La capacidad para transmitir los conocimientos aedogpleados, ya un ritmo
congruente aumenta el valor de la capacitacién y el desarrollo. La orientac&rseateb
practica y el empleado debe comprender de qué manera agrega valor a la organizacion, el
porqué de los objetivos de Gagitacion y desarrollo posteriomentepercibir el impacto
positivo de estas acciones.

Como vemos son varias las observaciones que los diferentes factores nos
proporcionan,sin embargo, merece especial atencion el observar el proceso desde los
indicadores de capacitacion en las fases del proceso: A fin de asegurar que la inversion en
los pracesos y eventos de capacitacion y desarrollo tenga un impacto maximo en el
desempefio individual y organizacional, es preciso, justo, conveniente y necesario, utilizar
un enfoque o modelo sistematico en la capacitacion. Este enfoque presenta fases bien
definidas quedenominaremos dimensiones: Fase o dimensioRldnificacion; Fase
dimension 2. Ejecucion del prograrda capacitaciorny por ultimo Fase o dimension 3.
Evaluacionde la capacitacianCada una tiene indicadores especificos que nos ayudaran a
deerminar en qué momento y qué factores se descuidaron y cuales serian los
inconvenientes que se necesita corregir para optimizar los procesos de capacitacion y

lograr los resultados deseados.



Tener esta informacion es la principal inquietud de nu@stestigacion que nos

permita resolver el problema, corregir en alguna medida los prodestapacitaciony

potenciar el cumplimiento de objetivos en nuestra universidad.

1.2. Formulacion del Problema

¢, Qué factores intervienem elproceso de apacitacion del personatministrativo

de la Universidad Nachal de San Agustin de Arequip@13- 20162

1.3. Objetivos

1.3.1.Objetivo general

Determinarlos factores que intervienen ehproceso de gzacitacion del personal

administrativo de l&Jniversidad Nacional de San Agustin de Arequipa

1.3.2.0bjetivos especificos

a)

b)

Especificar en la dimension de planificacion del proceso de capacitacion
del pesonal administrativo de la UNSR013 7 2016, $ se cumple
adecuadamente con los indicadoregsieetapa.

Determinar en la dimension de ejecucion del proceso de capacitacion del
personal administrativo de la UMS 20132016, $ se cumple
adecuadamente con los indicadoregsteetapa.

Conocer si en la dimensién de evaluacion del procesajpigcitacion del
peronal administrativo de laUNSA 20132016., & cumple

adecuadamente con los indicadoregstaetapa.



1.4. Justificaciony Delimitacion de la Investigacion

1.4.1. Justificacion de la investigacion

La presente investigacibn s@ropone encontrar los factores que
imposibilitan el logro de los mejores resultados en los procesos de capacitacion del
personal administrativo de la Wersidad Nacional San Agustil0132016.
Confiamos en que la capacitacion es un pilar enormementeabkublacia la
instalacion del mejoramiento continuo en las instituciones y confiamos que luego
de nuestro trabajo podamos encontradesaciertos, d0s hubiera, yproponer las
alternativas pertinentes para su modificacion y optimizacion

Desde el puntale vista tedrico: lo acelerado de los procesos de cambio
(innovacién, alteracién, modificacién, renovacion, reforma, variacién, mutacion,
etc.) del entorno lleva a toda institucién a tratar de igualar esos cambios, pero esto
no siempre es del todo posiblEs por ello que algunas de las respuestas de
capacitacion, dan resultados nulos, pobres, mediocres, medianos, 0 no deseados,
todo por no poseer o utilizar una metodologia o enfoque que realmente le ayude a
los colaboradores, a alcanzar las competenceesarias, modificar, alterar,
renovar o reformar lo existente. De alli que la informacién que obtengamos sera de
gran ayuda como punto de inicio para el redisefio y la propuesta de mejora de los
procesos de capacitacion en la UNSA.

Desde el punto de visfaactico: conocer los indicadores en los que tenemos
errores de aplicacién desinformacién, nogermitira corregir directamente los
yerros y actuar a velocidad en la recuperacién de procesos efectivos.

Desde el punto de vista organizacional: el procesia dapacitacion no es
solamente una serie de pasos que se ejecuta para la transformacién o cambio de

actitudes de las personas capacitadas, es también un proceso de analisis e



investigacion, que debe de llevarse a cabo para tomar en cuenta ciertos detalle
importante que se dejan pasar por paradigmas existentes en las empresas. Muchas
de las omisiones o0 mala praxis del mismo, influyen en la formacién efectiva de los
colaboradores, y mucho de esos detalles importantes influyentes comienzan en el
mismo proceo de elaboracion de las descripciones de puestos, situacion que afecta
a la organizacion en general convirtiéndola en lenta para el cambio y desmotivada
continuamente.

Desdenuestro punto de vista person8kra muy valioso poder contribuir
con un granitade arena a lograr mejores resultados en nuestra alma mater, desde
los procesos de capacitacién y asi incidir en el extraordinario valor que tiene

considerar los aspectos relevantes de gestion de recursasdsien las empresas.

1.4.2. Delimitacion de lanvestigacion

1.4.2.1 Delimitacion de tiempoLa presenténvestigacion comprendera el periodo

2013- 2016.

1.4.2.2. Delimitacion de espaciBl estudio se realizagn la Universidad Nacional

de San Agustin de Arequipa.



1.5. Formulacién de laHipétesis de Investigacion

Los factores queintervienen en los procesos de capacitacion del personal
administrativo de la Universidad Nacional de San Agustin de ArequipaZfllt3on:el
planteamiento déos objetivos planteamiento déos indicadoresdeterminacion ddos
temas de capacitacipal contenido tematigeel presupuestale capacitacigrinversionde
capacitacion lugar de capacitaciéripgro de los objetivos logro de los indicadores
cumplimiento del horario de capacitaci@ontenidos actlizados evaluacion durante la
capacitacionpresentacion dehforme de ejecucigrevaluacion después de la capacitacion
e informe de evaluacion Es probable que edtodos los factores nombradesan los

indicadores aquellos que no se cumplen a cabalidad.

1.6. Variables y Dimensiones

1.61. Variable:

Proceso de Capacitacion

1.6.2.Dimensiones

a) Planificacion
b) Ejecucion

c) Evaluacién

1.6.3.Indicadores

1.6.3.1.Planificacion

a) Aprobacién del Plan de capacitacion
b) Necesidad de capacitacion

c) Inversién y presupuestie la capacitacion



1.6.3.2.Ejecucion

a) Capacitacion interna y externa
b) Cumplimiento de la capacitacion

c) Capacitacion dentro y fuera de la jornada laboral

1.6.3.3. Evaluacion

a) Efectividad de la capacitacion

b) Satisfaccion de la capacitacion

c) Versatilidadi polifuncionalidad

d) Retorno de inversiode la capacitacion

e) Capacitacién y cambio de actitud

1.7. Conceptualizacion de Variables y Dimensiones

1.7.1 Proceso de capacitacion (variable)

El proceso de la capacitacion no es solamente una serie de pasos que Seaggecuta
la transformacion o cambio de actitudes de las personas capacitadas, es también un proceso
de analisis e investigacion, que debe de llevarse a cabo para tomar en cuenta ciertos

detalles importanteque se dejan pasar por paradigmas existentes empassas.

1.7.2. Planificaciéon (dimension)

Es la etapa que inicia el proceso de capacitacion y tiene por finalidad que cada
entidad identifique y defina sus necesidades de capacitacion a partir de sus objetivos
estratégicos, con el propésito de determirgar dcciones de capacitacion que realizara

durante un ejercicio fiscal.



1.7.3. Ejecucion (dimensién)

La ejecucion es la puesta en marcha del géanapacitacigres la accion misma, la

realizacion y la fase donde se llevan a cabo lmsgs establecidos.

1.7.4. Evaluacion (dimensidn)

Es un proceso que debe concebirse en términos de medieide, centrarse en
recabar informacién de varios escenarios laborales en los que se hayan implantado

programas de capacitacion.



1.8 Operacionalizacion de variables

Tabla 1

Operacionalizacién de Variables

VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES
a) Aprobacién del Plan de
capacitacion
Planificacion b) Necesidad de capacitacion
¢ Inversidon de la capacitacion
a) Capacitacion interna y externi
by Cumplimiento de la
capacitacion
Ejecucion ¢ Capacitacion dentro y fuera d
Proceso de la jornada laboral.
Capacitacion a) Efectividad de la capacitacion
b) Satisfaccion de la capacitacid
c) Versatilidadi
polifuncionalidad
Evaluacion d) Retorno de la inversiéde la

e)

capacitacion
Capacitacion y cambide

actitud
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la Investigacion

2.1.1. A nivel internacional

Hern8ndez Fl ores L. y Cruz Galicia R. (
administrativo de la Clinica N° 23 del IMSS: Propugstdagogica respecto al ciudadano
de s? mi Ssmo Yy cCcoOmo mej or a pauyad cohclusiones el aci
fueron: En la actualidad hablar de capacitacion como punto clave y alternativa para el
crecimiento de las instituciones y empresas es algoygno se puede dejar de lado, pues
se pretende dar respuesta ante las necesidades cada vez mas imperativas de la sociedad.
Otra conclusién que rescatamos fue: El presentar una propuesta como medio de
intervencién para la institucionlg que sin duda se debe rescatar este tan famado sentido

humano es lo que marca la pauta para y desde una perspectiva pedagodgica implementar un
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curso en donde no solo se beneficie el instituto como parte de una buena imagen, sino que
por ende impacte e lcotidianidad de a quienes va dirigido, traspasando la delgada linea

entre un hacer mecanico y las ganas de hacer las cosas bien.

Sosa Guerra Y. (2014) Guatemala APropue
desarrollo para personal docente del Institueznblogico del Nororiente (ITECNOR),
ubicado en | os Il anos de | a Fragua, Zacapa
determinar los elementos que debe contener el programa de capacitacién para el personal
docente, los cuales se obtuvieron en fesultados de la investigacion. Segun las
necesidades se hace evidente reforzar la actitud en losi@®debido a que no se brinda
un servicio de calidad y no se trabaja en equipo. También se hace indiscutible que se debe
actualizar las estrategias deseflanza y crear un mismo plan de trabajo debido a que no
existen lineamientos para llevar un mismo formato por parte de la direccion académica.
Otra conclusion la que llego fue: En lagbilidadedos docentes muestran dominio sobre
la facilitacion y didatica, teniendo com concepto realizar material didactipara los
alumnos, segun la investigacion didactica es el arte de ensefa&és de perfecciones
intelectuaés y la integracion personal. Por lotanto, se alude que es un éarea de
reforzamientoen lcs docentes desarrollar de manera adeclaadalactica del procesoed

ensefanza y aprendizaje.

Bohorquez/anegas A. y TovaBeltranL . (2008) Bo ¢PopuBstale Col o mt
mejoramiento al proceso de capacitacion implementadol@orea de gestion humana de
al macenar S. A. par a llegavoth a $as cenalsionesae] leab or ad o
capacitacion es una herramienta de inversidsduraderay valiosa que la empresa puede
ofrecerle a sus empleados, pues el conocimiento es uile@ovque adquierenlas

personas para toda la vida, @ un beneficio efimenperoeste permanece y se desarrolla

12



con la experiencia, son de los benefigidspositivos quegenerarvalor a lagpersonas y

al mismo tiempo da organizacion. Otra conclusiées En Almacena existe un proceso

gue aunque actualmente se encueinenetrado, no se esta cumplierwm elobjetivo

por el cual fue creado, este espebcesode capacitaciony el motivo que impulso a
desarrollar elpresenteproyecto, pes aunquela empresa cuenta con buenos resultados
financierosy operacionales, el talento humano en cuanto al tema de capacitacion, no debe
ser motivo de descuido en una organizacjior ello se realizaron lggopuestas fin de

ser aplcadas para mejorar ptoceso d capacitaciorgue actualmentenen y convertirlo

en una herramienta clave dempetitividad que mejore los resultados de la Compaifiia,
mediante la motivacién, ektonocimientoy desarrollo de las habilidades de los

colaboradores.

2.1.2. A nivel naciond

Martel|l Rui z B. y S8nchez Ayala A. (201
mej or ar el desempefo de |l os trabajadores ¢
ciudad de Trujll@, cuyas conclusiones fueron:aAl an.

implementacion del plan de capacitacién concluimos en que no solo impactan en el @ambito
econdémico, al mejorar la satisfaccion del cliente con el desempefio de los trabajadores y
fidelizarlos con la empresa, sino que también tienen impacto en el despemsibmal de

cada trabajador quiénes notan la diferencia en sus capacidades para afrontar diversos
problemas, para ejecutar su trabajo y relacionarse con los clientes. Otra conclusion fue: Al
diagnosticar la situacion del desempenio laboral de los trabegdperativos del gimnasio

Sport Club antes de la implementacién del plan de capacitacion, encontramos que este era
calificado por los clientes con un puntaje promedio de 3.39 en una escala de 0 a 10 donde O
representaba lo mas cercano al pésimo desenypEfi@l optimo desempefio, concluyendo

gue el enunciado del problema planteado para la presente investigacion tuvo fundamento
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real, ya que el desempefio laboral no estaba bien visto por los clientes y tuvo que
plantearse una medida para revertir la situgajdie en este caso fue la implementacion de

un plan de capacitacion.

Mayur i Barr-n J. (2008) Li ma, ACapacit ac
el fondo de empleados del Banco de la NagidhE B AN, Lima 20060, qgui
siguientes conclusione€omo resultado del trabajo de investigacion se ha demostrado con
el disefio de 4 grupos que los cursos de capacitacion mejoran el desempefio laboral de los
participantes de manera significativa. Otra conclusién fuas participantes del curso de
capacitacion consideran que una mejor medicion de los resultados de esta capacitacion es
el promedio de notas final que releja el conocimientarjcticade los conocimientos

alcanzados

2.1.3. Anivel local

Flores Espinoza C. Huamia Quispe O.( 2012) , Arequi pa, i
Capacitacion y desempefio laboral del pest@aministrativo nombrado deladpital 111
Goyeneche en el pr i mer queresnieganr eelas dondlusignesr i o d
de: El hospital Ill Goyeneche no cuemtan un plan de capacitacion, en tal sentido no se
contempla a la capacitacion como un proceso sino mas bien como una suerte de dictar
cursos libres sin preocupacion de evaluar el resultado de los mismos en el desempefio
laboral de su personal. Otra condfuses: no existe preocupacion por parte de los jefes
superiores inmediatos en la participacién del personal a su cargo en cursos que los lleve a
mejorar su desempefio laboral, esto se evidencia en la ausencia de cursos especificos para
el personal administtivo, en tal sentido podemos afirmar que no existe motivacion.

FuentesVasquezZA. y Vi |l |l al obos Ber | Gapagitaciorél. (201

personal para obtener la satisfaccion del cliente en la empresa Saga Falabella, Arequipa
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201 | | adagcamtusidmla empresa Saga Falabella de Arequipa requiere de acuerdo

a lo observado en la investigacion, una adecuada capacitacior paraomal del area de
ventas, ya que con dicha capacitacion se considera que el rendimiento de los trabajadores
permitird alcanzar una adecuada capacitacion. Otra conclusion fue: en la empresa Saga
Falabella de Arequipa perciben con claridad y en su totalidad que una adecuada

capacitacion mejoraria la satisfaccion que el cliente recibe.

Jaramillo Llancari K. yMartinezRodriguezF . (2011), Arequipa, |
de personal y sinfluencia en el desempeiio laboral de los trabajadores de la oficina
regi onal sur Arequipa I NPE en el periodo 2
los afiosanteriores se pudo obsar un alto indice de asistencia de los trabajadores
excediendo el 90% de asistencias por evento en su totalidad. Otra conclusion a considerar:
Como se puede ver de las entrevistas y de la ficha de observacion el rendimiento de la
ORSA en el afio 201Gsu rendimiento seha incrementado notablemente gracias a los
cursos de capacitacion recibidos en este afio a diferencia de los afios anteriores donde no se
notd ninguna diferencia y si decremento en la misma, esta referencia fue emitida por los
responsables di institucion, y adjuntada al presente trabajo por recomendacion de los

mismaos.

Ma ma n i Sal azar J. (2014), Arequi pa, nCal
de capacitacion que recibe el personal administrativo de la municipalidad distrital de
SachacpArequipa-2 0130, quien |l ego a |l a conclusi -n
se hace una buena capacitacidon al personal administrativo de la municipalidad distrital de
Sachaca es porque no se cuenta con presupuesto, para la planificacion dgdosagrde
capacitacion. Otra conclusion a considerar: las deficiencias de los programas de

capacitacion que recibe el personal administrativo de la Municipalidad distrital de Sachaca
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se deben a que no hacen diagndsticos de las necesidades reales @eiGapdaihpoco se
difunden y menos aun el personal no conoce los objetil®slos programas de

capacitacion.

Huam8n Condor.i E. (2014) Arequi pa, nE I L
y comunicacion, para la capacitacion de los trabajadores por alepatbs del Mall
Aventura Pl aza, Arequipa 20140, guien 11 eg:¢
identificados en las tiendas por departamentos del Mall Aventura Plaza son: tecnologia,
ropa, servicios, calzado, vehiculos, restaurants, medicamestdad e inmobiliario. Asi
mismo utilizan las siguientes herramientas tecnolégicas: internet, paginas web, Facebook
como primer contacto y generar mayores ventas. Otra conclusion a considerar las tiendas
por departamento del Mall Aventura Plaza cuenta @oceso a la infraestructura de
tecnologia informéatica medios como computadoras de escritorio/laptop utilizadas en las
jornadas laborales y procesos de capacitacion a los trabajadores, impresoras/scanner,
multifuncionales, casi exclusivamente para las fdebode atencion al cliente, el

proyector/fotocopiadora multimedia para las jornadas de capacion a los trabajadores.

