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PRESENTACION
El Plan de Capacitacion y desarrollo profesional para el personal No Docente 2025,

consolida toda la informacién referida a la formacion continua, dirigida al personal No
Docente de la sede central de Iquitos. Este documento se alinea con la Mision, Vision
de la Universidad y esta prevista para su concrecion en el Proyecto General de
Desarrollo Institucional (2015-2025) y en el Plan Estratégico Institucional de la
Universidad Cientifica del Peru (2025-2030). Su finalidad es garantizar el desempefio
destacado en puesto y funcion del trabajador, tanto sea a nivel del personal de soporte
de las instancias de gobierno y del personal administrativo Ad hoc, de acuerdo al perfil
del puesto y a las exigencias institucionales. Los trabajadores administrativos, vienen
desempenandose en sus actuales puestos de trabajo en la universidad en cese; y, por
mandato de la normativa laboral peruana la casi totalidad, tienen contrato indefinido.
Nuestro estatuto ha dispuesto que, los trabajadores administrativos, se incorporan a la

nueva UNIVERSIDAD, manteniendo su condicién y cargo.

La capacitacién de los colaboradores es una pieza fundamental para el crecimiento
profesional y la competitividad en la actualidad. En un mundo laboral en constante
evolucién, donde los conocimientos cambian con el pasar del tiempo, es necesario
asegurar el desarrollo de los trabajadores, mediante acciones de capacitacion, es una
necesidad predominante para las organizaciones que desean mantenerse a la

vanguardia con su poblacién estudiantil.

La Universidad Cientifica del Peru (en adelante, Universidad), es una institucion privada
que busca asegurar que sus trabajadores No Docentes desarrollen e incorporen
conocimientos utiles para los procesos de trabajo cotidiano en los que presta servicios
actualmente. En ese sentido, la Oficina Universitaria de Calidad Académica y Mejora
Continua (CAMEC) en coordinacién con la unidad de recursos humanos, presenta a la
comunidad universitaria El Plan de Capacitacion y desarrollo para el personal No
Docente UCP-2025, priorizando la mejora del desempefio del trabajador Directivo,
Administrativo y de soporte, acorde al perfil del cargo y a las funciones coherentes y
pertinentes en base al ROF y MPP Institucional y de la unidad académica vy
administrativa a la que responde, con la plena seguridad de generar cambio y
transformacion acorde a las exigencias institucionales. Esta mejora continua generara
transformacion y desarrollo institucional, consustanciado con su funcién universitaria y

oportunidades de desarrollo permanente, el cual permitira fortalecer el desarrollo de
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competencias y habilidades ademas de incrementar el conocimiento para la mejora del

desempenio y la disminucion de brechas en los servidores de la universidad

l. JUSTIFICACION
En el contexto contemporaneo, la sociedad exige transformar la manera en que se

conciben y ejecutan los procesos de formacion. En épocas pasadas, la preparacion de
las personas estaba orientada a desenvolverse en entornos estables, caracterizados
por cambios lentos y predecibles. Sin embargo, la actualidad se distingue por una
aceleracién constante del cambio, el avance ininterrumpido de la ciencia y la tecnologia,
asi como por la globalizacion de los fendmenos sociales, productivos y laborales. Estas
condiciones plantean nuevos retos a los sistemas educativos, que deben trascender la
mera optimizacion de recursos, incluyendo los financieros, para reestructurar enfoques,
politicas y estrategias que respondan a las demandas actuales. La sociedad reclama
hoy una formacién que combine pertinencia, calidad y equidad social, lo que implica no
repetir practicas tradicionales, sino implementar innovaciones profundas. Aunque las
directrices educativas y administrativas son esenciales, su concrecion se produce en las
universidades, instituciones que constituyen el espacio privilegiado para materializar
dichas transformaciones. De ahi la urgencia de impulsar procesos de cambio académico
y de gestion que estén alineados con las realidades culturales, sociales, laborales y
productivas. En este escenario, ensefar uUnicamente destrezas operativas resulta
insuficiente, dado que los entornos productivos y de trabajo han cambiado de manera
radical. EI mandato hacia las universidades es promover en los estudiantes
competencias integrales que articulen lo personal con lo profesional, considerando las
nuevas condiciones de empleo, produccién y competitividad global. Se requiere, por
tanto, la formacién de individuos con mentalidad abierta y flexible, capacidad de
aprendizaje permanente, trabajo colaborativo, seguridad personal, creatividad e
innovacién, pensamiento critico orientado a la resolucidon de problemas, disposicion
hacia la obtencion de resultados, y dominio de herramientas digitales.