Carpio Concha C. (2010) Arequi pa, ALa ca
hospital Goyeneche 2010 0Deaquerdoeata invdstigagion a | a
realizada tiene gran influencia el desarrollo de sus funciones por cuanto, esta es un factor
determinante en el cumplimiento de los objetivos de toda institucion. Esta no ha sido
utilizada en su totalidad para el desarrald sus labores por ser muy genéricos yseno
especificos para cada puesto de trabajo porque no se han detectado las necesidades del
puesto de trabajo mediante un andlisis de puesto de trabajo y una evaluacién de desemperio
herramientas principales para detectar las carencias de nuestros empletdos. O

conclusiéna consideraes: la técnica mas utilizada en los trabajadores administrativos es
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la técnica directa por cuanto mas se hace uso de ponentes, y esta se da a través de cursos

internos, seminarios.

2.1.4. Marco legal

El Decreto Legislativo N° 276 captulo IV, articulo 21, stablece que la
capacitacion es obligatoria en todas las entidades de la Administracion Publica, como
herramienta de mejoramiento de los niveles de eficacia y desarrollo de las personas al

servicio del Estado.

El Decreto Legiktivo N° 1025apruebdas Normas de Capacitaciorrgndimiento
para el Sector Publico, estableciendo las reglas para la capacitaciéon y evaluacion del

personal al servicio del estado.

Decreto Supremo N° 062010PCM que apruebReglamento Legislativo N°1025,
indicando que la capacitacion tiene como objetivo contribuir a la mejora de la calidad de
los servicios y actividades del estado, a su vez busca el desarrollo profesional y técnico de

las personas al servicio del estado.

Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° @11-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado

(PDP) el cual busca mejorar las acciones de capacitacion y evaluacion.

Decretolegislativo N° 1023, decreto legislativo que crea la Autoridad Nataela
Servicio Civil, dirige el sistema administrativo de gestiobn de recursos hum&hel
capituloll, articulo 10, dentro de las funcionesajribucionesle la Autoridad\Nacional es

capacitar a las oficinas de Recursos ldaos,apoyarlosen la correctamplantacionde las
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politicas de gestion y evaluar saplementaciondesarrollando un sistema de acreditacion

de sus capacidades.

Decreto Supremo N° 0782008 1 PCM, que aprueba el regnento de régimen
especial de contratacion administrativaseéevicios y sus modificaciones, en el capitulo V,
articulo 14, los contratados bajo el régimen regulado en el decreto legislativo N° 1057
(CAS) quedan comprendidos en los procesos de evaludeidiesempefio y los procesos

de capacitacién que se llevan a cabo en la administracion publica.

Resolucién dePresidencia Ejecutiva NP41-2016SERVIR-P E fi N oparmka s
Gestiondel Proceso d Capacitacioren | as ent i,dcanded propgsitélde i c a s ¢
mejorar el desempefio de los servidores civiles para brindar servicios de calidad a los

ciudadanos.

2.2. Bases Teoricas

2.2.1. Capacitacion

2.2.1.1. Definicion de capacitacionSegun Alles (2000, p.308%efialag u e A Se
entiende por capacitacion actividades estructuradas, generalmente bajo la forma de un
curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados. Por lo tanto, debe ser

una transmision de conocimientos y habilidades: organiptalgficadh y evaluable

Seg¥%n Chiavenat o ( 20 0a7capacgacion &8 é )procese § al a
educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada, por medio del cual
las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competariciason

de objetivos definidas
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Asimismo, nos dice que la capacitacidon nos sirve para transogtiocimientos

actitudes, habilidades y competencias relativos al puesto de trabajo de un trabajador.

~

Por otrolado, Elera (2009, p. 337) seflala que Ip@ci t aci - n AES wuna
gue se da para ampliar los conocimientos teéricos que el trabajador posee dentro de su

f ormaci -no

Seg¥%n Campos ( 20 0 8apacipr ain® ersonaes fladd neyoigss e i
aptitudes para que pueda desempefiarse coneixgo puesto, es decir, es hacer que su
perfil se adecue a los conocimientos y competencias requeridos para dicho puesto,

adapt8ndol o a | os permanentes cambios que |

Seg¥%n Mazabel ( 2011 capapitac®d s usaeafit@idlad deq u e
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos, valiéndose de todos los medios de
formacion que conduzcan al incremento del conocimiento, desarrollo de habilidades y al

cambio de actitudes en cada uno de los trabajgadore par a | ogr ar una mej ¢

SegunResolucion Presidencia Ejecutiva N° 2116 SERVIR-PE (2016, p3), La
capacitacion es uiiproceso que busca la mejora del desemperfio de los sendodies a
través del cierre de brechas o desarrollocdmpetencias o conocimientos. Debe estar

alineada al perfil del puesto del servidory/oadbgi vos estrat ®gi cos de

Para Grados, sin afio, (pag.221) En términos generales, por capacitacion se entiende
fiaquella ensefianza intencional queirparte fuera del sistema formal de educagion
Algunas autoridades la refieren como capacitacion y adiestramiento, y otras como
desarrollo de Recursos Humanos o educacion extraescolar. La terminologia también varia

entre paises

19



Cuando hablamos de capacitn, nos referimos a un proceso mediante el cual se
busca obtener determinados beneficios que justifican su existencia, por ejemplo, menos
accidentes de trabajo, menor rotacion, incremento en las aptitudes y mayor productividad y

eficiencia.

Para que spueda proporcionar capacitacion se debe partir de una necesidad o una
carencia, o bien, de una mejora. Lo importante es que exista una razén que le de vida a la

capacitacion.

De las definiciones anteriores, podemos concluir que la capacitacion es um proces
en el que los trabajadores adquieren conocimientos, actitudes, habilidades y competencias
para desempefarse eficazmente en su puesto de trBbagllo sedebe dar la debida

importancia a la capacitaciuuesto que lograndayor productividagharala organizacion.

2.2.1.2. Tipos de CapacitaciorSegun 8rvir 30057, los tipos de capacitacion son:

a) Formacion Laboral Tiene porobjeto capacitam los servidores civilesen
cursos, talleres, seminarios, diplomados u otros gseamduzcarel gradoacadémico o
titulo profesional y que permitaen el corto plazo, mejorar laalidad de su trabajo y de
los servicios que prestan a la ciudadania. afkca parael cierre debrechas de
conocimientos ocompetencias, astomo para lamejora continuadel servidor cvil,
respecto de sus funciones concretas y de las necesidades institucionales.

Estan comprendidas en la formacion laboral la capacitacion interinstitucional y las
pasantias, organizadas con la finalidad de transmitir conocimientos de utilidad general a
todo el sector publico.

b) Formacidon Profesional: Clava a la obtencion, principalente, del grado
académico de maestrias en areas requeridas por las entidades. Esta destinada a preparar a

los servidores publicosen universidadesinstitutos y otros centros de formacion
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profesional y técnica, de primer nivel; atendiendo a la naturaleza de las funciones que

desempefian y a su formacion profesional.

2.2.1.3. Fases de la capacitaciérL.as Fases de CapacitaciGegan Elera Z009)
son:
a. Diagnéstico de las necesidades de capacitalérguales pueden ser detels
mediante encuestas a los trabajadores y a sus jefes inmgdistdsbilidades y

carencias existentes que deberan ser fortalecidas mediante capacitacion.

Los procedimientos para el proceso de deteccién de necesidades se deben realizar

en tres niveles son:

- Analisis de laorganizacion, identificandia vision y mision de la entidad, o sea
su comportamiento, crecimiento, su ambiente fisico, social y tecno)dgi
objetivos a corto, mediano y largo plazo, sus recursos fisicos y financieros y la
filosofia asumida frente a la capacitacion.

- Andlisis del personal, eneste nivel se identifican dos aspectos; el primero
relacionado con las exigencias actuales yragule cada cargo o sea con el
desempefio del trabajador en su cargo especifico; el segundo referido sus
potenciales y proyecciones como trabajador y como persona.

- Andlisis del puesto de trajoa es el estudio sistematicojg/real y completo de
un sistema tecnologico, determinando en el las tareas que comprenden la
ocupacion, los conocimientos tecnolégicos y académicos.

b. Elaborar el plan dgbrograma de capacitacion, indicando sus objetivos porque,

para que, a quienes y a donde va a capacitar.
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c. Los programa de capacitacion también contribuyen para los centros de
capacitacion puedan realizar la ejecucion, control, evaluacion y seguimiento.

d. Implementacién del plan o programa, ejecutando el desarrollo de los diferentes
cursos y/o seminarios.

e. Seguimiento para evaluar los resultados ldecapacitacion, evaluando el

desarrollo logrado por los trabajadores en la aplicacion de sus labores.

Chiavenato (p.376), indica que la capacitacion es un proceso ciclico y continuo en

el que se presenta:

1. Diagnédgico. Consiste en realizar un inventario de necesidades o las carencias de
capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser
pasadas, presentes y futuras.

2. El disefo. Consiste en preparar el proyecto o programa de capacitaaran p
atender las necesidades diagnosticadas.

3. La implantacion.Es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

4. Evaluacion.Consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.
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Transmision de la Aumenta el
inf ., p— conocimiento de las
Informacion personas

NS

Desarrollo de Mejorar las habilidades

™ habilidades y destrezas

! W
Desarrollar/modificar

g

Capacitacion

Desarrollo de actitudei comportamientos

N

N7

Elevar el nivel de

Desarrollar concepto abstraccion

N

Fuente:Elaboracion propiabasadaerChi avenat o, #@dAdRecussonaciHumanoso, (2007).

llustracionl. Las cuatro etapas del proceso de capacitacion

La capacitacion no se deker considerada comma simple cuestion de realizar
cursos yde recibirinformacién con la capacitacion se debkeanzar el nivel desempefio
gue la organizacioneslesea por medio del desarrollo continute las personas que
trabajan en ella, y para lograrlo es necesaméar ydesarrollar una cultura organizacional

favorable para el apndizajede los trabajadores.
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Necesidad por
satisfacer

Disefio de la
capacitacién

Conduccién de la
capacitacion

Evaluacion de los
resultados

ubDiagnostico de la
situacion
wobjetivos de la
organizacion
wrompetencias
necesarias
oproblemas de
personal
wesultados de la
evaluacion

uDecisién en cuantd
a la estrategia

wprogramacion de |3
capacitacion

A quien capacitar

Wromo capacitar

wen qué capacitar

wrdonde capacitar

wruanto capacitar

wmplantacion o
accion
czonduccion y
aplicacion del
programa de
capacitacion por
medio de:
wgerente de linea
uasesoria de
recursos humanos
opor ambos
upor terceros

uEvaluacion y
control

wnonitoreo del
proceso
wevaluacion y
medicion de
resultados
wromparacion de la
situacion actual
con la anterior
aanalisis de
costos/beneficios.

Fuente: Elaboracion propidb asada en

Chiavenat o,

llustracion 2 Proceso de Capacitacion

1. Diagnostico de las necesidades de capacitacion

AAdmi ni)straci

-n de

La primeraetapa de la capacitacion es levantar un inventario de las necesidades de

La capacitacion de las personas en la orgaidizatebe ser una actividad continua,

constante e ininterrumpida.

en la preparacion profesional de las personas.

habilidades y las competencias. La base principal jearprogramas de mejora continua es

de desempefio. La capacitacion funciona como el principal catalizador de ese cambio.
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capacitacion que presenta la capacitacion. Las necesidades de capacitacion son carencias

Incluso cuando las personas presentan un excelente

desempefio, siempre se debe introducir o incentivar alguna orientacion y mejoria de las

la constante capacitacion de las personas para que alcancen niveles cada vez mas elevados



Métodos para levantar un Inventario de ladNecesidades de Capacitacion

- Uno de los métodos consiste en evaluar el proceso productivo de la
organizacion, localizar factores criticos como los productos rechazados, las
barreras, los puntos débiles en el desempefio de las personas, los costos
elevadosetc.

- Otro método es la retroalimentacion directa a partir de lo que las personas
consideran que seran las necesidades de capacitacion de la organizacion. las
personas expresan con palabras claras y objetivas, que tipos de informacion,
habilidades, competeias o0 actitudes necesitan para ejecutar mejor Ssus
actividades

- Un tercer método para determinar las necesidadesapacitacion implicda
vision organizacionaldel futura La introduccion de nuevas tecnologias o
equipamientos, los nuevos procesos pasalyxir los productos o servicios o el
desarrollo de los actuales productos o servicios son sefiales de que las personas
necesitan adquirir o construir nuevas habilidades, competencias y destrezas.

La realizacion de un inventario de necesidades de capacitéo se puede hacer
en razon a cuatro niveles de analisis:

- El andlisis organizacional, a partir del diagnéstico de toda la organizacion, para
comprobar cuales aspectos de la misién, la vision y los objetivos estratégicos
debe abordar el programa de capacitacién

- El andlisis de los recursos humanos, a partir ddll gk las personas, para
determinar cuales son los comportamientos, las actitudes, los conocimientos y
las competencias necesarias para que las personas puedan contribuir a alcanzar

los objetivos estratégicos de la organizacion
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- El andlisis de la estruata de puestos, a partir del estudio de los requisitos y las
especificaciones de los puestos, para saber cuales son las habilidades, las
destrezas y las competencias que las personas deben desarrollar para
desempefiar adecuadamente sus trabajos.

- El analisisde la capacitacién, a partir de los objetivos y metas que se deberan
utilizar como criteriospara evaluar la eficacia y eficiencia del programa de

capacitacion.

Analisis Organizacional

adiagnostico de la organizacion

wgeterminacion de la mision y la vision, asi como de los objetivos estrategicos de
la organizacion

Analisis de los recursos humanos

weterminacion de cuales son los comportamientos, las actitudes y las
competencias necesarias para alcanzar los objetivos de la organizacion

Analisis de puestos

cestudio de los requisitos que exigen los puestos, sus especificaciones y cambios

Analisisde la capacitacion

wbbjetivos que seran utilizados en la evaluacién del programa de capacitacion

Fuente: EIl aboraci-n propia, basada en Chid)avenato, #Ad

llustracion 3 Los pasos para levantar un inventario de las necesidades de capacitacion

2. Disefio del Programa de Capacitacion

El disefio del proyectoo programa de capacitacion es la segunda etapa del
proceso.se refiere a la planificacion de las acciones de capacitacion y debe tener un
objetivo especifico; es decir, una vez que se ha hecho el diagnostico de las necesidades de
capacitacion, o un mapar las lagunas entre las competencias disponibles y las que se

necesitan, es necesario plantear la forma de atender esas necesidades en un programa
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integral y cohesionado. Programar la capacitacion significa definir los seis ingredientes

bésicos descritosn la ilustracion 4 a fin de alcanzar los objetivos de la capacitacion

N

quién debe ser Capacitadfpersonal en capacitacion o educandos >

| 4
lﬂnetodos de capacitacion o recursos institucionales>

cOmo capacitar

en qué capacitar I..asunto 0 contenido de la capacitacion

quién capacitara I.-jnstructor 0 capacitador

dénde se capacitara rlocal de capacitacion

cuando capacitar repoca u horario de la capacitacion

para qué capacitar rnbjetivos de la capacitacion

Fuent e: El aboraci-n propia, basada en Chiavenat o, i Ad

llustracion4 la programacion de la capacitacion
3. Ejecucion del programa de capacitacion

La conduccidn, la implantacién y ejecucion del programa es la tercera etapa del
proceso. Existe una sofisticada gama de tecnologias para la capacitaciien existen
varias técnicas para transmitir la informacién necasapara desarrollar las habilidades

requeridas en el programa de capacitacion.
4. Evaluacion delprograma de capacitacion

Es necesario saber si el programa de capacitacion alcanzo sus objetivos. La etapa
final es la evaluacion para conocer su eficacia, es decir, para saber si la capacitacion
realmente satisfacia las necesidades de la organizacion, las personas y los Cbertes.

la capacitacion representa un costo de inversis costos incluyen materiales, el tiempo
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del instructor y las pérdidas de produccion mientras los individuos se capacitan y no
desempefian su trabape requiere que esa inversion produzca un mgéedio razonable.

Las principales medidas para evaluar la capacitacion son:

a) Costo: cual haido elmonto invertido en el programa de capacitacion

b) Calidad: que tan bien se cumplié las expectativas

c) Servicio:satisfaga lasnecesidades de los participantesoo

d) Rapidezque tan bien se ajusto a los nuevos desafios que se presentaron

e) Resultadosque resultados ha tenido

Cuatro niveles de resultados en la evaluacion de la capacitacion

a) La reaccion es la prueba de la sonrisa o la reaccién del aprendiz. Mide la
satisfaccion de los participantes en la experiencia de la capacitacion

b) Lo aprendido evalla la capacitacion por cuanto se refiere al grado de aprendizaje
y si el participante adquiri6 nuevas habilidades y conocimientos y si sus
actitudes y comportamienteambiaron deu aplicacion

c) El desempefio evallua el efecto en el trabajo derivado de las nuevas habilidades
aprendidas y de la adopcion de nuevas actitudes que modifican el
comportamiento. Los cambios de comportamientos se deben evaluaegior
de la olservacion, la evaluacion de 3602 o las investigaciones de los
colaboradores

d) El resultado se trata de medir el efecto de la capacitacion en los resultados del
negocio de la organizacion esta puede reducir costos de operaciones, aumentar
las utilidades, diminuir la rotacion o reducir el tiempo del ciclaando tienain
propésito definido.