En conclusion, el desafio central para la educacion superior no se limita a transmitir
conocimientos o habilidades aisladas, sino a cultivar en los futuros profesionales
competencias solidas y adaptativas que les permitan responder con éxito a los

constantes cambios que caracterizan a la sociedad contemporanea.
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BASE LEGAL
Ley universitaria N° 30220

Modelo educativo de la Universidad Cientifica del Peru
Estatuto de la Universidad cientifica del Peru

Plan estratégico institucional 2025-2027

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UCP

Manual de Perfil de Puestos

ALCANCE
El presente Plan de Capacitacién esta dirigido al personal directivo, funcionarios

y personal administrativo de la UCP. Su aplicacién comprende a los érganos de
gobierno, autoridades académicas y personal administrativo de todos los niveles
de gestion que participan en los servicios educativos, de investigacion y de
responsabilidad social, asegurando asi la articulacién y coherencia entre la gestion

institucional y los procesos formativos.

IV.  FINALIDAD

V.

El Plan Anual de Capacitacién dirigido al personal No Docente, tiene como
propésito fortalecer las competencias en gestion académica, administrativa y
socioemocional, con énfasis en las interacciones intra e interpersonales mediante
el desarrollo de habilidades blandas. Este plan contempla la creacién de espacios
formativos impulsados por los propios directivos y administrativos, orientados a la
actualizacién continua y al perfeccionamiento sistematico de las capacidades
necesarias para el desempefio en los ambitos educativos y de gestidon. Asimismo,
incorpora de manera integral el uso de la tecnologia como herramienta de apoyo

en dichos procesos.

OBJETIVOS DE PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
NO DOCENTE

5.1. Objetivo general
Fortalecer las competencias del personal directivo, funcionarios y personal
administrativo de la Universidad Cientifica del Peru, a fin de mejorar la calidad de
la gestion académica, administrativa y socioemocional, en coherencia con los
objetivos institucionales.
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5.2. Objetivos especificos

Ejecutar programas de capacitacion basados en necesidades reales, en
concordancia con las funciones desempefiadas por el grupo directivo,
el personal administrativo y los objetivos institucionales.

Optimizar la calidad en la prestacion de los servicios, orientandolos a
satisfacer las necesidades de los usuarios con eficacia, eficiencia y
compromiso institucional.

Disminuir los problemas y conflictos, promoviendo capacitaciones que
fortalezcan una gestion administrativa eficiente y fomenten el sentido de
pertenencia en docentes que cumplan funcién administrativa,
administrativos, estudiantes y grupos de interés.

Potenciar e innovar la capacidad operativa de gestidon de procesos
académicos, de investigacion y administracion, favoreciendo Ila
implementacién de nuevos procesos institucionales.

Actualizar los conocimientos de la comunidad universitaria en relacién
con la normatividad vigente, contribuyendo asi a impulsar procesos de
cambio dentro de la Universidad.

Reforzar el compromiso e integracion de la comunidad universitaria en

el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

VI. AMBITO ESTRATEGICO

La Universidad Cientifica del Peru, cuenta con un Plan Estratégico que tiene como

finalidad orientar las acciones de corto, mediano y largo plazo hacia el

cumplimiento de la mision, visidon y alinear a ello la asignacion de recursos. El

presente plan de capacitacién y desarrollo profesional para el personal No

Docente — 2025, se encuentra alineado al Plan Estratégico Institucional 2025 —

2027 en el eje gobierno y gestion, en el OES: “Fortalecer la gobernanza y gestion

institucional de la Universidad”

Las capacitaciones para el personal directivo, autoridades académicas y personal

administrativo (funcionarios y jefes de unidad) responden a los Procesos

Estratégicos:
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MACROPROCESOS PROCESOS
Cod. |Sigla Macroproceso |CODIGO |Sigla Proceso nivel |
PEO1 MPEGGI | Gobierno y |PE01.01 | PEMGI Modernizacion de la gestion
Gestion institucional.
Institucional PE01.02 |PEGPI Gestion de Planeamiento
Institucional

PE02.01 |PEPPGC |Planificacion de la Gestion de
la Calidad (Incluye la

evaluacion de riesgos)

PEO02 Gestion de |PE02.02 |PEEPDI |Evaluacién de Procesos ene
MPEGDAC | Aseguramiento el Desempenio Institucional

delaCalidad  |pEQ2.03 |PEMC  [Mejora Continua (aplicacion de
propuestas de mejora,

seguimiento y

retroalimentacion)

VII. METAS

a. El 85% de directivos y funcionarios capacitados durante el afio 2025.
b. El 95% del personal administrativo capacitado el ano 2025.

c. Cumplimiento del 100% del plan de capacitaciéon anual para el grupo directivo

funcionarios y personal administrativo.

VIIl. ORIENTACIONES ESTRATEGICAS

Se propone las siguientes estrategias para la mejora de la capacitacién del

personal No Docente.

v Implementar el Plan Anual de Capacitacién dirigido al equipo directivo,
funcionarios y personal administrativo de la Universidad Cientifica del Peru.
Este plan se desarrollara en funcién de las necesidades especificas y de las
prioridades establecidas por cada oficina, area y unidad, programa académico

y las diferentes direcciones universitarias, con el propdsito de fortalecer las

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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competencias institucionales, optimizar la gestion y garantizar un desempefio

acorde con los estandares de calidad educativa.

v Fomentar actividades académicas de formacién continua, orientadas a generar
espacios de analisis critico y reflexion colectiva, en estrecha coordinacién con
las Facultades, Direcciones Académicas, Escuelas Profesionales, Direcciones
Universitarias y la Oficina de Recursos Humanos.

v’ Gestionar y consolidar convenios interinstitucionales con universidades tanto
nacionales como extranjeras, con el propésito de fortalecer la movilidad
académica, asi como los programas de capacitacion dirigidos al grupo
directivo, funcionarios y personal administrativo.

v" Impulsar la convalidacion de cursos libres hacia programas de especializacion,
de manera que dichos procesos formativos sean considerados en los
mecanismos de ratificacién, promocion y ascenso del grupo directivo,
funcionarios y personal administrativo.

v Promover la actualizacion profesional y académica mediante la participacion
en intercambios, congresos, seminarios, pasantias y programas
especializados, dirigidos al grupo directivo, funcionarios, personal

administrativo y demas miembros de la comunidad universitaria.

IX. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION - UCP.

El diagnostico de necesidades de capacitacion constituye el resultado de un
proceso sistematico orientado a recopilar, identificar y analizar los requerimientos
formativos de cada colaborador. Dichas necesidades deben encontrarse en
concordancia con las funciones desempefadas y con el perfil correspondiente a
cada puesto de trabajo. Para este fin, la Oficina de Calidad Académica y Mejora
Continua emitié el documento Oficio N.° 30-2025-CAMEC-UCP, con la finalidad
de solicitar la aprobacion del instrumento mediante resolucion del Consejo
Universitario. Una vez validado, dicho instrumento fue aplicado de manera formal

a todos los colaboradores de la Universidad.

En relacién con ello, el Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal
No Docente 2025 fue elaborado empleando como principal herramienta de
recoleccion de datos una encuesta disefiada a través de la plataforma Google

Forms. Este instrumento se difundié entre todos los colaboradores no docentes

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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por medio de un comunicado enviado a sus correos institucionales, asi como
mediante otros canales de comunicacion interna, entre ellos el aplicativo
WhatsApp. La informacién obtenida a partir de esta encuesta constituyé la base
para la formulacién del Plan de Capacitacion, permitiendo definir de manera

precisa las acciones formativas dirigidas al personal no docente.

9.1. Datos Generales

> Poblacion encuestada: Personal docente que cumple funciones
administrativas, personal administrativo, personal de apoyo y autoridades en
un total de 59 colaboradores

> Diversidad de cargos identificados: Se registran mas de 50 funciones
distintas, desde personal de limpieza y mantenimiento, auxiliares,
secretarias, técnicos y practicantes, hasta docents que cumplen funcién
administrativa, jefaturas, decanaturas, consejo universitario y el rectorado.

> Tiempo de servicio del personal No Docente: Varia entre menos de 1 afo
hasta mas de 35 anos, reflejando tanto personal nuevo como con amplia

experiencia institucional.

Funciones y competencias actuales.

Atencion al usuario y servicio al ciudadano.

Gestion administrativa y académica.

Soporte en mantenimiento, limpieza, seguridad y areas verdes.

Funciones de gobierno y gestén académica universitaria.

vV V.V Vv Vv N

Gestion legal, financiera y tecnoldgica.

9.3. Competencias y capacitaciones previas
Algunos trabajadores recibieron capacitacion en los ultimos 12 meses
(prevencion de acoso sexual, seguridad y salud en el trabajo, habilidades
blandas, ofimatica, inteligencia artificial).
> Una parte importante del personal no ha tenido acceso a programas de

capacitacion o considera que los existentes no se ajustan a sus funciones.

9.4. Necesidades de capacitacion identificadas
a. Competencias transversales: habilidades blandas, atencién al cliente,

redaccién administrativa, ética e integridad académica.
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b.  Competencias técnicas: ofimatica, investigaciéon, bioseguridad, primeros
auxilios, defensa civil, Concar, gestion publica, ciencia de datos.

C. Competencias estratégicas: innovacion tecnoldgica (lA, ciencia de datos,
repositorios),gestion por procesos, gestion de la investigacion cientifica,
gestion de recursos humanos, normativa universitaria.