Posteriormente se incluyé un quinto nivel en la evaluacion de la capacitacion
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e) El rendimiento de la inversion, también llamado ROI significa el valor que la

capacitacion grega a la organizacion en términos de rendimiento sobre la

inversion realizada.

Lo importante es especificar con claridad los objetivos propuestos para la
capacitacion y, en funcién de ellos, evaluar sus resultados. La evaluacién del rendimiento

de la inersién (ROI) en capacitacion requiere la definicion previa de indicadores,

mediciones claras y objetivas

)

Ael programade
capacitacién
provoca
satisfaccion y
mejora la
actitud del
aprendiz y
predispone a
futuras
acciones
planificadasde
nuevos
conocimientos,
habilidades y
actitudes

reaccion del
aprendizaje

Fuent e:

llustracion5 La evaluacién de los resultados de la capacitacion

.

- .
aprendizajeJ

Aelprograma de
capacitacion
provooca
cambios en el
conocimiento,
las habilidadesy
las actitudesdel
aprendiz y
mejora sus
competencias
personales

Vs

El aboraci

- n

Ael programa de
capacitacion
provocacambios
en el
comportamiento
del aprendiz en
el trabajo, hay
una
transferencia de
lo aprendido al
lugar de trabajo
y a la actividad
delaprendiz

propi a,

~

\_l desempefio

resultado

Ael progrma de
capacitacién
tiene impacto
en los negocios
dela empresay
agrega valor a

la organizacion,

el cliente y el
mercado

basada en

Ael programa de
capacitacion
produce
beneficos para
la empresa y
sus resultados
compensan
ampliamente
los costos

-
rendimiento de
la inversion

Chiavenat o,
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Segun @adosJ. (2009), las fases para implementar un programa de capacitacion

son:

1. Planeacion

En la planeacion se determina que hacer y consta de tres elementos principales:

a. Deteccién de necesidadesatpacitacion (DNC)
b. Establecimiento de objetivos

c. Establecimiento de planes y programas

a) Deteccién de necesidades de capacitacion (DNC):

Se identifican las areas de ineficiencia susceptibles ser corregidas mediante la
capacitacion, se determina a quierdirggida esta y cuando y en qué orden se imparten los

cursos.

V Establecer en qué areas se necesita para desempefiar correctamente un puesto de
trabajo.

V ldentificar quienes son los empleados que, en un mismo de puesto, necesitan
capacitacion y en queictividad.

V Determinar la profundidad y en qué cantidad se requiere que un empleado
domine su especialidad (ya sean conocimientos, habilidades o actitudes).

V Determinar cuando y en qué orden seran capacitados lsesggnoridadey los

recursos con que cuna empresa.
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Objetivos de la deteccion de necesidades de capacitacion

El diagnostico de necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo pretende

alcanzar los objetivos especificos siguientes:

(@)

Determinar las situaciones problematicas de unaresa, clasificar los sintomas

gue se presenten e investigar las causas que la organizaron.

Reunir la informacion necesaria para precisar la situacién idénea en que la
institucién debe funcionar (determinar lo que deberia hacerse en la empresa).
Determinarel potencial de Recursos Humanos

Determinar la situacion en la que la empresa y sus colaboradores realmente
cumplen sus funciones (determimaiquerealidad se hace).

Realizar un analisis comparativo entre lo que deberia hacerse o sutedeey

en realidad se hace o sucede, precisando las diferencias.

Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales, tecnoldgicas y
de los recursos humanos.

Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden satisfacer con
cursos de cap#tacion, de adiestramiento o de desarrollo.

Definir y describir quienes necesitan capacitacion, en qué areas y cuando

Determinar el nUmero de participantes para cada proyecto, curso o programa.

Ventajas del DNC
Ahorra tiempo y dinero por dirigir lossfuerzos adecuadamente.
Permite que todas las actividades de capacitacion se inicien sobre bases sélidas

y realistas
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Prevé los cambios que se realizaran en el futuro para cuando estos se presenten,
no provoquen problemas.

Propicia el descubrimiento desldallas del personal y sienta las bases para
evitar el problema de falta de empleados aptos para los puestos de trabajo.
Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén afectando
el funcionamiento de la institucion

Detecta las caren@ade higiene en el trabajo y los problemas relativos al
ambiente

Descubre los problemas que tengan con la maquinaria, los equipos y los
materiales.

Descubre situaciones que estgéiginando problemafnancieros.

Clasificacion de las necesidades de capi@cion

Necesidades manifiestas: Son aquellas que indican un problema cuya causa se
detecta a simple vista

Personal de nuevo ingreso

Numero de empleados menor a los que se requieren

Trabajadores punto dgubilarse

Cuando se presentan licenciggesmutas

Para promocion de personal

Cambios en procedimientos de trabajo, métodos, sistemas administrativos,

politicas y reglas.
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Necesidades encubiertas: Aquellas que indican un problema cuya causa no se
detecta a simple vista, sino que hay que hacer umuaso analisis para
encontrar lo que origino

V En la productividad: no se logra cumplir con los programas.

V En la organizacion de la institucién: ausencia total o parcial de politicas,
objetivos no claros, favoritismo, carencia de reglamentos internaietié
programaciéon de actividadescgmunicacion pobreo defectuosa en algunos o
en todos los niveles de la institucion

V En el comportamiento: actitudes negativas, excesiva duplicidad de
responsabilidades, alto indice de ausentismo y retaros y problemas

interpersonales.

1 Procedimientos para el DNC

+ Determinacion de la situacion idonea

Para identificar las necesidades de capacitacion se empieza por determinar qué es lo
gue debe hacerse en la institucidn; y debe ser precisado con anterioridad por los directivos
de esta, por medio de los manuales administrativos, estos se toman conuepuentida
para la deteccibn de necesidades, entendiéndoseo idoneala situacion de la
organizacion en la que los recursos sean suficientes, estén aprovechados en su totalidad y
permitan desarrollar las actividades de manera Optima. Los factores agretdebr en

cuenta son los siguientes:

V Recursos materiales
V Actividades

V Requerimiento
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V indice de eficiencia
V Ambiente laboral fisico

V Medidas de seguridad

+ Determinacion de la situacion real

Para contar con este segundo parametro de comparacion, se ankeqtig es y lo
gue se hace actualmente en la organizacion. En la determinacién de la situacion real se
proponen diferentes técnicgae,si bien no son aplicables en cualquier ambito ni a todos

los trabajadores, son susceptibles de adaptacion:

Quejas y ggerencias

Analisis de puestos
Observacion

Entrevista

Encuesta

Inventario de recursos humanos
Tarjetas

Charola de entrada

Tormenta de ideas

Phillips 66

< < < << << << << < < < K<

Corrillos

b) Establecimiento de objetivos:Tienen como funcidén seleccionar problemas y deben
redactarse de tal manera que sean factibles y cuantificables; en esta fase se prevén los

controles que debe contener el programa de capacitacién para que llegue a cumplirse tal
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como se planed los objetivospresentan la base y la razén de capacitar y nunca debe
perderse de vista.

1 Objetivo general de un curso de capacitacion

Al finalizar el curso, el participante elaborard un programa de capacitacion en

Recursos Humanos de acuerdo con lo que se estut#ié sesiones.

1 Objetivos especificogle un tema de un curso

Al finalizar la sesion, el participante mencionara todos los pasos que componen el

proceso del DNC, en un lapso no mayor a los tres minutos

c) Establecimiento de planes y programasPara elaborar uplan de capacitacion se
parte de DNC, en algunos casos, los cursos deben programarse con temas de
actualidad.se establecen las prioridades de capacitacion, el contenido temético de cada
curso, los materiales, los instructoreslypresupuestque general@nte se elabora en
forma anual.

La planeacion estratégica estara dada en funcion del tipo de gestion del desempefio

de la organizacioén, es decir:

1 Gestion del desempefio empresarial es: la alineacion y uso de la planeacion
estratégica y operativa, aunada a un presupuesto por resultados, para obtener una
estrategia organizacional

1 Gestion deldesempeiio gubernamentd: la alineacion y uso de la plaoiéen
estratégica y operativa, aunada a un presupuesto por resultados, para obtener una

gestion gubernamental.

Con base en lo negociado en cada una de las direcciones o departamentos y

teniendo presente la normatividad establecidas, se realiza un prograahaln plan se
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compone, en primera instancia, de varios programas, que pueden elaporaassagle

trabajo o niveles organizacionales.

1 Programacién conocidoomo cartadescriptiva estos cambian de institucién a
institucién pero todos ellos tienen conuibjetivo saber que va suceder en cada
sesion, en cada hora del curso que se vaya a realizar, asi como el tiempo
dedicado a cada una de las actividades. permite al coordinador conocer que
apoyos debe procurar al instructor y en qué momentos debe habsostec
entrega de constancias o introducir otros programas de evaluacion.

Esta compuesto de;

A Tema

A Objetivos especificos del tema
A Apoyos didacticos

A Técnica

A Tiempo

A Evaluacion
2. Organizacion

Mientras la primera fase del proceso responde estrictamente ahagee, la
organizacion instrumenta el con que hacerlo, en pttsbrasse trata de disponer de los
elementos tecnoldgicos, humanos y fisicos para su realizaciébn. La organizacion se

descompone en los elementos que se presenta a continuacion

1 Estructurasy sistemas. hacer una buena capacitacion implica espacios fisicos,
dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y un ambito formal delimitado
dentro de la organizacién y la estructura oficial de la empresa. También requiere un

sistema propio edtéecido a la medida de cada situacion, asi como formas y
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procedimientos de trabajo que sistematicen todos los esfuerzos y conforme al manual
de organizacion

Integracién de personas. Como todas las funciones de la empresa, administrar la
capacitacion reqaere personas técnicamente preparadas, asi como instructores que
conduciran los cursos determinados en el plan o programa.

Integracion de recursos materiales. Para efectuar los cursos programados se necesita
aulas, mesasgsillas, proyectores, pizarrones, manuales de instruccién y, en general,
diferentes recursos fisicos e instruccionales para su realizacion

Entrenamiento de instructores internos. La preparacion de instructores internos, tanto
habilitados comoespecializados, quiza sea el punto fundamental para conducir el
adiestramiento a las necesidades especificas y para economizar los recursos,

empleando personal en la medida que sea necesario.

3. Ejecucién

La ejecucion es la puesta en marcha del plan, esi@ramisma, la realizacién y la

fase donde se llevan a cabo los planes establecidos implica los siguientes elementos:

1 Materiales y apoyos de instruccion. Los cursos requieren manuales, guias de

instruccion, materiales didacticos, visuales y filmicos, qalai que determinados
apoyos que deben programarse y proporcionarse en el momento adecuado.
Contratacion de servicios. aunque el plan se realice en gran medida con recursos
propios, se necesitaran diversos servicios externos, en ocasiones de instreason y
siempre de material filmico, materiales de apoyo didactico o alquiler de locales,
hospedaje y alimentos.

Coordinacion de cursos. incluye desde acuetinsrabajoprevio con el instructor,

programacion, invitaciones y confirmacion de grupos, hastécser de ordenamiento
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de aulas, materiales, diplomas, servicios de café y en general, todas las actividades de

supervision y asistencia de servicios antes, durante y después del curso.

4. Evaluacion

La evaluacion es la corroboracion o comprobacion de knaédo con respecto a

lo planeado. Sirve para tomar mediante correctivas y esta presente en todo el proceso.

9 Del sistema. La efectividad de la capacitacién en todo su proceso debe cuestionarse en
cada una de las fases que la integran, desde los instremaémtdiagnostico de
necesidades hasta los mecanismos de control, formativos, medios de difusion y
herramientas de seguimiento y evaluacion

1 Del procesanstruccional, leevaluacion completa del proceso instruccional tiene varias
facetas y solo se puede liear plenamente cuando cuenta con objetivos
instruccionales técnicamente disefados.

a) Formas de evaluacion

U Pretest: Tiene como objetivo investigar el nivel de conocimiento o informacién que
tienen los capacitando, en relacién con el curso o el tema gagexasar. Se puede
presentar en las modalidades siguientes:

V Escrita. Puede aplicarse un cuestionario que ya se lleve preparado, dictar preguntas,
realizar un pequefio ensayo o solicitar la solucion de un caso.

V Verbal. Lo mas usual es mediante la técnit¢aringativa, pero en forma breve, o
gue presenten un casete grabado con el desarrollo del tema que interesa evaluar.

V Préctica. En este caso, se pide a los participantes que ejecuten una accién

U Interfase o evaluacién durante el proceso: se realiza durante el proceso de capacitacion

y sirve para detectar nivel de conocimiento que estan alcanzando los capacitados;
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ademas permite volver a ajustar el contenido tematico, el ritmo con que se desarrolla
los temas y el clima que se esta logrando en el grupo
Lo primordial de esta forma de evaluar es que ofrece informacion sobre errores
cuando aun es posible corregirlos .se puede llevar a cabo por medio de:
V Cuestionarios
V Técnica interrogativa
V Conversandadle manera informal con los participantes, en especial durante los
recesos
V Retroalimentacion del coordinador
U Postest : es una evaluacion final que se realiza en relacion con los conocimientos y las

actitudes, al término del curso, con la finalidad defiean el nivel alcanzado

Las ventajas del postest son las siguientes:

V Se obtienen datos cuantitativos acerca del aprovechamiento de los participantes.

V Permite conocer el nivel que fue alcanzado en relacion elorobjetivo
instruccional.

V Ayuda a evaluar ekendimiento del instructor.

V Permite medir el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
economicos, de tal manera que es posible establecer un balandelmstficio

V Permite conocer la opinion acerca de los conocimientos obtenidos

V Mide la memoria a corto plazo

V Contribuye a subsanarrores ertoordinacion y servicios.

Evaluacion de la capacitacion es un proceso que debe concebirse en términos de

medicion, la evaluacion no solo es un indicador de capacitacion efectiva o no geativa

39



gue también proporciona datos que nos permiten modificar el desarrollo de la capacitacidén

y determinar los tiempos que se han vueltos redundantes en un programa

Es muy importante determinar qué es lo que debe ser evaluado, teniendo en cuenta
la informacion proveniente de los contextos de trabajo. Para medir el alcance de lo que
debe ser logrado, debe evaluarse de acuerdo con su proceso progresivo de ejecucion,
relacionando las actividades realizadas en un proceso, en cuanto a especificacion y

ejecuadon.

Segun la Ley 30057 (Servir), grocesade capacitacion comprende un ciclo de tres
etapas: planificacion, ejecucion y evaluacion. Dicho proceso se interrelaciona con la
gestion del reclutamiento, recibiendo informacion sobre evaluacién de desempego de
servidores, que permitan planificar y ejecutar acciones de capacitacibn de manera

prioritaria para el personal con rendimiento sujeto observacion

1. Etapa de planificacion

Esta etapa inicia el proceso de capacitacion y tiene por finalidad que cafal enti
identifique y defina sus necesidades de capacitacion a partir de sus objetivos estratégicos,
con el propésito de determinar las acciones de capacitacion que realizara durante un
ejercicio fiscal. Comprende cuatro fases:

- Conformacion del comité de pldicacion de la capacitacion

- Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion

- Desarrollo del diagnéstico de necesidad de capacitacion

- Elaboracion del plan de desarrollo de las personas

40



Fase 1. Conformacién del comité de planificacion de la capacitacion

Esta conformado por el responsable de la oficina de Recursos Humanos o quien
haga de veces, quien preside el comité; el responsable de la oficina de planeamiento y
presupuesto o quien heagus veces, el representante de alta direccion que sera responsable
de un oOrgano de linea designado por el titular de la entidad y el representante de los
servidores civiles.

En los tres primeros casos los integrantes participan en el comité a plazo
indeerminado

Los integrantes del comité participan en el marco de sus funciones, fowlitiad
deasegurar que la planificacion de la capacitacién responda a los objetivos estratégicos de
la entidad y se generen condiciones favorables para la adecuadan@ntacion de las
acciones de capacitacion.

La conformacion del comité se oficializa de una resolucion del titular de la entidad.

Fase 2: Sensibilizacion sobre la importancia de la capacitacion

La sensibilizacion busca motivar a los servidores civiledadentidad para que
comprendan la importancia de la gestion de la capacitacion y su contribucion a la mejora
del desempefio de los servidores y al logro de los objetivos estratégicos.

En esta fase se define el cronograma de trabajo para el desarrolbgdéktco de

necesidades de capacitacion

Fase 3: Desarrollo del diagnéstico de necesidad de capacitacion (DNC)

Es el proceso sistemético de recoleccion, identificacion y priorizacion de

necesidades de capacitacion a traves del cierre de brechas olldedarcompetencias o
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conocimientos, los cuales deben estamreadosa las funciones de los perfiles de puesto

y/o losobjetivos estratégicage la entidad se desarrolla a través de los siguientes insumos:

a)

b)

Requerimientos de capacitacion
Son las necesidas de capacitacion planteadas por los 6érganos o unidades
organicas pueden ser de tipo formacion laboral o formacién profesional. Estas
ultimas solo para el personal con buen rendimiento o rendimiento distinguido que
cumpla.
Planes de mejora del ciclo desgién del rendimiento
El ciclo de gestién de rendimiento comprende la etapa de retroalimentacion, en la
cual se establece el intercambio de opiniones y expectativas entre evaluador y el
servidor evaluado sobre los resultados de desempefio desthplacse obtiene los
planes de mejora que contiene las recomendaciones de capacitacion entre otros
aspectos que coadyuven a la mejora del servidor civil.
Resultados del diagndstico de conocimientos

Como herramienta que proporciona informacion para la planificaie la
capacitacion de los operadores de los sistemas administrativos y funcionales,
permite identificar las brechas de conocimiento y orientar las estrategias de
capacitacion. losnformes de resultados de los diagnésticos de conocimientos que
realiza servir en coordinacion con los enteectores indican el nivel de

conocimiento de los operadores respeckas funciones que desempefien.