9.5. Modalidad y frecuencia preferida

Modalidad: mayoria prefiere presencial, aunque también se sugieren
opciones mixtas o virtuales.

> Frecuencia: propuesta mas aceptada trimestral, aunque también se plantea
capacitacion constante o mensual en temas urgentes.

9.6. Limitaciones para participar en las capacitaciones.
> Horarios inadecuados o superpuestos con la atencion al usuario.
> Falta de tiempo por carga laboral.
> Escasa programacion y difusion anticipada.
> Poca pertinencia de algunos temas con el puesto.
> Necesidad de certificacion que no siempre se brinda.

9.7. Sugerencias adicionales del personal.

»  Programar con anticipacion y dentro del horario laboral.

> Que las capacitaciones sean dinamicas, practicas y breves.

> Incluir certificacién con horas académicas.

> Incorporar a todos los niveles de gestion (autoridades, administrativos,
docentescon funcién administrativa, personal de apoyo).

> Centralizar la gestion de la capacitacion en un plan unico y coordinado.

9.8. Conclusiones

Alta necesidad de capacitacién transversal en habilidades blandas,
seguridad, atencion al usuario y ofimatica.

> El personal demanda capacitaciones pertinentes y contextualizadas segun
su funcién.

»  Se observa interés por innovacion y actualizacién tecnolégica (IA,
herramientas digitales).

> Principales barreras: horarios, falta de coordinacién institucional y escasa

certificacion.
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9.9. Recomendaciones

Disefiar un Plan Anual de Capacitacién que integre todas las areas y niveles

de la universidad.

> Priorizar temas de seguridad laboral, habilidades blandas y herramientas

digitales como base.

> Implementar un calendario trimestral, difundido con anticipacién y ajustado

a horarios laborales.

> Garantizar certificacion con valor académico y horas reconocidas.

A\

Incluir modalidades mixtas para facilitar la participacion.

> Establecer un mecanismo de evaluacion y retroalimentacién para medir

impacto y mejora continua.

A continuacion, se presenta en los graficos de los puntos antes mencionado sobre la

encuesta “Necesidades de Capacitacion”, que sintetiza los principales resultados de

dicho diagnéstico.
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Grafico 1.

Datos generales — area o dependencia en la que labora

@ Secretaria Académica

@ Administracion

® Bbiioteca

@ Servicios Generales

@ Tecnologias de la Informacién

@ Bienestar Universitario

® ORSA

@ Facultad de Negocios

@ Control de personal

@ Flanificacion

@ Manterumiento y Limpseza

® Aulas Docencia

® Facultad

@ Limpieza y Mantenimiento

@ Iab informatico

@ Docente y asesoria Docente

@ Lab de informatica

@ COficina de Cabdad Académica y Mejor

@ Personal Administrativo

@ Auwchar de Mantenimiento

@ caldad y mejora continua

@ Asesoria Legal - UCP

@ Laboratorio de Biotecnologia y Bioene

@ Facultad Derecho

@ Vigilancia y segundad

@ Secretaria general

@ Secretaria Rectorado

@ Seguridad y vigilancia

@ Mantenimiento y segurida

@ Secretaria del Vicerrectorado de Unve

@ Repositorio institucional

@ Secretana General

@ Laboratorio de Biotecnologia y
Bioenergetica

@ Rectorado

@ Limpieza y mantenimento

Nota: La impresién o medio electrénico constituye un documento “NO CONTROLADO”.




UNIVERSIDAD
CIENTIFICA

DEL PERU

Codigo: PSDPCND-OD-01
OTRO DOCUMENTO - -
Vigencia: 26-05-2025
PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL Version: 03
PERSONAL NO DOCENTE ANO 1 Pagina: 15 de 34

Grafico 2.
Tiempo de servicio de la universidad

@ Menos de 1 afio
@® 123 afos

() 4 a6 afios

@ Mas de 6 afios

Nota: La impresién o medio electrénico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Grafico 3.
Funciones y Competencias del Puesto

Indique con qué frecuencia realiza las siguientes funciones en su puesto:

30 B Nunca M Raravez [0 Aveces [ Frecuentemente [l Siempre
20
10
0
Atencidn y orientacion al Gestidon administrativa y Manejo de sistemas Coordinacién con otras Soporte a docentes/ Atencion de tramites y
estudiante documental informaticos areas directivos procesos internos

Grafico 4.
Competencias y capacitacion

En relacion con su puesto actual, ;Qué tan competente se siente en las siguientes areas?

B Wuy bajo M Bajo 00 Medio B Ao [ Muy alo

30
20
10

4]

Competencia Comunicacion oral y escrita  Atencidn al clientefusuario  Organizacion y gestion del Manejo de herramientas Manegjo de sistemas Resolucion de problemas Trabajo en eguipo
tiempo ofimaticas (Ward, Excel,  académicos/administrativos
PowerPaint)
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Grafico 5.

Necesidades de capacitaciéon

¢ENn qué temas considera que requiere capacitacion o actualizaciéon para desempeinar mejor su

trabajo? (puede marcar mas de una opcidn)

60 respuestas

Atencion al usuario y servici...
Comunicacion efectiva y red...
Herramientas ofimaticas (EX...
Sistemas de gestion acadeé...
Normativa universitaria y pro...
Seguridad y salud en el trabajo
Trabajo en equipo y liderazgo
Gestion del tiempo y product...
Gestion de conflictos y nego...

Gestion por procesos y eval... 1(1,7 %)
Actualizacion en prospectiva 1(1,7 %)
calidad y administracion univ... 1(1,7 %)
1(1,7 %)

Actualizacion sobre redaccio. .. 1(1,7 %)
Administracién privada 1(1,7 %)
Gestion del repositorio instit... 1(1,7 %)
Desarrollar actitudes de lider... 1(1,7 %)
Inteligencia Artificial 1(1,7 %)

0

17 (28,3 %)
15 (25 %)

28 (46,7 %)
20 (33,3 %)

23 (38,3 %)

16 (26,7 %)

18 (30 %)

15 (25 %)

21 (35 %)

10 20 30
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Grafico 6.

¢ Qué modalidad de capacitacién prefiere?

&

Grafico 7.

@ Presencial

@ Virtual sincrénica (en vivo)

@ Virtual asincrénica (a su propio ritmo)

@ Mixta (combinada)

¢Con que frecuencia estaria dispuesto a participar en capacitaciones?

46,7%

Grafico 8.

@® Mensual
® Trimestral
@ Semestral
@® Anual

¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 12 meses?

86,7%

® sSi
® No

Nota: La impresién o medio electrénico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Grafico 9.

En su opinion, ¢ qué limitaciones ha tenido para participar en las
capacitaciones?

@ Falta de tiempo

@ Horarios poco adecuados
Escasez de programas relacionados a
mi area

@ No tuve ninguna limitacion en participar
en las capacitaciones

@ No tuve la oportunidad, recien me estoy
incorporando al equipo.

X. CLASIFICACION Y ENFOQUE DE CAPACITACION

10.1. Clasificacion de capacitacion
Las acciones de capacitacién que ofrece la Universidad se desarrollan en dos

niveles: institucional y disciplinar, considerando los siguientes ejes

fundamentales:

Académicas: Orientadas a la actualizacion y profundizacion en tematicas
vinculadas directamente con la especialidad o area de trabajo, del

colaborador.

Administrativas: Dirigidas a fortalecer competencias en el ambito de la

gestion académica y administrativa institucional.

Tecnoldgicas: Enfocadas en el uso, aplicacion y aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), con énfasis en

su integracion en los procesos educativos.

Socioemocionales: Orientadas al desarrollo de habilidades blandas y
competencias emocionales que favorezcan la interaccion intra e
interpersonal, incluyendo programas de tutoria y mecanismos de

acompanamiento estudiantil.

Investigacién: Dirigidas al fortalecimiento de capacidades en la gestion

de proyectos de investigacion cientifica y aplicada.

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Sensibilizacién: Vinculadas con la concientizacion y formacion en torno
a tematicas de interés institucional, disciplinar o social, que contribuyan

a la construccion de una cultura organizacional sélida y comprometida.

10.2. Enfoque de capacitacion
v' Actualizacién: Orientada a proporcionar conocimientos y experiencias

derivados de los avances cientificos y tecnolégicos mas recientes. Estas
capacitaciones abarcan diversas areas del saber y se desarrollan en
programas cuya duracion oscila entre 16 y 80 horas.

v’ Especializacion: Disefiada para profundizar en el dominio de
conocimientos tedrico—practicos vinculados a un area especifica de la
actividad profesional que desempenfa el colaborador, fortaleciendo su
competencia técnica y académica.

4 Perfeccionamiento: Tiene como propdsito ampliar y consolidar
conocimientos previos, asi como experiencias adquiridas, con el fin de
profundizar en una de las areas tratadas durante los cursos de
actualizacion. Generalmente, estas actividades formativas poseen una
duracion superior a 120 horas.

Las capacitaciones seran realizadas de manera presencial, virtual y mixta,

segun programacion del POl de cada dependencia administrativa o

académica.