Fase 4: Elaboracion del plan de desarrollo de las personas PDP

El plan de desarrollo delas personas es el instrumento de gestion para la

planificacion de las acciones de capacitacion de cada entidad. Se elabora a partir del
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diagndstico de necesidades de capacitacion. Es de vigencia anual y se aprueba mediante
resolucion del titular de la &dad
A. Aspectos generales
Comprende mision, visién, los objetivos estratégicos, estructura organica
namero de servidores civiles que conforman la entidad segun régimen laboral,
resultados del diagnéstico de necesidades de capacitacion y fuentes de
financiamiento @ las acciones de capacitacion
B. Matriz PDP
Comprende la descripcion detallada de las acciones de capacitacion
priorizadas, las cuales reciben una codificacion de acuerdo a la materia de
capacitacion a la que pertenece la aprobacién y presenttiBDP ante SERVIR
se realiza como maximo el 31 de marzo de cada afio. Las entidades no podran

ejecutar acciones de capacitacpdaviaa la aprobacion del PDP

2. Etapa de Ejecucion

Etapa que comprende la seleccion de proveedores de capacitacion que brinden
servicios de calidad, asi como la implementacion, seguimiento y monitoreo de la
capacitacion y las acciones que aseguren la participacion de los servidores. Solo se podran
ejecutar aguellas acciones de capacitacién previamente aprobadas en el PDP

La ejecu@n de la capacitacion demanda el registro de informacion en herramientas
como la matriz de ejecucion del PDP Y formato de compromisosagecitacion,
asimismo, comprende la consideracion de criterios de calidad para la contratacion de
proveedores de cagitacion, establecimiento de compromisos o penalidades para los

beneficiarios de capacitacion y pautas para la modificacion del PDP
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Formatos de ejecucion del PDP
1 Matriz de ejecucién del PDP
En esta matriz se registran las acciones de capacitacion que ejecutan las entidades
de acuerdo a su PDP y las modificaciones realizadas, segun corresponda, comprende la
informacion registrada en la matri2DP, asi como la informaciéon de los proveedores,
fuente de financiamiento, inversion total, datos de los beneficiarios de capacitacion entre
otros esta matriz se remite a servir el 31 de marzo del afio siguiente a su ejecucion
1 Formato de compromisos de capacitacion
Es la declaracion jurada suscrita posetvidor antes de iniciada su capacitacién en

la cual asume compromisos o penalidades en caso de incumplimiento

Criterios de calidad para la ejecucion de la capacitacion

Las oficinas de recursos humanos durante la ejecucion del PDP deben considerar
accobnes que promuevan la calidad de los servicios brindados por los proveedores de
capacitacion

En la formulacion del requerimiento sensiderargreferentemente aspectos tales
como el sistemade evaluacion de la accién de capacitacion, el disefio instruccional, el
perfil del proveedor (experiencia laboral y especializacion) infraestructura y equipamiento,
siendo que en caso se trate de contrataciones cuyos montos superan los ocho (08) UIT,
debed aplicarse el marco normativo de contrataciones del estado vigente, segun

corresponda.

3. Etapa de Evaluacion
Etapa en la cual se miden los resultados de las acciones de capacitacién ejecutadas
la evaluacion de la capacitacidon tiene cuatro niveles: reacomae la satisfaccion de los

participantes ;aprendizaje , mide los conocimientos adquiridos de acuerdo a los objetivos
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de aprendizaje ;aplicacion , mide el grado en el cual las competencias o conocimientos
adquiridos se trasladan al desempefio de losdeees ,e impacto , mide los efectos de
mediano plazo que se atribuyen directamente a la accion de capacitacion , a través de los
indicadores de gestion de la entidad no todas las acciones de capacitacion se miden en lo
cuatro niveles , el nivel de evaluéa depende de la naturaleza y objetivo de capacitacion
Los resultados de la evaluacion generan informacion para la mejora continua de la
gestién de la capacitacion
Las herramientas de esta etapa se definen segun cada nivel:
1. nivel dereaccion: encuestae satisfaccion
2. nivel de aprendizaje: herramientas de medicion que proponga el proveedor de
capacitacion
3. nivel deaplicacion: propuestde aplicacion

4. nivel impacto: medicion de impacto que proponga la entidad

Encuestas de satisfaccion

Es el formato ge corresponde al nivel de evaluacion de reaccion se completa por
los beneficiarios de capacitacion para calificar el grado de satisfaccion de la accion de
capacitacion. dichaalificacion considerdos siguientes aspectos: objetivos, materiales
recursos audiovisuales, metodologia, instructor, ambiente, logistica, entre otros, segun
corresponda

Esta evaluacién se realiza inmediatamente culminada la accidén de capacitacion
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Herramientas de mediciénde aprendizaje

Esla herramienta que corresponde al nivel de evaluaci@pamndizajela cual es
propuesta por el proveedor dmpacitacion,cuyo resultadopermite evidenciarlos
conocimientosy habilidades desarrolladas por los beneficiarioscagaciacion. dicha
herramienta debe disefide acuerdo cotos objetivos de aprendizaje de cada accion de
capacitaciory, dependiendo destosJ)as herramientas puedsaer:

1 Objetivo de aprendizaje orientado aconocimientos seaplica pruebas escritas de
respuesta fija o abierta, o analisisadsosresolucion dgroblemasgensayosentre
otros

1 Objetivo de aprendizaje orientado a habilidades se aplica role playing
presentacionesjmulacionesejecucionpractica.entre otros

Esta evaluacion se realiza al inicio y al final de la accion de la capacitacion

(pre test post test)

Propuesta de Aplicacion

Es la herramienta que corresponde al nivel de evaluacién de aplicacién, en la cual
se detallan las actividades que el benafioide capacitacion se compromete a desarrollar
culminada la capacitacién, en plazo nomayor a 6meses dicha@ocumento es elaborado
por el beneficiario de capacitacion y validado por el jefe inmediato, quien es el responsable
de hacer seguimiento alroplimiento de las actividades propuestas.

El cumplimento de la propuesta de aplicacion, constituye la evaluacion del nivel de
aplicacion.La propuesta de aplicacion setrega da oficina de recursoBumanosgen un
plazo de 30 dias hébiles posteriores de finalizada la accion de capacitacion y la evaluacién
del cumplimento de dicharopuestarealizada por el superionmediato,se entrega en un

plazo no mayor de Besesdependiendo de los plazde las actidades propuestas.
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Medicion de impacto que la entidad determine

Es la herramienta que busca identificar los efectos de mediano plazco que se
atribuyen directamente a la accién de capacitacion a través de los indicadores de gestion
gue evidencien los efed@enerade por la accion de capacitacion.

Evaluacion del proceso de capacitacion

El objetivo principal de la evaluacion del proceso de capacitaciébn consiste en
comprobar si la actividad se realizé conforme al disefio instruccional previsto, teniendo en
cuenta especialmente el cumplimiento del programa calendario, la calidad del personal, la
localizacion de las actividades, los insumos utilizados y, en general, la calidad de los
servicios provistos. La referida informacién sobre los aspectos sefialadosegsedl
importancia cuando los servicios de capacitacion han sido contratados con un proveedor
externo, pues permite verificar el cumplimiento de los términos del contrato y ayuda a
mantener depurado el registro de los proveedores de la empresa, elomatpredos

cuyos servicios hayan sido mal evaluados por la empresa o los propios participantes.

Por lo general, la evaluacion del proceso la hacen los participantes y se
complementa con la evaluacion que hace el propio encargado de capacitaciéon de la
empesa. Por cierto, esta evaluacion no tiene nada que ver con los controles

administrativos habituales en esta area, como es el control de la asistencia.

La evaluacion del proceso esta dirigida, entonces, a verificar si se cumplié en la
practica el disefio imiccional previsto, considerando aquellos aspectos que influyen en la
calidad y la eficiencia del proceso de capacitacion, entre los cuales sobresalen los

siguientes:
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1. La calidad de la informacion entregada a los participantes antes del inicio de la
capadacion.

2. El cumplimiento del disefio instruccional de la accion de capacitacion, en cuanto a
sus objetivos, contenidos y métodos didacticos.

3. La efectividad de los requisitos de ingreso de los participantes y de las pruebas de
admision, si corresponde.

4. La caldad del instructor, en términos de su dominio del tema, su capacidad
docente, sus actitudes frente a los participantes, y su formalidad (por ejemplo,
asistencia y puntualidad).

5. La calidad del material didactico (en texto y otros medios de apoyo) enti@¢zslo
participantes.

6. La pertinencia de los recursos instruccionales de apoyo, visuales, de audio o
audiovisuales.

7. La calidad del local y las instalaciones donde se lleva a cabo la capacitacion,
considerando aspectos como la accesibilidad del local, &tiesfa iluminacion, la
temperatura y el ruido, asi como la calidad del equipamiento de ensefianza, entre
otros.

8. La funcionalidad de los aspectos logisticos de apoyo al proceso de capacitacion,
tales como medios de transporte, alojamiento, alimentacairog servicios para

los participantes e instructores, si corresponde.

Por lo general, para evaluar un proceso de capacitacidbn se usan cuestionarios que
deben responder los participantes, al final de la capacitaciéon. Por cierto, no hay férmulas

Unicas paralisefiar dichos cuestionarios.

Es altamente recomendable mantener en la empresa un archivo histérico con

informes resumen de los resultados de las evaluaciones de proceso de los cursos de
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capacitacion; esta informacion es un referente util a la hoegadear nuevos proyectos de
acciones de capacitacion, especialmente cuando se trata de seleccionar organismos

proveedores de servicios de capacitacionteuawres o relatores externos.

2.2.1.4. Contenido de la capacitaciérChiavenato (2007) sefiala que el coiten

de la capacitacion puede incluir cuatro formas de cambio de la conducta, a saber:

a. Transmision de informacion. El contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion, es decir, la informacién que se imparte entre los
educados en formale un conjunto de conocimientodlormalmente, la
informacion es gneral, preferentemente sobre telbajo, como informacion
respectala empresa,

b. Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, las destrezas y los
conocimientos que estan directanteerelacionados con el desempeiio de puesto
presente o de posibles funciones futuras. Se trata de una capacitacion orientada
directamente hacia las tareas y las operaciones que seran realizadas.

c. Desarrollo o modificacion de actitudes: se busca generalneem@dificacion
de actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras mas
favorables, como aumentar la motivacion o desarrollar la sensibilidad del
personal de gerencia y de supervisibn en cuanto a los sentimientos y las
reacciones de lggersonas.

d. Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcién de ideas y filosofias, sea para facilitar

la aplicacion de conceptos en la practica de la administracion.

2.2.1.5. Objetivos de lacapacitacion. Para Chiavenato (2007), los principales

objetivos de la capacitacién son:
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- Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto.

- Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus
puestosactuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

- Cambiarla actitud de las personasea para crear un clima mas satisfactorio y

volverlas maseceptivas las nuevas tendencias de la administracion.

2.2.1.6. El papel de la capacitacién derdrde la empresaAlles (2000) nos dice
gue @da vez que en las empresas se plantea el tema de la capacitacion, lo que esta en
juego es la forma de difundiionocimientospromover su aplicacidpracticaen pos de la
obtencion de resultados concretos y generar cexmbios necesariopara continuar

compitiendoen el mercado.

Una delas tareas que debe abordar la funcion de la capacitacién es colaborar con
las empresas que necesitan que sus empleados hagansu tareaVasto terreno para la
accion,ya que todas las organizaciones necesitan que su gente mejore la forahajde
Y aunmas hoy demandan que sean capacebat®r madareas y, en muchos casos, de
distinto orden que las que tradicionalneeméalizaban. En este proceso de busqueda de
mejoras permanentes, la formacién de las personas cobra un valor estratégico. La tarea de
la funcion de capacitacién consiste en mejorar el presente y ayudar a condttiraien

el que los recursos humarestén formados y preparados para superarse continuamente.

Ni una ni otra tareaes sencilla Entre las dificultades podemos citar las
caracteristicaparticularegle la educacion de adultos, y que la preocupacion central de sus
destiratarios no es laapacitacion e si sino completar adecuadamente su trabajo. Por tanto

la capacitacion sdesarrolla siempre resolviendo la tensién entre las demandas acuciantes
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de obtencion de resultados y la necesidad de actualizar conocimientos para mejorar esos

resutados e impulsar cambios.

Por otra parte, en el actuahercado deempleos, la iniciativaindividual de
mejoramiento es unaconcisidon indispensablepara conservar laempleabilidad y
desarrollarse profesionalmente, lo cual aumenta la exigencia sobmfeda de

capacitacion.

Como vemos, losequerimientos quias organizaciones las personatormulan a

la funcion sorcrecientes yada vez de mayor complejidad.

El aprendizaje exige la actividad daljeto, nohay transmigin efectiva sino hay

curiosidad blsqueda, interrogantes, premura, carencia, involucramiento.

Educar y aprender, capacitar y capacitarse, transfornansgformarseQuienes se
involucran eneste devenir de la actividad educativa, crecen, mejoran su capacidad, crean

un futuro distinto.

Las organizaciones capacitan para poder optimizar sus resultados, su posicion
competitiva. Las personas buscan capacitarse para hacer bien su tarea, para crecer personal
y profesionalmente, para mejorar su posicion relativa en la estuen sintesis, teneun

mejor nivel de vida.

Para que las acciones de capacitacion produzcan efectos transformadores deben
cumplir con ciertos requisitpsrespetar ciertos principios. Por eso es que, desde la
perspectiva organizacional y personal, los resultados de la tajp@ci merecen ser

evaluados.
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2.2.1.7. Elementos bésicos de capacitacién y entrenamiemiies (2000) nos
dice quecapacitacién y entrenamiento pueden ser utilizados como sinérperas)o lo

son

Se entiende por capacitacion las actividaglstsucturadasgeneralmente bajo la
forma de un curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados. Por lo
tanto, debe ser una transmision de conocimientos y habilidades: organizada, planificada y

evaluable.

El entrenamiento es un proceso de aprendeajel que se adquieren habilidades
y conocimientos necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacién con la
visibn y mision de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de la
posicion que se desempefia 0 a desempefiar anppbmsmision de informacién, desarrollo

de habilidades, desarrollo o modificacion de acétug desarrollo de conceptos

2.2.1.8.Finalidad del proceso de capacitacién

SERVIR 30057 (capitulozrticulo10). La finalidad del proceso de capacitacion es
buscar la mejora del desempeiio de los servidores civiles para brindar servicios de calidad a
los ciudadanos. Asimismo, busca fortalecer y mejor las capacidades de los servicios civiles
para el buen desempefy es una estrategia fundamental para alcanzar el logro de los

objetivos institucionales

2.3. Marco Conceptual

Capacitar: Capacitar a una persona es darle mayor aptitud para poder
desempefiarse con éxito en su puesto, es hacer que su perfil se adecue dé perfil
conocimientos, habilidades y aptitudes requeridos para el puesto, adaptandolo a los

permanentes cambios que la tecnologia y el mundo globalizado exigen.
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Entrenamiento: El entrenamiento es un proceso de aprendizaje en el que se
adquieren habilidades yowocimientos necesarios para alcanzar objetivos definidos,
siempre en relacion con la vision y misién de la empresa, sus objetivos de negocios y los
requerimientos de la posicién que se desempefia o a desempefiar implica: transmision de
informacion, desarrtd de habilidades, desarrollo o modificacién de actitudes y desarrollo

de conceptos.

Adiestramiento de personal Es un proceso continuo, sistematico y organizado
gue permite desarrollar en una persona las habilidades, los conocimientos y las destrezas
necesarias para desempenfar un trabajo en forma eficiente. Se supone que el adiestramiento
completa el proceso de eetion, al instruir al nuevo empleado sobre las caracteristicas

propias de su trabajo.

ROI de inversion: Tambiénllamado retornale lainversiones el valor econémico
generado como resultado de la realizacion de diferentes actividades de marketinge Con es

dato, podemos medir el rendimiento que hemos obtenido de una inversion.

Polifuncionalidad: Esta es una de las caracteristicas que el trabajador de hoy debe
poseer, debe estar capacitado para desempefiarse en cualquier labor de la empresa y saber

llevar acabo las tareas que se le requieran.

2.4. Breve Descripcion de la Unidad Investigada

2.4.1. Universidad Nacional de San Agustin de Arequipa

La universidad Nacional de San Agustin de Arequipa, es una comunidad orientada
a la investigacion y a la docencia, que brinda formacion humanistica, ética, cientifica y
tecnolégica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad multicultural. Se

adhiere al concepto de educacion como derecho fundamental y servicio publico esencial.
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La universidad es publica c@ersoneria juridica de derecho publico, esta integrada
por docentes, estudiantes y graduados. Los trabajadores no docentes integran la comunidad
universitaria, dentro de los limites que establece la Ley Universitaria 30220 y El Estatuto

de la Universidad.

2.4.2. Oficina de Capacitacion

La oficina e capacitaciores una unidad organica de linea de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos, encargada de planificar, organizar, promover, ejecutar y evaluar
programasie capacitacion que permitan al personal administratijorareel desempefio

laboral en su puesto d&abajo

Son funciones de la oficina:

- Elaborar diagnosticos sobre las necesidades de capacitacion en coordinaciéon con
las diferentes unidades organicas universitarias.

- Planificar, formular e implementar el Plalnual de Capacitacién para el
personal administrativo de la universidad.

- Elaborar programas de sensibilizacion y estimulo, para la participacion de los
trabajadores en el proceso de capacitacion.

- Procesar las sugerencias de propuestas de actividadesadétaci@n que no
fueron consideradas en el plan inicial del trabajo.

- Programar y gestionar la logistica necesaria para la implementaciéon de distintas

actividades de capacitacion.

54



CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
4.1. Tipo deinvestigacion

La presente investigacion es de tipo descriptivos e g Yan B eunandellas ( 201 0
funciones principales de la investigacion descriptiva es la capacidad para seleccionar las
caracteristicas fundamentales del objeto de estudio y su descdptadlada de las partes,
categor2as o cl| &sporellode nukstra ihvestigadion seta descriptiva

ya que se identificaran factores intervinientes en el proceso de capacitacion de la UNSA.

4.2. Disefio de la Investigacion

La presenteinvestigacionse adapta al disefio de investige no experimental,
Segun la temporalidad corresponde al didefgitudinalretrospectivpporque se revisa la

informacion por etapas
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4.3. Determinacion de la Poblacion y la Muestra

4 3.1. Poblacion

La poblacion es el conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la
investigacién. Se puede definir tamhi@@omo el conjunto de todas las unidades de

muestreo.

La poblacién en la presernitevestigacion sotodoslos trabajadoresdministrativos

dela Universidad Nacnal de San Agustin de Arequifia91)

43.2. Muestra

La muestra es la parte de la poblacion que se selecciona, de la cual realmente se
obtiene la informacién para el desarrollo del estudio y sobre la cual se efectuara la

medicion y laobservacién de las variables objeto de estudio.

Para la determinacion Optima de la muestra se utilizé la formula planteada por
Mario Rodriguez con un margen de error de 5% Yy 95% del nivel de confiabilidad, ya que
se trata de contar con una muestra regmtasiva de la poblacion a fin de que los resultados

de investigacion sean aceptables.

4.3.2.1Tamano de la muestra

Datos:

N= 1491 trabajadores

e = Margen de error 5%

z= Nivel de confianza 95% (1.96)
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p= Variabilidad (50)

g= Variabilidad (50)

n= 305(valor redondeado)
El tamafio de la muestra es de 3@bajadores.
4.3.2.2Tipo de muestra

El tipo de muestreo serd probabilistico, por conveniencies decircualquiera de
los trabajadoregdministrativosde la Universidad Nacional de San Agustiendra la

posibilidad de ser elegido.
4.4. Recopilacion de la Investigacion

La recopilacion de la investigacion implica tres actividadetreesamente
vinculadas entre sia elaboraciény aplicacionde un instrumento de medicign los

resultadogle las mediciones obtenidas para que puedan analizarse correctamente.
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44.1. Técnica de investigacion

Las técnica a utilizar para la recoleccion de datssranla Observaciony la

encuesta

44.2. Instrumento de investigacion

La presentdanvestigacion tendr&omo instrument®a la Ficha de Observacion,
para revisar la informacion requerida para la investigacion, posteriormente se realizara el
procesamiento de la informacion. Tambiémaglicara el cuestionaripara la recoleccion

de datos desde el punto de vista de los trabajadores administrativos.

45  Validez del Instrumento

La validez en términogeneralesse refiere al grado en que un instrumento

realmente mide la variable que quiere medir.

Los i nstriwrmeantdoes 3JibFs er v a @oifuerondalidadsipar u e st i
docentes especialistas en el terhix. Henry Gonzales Lagunaylg. Victor Bernedo

Méalagay Lic. Rildo SantoBellido Medina
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CAPITULO IV:

RESULTADOS
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SITEMATIZACION DE LA FICHA DE OBSERVACION

PLANIFICACION

1. Objetivos
Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Planificacion SI |[NO| SI [NO| SI | NO | SI NO

Se plantearon Ig

P P P P
objetivos

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

En el periodo 20138 2016, sise plantearon los objetivos &% planes anuales de
capacitacion, tanto generales como especificos,esibargo,creemos que los
objetivos generales no fueron formulados adecuadamente yastpsdeben ser
viables, precisos, congruentes, oportunos y deben expresarse con claridad y
precision, sin embargeuentan con mas de un verbo infinitivo. Por dé&do, los

objetivos especificos son repetidos es doiatro planes de capacitac@bservados.
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2. Indicadores

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Planificacion SI |[NO| SI [NO| SI | NO | SI NO

Se plantearon Ig

indicadores

Fuente: Elaboracion propi§2017).

INTERPRETACION

No se plantearon losdicadores en los cuatro planes anuales de capacitacion,
debido a que los objetivaso cuentancon lassiguientes caracteristicaso son
cconcretos, radibles en el tiempo, tienen que ajustarse a la realidad de la
organizacion y ser practicagmporalesgdeben ser usados en periodos definigos,
por ultimo deben ser verificablesieben ser comprobados y examinados para

conocer si la informacion brindadara veraz.
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3. Determinacién de temas de capacitacion

Periodo
Dimensiones/ltems
2013 2014 2015 2016
Planificacion Sl NO | SI | NO | SI | NO | SI | NO
Evaluacion de
O O @) O
desempefio
Plan estratégico P P P P
Manual de
Se organizaciones O @] ©) P
determinan funciones
los temas d¢
Reglamento interno | P P P P
capacitacion
Reglamento d
por:
organizacion \ O P P P
funciones
Perfil de puesto O 0] @) @)
Organigrama @) @] P @)

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Sedeterminaron los temas de capacitacion por el Plan estratégico, el reglamento
interno, reglamento de organizacion y funciori&is embargo,se debeaealizar la
evaluacion de desempefio gae esuna forma desaber cualeson lasdeficiencias

del personal administratiydetectando asas necesidades @apacitacion
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4. Contenido temético

Periodo

Dimensiones/ltems

2014 2015 2016

Planificacion Sli NO SI | NO SI NO Sl NO

Relacionando li

tematica  con l;

@) O O O
cotidianidad de
Se establec;
trabajo
el contenido
Describiendo la]
tematico
incompetencias
@) O O O

por encuestas (

satisfaccion

Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

Se establecieron los mismos contenidos teméaticos durante los cuatro afios, lo cual
no deberia darse ya que a medida que pasa el tiempo existen nuevas actualizaciones
sean tecnologicas o sociales. También considerar la cotidianidad del trabajador en
su puesi de trabajo y realizar encuestas para determinar las necesidades de

capacitacion.
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5. Presupuesto de capacitacion

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Planificacion SI |[NO| SI [NO| SI | NO | SI NO

El plan de capacitacid
contiene su respectiva O (@] 0] O

presupuesto

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El financiamiento se realiza en las siguientes modalidades: gratuito, costo
compartido y costo integral. La modalidad de financiamiento utilizada por la
universidad egratuitg ya que las actividades de capacitacion son dictadas con la

colaboracion de docentes y especialistas (Ad Honoren).
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6. Capacitacion por area

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Planificacion SI |[NO| SI [NO| SI | NO | SI NO

Realizan capacitacion

por area

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

En el 2013 2014 las capacitaciones no se realizaron por dedéédo a que el
contenido tematico fue general para todos los trabajadores administrativos en la
UNSA. En el afio 2015 y 2016 si se realina las capacitaciones por area, se
consideraron temas especificos para los trabajadores, en especial para las
secretarias, vigilancia, conserjeria y limpieza, transportes, mantenimiento, comedor

universitario, bibliotecas, fes de seccién y funcionarios, entre otros.
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7. Inversién de capacitacionpor area

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Planificacion SI |[NO| SI [NO| SI | NO | SI NO

Existe inversibn  de
capacitacion (@) (@] O O

por area

Fuente: Elaboracion propié2017).

INTERPRETACION

En los 4 afos no existe inversion de capacitacion
por area, ya que las capacitaciones realizadas son bajo la modalidad {faituita

Honoren)
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EJECUCION

8. Capacitacion interna

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

Las capacitaciones
realizaron

dentro de lay P P P P
instalaciones  de

organizacion

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Las capacitaciones en los 4 afiosrealizaron dentrale las instalaciones de la
organizacion.como el Aula Magna, paraninfo de la universidad, rectorado, entre

otros locales de la propia universidad.

67



9. Capacitacion externa

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

Las capacitaciones

realizaron O O O O

fuera de laorganizacion

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Las capacitaciones éos cuatroafios no se realizardnera de la organizaciéhas

capacitacionequese dan en la universidad solo son internas,

10.Logro de objetivos

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

Los objetivos del plan g

alcanzaron

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

En los dltimos cuatro afios nosabe si se alcanzaron los objetivos de capacitacion,
puesto que la universidad no cuenta con el documento como es el informe de

ejecucion.
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11.Logro de indicadores

Periodo

Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

Los indicadores S

lograron

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

No se lograron los indicadores de capacitacion, puesto gos planesanuaésde

capacitacion no se establecieron adecuadamente los indicadores.

12. Cumplimiento del horario de capacitacion

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

El horario establecid
para los cursos d (0] O O O

capacitacion seumplio

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

En los planes anuales de capacitacion no se establecieron los horarios de
capacitacion, por otrtado, tampoco existe un informe de ejecucién por lo que se

desconoce si se cumplio con los horarios de capacitacion.
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13. Contenidos actualizados

Periodo
Dimensiones/ltems
2013 2014 2015 2016
Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO
Los contenido
presentados fuerq¢ P oO| P P

actualizados

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Los contenidos presentadas s cuatro afios fueron semejantes, pero en los dos
tltimos afos existe una variacion, ya que los contenidos son presentados con temas
especificos para cada area. 8mbargo,los cursos presentados son basicos y no

acorde a los avances tecnolégicos yalizacion laboral.
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14.Logros en el trabajador durantela capacitacion

Periodo
Dimensiones/Items
2013 2014 2015 2016
Ejecucién SI NO | SI | NO | SI | NO | SI | NO
Los materiales, | Interés O O 9] 9]
dinamicas,
Significado 0] 0] @) O

ejercicios lograror

en el trabajador | Aplicabilidad O O 0 0

Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

No existen documentos de que se haya realizado una evaluacion antes, durante y
después de la capacitacion, es por ello que se desconoce si se logré en el trabajador

interés, significado o aplicabilidad.
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15. Evaluacion durante la capacitacion

Periodo
Dimensiones/Iltems
2013 2014 2015 2016
Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO
Se realizé un
evaluacién (@) @) @) O
durante la capacitacion

Fuente: Elaboracion propi§2017).

INTERPRETACION

No existen documentos que acrediten que se realiz6 una evaluacion durante la

capacitacion, por lo que se infiere que no se realizé una evaluacion durante la

capacitacion.
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16.Informe de ejecucién

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucion SI [NO| SI [NO| SI [NO| SI | NO

Se presentd un inforn
de ejecucion de | (0] @) O O

capacitacion

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

En los dltimos 4 afios no se presentd un informe de ejecucidn de la capacitacion.
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17.Contenido del Informe de ejecucion

Periodo
Dimensiones/ltems
2014 2015 2016
Ejecucién SI NO | SI | NO | SI | NO | SI | NO
El informe de Contenido O O @) @)
ejecucion se | Evaluacion 0 O 0 o)
presenta de la
N° de
siguiente manera O O o o

participantes

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El informe  de  ejecucion en los 4 aflos no  presenta

contenido, evaluacion, nimero de participantes.
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18. Capacitacion fuera de la jornada laboral

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucién SI [NO| SI INO| SI |[NO| SI | NO

Las capacitaciones
realizan
fuera del horario de

trabajo

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Las capacitacionese realizaronfuera del horario de trabajo, ya que muchas
capacitaciones fueron programadas a partir de las 6:00 pm y los trabajadores

administrativos solo laboran hasta las J#h
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19. Capacitacion dentro de la jornada laboral

Periodo
Dimensiones/ltems

2013 2014 2015 2016

Ejecucién SI [NO| SI INO| SI |[NO| SI | NO

Las capacitaciones
realizan dentro dg¢ P P P P

horario de trabajo

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Las capacitaciondambién se realizan dentro del horario de trabajo, algrewes
los trabajadores administrativos salen para recibir ser capacitados, estando dentro

de la jornada laboral.
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EVALUACION

20.Evaluacion de capacitacion

Dimensiones/ltems

Periodo

2014 PAONRS 2016

Evaluacion Sl NO | SI | NO | SI | NO | SI NO
Contenidatematico 0] O O O
| Significado hacia €
La evaluacion
trabajo
de la o) 'e) o) o)
| (valor, utilidad er
capacitacion
el puesto)
fue por:
Estrategias d
O O 0] O
aplicabilidad

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

No existe eldocumentaque proporcione la informacion acerca devaluacionde

la capacitaciénes por ello que se infiere quas evaluacionegnel periodo 2013

2016 nofueron por contenido tematico, significado hacia el trabajo nor p

estrategiasle aplicabilidad.
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21.Técnicas o métodos de evaluacion

Periodo
Dimensiones/ltems
2014 2015 2016
Evaluacioén Sl NO SI | NO SI NO Sl NO
Evaluacion 90° @) @) O O
Utilizan técnicas
0 métodos de | Evaluacion 180° (@] @] (@) @]
evaluacion :

Evaluacién 360° O O O @]

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

No utilizaron ninguna las técnicas nombradas en el cuadro, porque no realizaron

ninguna evaluacion.

22.Informe de evaluaciéon

Periodo

Dimensiones/ltems

2014 2015 2016

Evaluacion Sli NO SI | NO SI NO Sl NO

Se presentdé un informe

evaluacion

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Enel periodo 20132016n0 se presento un informe de evaluacion.
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SISTEMATIZACION ENCUESTA

1. Aprobacion del plan de capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 52 17
No 253 83
TOTAL 305 100
Cuadrol

Fuente: Elaboracion propia (2017)

1.- ¢Tiene usted conocimiento de la aprobacion del
plan de capacitacion?

mSj
m No

Gréfico 1
Fuente: Elaboracion propia (2017)

INTERPRETACION

Siendo un total de 30&ncuestados,| 83% de los trabajadores administrativos no
tienen conocimiento de la aprobacion del Plan de Capacitp@bh 6 restante si

tiene conocimiento del Plan de@acitacion.
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ANALISIS

Se puede inferir que los trabajadores administrativos descofeaprobacion l
Plan de Capacitacigouesto qudos responsableseda planificacion, coordinacion,
ejecucion y seguimiento de todo el Plan de Capacitanarios trabajadorede la
oficina de Capacitacion golo cuentan corla supervisién de la Subdireéti de

Recursos Humanos.
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2. Encuestas para @terminar los temas de Capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
12
No 267 88
TOTAL 305 100
Cuadro2.

Fuente: Elaboracion propia (2017).

2.- ¢ Realizaron encuestas para determinar los temas
de capacitacion?

uSj

= No

Gréafico2

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Siendo un total de 30&ncuestados,| 88% de los trabajadores administrativos no
tienen conocimiento de la aprobacion del Plan de Capacitp@bt 26 restante si

tiene conocimiento del Plan dapacitacion.
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ANALISIS

Del grafico podemos sefialar que un gran porcentaje de los trabajadores
administrativos sefiala que no realizaron encuestas para determinar los temas de
capacitacion, por lo que los temas propuestosdsditientes yague no son de

acuerdo a las necesidades de los trabajadores.
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3. Temas propuestos de capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 13 4

En desacuerdo 51 17

Ni de acuerdo ni en desacuerdo | 130 43

De acuerdo 103 34

Totalmente de acuerdo 8 3

TOTAL 305 100
Cuadro3.

Fuente: Elaboracion propia (2017).

3.- ¢ Esta de acuerdo con los temas propuestos de

capacitacion?
H Totalmente en
3% 4% desacuerdo

®m En desacuerdo
= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Grafico 3
Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 42% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo con los temas propuestos de capacitacion, mientras que el 34% sefiala

que esta de acuerdo, el 17% sefala que esta en desacuerdo, el 4% esta totalmente en
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desacuerdo Yinalmente el 3% de esta totalmente de acuerdo con los temas

propuestos de capacitacion.

ANALISIS

Del grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores administrativos se
encuentran neutros acerca de los temas propuestos de capacitacion. De acuerdo a
los Planes de Capacitacion 2012015 se pudo observar que la oficina encargada

de la capac#cion brinda a los trabajadores temas generales y que no ayudan en la

mejoradel desempefien sus puestos.

84



4. Necesidad de Capacitacion

ITEM FRECUENCIA | PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 12 4

En desacuerdo 57 19

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 130 43

Deacuerdo 98 32

Totalmente de acuerdo 8 3

TOTAL 305 100
Cuadro4.

Fuente: Elaboracion propia (2017).