XI. PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
a. La oficina de Calidad y Académica y Mejora Continuaen coordinacién con la

direccion general de administracion es responsable de programar las
actividades de capacitacion segun diagndstico de necesidades y que hayan

sido programadas en el POI.

b. Cada dependencia académica o administrativa es responsable de la ejecucion

de estas en los trimestres programados.

c. Toda capacitacion debera ser autorizada por la Oficina de Calidad Académica
y Mejora Continua (CAMEC) — Recursos Humanos, para esto la unidad

académica o administrativa tramita en el Formato 1 (Anexo 1).

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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d. Asi mismo, concluida la actividad, la unidad académica o administrativa

XIL.

formulara el informe correspondiente, de acuerdo con formatos establecidos,

con las evidencias del caso (Anexo 2 y 3).

MONITOREO, CONTROL Y EVALUACION DE LAS
CAPACITACIONES

. Con el propdsito de asegurar la mejora continua del Plan de Capacitacion

Anual dirigido al grupo directivo, funcionarios y personal administrativo, se
implementara un proceso de evaluacién de cada actividad formativa (cursos,
seminarios, talleres, charlas, mesas redondas, entre otros). Dicho proceso
permitira valorar los logros alcanzados, las dificultades encontradas y, de
manera integral, medir el impacto en los participantes, asi como el costo-
beneficio de los programas planificados. Para ello, se consideraran los

siguientes criterios:

v' Informe académico y economico elaborado por las diferentes
dependencias responsables del evento.
4 Encuesta de satisfaccion aplicada a los colaboradores sobre el

impacto del Programa de Capacitacion No Docente.

b) La evaluacion global del Plan de Capacitacion Anual para el grupo directivo,

funcionarios y personal administrativo estara bajo la responsabilidad de la
Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua (CAMEC), la cual realizara
un analisis comparativo entre las actividades planificadas y las efectivamente

ejecutadas, de acuerdo con los informes académicos presentados.

Durante el desarrollo de cada actividad académica, el responsable designado
velara porque el evento se ejecute conforme a la programacion prevista. El
procedimiento de evaluacién se desarrollara de la siguiente manera:
v' Se aplicara a los participantes una encuesta de satisfaccion respecto
a la capacitacioén recibida.
v El responsable de la actividad académica elaborara un informe de
resultados de la encuesta de satisfaccion, el cual sera remitido a la
Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua (CAMEC).

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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v’ La Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua - CAMEC
analizara los resultados obtenidos, establecera las medidas

correctivas pertinentes.

d) Al inicio de cada afo, las unidades académicas o administrativas deberan

XIIL.

remitir a Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua (CAMEC) la
programacion de actividades de capacitacién, utilizando el formato
correspondiente (Anexo 4)

Una vez concluida cada actividad de capacitacion, el responsable de la unidad
académica o administrativa elaborara un informe conclusivo sobre los
alcances, logros y dificultades detectadas, siguiendo el formato establecido
(Anexos 2 y 3), el cual sera remitido a la Oficina de Calidad Académica y
Mejora Continua (CAMEC).

Finalmente, la Oficina de Recurso Humanos. sera la encargada de la emision
de los certificados, previa verificacion de los informes académicos

correspondientes.

RECURSOS REQUERIDOS

13.1. Humanos

* Expositores locales, nacionales e internaciones.
* Organizadores
* Grupo Directivo y personal administrativo

* Personal de soporte tecnoldgico

13.2. Materiales

XIV.

* Material audiovisual
¢ Guias o instructivos
* Separatas

* Recurso y herramientas tecnologicas

PLAN DE FINANCIAMIENTO

El financiamiento para la ejecucion de las actividades de capacitacion dirigidas al

personal no docente se realizard mediante recursos propios de la Universidad

Cientifica del Peru (UCP) y/o bajo la modalidad de autofinanciamiento.

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.




UNIVERSIDAD
CIENTIFICA
DEL PERU

Codigo: PSDPCND-OD-01
OTRO DOCUMENTO - -
Vigencia: 26-05-2025
PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL Version: 03
PERSONAL NO DOCENTE ANO 1 Pagina: 23 de 34

La Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua (CAMEC) sera la encargada

de verificar que cada actividad propuesta se encuentre debidamente programada

en el Plan Operativo Institucional (POI) de la dependencia solicitante, asi como

de constatar la existencia o no de la asignhacién presupuestal correspondiente

para su implementacion.

XV.

PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA ASIGNADO

No

DEPENDENCIA

RESPONSABLE DE
LA UNIDAD
ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA

TEMA DE
CAPACITACION

TRIMESTRE

Presupuesto

anual

1RO

2DO | 3RO

4TO

PERSONAL
DIRECTIVOY
FUNCIONARIOS.

Gestion por procesos

S$/100.00

Etica, buen gobierno

y gestion de riesgos

S$/100.00

Acreditaciéon de

carreras universitaria

S/100.00

Gestion estratégica

Universitaria al 2050

$/100.00

VICERECTORADO
ACADEMICO

ORSA

Funciones
especificas de
ORSA.