4.- ¢ La capacitacion recibida respondio a una necesidad

detectada?
H Totalmente en desacuerdo

3% 4%

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

u Totalmente de acuerdo

Grafico4

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 43% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo que la capacitacion recibida respondid a una necesidad detectada,

mientras que el 32% sefala que esta de acuerdo, el 19% sefala que esta en
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desacuerdo, el 4% esta dbhente en desacuerdo y finalmente el 2% de esta

totalmente de acuerdo.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefialar dae mayoriade los trabajadores
administrativos se encuentran neutros acerca de que si la capacitacion respondio a
una necesidad detectada y esto probablemente suceda por la falta de aplicacion de
técnicas e instrumentos para diagnosticar las necesidades de cejpadiacotro

lado, es necesario resaltar que desde hace tres afios no se realiza la evaluacion de
desempefio y creemos que este es un factor importante porque nos permitira
conocer si los trabajadores vienen realizando sus funciones por debajo de un nivel
satisfactorio, ademas nos ayudara a detectar qué secciones de la institucion

necesitan atencién inmediata de los responsables de la capacitacion.
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5. Presupuesto e inversion para las capacitaciones

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 28 9

En desacuerdo 63 21

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 88 29

De acuerdo 115 38

Totalmente de acuerdo 11 4

TOTAL 305 100
Cuadro5

Fuente: Elaboracion propia (2017).

5.- ¢ Tiene conocimiento acerca del presupuesto e
inversion para las capacitaciones?

3% m Totalmente en desacuerdo
m En desacuerdo
= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico5

Fuente: Elaboracion propi§2017)

INTERPRETACION

El 38% de los trabajadores administrativos sefialaegti@de acuerdo en tener

conocimiento acerca del presupuesto e inversion para las capacitaciones, mientras
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que el 29% sefala que esta de ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 21% sefala que
esta en desacuerdo, el 9% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el 3% de esta

totalmente de acuerdo con los temas propuestos de capacitacion.

ANALISIS

Del grafico podemos sefalaque la mayor parte de los encuestados tiene
conocimiento depresupuesto e inversion para la capacitacion, de acuerdo a los
Planes de Capacitacion analizados cabe destacar que no existe financiamiento para
las capacitaciones, estas son dictadas con la colaboracion de Docentes y

Especialistas (Ad Honoren).
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6. Ambiente dela capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 5 2

En desacuerdo 30 10

Ni de acuerdo ni en desacuerdo| 109 36

De acuerdo 146 48

Totalmente de acuerdo 15 5

TOTAL 305 100
Cuadro6

Fuente: Elaboraciompropia (2017).

6.- ¢, Cree que el ambiente donde se realiza las
capacitaciones influye en su aprendizaje?

5% 1% B Totalmente en desacuerdc
® En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en

desacuerdo
m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Grafico6

Fuente: Elaboracion propia (20)7

INTERPRETACION

El 48% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo en que el
ambiente donde se realiza las capacitaciones influye en su aprendizaje, mientras

que el 36% sefala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 10% sefala que esta
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en desacuerde@l 5% esté totalmente de acuerdo y finalmente el 1% esta totalmente

en desacuerdo.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que los trabajadores en su mayoria esta de
acuerdo que el ambiente donde realizan sus capacitaciones influye en el
aprendizaje, podemos inferir que se sienten conformes con los lugares donde
realizan las capacitaciones las cuales se dan en los diferentes auditorios de la casa

Agustina (area central, auditorios de biomédicas, sociales e ingenierias).
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7. Capacitacion interna

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Fuente: Elaboracion propia (2017).

Totalmente en desacuerdo 4 1

En desacuerdo 36 12

Ni de acuerdo ni en desacuerdd 93 30

De acuerdo 149 49

Totalmente de acuerdo 23 8

TOTAL 305 100
Cuadro?.

1%

7.- ¢ Le gustaria que la capacitacion sea interna?

m Totalmente en
desacuerdo

m En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

Gréfico7

El 49% de los trabajadores administrativos sefiala que estd de acuerdo en que la

capacitaciorsea interna, mientras que el’8Gefiala que esti ni de acuerdo ni en
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desacuerdo, el 12% sda que esta en desacuerdo, & @sta totalmente de
acuerdo y finalmente d% estatotalmente en desacuerdo que la capacitacion sea

interna.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos observar que a la mayoria de los encuestados le
gudaria o le gusta que la capacitacion sea interna, ya que como se menciono
anteriormente las capacitaciones se realizan en los diferentes auditorios de la

UNSA, lugares donde los trabajadores se sienten conformes y satisfechos.
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8. Tematica de la capacitaciéry desempefio laboral

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 4 1

En desacuerdo 34 11

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 114 37

De acuerdo 138 45

Totalmente de acuerdo 15 5

TOTAL 305 100
Cuadro8.

Fuente: Elaboraciompropia (2017).

8.- ¢ Considera que la tematica de las capacitaciones
colabora al desempefio de su puesto?

5% 1%

m Totalmente en
desacuerdo
® En desacuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo
m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico 8
Fuente: Elaboracion propia (2017).
INTERPRETACION

El 45% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo en que la
tematica de las capacitaciones colabora al desempefio de su puesto, mientras que el

38% sefiala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 11% sefiala que esta en
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desacuerdo, €% esta totalmente de acuerdo y finalmentéekstaotalmente en

desacuerdo.

ANALISIS

Del grafico podemos observar giamayoriade los encuestados estan de acuerdo
acerca de que si la tematida las capacitaciones colabama el desempefio de su
puesto, y esto puede deberse a guesl plan anual de capacitacion del 2016 se
consideré modulos de formacion de acuerdo a los puestos de trabajo, considerando

temas especificos por areas.
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9. Duracion de la capacitacion yios objetivos de aprendizaje

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 9 3

En desacuerdo 38 12

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 138 45

De acuerdo 114 37

Totalmente de acuerdo 6 2

TOTAL 305 100
Cuadro9.

Fuente:Elaboracién propia (2017).

9.- ¢ La duracién de la actividad fue adecuada a los
objetivos de aprendizaje?

2%3% H Totalmente en
desacuerdo

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Grafico9

Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

El 45% de los trabajadores administrativos sefiala que estd ni de acuerdo ni en
desacuerdo, mientras que el 37% sefiala que esta de acuéff,sdfala que esta

en desacuerdo, el 3% esta totalmente en desacuerdo y finalmerie e$t2
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totalmente de acuerdo en relacién a la duracion de la actividad si fue adecuada a los

objetivos de aprendizaje.

ANALISIS

Del grafico podemos observar que la mayoria de los encuestados se encuentra ni de
acuerdo ni en desacuerdo apurela duracion de lactividad fue adecuada para los
objetivos de aprendizaje, Probablemente esto se deba a que los cursos de
capacitacion tierme una duracion de 2 a 3 horas y no sea suficiente lpgrar

aprendizaje etos trabajadores administrativos.
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10. Cumplimiento de las fechas decapacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 9 3

En desacuerdo 44 14

Ni de acuerdo ni edesacuerdo | 115 38

De acuerdo 128 42

Totalmente de acuerdo 9 3

TOTAL 305 100
Cuadrol0.

Fuente: Elaboracién propia (2017).

10- ¢ Se realizaron las capacitaciones en las fechas
indicadas?

3% 3% m Totalmente en desacuerdo
® En desacuerdo
= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Grafico 10

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 42% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, mientras que

el 38% sefala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 14% sefiala que esta en
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desacuerdo, el 3% esta totalmente en desacuerdo y finalmefteestédotalmente
de acuedo en relacion a la realizacion de las capacitaciones en las fechas

indicadas..

ANALISIS

En relacion al grafico podemos observar que a mayoria de los encuestados esta de
acuerdo en que las capacitaciones se realizaron en las fechas indicadas, esto es un
aspecto positivo para los organizadores de las capacitaciones y deja comentarios
positivos acerca de las actividades de capacitacion que se vienen realizando a

cabalidad y etas fechas indicadas
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11.Duracion de la capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Fuente: Elaboracion propia (2017).

No recibi6 capacitacion |32 10
Menos de 1 hora 7 2
lhora 50 16
1 1/2 hora 15 5

2 horas 116 38
3 horas 66 22
4 horas a mas 19 6
TOTAL 305 100

Cuadroll

2%

5%

11.- ¢ Cuanto fue el tiempo de duracion de la ultima
capacitacién que recibio?

m No recibié capacitacién
H Menos de 1 hora

m lhora

m 1 1/2 hora

m 2 horas

m 3 horas

1 4 horas a méas

Fuente: Elaboracion propia (2017).

Gréficol1l1l
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INTERPRETACION

El 38% de los trabajadoresiministrativos sefiala que el tiempo de duracién de la
Gltima capacitacion que recibié fue 2 horas, el 22% sefiala que fue 3 horas, el 16%
1 hora, el 11% sefiala que no recibié capacitacion, el 6% sefiala que recibio
capacitacion de 4 horas a mas, el 5% hlyomedia, y finalmente el 2% sefiala que

su cajcitacion duré menos de 1 hora.

ANALISIS

Del grafico podemos observar que la mayoria de los encuestados asistio a la dltima
capacitacion que duré aproximadamente 2 hdtat se debe porque no se pueden

ausemar por mucho tiempo en su puesto de trabajo.
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12.Capacitacion dentro de la jornada laboral

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
39
Algunas Veces 110 36
Nunca 76 25
TOTAL 305 100
Cuadrol?

Fuente: Elaboracion propia (2017).

12 .- ¢ Las capacitaciones se realizaron dentro de la
jornada laboral?

25%
m Siempre
m Algunas Veces

Nunca

Grafico12

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 3% de los trabajadores administrativos sefiala que las capacitaciones siempre se
realizaron dentro de la joada laboral, mientras que el%6sefiala que algunas
vecesse realizaron capacitaciones dentro de lagda laboral y finalmente el 26

nos dice que nunca se realizaron capacitaciones dentro de la jornada laboral.
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ANALISIS

Del grafico podemos observgue lamayoriade los encuestados seffalgue las
capacitacionese realizarondentro c la jornada laboralprobablemente se deba
gue la mayoria de los trabajadores no puede asistir a las capacitaciones después de

la jornada laboral.
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13. Capacitacion y desarrollo de nuevas habilidades y competencias

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 12 4

En desacuerdo 44 14

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 132 43

De acuerdo 113 37

Totalmente de acuerdo 4 1

TOTAL 305 100
Cuadro13

Fuente: Elaboracién propia (2017).

13- ¢ Ha desarrollado nuevas habilidades y competencias
gracias a la capacitacion recibida?

1%4%

H Totalmente en desacuerdd

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

u Totalmente de acuerdo

Grafico13

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 43% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo, mientras que el 37% sefiala que esta de acuerdo, el 15% sefiala que esta
en desacuerdo, el 4% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el 1% de est4
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totalmente de aerdo en desarrollar nuevas habilidades y competenciaageala

capacitacion recibida.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran neutres decir naesarrollaron nuevas habilidade
y competencias gracias a las capacitaciones recibidas y esto probablemente se deba

a quelos temas de capacitacion se asemejen el uno al otro.
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14.Evaluacion de loscontenidosensefados

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 9 3

Endesacuerdo 49 16

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 125 41

De acuerdo 118 39

Totalmente de acuerdo 4 1

TOTAL 305 100
Cuadrol4

Fuente: Elaboracion propia (2017).

14.- ¢ Las evaluaciones fueron adecuadas a las formas de
ensefiar los contenidos?

1%3% m Totalmente en
desacuerdo

® En desacuerdo

m Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico 14

Fuente: Elaboracién propig2017).

INTERPRETACION

El 41% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en

desacuerdo, mientras que el 39% sefiala que esta de acuerdo, el 16% sefiala que esta
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en desacuerdo, el 3% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el d$tad
totalmente de acuerdo con respecto a que las evaluaciones fueron adecuadas a las

formas de ensenfar los contenidos

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se ementran neutros y esto se debbeque no se realizaron

evaluaciones durante las capacitaciones en los ultimos 4 afos.
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15. Presentacion de contenidos en la capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 13 4

En desacuerdo 34 11

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 123 40

De acuerdo 128 42

Totalmente de acuerdo 7 2

TOTAL 305 100
Cuadrol15

Fuente: Elaboracion propia (2017).

15 ¢ Los contenidos fueron presentados de forma légica

2% y coherente?
H Totalmente en
desacuerdo

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréfico 15
Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

El 42% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, que el 41%
sefiala que estd ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 11% sefala que esta en

desacuerdo, el 4% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el 2% de esta
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totalmente de acuerdo caaspecto a que Los contenidos fueron presentados de

forma l6gica y coherente.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran de acuerdo con respecto a que los contenidos fueron

presentadode forma logica y coherente.
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16. Capacitacion y complimiento de expectativas

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 8 3

En desacuerdo 50 16

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 136 45

De acuerdo 109 36

Totalmente de acuerdo 2 1
Cuadrol6

Fuente: Elaboracion propia (2017).

16- ¢ La capacitacion realizada cumplié con sus
expectativas?

1% 3% m Totalmente en
desacuerdo

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréfico 16
Fuente: Elaboracion propia (2017).
INTERPRETACION
El 44% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo, que el 36% sefiala que esta de acuerdo, el 16% sefala que esta en

desacuerdo, el 3% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el 1% de esta
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totalmente de acuerdo comespecto a que la capacitacion cumpli6 con sus

expectativas.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentrareutrosen que,si la capacitacion realizada cumplio
con sus expectativas, podesnanferir que las capacitaciones realizadas no
cumplieron con sus expectativas ya que los temas de capacitacion fueron los

mismas durante los 4 afios
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17. Certificacién de capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 5 2

Endesacuerdo 12 4

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 61 20

De acuerdo 157 51

Totalmente de acuerdo 70 23

TOTAL 305 100
Cuadrol7

Fuente: Elaboracion propia (2017).

17 - ¢ Considera gratificante recibir la certificacion
respectiva por las capacitaciones?

2% 4% m Totalmente en desacuerdo
® En desacuerdo
= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

m De acuerdo

u Totalmente de acuerdo

Grafico17

Fuente: Elaboracion propig2017).

INTERPRETACION

El 51% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, que el 23%

sefala que esta totalmente de acuerdo, el 20% sefiala que esta ni de acuerdo ni en
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desacuerdo, el 4% esta en desacuerdo y finalmente el 2% detaktente en
desacuerdo con respecto a que consideran gratificante recibir la certificacion

respectiva por las capacitaciones .

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentratie acuerdoen que es gratificante recibir la
certificacion respectiva por las capacitaciones ya que estos documentos acreditan

gue ellos adquieren nuevos conocimientos.
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18. Capacitacion y desempefio laboral

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Fuente: Elaboracion propia (2017).

Totalmente en desacuerdo 5 2

Endesacuerdo 12 4

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 95 31

De acuerdo 180 59

Totalmente de acuerdo 13 4

TOTAL 305 100
Cuadro18

4% 2%4%

18.- ¢ Considera que las capacitaciones aportan a la
mejora de su desempefio laboral?

H Totalmente en
desacuerdo
® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo
m De acuerdo

u Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracién propig2017).

INTERPRETACION

Gréafico 18

El 59% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, que el 31%
sefiala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 4% sefiala que esta en
desacuerdo, el 4% esta totalmente acuerdo y finalmente el 2% de esta totalmente en
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desacuerdo con rmescto a que Consideran que las capacitaciones aportan a la

mejora de su desempeiio laboral.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran de acuerdo en que las capacitaciones aportan a la
mejora de su desempefio laboral por eso mismo es imporéatitear una buena

capacitacion para logranayor productividad en los trabajadores.
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19. Polifuncionalidad de la capacitacién

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 6 2

Endesacuerdo 38 12

Ni de acuerdo ni en desacuerdo |141 46

De acuerdo 114 37

Totalmente de acuerdo 6 2

TOTAL 305 100
Cuadrol19

Fuente: Elaboracion propia (2017).

19- ¢ Considera gque las capacitaciones le permitio
desempeniar otras funciones distintas al de su puesto de
trabajo?

m Totalmente en desacuerdd

2%2%

® En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Grafico19

Fuente: Elaboracion propig2017).

INTERPRETACION

El 46% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo, que el 37% sefiala que esta de acuerdo, el 13% sefala que esta en

desacuerdo, el 2% esta totalmente acuerdo y finalmente el 2% de esta totalmente en
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desacuerdo con specto a queconsideranque la capacitacion le permitié

desempeiiar otras funciones distintas al de su puesto de trabajo.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran neutros ya quedpacitaciones durante los ultimos
afos fueron las mismas por tal motivo ellos no adquirieron nuevos conocimientos
gue les permita desempeiiar otras funcippedemos inferir que solo se dedicaron

a capacitarlos en temas especificos referentes a su dedsadajo.
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20. Resultadosnedibles y productivos

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 7 2

En desacuerdo 34 11

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 136 45

De acuerdo 121 40

Totalmente de acuerdo 7 2

TOTAL 305 100
Cuadro20

Fuente: Elaboracion propia (2017).

20- ¢ Cree usted que la capacitacion brindada genera
resultados medibles y productivos?

20 2% H Totalmente en
desacuerdo

® En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdc

Grafico 20

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 45% de los trabajadores administrativos sefiala que esta ni de acuerdo ni en
desacuerdo, que el 40% sefala que esta de acuerdo, el 11% sefiala que esta en

desacuerdo, el 2% esta totalmente acuerdo y finalmente el 2% de esta totalmente en
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desacuerdo con specto a quéa capacitacion brindada genera resultados medibles

y productivos

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran neutros ya que las capacitaciones durante los ultimos
afios contenian temas semejantgsr tal motivo inferimos que no fueron

productivas ni medibles para los trabajadores administrativos.
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21. Evaluacion de la capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 16 5

En desacuerdo 46 15

Ni deacuerdo ni en desacuerdg 75 25

De acuerdo 134 44

Totalmente de acuerdo 34 11

TOTAL 305 100
Cuadro21

Fuente: Elaboracion propia (2017).