$/100.00

REPOSITORIO

Registro y difusion
de resultados de

investigacion

S$/100.00

Capacitacion gestion
de Repositorio
Institucional: Peru
CRIS CONCYTEC;
ALICIA CONCYTEC

$/100.00

VICERECTORADO
DE INVESTIGACION
E INNOVACION

Proceso Editorial y
de Indizacion.
Divulgacion

Cientifica

S/100.00

Capacitacion en

propiedad intelectual

$/100.00

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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y proteccion de

marcas y patentes.

Taller de ética en la
X S/100.00
Investigacion

Renovacion de
licencia institucional X S/60.00
RENACYT

Financiamiento de
proyectos de X S/100.00

investigacion

Gestion de
incubadora de X S/100.00

empresas

Principio contable del
X S/50.00
devengado

Proyecto de

infraestructura y
) ) X $/100.00
equipamiento

. Universitaria
DIRECCION

Capacitacion para la
GENERAL DE

. gestion de areas de
ADMINISTRACION

logistica,

X S/100.00
contabilidad,

tesoreria, cajay

recursos humanos

Gestion de procesos X S/100.00

Calidad en el marco
de la membresia de X S/100.00
ICACIT y SINEACE

Auditoria interna del
sistema de Gestion X S/50.00
de calidad

OFICINA DE
CALIDAD Y MEJORA
CONTINUA

Acreditacion
X S/100.00
interncional

Inteligencia Artificial X S/50.00

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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UNIDAD DE
Derechos humanos y
RESPONSABILIDAD
violencia contra la S/50.00
SOCIAL )
mujer
UNIVERSITARIA
OFICINA Capacitacion /50,00
X .
UNlVERSlTARlA DE Coaching persona|
RESPONSABILIDAD
UNIDAD DE Calidad de vida S/50.00
SOCIALY
BIENESTAR - —
BIENESTAR Alimentacion
UNIVERSITARIO X S/50.00
UNIVERSITARIO saludable
Importancia de
X S/50.00
valores
PERSONAL DE Habilidades blandas X S/50.00
APOYO ——
Capacitacion
INSTITUCIONAL . X S/50.00
coaching personal
TOTAL ANUAL S/2,260.00

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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CONTROL DE CAMBIOS

] . DESCRIPCION DE LA
VERSION DOCUMENTO DE APROBACION MODIFICACION
Resolucién de Consejo Universitario N° 251-
2024-CU-UCP
Aprobar el Plan de Capacitacion y
01 Desarrollo Profesional del Personal
No Docente 2025, de la Universidad
Cientifica del Peru.
Fecha: 13 de setiembre del 2024.
Resolucion de Consejo Universitario N° 317- | Aprobar el Plan de Capacitacion y
02 2025-CU-UCP Desarrollo Profesional del Personal
Fecha: 18 de setiembre del 2025. No Docente 2025.
Resoluciéon de Consejo Universitario N°
185-2026-CU-UCP
Aprobar el Plan de Capacitacion y
03 Desarrollo Profesional del
Personal No Docente 2025.
Fecha: 26 de mayo del 2026.

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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ANEXOS
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Anexo 1
SOLICITUD DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y/O
PERFECCIONAMIENTO.
San Juan Bautista, ...... de........... de 20..
OFICIO N° ........ -2025-............ -UCP
Sefior(a)
Ing. Ulises Octavio Irigoin Cabrera
Jefe de la Oficina Calidad Académica Y Mejora Continua
CIUDAD.
ASUNtO: ..eee

DEPENDENCIA EJECUTORA:

TEMA'Y TIPO DE CAPACITACION:

Expositor(es)

Duracion (horas académicas)

Hora — Fecha — Lugar

Propdsito de la actividad

Area al cual se dirige la capacitacion

Objetivos de la actividad General:
Especificos:

Resumen concreto de la actividad

Caddigo de actividad

Presupuesto requerido N° | CANT. | DETALLE COSTO

Firma del responsable

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Anexo 2.
Modelo de Informe de Ejecucion de Actividad
San Juan Bauitista, ...... de........... de 20....

OFICIO N°......... -2025-............ -UCP
Sefior(a)

Ing. Ulises Octavio Irigoin Cabrera
Jefe de la Oficina Calidad Académica Y Mejora Continua
CIUDAD.