21- ¢ Cree que las capacitaciones se deben evaluar?
m Totalmente en
desacuerdo

®m En desacuerdo

= Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico21

Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

El 44% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, que el 25%

sefiala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 15% sefiala que esta en
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desacuerdo, el 11% esta totalmente acuerdo y finalmente el 5% de esta totalmente

en desacuerdo corspecto a quias capacitaciones de deben evaluar.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran de acuerdo en que las capacitaciones se deben
evaluar puesto que es muy importante para determinar si hubo aprendizaje y de lo
contrario volver a capacitar. Por otemlo,creemos que es importante qpggealice

evaluacion anteslurante ydespués de las capacitaciones.
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22. Obligacién de la capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 9 3

En desacuerdo 50 16

Ni de acuerdo ni en desacuerdq 81 27

De acuerdo 138 45

Totalmente de acuerdo 27 9

TOTAL 305 100
Cuadro22

Fuente: Elaboracion propia (2017).

22 - ¢ Cree que las capacitaciones deben ser obligatorias?

3% m Totalmente en desacuerdo
® En desacuerdo
= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo

m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico22

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 45% de los trabajadores administrativos sefiala que esta de acuerdo, que el 27%

sefiala que esta ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 16% sefiala que esta en
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desacuerdeel 9% esta totalmente acuerdo y finalmente el 3% de estéa totalmente en

desacuerdo con respecto a que las capacitaciones deben ser obligatorias.

ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentrate acuedo en que las capacitaciondsben ser
obligatoriaspara el personal que labora en la UNSA. También cabe sefalar que al
asistir a un curso de capacitacion debe ser obligatorio estar presente desde el inicio
de la capacitacion hasta el término déagy no solo apersonarse para recibir una

certificacion.
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23. Personas encargadas de la capacitacion

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Totalmente en desacuerdo 12 4

En desacuerdo 40 13

Ni de acuerdo ni en desacuerdg 129 42

De acuerdo 117 38

Totalmente decuerdo 7 2

TOTAL 305 100
Cuadro23

Fuente: Elaboracion propia (2017).

23- ¢,Segun su opinion las personas encargadas de la
capacitacion son adecuadas o idoneas?

204 4% m Totalmente en desacuerd
® En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en

desacuerdo
m De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Gréafico 23

Fuente: Elaboracion propia (2017).

INTERPRETACION

El 42% de los trabajadores administrativos sefiala que estd ni de acuerdo ni en

desacuerdo, que el 39% sefiala g@std deacuerdo, el 13% sefiala que esta en

desacuerdo, el 4% esta totalmente en desacuerdo y finalmente el 2% de esta

totalmente en acuerdo corespecto a que las personas encargadas de la

capacitacion son las idoneas y adecuadas.



ANALISIS

En relacion al grafico podemos sefalar que la mayoria de los trabajadores
administrativos se encuentran neutros en que las personas encargadas de la
capacitacion sean idéneas y adecuadesemos que probablemergrista cierto

temor a las consecuencias a las que se puedan afrontar.
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24. Seleccion de personalUNSA

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Test de habilidades 7 2
Seleccion interna 80 26
Entrevistas 82 27
Decisiones politicas 136 45
TOTAL 305 100
Cuadro24

Fuente: Elaboracion propia (2017).

24 - La ubicacion de las personas en los puestos de la
universidad se realiza por:

2%

H Test de habilidades
B Seleccioén interna
m Entrevistas

m Decisiones politicas

Grafico24

Fuente: Elaboracién propia (2017).

INTERPRETACION

El 45% de los trabajadores administrativos sefialdajuéicacion de las personas
en los puestos de la universidadpes decisiones politicas, 27% por entrevistas,

26% seleccion interna, 2% por test de habilidades.
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ANALISIS

En relacion al graficopodemos sefialar que la mayoria de los trabajadore
administrativosopinan que las personas estan en susstps por decisiones
politicas, de lo cual se infiere que no se esté llevando a cabalidad con la seleccion

de personal.
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CONCLUSIONES

PRIMERO: En la dimensién planificacion del proceso de capacitacion del
personal administrativo de la UNSA 20132016, $ se tieneconocimiento en el
tema deplanificacion, pero logramosidentificar, que no semaneja losmismos
lineamientos para realizar el plamnual de capacitaciopor parte de la oficina

encargadalela capacitacion

SEGUNDO: En la dimension de ejecucion del proceso de capacitacion del
personal administrativo de la UNSAR013 7 2016, $ se cumple, pero no
adecuadamente odos indicadores de ésta etapa yp@Bos tener en cuenta que la
capacitacion producenayor rentahilidad, mejores relaciones jefie subordinado,
promueve el desarrollo, maysatisfaccion coml trabajo, logro de metas, ayuda a
tomar de trabajo y carrera, phaabilidad, aumento de productividad y rentabilidad,
promocion del desarrollo y aprendizaje, aumento de la riquazgal motivo no se

debe descuidar la capacitacion.

TERCERO: En la dimension de evaluacién del proceso de capacitacion del
personaladministrativo de la UNSA&R0132016, sise cumplecon los indicadores

de estaetapa ya que no se realizan evaluaciggeedo que urge que se implemente
esta dimension y se haga las gestiones correspondientegupasa logrepuesto

que la evaluacion esin proceso sistematico para determinar la efectividad y
eficiencia del proeso completo de la capacitacigmyr tal motivo se debe ewadr

en las distintas fases de la capacitacBunimportancia radica en que los datos que
arroja en las distintas faseensde vital importancia en la toma de decisiones,
destinarle el tiempo necesario de ningun modo sera en vano, por el contrario,

ayudaréa deteminar los efectofa planificacion y de la ejecucion.



SUGERENCIAS

PRIMERO: Se sugiere a la Oficina encargada agg&itacion de la klversidad
Nacional deSan Agustin de Arequipaumplir a cabalidad con todo el proceso de
capacitacion, no solo de la planificacion, sino también de la ejecucion y de la
evaluacién de la capacitacion, haciendo dsoindicadores para lmejora del
proceso de capacitacion ya queneds alto valor de una organizacion resta
representadpor sus edificios, maquinarias, invemdg o documentos sino en sus

trabajadors.

SEGUNDO: Se sugiere que ellgn anualde capacitacién debe responder a las
demandas institucionalgsnecesidades de los trabajadores ya que muchas veces no
se consideran lo que requiere el trabajador para desempefarsemsjopuesto

de trabajo Para ello es recomendable hacer uso deidgere instrumentos que

ayuden a detectar las necesidades de capacitacion.

TERCERO: Se sugiere realizar evaluanes despuéde las capacitaciones, puesto
gue esun procedimiento estructuralsystematicqpara medir, evaluar e influir sobre
los atributos, comportamientos y resultados con el fin de desculgiréanedida

es productivo el trabajadoAdemas,como entidad publica estan obligados a

cumplir con la Ley 30057, Ley del Servicio Civil.
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ANEXO 01

CUADRO COMPARATIVO DE LOS PLANES DE

CAPACITACION 2013 -2016



Cuadro comparativo de los Planes de &pacitacién 20132016

PLANES DE CAPACITACION (2013i 2016)

OPINION
ITEMS 2013 2014 2015 2016 )
CRITICA
Contribuir a la mejorg Contribuir a la mejora d( Contribuir a promove| Contribuir a la mejora Como se pued
de la calidad de lojla calidad de log acciones d¢ de la calidad de lo apreciar en e
servicios, promover € servicios, promover € entrenamiento, servicios promoviend(¢ cuadro
desarrollo de lay desarrollo de las accion¢ capacitacion, formacid| el desarrollo de la] comparativo
OBJETIVOS GENERAL

acciones de formacig
laboral en la UNSA y
lograr desarrollar la
competencias

capacidades

la  UNSA vy lograr

desarrollar log
Y conocimientos,

habilidades,  destreza

de formacién laboral e

y desarrollo de los
recursoshumanos, par:
desarrollar
conocimientos,

habilidades, destreza

acciones de formacig
laboral en los
trabajadores de |
UNSA vy

lograr

desarrollar las

existe similitud
entre los
objetivos

generales.
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profesionales yécnicas

asi como las capacidad

asi como las

competencias )

del servidor| profesionales y técnica capacidades capacidades
administrativo. del servidor| profesionales, profesionales y técnicg
administrativo parg tecnologicas, técnicg del servidor|
potencializar en el capital humano d administrativo
competencias gu| la UNSA que permitat universitario.
posibiliten el logro de llevar a la institucion a
altos niveés de desarrollo Institucional,
desarrollo Institucional.
- Proporcionar al - Proporcionar a| - Estimular el desarroll( - Promover el Los objetivos
ESPECIFICO servidor servidor adrmistrativo| de las potencialidad¢ desarrollo de especificos de
S administrativo log los conocimientos| y capacidades d¢ actividades efectiva los cuatro afiof
conocimientos habilidades y destreze talento humano de capacitacion tienen un fin
necesarios parl necesarios para mejor| reforzando lg talleres, seminariog en comun Yy
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mejorar su
productividad,
eficiencia y calidad e
el servicio.
Proporcionar a
servidor
administrativo
universitario, los

conocimientos

generales en cuanto

talento humano
legislacion  laboral
tecnologias de
informacion y

comunicacion (TICS

y enfoque d

su desempefio laboral
elevar los niveles d
eficacia y eficiencia.

Proporcionar a
servidor administrativg
universitario, los
conocimientos
generales en gestion d
talento humano,
legislacion en el camp
del derechg

administrativo publico

legislacion labora
general, en las
tecnologias de
informacién y

identidad y lal
identificacion del
personal
administrativo.
Difundir y dar a
conocer las norma
legales del

ordenamiento juridic(
peruano que
corresponden ala}
administracion  del
estado como F
normatividad legal d¢
la unas como entida
de derecho public

interno

Cursos,
entrenamiento,
como
metodologias

capacitacion.

Proporcionar
servidor
administrativo
conocimientos
necesarios
mejorar

productividad,

ad

otrag

d¢

el

los

par

Su

eficiencia ycalidad en

el servicio
- Mejorar

habilidades

las

son

semejantes.
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procesos, par
optimizar la gestiorn
administrativa

universitaria.

Mejorar las
habilidades y
competencias de

trabajador con el us
de Ila tecnologig
informatica, que
permita desarrollar s
trabajo con calidad

en el menor tiempo.

Estimular la identidag
institucional del

personal

comunicacion

(informatica) y en e
enfoque de proceso
para elevar los nivele
de desempefio
optimizar el desarroll
organiacional.
Perfeccionar lay
habilidades y
competencias de I

trabajadores con el ug

de las técnicas
métodos de la
tecnologias de

informacion de la

comunicacion

- Mejorar las
habilidades y
competencias de

trabajador con el us

de la informatica
como de lag
tecnologias de

comunicacion de |

informacion, que
permita desarrollar s
trabajo con calidad |
en el menor tiempo.

- Proporcionar a
capital humano |of

conocimientos,

habilidades Y

competencias de
trabajador en  si
puesto derabajoque
permite desarrollar s
trabajo con calidad |
eficiencia.

Promover y estimula

la identidad
institucional del
personal

administrativo er

nuestra organizacio
universitaria.
Reforzar las
habilidades adquirida

durante los procesd
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administrativo, as
como la mejorg
continua de su
habilidades, aptitude
y actitudes a fin de
coadyuvar a lg
modernizaciéon y
simplificacion de los
procesos internos @

trabajo y capacidade

laborales.

informatica, que
permitan desempefiar

con Optimos niveles d

calidad y en el meng

tiempo.

Estimular la
identificacion 'y la
identidad instituciona
del trabajado
administrativo, as
como mejorar lg
calidad en e
desempeiio labora
profesional y persona
para  optimizar e

desarrollo de lg

€

- Reforzar las

destrezas necesari
para su desempef]

laboral

habilidades adquirida
durante los procesos
capacitacion

anteriores.

de capacitaciot
recibidas

anteriormente.
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institucion a fin de
aumentar y
potencializar log
méodos y las técnica
y los procesos interng
del trabajo.

- Reforzar las
habilidades, adquirida
durante los procesos (

capacitaciones

anteriores.

- Reducir la brecha d - Acrecentar log - Estimular y Las metas de

METAS DEL
conocimientos el conocimientos dela| potencializar el Plan de

PLAN DE

. cuanto a lg normatividad legal d¢ talento humano de Ig capacitacion

CAPACITACION

normatividad legal la administracion integrantes de | del afio 2013 y
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general.

- Incrementar
progresivamente €
conocimiento y
manejo de tecnologig
de informacion
especificamente co
el manejo del corre
electronico y la

busqueda  de I

informacion en
internet.
- Actualizar los

conocimientos en |
gestién de log

Procesos.

publica.

- Reducir la brecha d
conocimientos respect
al manejo de Ila
tecnologias de
informacion de g
comunicacion,
especificamente del
manejo del correq
electronico y la
busqueda de I
informacion en
internet.

- Actualizar y ampliar
los conocimientos de |

gestién de los proceso

institucion

Reducir la brecha d
conocimientos el
cuanto al order
juridico peruano qui
este en concordanc
coOn la Ley del
Servicio Civil
Incrementar
progresivamente €
conocimientos y
manejo d lag
tecnologias de |
informatica,asi como
de las tecnoldgicas ¢

la comunicacion de [

2014  tienen
semejanza
entre si; en e
2015 se
proponen
nuevas metas
por altimo en
el 2016 no s
establecen

metas.
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- Incrementar log - Acrecentar logs informacion

conocimientos conocimientos especificamente
técnicos y| técnicos, tecnoldgicos| concursos de
profesionales para ¢ profesionales para ¢ Microsoft Office
desarrollo o6ptimo d¢ desempefio 6ptimo d (paquete), interne
su labor. la funcion correo electronico.

Estimular la culture
organizacional
particularmente F:
identificacion
institucionalidad, de

recurso humano pat

mejorar su
desempefio \
optimizar el

desarrollo de F:
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institucion, a fin de
mejorar los métodog
las técnicas, asi con
los  procednientos

interiores de trabajo.

BASE LEGAL

- Decreto  Legislativg
276 y su Reglament
de la Ley de Ig
Carrera
Administrativa D.S.
00590PCM, Arts.
46,64 y 6773.

- Ley Universitaria
23733, Art. 73

- Plan Estratégicg

- Decreto Legislativg
276 y su Reglament
de la Ley de la Carrer
Administrativa D.S.
00590PCM, Arts.
46,64 y 6773.

- Ley 30057 del Serviciq
Civil

- Ley Universitaria

23733, Art. 73

- Ley 30057 del
Servicio Civil

- Decreto  Legislativc
276 y su Reglament
de la Ley de Ig
Carrera
Administratva D.S.
00590PCM, Arts.
46,64 y 6773.

- Reglamento de

- Decreto  Legislativo
276 y su Reglament
de la Ley de Ig
Carrera
Administrativa D.S.
00590PCM, Arts.
46,64 y 6773.

- Ley 30057 de
Servicio Civil

- Reglamento de

En los cuatrog
afos se basa
de las misma:
leyes y de e
documentos d
gestion

institucional.
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Institucional.
- Estatuto de la UNSA

- Reglamento Generg

de Trabajo, en s
capitulo XVII.
-D.L. 1025, que

aprueba Normas d
Capacitacion y
Rendimiento para €
sector publico.

- Decreto Supremo N
0092010PCM, del
Reglamento de
Decreto Legislativg

N° 1025 sobreg

Normas de

- Reglanento
Organizacion
Funciones (ROF)

- Plan

Institucional.

- Reglamento Interno d

Trabajo, en su capitul

XVII

- Estatuto

universitario

de

Estratégic

del

Organizacion y

Funciones (ROF)

- Plan Estratégicg
Institucional.
- Reglamento  Internt
de Trabajo, en s|
capitulo XVII

Organizacion

Funciones (ROF)

- Plan Estratégic
Institucional 2011
2015

- Reglamento Intern
de Trabajo, en s
capitulo XVII.

Y
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Capacitacion y
Rendimiento para €
sector publico.

- Directiva N°00%
2010
SERVIR/GDCR, que
regula el desarrollo d
los diagndsticos d
conocimientos de la
persmas al servicig
del Estado de lo
Sistemas
Administrativos  del

estado.
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DIAGNOSTICO

INTEGRAL

- El Reglamento de

Decreto  Legislativg
N°1025, sobre
Normas de
Capacitacion y

Rendimiento para €

Sector Publico
Decreto Suprem
N°009-2010-PCM,

Art. 2-b, Art. 7, 8, 9,
27.

- Directiva N° 00%
2016
SERVIR/GDCR, que
regula el desarrollo d

los diagnosticos d

- Ley 30057 del Servici(
Civil

- El proyecto de
Programa Anual dg
Capacitacion,
presentado  por |
comision paritaria
nombrada por la R.R
1952011.

- De la Investigacion d
gabinete, mediante |
aplicaciéon de la técnic
del Analisis
Documental, Plar

estratégico  de I

UNSA, Reglamento d

Investigacion de

Gabinete

Se aplicé la técnica d¢
analisis documentg
para lo cual se utiliz(

documentos de gestid

administrativa;

- Plan estratégico en |

UNSA 20132015
- Reglamento de
Organizacion y

Funciones (ROF)
- Organigrama

Institucional

Investigacion de

Investigacion de

Gabinete

Revision de log

siguientes documentos

- Plan estratégico en |

UNSA 20132015
- Reglamento de
Organizacion Y

Funciones (ROF)

- Manual de
Organizacion Y
Funciones

- Ley Universitaria

30020

- Estatuto Universitario

El diagndstico
integral se
bas6 en la
investigacion

de gabinete
posteriormente
)2015 -2016=
se realizd
también por |z
investigacion

de campe
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conocimientos de la
personas al servici
del Estado de Io
sistemas
Administrativos  del
Estado.

El proyecto de
Programa Anual df
Capacitacion,
presentado por |
comision pataria
nombrada por la R.R
1952011.

De la Investigacion

Andlisis Documental

Plan estratégico de

Organizacion

Funciones

normas legales de

legislacion nacional

consulta de

bibliograficas.

Y
(ROF)

fuente

Campo

Se aplic6 las técnice
de investigacion socig

son las siguientes:

- Entrevista ng
estructurada, se puc
detectar para auscult;
las necesidades ¢

capacitacion y par;

planificar los temas |

considerar en i
capacitacion.

- Técnicas de F
investigacion deld

Observacion

- Ley 27444 del
Procedimiento

administrativo general

Investigacion de
Campo
Entrevista ng

estructurada, aplicada
los jefes inmediatos y ¢
personal administrativi
de las difeentes
dependencias de es
forma se puede detect
las necesidades ¢
capacitacion y

planificar los temas |
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UNSA y consulta dg

fuentes bibliograficas

participante Y
observacion ng

participante.

considerar en F

capacitacion.

MODULOS DE

FORMACION

Agrupados en 04
maodulos, que tienen dg
niveles de aprendizajg
Basico e intermedio

son los siguientes:

- Conocimientos
generales vinculadg
al Talento Humano

- Conocimientos
generales sobr
Normatividad Genera

- Conocimientos

Agrupados en 04
modulos, que tienen dg
niveles de aprendizaje
Intermedio y son log

siguientes:

- Conocimientos
generales vinculados
Talento Humano

- Conocimientos
generales sobr|
Normatividad Genera

(normatividad de

Agrupados en 04

modulos:

- Talento humano

- Normatividad Legal

- Tecnologias de |
Informacion de I3
comunicacion

- Mejoramiento del

desempefio laboral

Se propone 0y
Modalidades de

capacitacion:

Capacitacion para |
formacion de

competencias

Capacitacion parael
mejoramiento de

desempefio laboral

Las

Modalidades

de formacion

en el
2013,2014 vy
2015 se

consideraron

los mMsmos
modulos, en €
2015 se
adiciond un

nuevo moédulo,
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generales e
tecnologias de
Informacion

- Conocimientos
generales en cuanto

Gestion de Procesos

servicio publico Y
normatividad
universitaria).

- Conocimientos
generales e
tecnologias e
Informacién de I3
comunicacion
(informatica basica
intermedia y avanzada

- Conocimientos
generales en cuanto

Gestion de Procesos.

y en | 2016
solo se
considera do:
moédulos  de

formacion.
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ESTRUCTURA

CURRICULAR

MODULO 01: DEL

TALENTO HUMANO

Cursos:

- Curso Taller
Inteligencia
Emocional en e
desempefio laboral

- Cohesion e ldentida
Organizacional

- Taller Gestion de

cambiclas personas

el cambio

MODULO 01: DEL

TALENTO HUMANO

Cursos:

- Herramientas para ¢
desarrollo del talent

A

q

humano en
organizacion

- La comunicacion
dentro del grupo d
trabajo

- Servicio al clientg

interno y externo

- Liderazgo efectivo

MODULO 01: DEL

TALENTO HUMANO

Cursos:

- Inteligencia
emocional a la gestio
del talento humano.

- Comunicacion Y
liderazgo creativo

- Identidad e
identificacion

institucional.

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

Técnicas de atencion

calidad al usuario

Identificacién

institucional

Relaciones
interpersonales,

couching

La estructure
curricular fue
presentada co
diferentes
CUrsos a pese
de tener los
mismos
maodulos de

formacion.
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MODULO 02:
NORMATIVIDAD

GENERAL

Normatividad que rige
a los Servidores

Publicos:

Cursos:

- D. Leg. 1025n0ormas
de Capacitacion

Rendimiento de
Sector Publico

- D. Leg. 1023sistema
de Gestion de

Recursos Humanos.

- Ley 27815 Cadigo d¢

MODULO 02:
NORMATIVIDAD

GENERAL

Normatividad que rige

a los Servidores
Publicos:

Cursos:

- Ley 29783 de

Seguridad y salud en
trabajo
- Ley 27806 de
Transparencia y accey
a la informacion
publica

- Ley 29060 del Silencic

MODULO 02:

NORMATIVIDAD

GENERAL
Normatividad que rige
a los Servidores
Publicos:
Cursos:
- Ley 30057 de
Servicio Civil i

Sistema d Recursd

Humanos

- Ley 30057 de
Servicio  Civil 1
Nuevo Régimer
laboral

CURSOS
ESPECIFICOS PARA

EL MEJORAMIENTO

DEL DESEMPENO
LABORAL
Jefes de secciol

funcionarios:

Gestion estratégica dj

talento humano

Gestion del desempefi

Secretarias y person

de escritorio

Redaccion y ortografia

Organizacion
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Etica
-Ley 27444  Del
Procedimiento
administrativo generg
- Ley 27658 sistema d
modernizacion de |

gestion publica.

Normatividad

Universitaria:

Cursos:

- Ley Universitaria|

23733
- Estatuto Universitario
- Reglamento Intern(

de Trabajo

Administrativo

- Ley 30057 del Servici(
Civil

- Ley 27815 Codigo ds
Etica

Normatividad

Universitaria:

Cursos:

- Plan Estratégicg
Institucional

- Reglamento Interno d

Trabajo
Regbmento de
Organizacion y

- Ley 30057 de
Servicio  Civil 7
Implicancias

- Ley 27444 del

procedimiento
administrativo genera
- Ley 29060 del
Silencio
Administrativo
- Ley 27815 Cdodigo d¢

Etica

Normatividad

Universitaria:

Cursos:

Nueva ley universitari

estratégica d archivos

Imagen personal

Vigilancia:

Manejo del cuadernoed

ocurrencias

Seguridad efl

instalaciones

universitarias

Conserjeria y Limpieza

Talleres basicos d

gasfiteria y electricidad

Técnicas de limpieza

Jardineria;
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- Documentos Interno| Funciones (ROF) 30220 Bioseguridad en €
de gestion: TUPA manejo de areas verd;
ROF, MOF. urbanas

MODULO 03:| MODULO 03:
MODULO 03: . . Sanidad vegetal en
TECNOLOGIAS DE| TECNOLOGIAS DE

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y

COMUNICACION

Cursos:

- Correo Electrénico

- Busqueda de
informacion en
Internet

INFORMACION Y

COMUNICACION

Cursos:

- Correo Electronico
- BuUsqueda dg¢

informacion en Interne
- Cursos Intermedios
Avanzados de

Computo

INFORMACION Y

COMUNICACION

Cursos:

- Manejo de internet Y
correo Electrénico
nivel intermedio

- Cursos de informatic;
a nivel intermedio Yy

Avanzado.

manejo de areas verd;

urbanas

Arboles y arbustos en ¢

manejo de las ared

verdes urbanas
Transportes:
Manejo defensivo
Seguridad vial

Comedor universitario:
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MODULO 04:
ENFOQUE DE
PROCESOS

Cursos:

- Identificacion del

erfoque de procesos
- Identificacion de log
elementos de u
proceso
- Caracterizacion de u
proceso

- Gestion del procesq

Ciclo Deming

MODULO 04:

ENFOQUE DE

PROCESOS

Cursos:

- |dentificacion del
enfoque de procesos

- |dentificacion de log
elementos de u
proceso

- Caracterizacion de u

proceso

MODULO 04:

MEJORAMIENTO

DEL DESEMPENO

LABORAL

Secretarias y Person

de Oficina

Cursos:

Redaccién

Archivo

Atencion de calidad &

usuario

Vigilancia

Cursos:

Higiene y seguridac

alimentaria

Mantenimiento:

Taller de electricidag
aplica en instalacione
de infraestructuré

publica

Taller de gasfiteria

aplicada en la
instalaciones d¢

infraestructura publica.

Bibliotecas:

Biblioteca virtual
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Atencion de calidad ¢

usuario

Primerio auxilios

Conserjeria y limpieza

Cursos

Técnicas de limpieza

Manejo y uso adecuac

de las sustancia
guimicas en la labor d

limpieza

Jardineria

Cursos

Manejo de arbole

Centros de Salud:

Servicio de calidad e

atencion al paciente.

Centros productivos:

Primeros auxilios

Seguridad laboral
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frutales

Disefio de paisajism

urbano
Control d plagas Y
enfermedades

- Manejo de equipos d

jardineria

BENEFICIARIOS

Trabajadores
Administrativos de g

Universidad Naciona

de Sn Agustin
Nombrados,
Contratados y CAS.

Trabajadores
Administrativos de |8
UniversidadNacional de
Sn Agustin: Nombrados

Contratados y CAS.

Trabajadores
Administrativos de g

Universidad Naciona

de Sn Agustin
Nombrados,
Contratados y CAS.

Trabajadores

—

(e

Administrativos de

Universidad Naciona

de Sn Agustin
Nombrados,
Contratados y CAS.

Los
beneficiarios
son todos los
trabajadores
administrativos

de la UNSA.

153



LUGARES DE

CAPACITACION

- Area Central

- Area de Cienciat
Sociales
- Area de Ciencia

Fisicas e Ingenieras

- Area de Biomédicas

- Area  Central (Sali
Mariano Melgar)

- Area de Ciencia

Sociales(Auditorios de

las Facultades d

Educacion,
Contabilidad Y
Derecho)
- Area de Ciencia
Fisicas e Ingenierg

(Auditorio Facultad de
Arquitectura)

- Area de Biomédica
(Auditorios Facultade
de Medicina Y

Enfermeria)

- Area Central (Sal
Mariano Melgar vy
Atenas)

- Area de Cienciag

Sociales Area d

Ciencias Fisicas
Ingenieras

- Area de Biomédicas

- Periferia

- Area Central (Sal
Mariano Melgar vy
Atenas)

- Area de Cienciaj

Sociales Area df

Ciencias Fisicas
Ingenieras

- Area de Biomédicas

- Periferia

Los lugares d¢
capacitacia
pertenecera la

Universidad.
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FINANCIAMIEN

TO

MODALIDAD

ES

- Gratuito: Cuando lag
actividades de
capacitacion sol
dictadas  con F:
colaboracion de
Docentes y
Especialistas Ad

Honoren)

- Costo Compartido:
(Universidad Y
trabajadores) cuand
los expositores n

sean de la universidg

y se solicite I3
participacion de
Docentes Y

- Gratuito: Las
actividades de
capacitacion o)
dictadas con F:
colaboracion de
Docentes y
Especialistas (Ac

Honoren) de la UNSA
y de otras instituciones
- Costo

Integral: con

tarifas  preferenciale
via convenio, para €
caso de los cursos (
coémputo, de idiomas
otros que de acuerdo

su  importancia

- Gratuito: Las
actividades de
capacitacion SOl
dictadas  con F:
colaboracion de
Docentes y
Especialistas (Ad

Honoren) de la UNSA

y de otras
instituciones.

- Costo Integral: con
tarifas preferenciale
via convenio, para €
caso de los cursos (
coémputo, de idioma

de

y otros que

Docentes UNSA (Ac

Honoren)

Movilidad del persona

capacitacion (1500.0
anual)
Movilidad traslado &
expositores  (1800.0
anual)

No

existe

financiamiento

para

capacitacion.

la
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Especialistas de otrg
Instituciones.

Costo Integral: con
tarifas preferenciale
via convenio, para €
caso de los cursos ¢
computqg de idiomas

y otros que de

acuerdo a Sl
importancia Y
necesidad d¢

programaciéon  sea

considerados.

necesidad d¢
programacion sea

considerados.

acuerdo a Sl
importancia Y
necesidad de

programaciéon  seal

considerados.

RESPONSABLE

S

-De la planificaciéon

coordinacion,

-De la planificacion

coordinacion, ejecucio

-De la planificacién,

coordinacion,

-De la planificacién

coordinacion,

Las persona:

responsables
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ejecucion Y
seguimiento de tod
de

el Plan

Capacitacion  Anua
2013
o Integrantes de |
Seccion
Capacitacion
- De la responsabilida
funcional,
administrativa y
supervision
o Jefe de I3
Oficina

Universitaria de

Personal

y seguimiento de tod
el Plan de Capacitacid
Anual 2014
0 |Integrantes de |
Seccion
Capacitacion
- De la responsabilida
funcional,
adminstrativa y
supervision
o Jefe de la Oficing

Universitaria de

Personal
-De la  Supervision
General

0 Rectorado

ejecucion Y
seguimiento de todj
Anual

el Plan

Operativo de
capacitacion 2015
0 Integrantes de I
Seccion
Capacitacion

- De la responsabilida

funcional,

administrativa y

supervision

o Jefe de g
Oficina

Universitaria de

Personal

ejecucidn y
seguimiento de todj
de

el Plan

capacitacion  Anua
2016
o Integrantes de I
Seccion
Capacitacion

- De la responsabilida

funcional,

administrativa y

supervision

o Jefe de g
Oficina

Universitaria de

Personal

en los cuatro

anos son las

mismas.
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-De la Supervisiorn
General
0 Rectorado

o Vicerrectorado

Administrativo

o Vicerrectorado

Administrativo

-De la Supervisior
General
o0 Rectorado

o Vicerrectorado

Administrativo

LOGISTICA

REQUERIMIE
NTO DE
INFRAESTRU

CTURA

Es necesario contar c(
un ambiente apropiad
para realizar lay
actividades propias d
la  Seccibn  como
planificar, programar
disefiar, realizar trabaj
de gabinete, analisis ¢
informacion, atencior

al usuario, atencion

Es necesario contar c(
un ambiente apropiad
para realizar la

actividades propias de

Seccion como: planifica

programar, disefa
realizar  trabajo d¢
gabinete, analisis d

informacion, atencidon &

usuario, atencion

Es necesario contar c
un ambiente apropiad
para realizar la
actividades propias de
la  Seccibn  como
planificar, programar
disefiar, realizar trabaj
de gabinete, andlisis (
informacion, atencior

al usuario, atencion

Conformada por los
auditorios, aulas par
llevar a cabo lag
capacitaciones pC
areas.

Los
requerimientos
de

infraestructura,
requerimiento
de recursos
humanos y log
requerimientos
de

equipos

durante los
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ponentes, etc
actualmente )
comparte un espacio ¢
la secretaria de la

Oficina de Personal.

ponentes, etc
actualmente se compat
un espacio en |
secretariade la Oficina

de Personal.

ponentes, etc,

actualmente S
comparte un espacio
la secretaria de la

Oficina de Personal.

REQUERIMI
ENTO DE
RECURSOS

HUMANOS

Falta cubrir una plaza
para que apoye en

desarrollo de la funci6

de la Seccior
Capacitacion,
actualmente solo s

cuenta con dos (2

trabajadores.

Falta cubrir una plaza (g
trabajador fue rotado a
Seccion Control), par

que apoye en €

desarrolb de la funcion

de la Seccidr
Capacitacion,
actualmente solo g

cuenta con dos

trabajadores.

Falta cubrir una plaz

(El  trabajador  fue
rotado a la Seccio
Control), para qug

apoye en el desarroll
de la funcién de Ig
Seccion Capacitacior
actualmente solo se
cuenta con dos (2

trabajadores.

Conformada por lof
participantes
(trabajadores),
facilitadores (persone
capacitacion),
Expositores (docente

UNSA), otros que esté
involucrados y apoyel
en la capacitacion d¢

personal.

cuatro

fueron

mismos.

afnos

los
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REQUERIMIE
NTO DE

EQUIPOS

- Lap Top
- Filmadora
- Camara

digital

fotografic:

- Lap Top
- Filmadora
- Camara

digital

fotografic:

- Cafodn

- Ecran

- Filmadora
- Camara

digital

fotografice

- Cafodn

- Ecran

- Filmadora
- Camara

fotografics

digital

Cuadro25. Cuadro comparativoPlanes deCapacitacion 2012016
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ANEXO 02
FORMATO FICHA DE OBSERVACION



FICHA DE OBSERVACION DEL PROCESO DE CAPACITACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SAN AGUSTIN DE AREQUIPA

Fecha de Aplicacion:

N°®

1

2
| 3

w0

PLANIFICAGION

Se plantearon los objetivos

Se plantearon ios indicadores

.Sedetermharonlostemasdecapacitacibnpor:

a. Evaluacién de desempenio
Plan estratégico
Manual de arganizaciones y funclonas
Reglamento interno de trabajo
Reglamento de organizacién y funciones
Perfil de puesto

=

~p AN

g Organigrama
Se establece el‘ contenido temiﬁeo:

a) Relacionando la temdtia con la

cotidianidad del trabajo

b)DesmboeMolasmnpewmspo(

encuestas de satisfaccidn
1 plan de capacitacidn contiene su respectivo
oresupuesto
Realizan mpaatactones por area
Existe inversion de capacitacion por area
ENECUCION

Las capacitecionts se realizaron dentro oo fas
instalaciones de la organizacidén.

las capacitaciones se reakzamn fuera de B |

organizacion.

PLAN DE CAPACITACION

2013 2014

St NO SI NO S

2015

S|

2016
e