£ X3 1 1 1 o T

Es grato dirigirme a Ud., para hacerle llegar el Informe Académico
sobre la ejecucidon del “Curso”, “Taller”, “Conferencia”’, etc., con el tema
..................................... ", organizado y ejecutado porla .............cooiiiiiiinn

(unidad académica o administrativa) de la Universidad Cientifica del Peru, el mismo que

se llevé a cabo el ..............ll (fecha, hora y lugar) a cargo del expositor
(B5)e e , programado en el POl con Nro. de
Actividad..................oll el cual paso a detallar como sigue:

1. Objetivos de la capacitacion:

Metas de asistencia de los docentes al evento o personal administrativo:
Logros:

Dificultades:

Impacto en los participantes:

Conclusiones:

N o wu s e

Sugerencias:

Nota:

% Adjuntar la relacion de asistencia original con el 80% de asistencia.
% Consolidado de nombres y apellidos, con los grados correspondiente, en formato
digital, Nro. DNI para efectos de elaboracion de los certificados, con la indicacién de

Expositor, ponente, organizador, asistente, participante, segun corresponda.

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Anexo 3.
Formato de Registro de Asistencia
Dependencia Académica
Tema de Capacitacién
Caodigo de la actividad POI
Documento de autorizacién
REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACION N° (cédigo POI)
N° Apellidos y Nombres DNI Tipo de Tipo de Firma
participante | colaborador
(funcién que (cargo que
realiza en el ocupa en la
evento) entidad)

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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NO

Dependencia

Cédigo
de
Actividad
POI 2025

Tema de
capacitacion

Trimestre

1ro

2do

3ro

4to

Mes
tentativo
de
ejecucion

Presupuesto
asignado en
el POI

Responsable
de la unidad

académica o
administrativa

Publico objetivo (Marcar con
una X el publico objetivo
destinado la capacitacion

Personal
directivo

y

Funcionarios

Personal
administrativo

Tipo de
capacitacion
segun el
tema **

Tipo de
capacitacion
segun
tiempo de
duracioén *

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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Tipo de capacitacion segun tiempo de duracién * Tipo de capacitacion segun el tema **
Curso: Secuencia de sesiones para el logro de objetivos Académicas: tematicas de especialidad

Administrativas: tematica de caracter académica-administrativa

Taller: Puesta en practica de los conocimientos de gestion institucional

Curso de especializaciéon: Profundizan y especializan el conocimiento Tecnolégicas: uso y manejo de las Tecnologias de la
teorico practico Informacion y Comunicacion

Curso de actualizacion: Eventos académicos que proporcionan Socioemocionales: relacionado a interacciones intra e

conocimientos y experiencias, derivadas del avance cientificos y tecnolégico|interpersonal, habilidades blandas y aspectos socioemocionales
(16 a 80 horas)

Curso de perfeccionamiento: cursos que permiten ampliar conocimientos
y experiencias que profundizan en un area determinada (mayor a 120

horas) Investigacion: en la gestion de la investigacion

Seminario: junta especializada que tiene naturaleza técnica y de gestion,
se lleva un estudio profundo, requiere interactividad de profesionales y

especialistas Sensibilizacién: acciones de concientizacion

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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ALINEAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
DEL PERSONAL NO DOCENTE CON EL OBJETIVO ESTRATEGICO DE OE4 CON
LA ACCION ESTRATEGICA OE4AEG.

OBJETIVO ACCIONES ESTRATEGICAS
ESTRATEGICO
OE4: OE4AEG:

Fortalecer la gobernanza vy | Procesos de gestion de personal no docente
gestiéon  institucional de la | oportunamente cumplidos en la universidad.
universidad con enfoque en la | (Indicador: % promedio de cumplimiento de los

continuidad, el logro  de | planes de contratacion y capacitaciéon de
resultados y la satisfaccion del | personal no docente de la UCP.).
estudiante. (Procesos: Seleccion y contratacion de no

(Indicador: % promedio de | docentes; Desarrollo profesional y capacitacion
cumplimiento de metas de la Alta | de no docentes).

Direccion, Facultades, Direccion
General de  Administracion,
Oficinas Universitarias y
Comisiones Especiales)

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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ALINEAMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL NO DOCENTE CON LA ACCION
ESTRATEGICA OE4AE6 Y LA ACCION ESTRATEGICA OPERATIVA OE4AEGAO1.

Acciones Actividades Indicadores Unidad de Férmula Metas (1) Medios de Responsables
estratégicas operativas medida 2025 Afio 1 Afio 2 Ao 3 verificacion

L. B.(*)
OE4AES®: Procesos de | OE4AE6AO1: IOE4AEBAO1: Informes. Numero de informes 0 6 6 6 Informes de la Director
gestion de personal Ejecucion de NUmero de cuatrimestrales Direccion General de | General de
no docente planes de informes presentados al afio. Administracion. Administracion
oportunamente contratacion y cuatrimestrales
cumplidos en la de capacitacion | de ejecucién de
universidad de personalno | planes de trabajo.

docente

Nota: La impresién o medio electronico constituye un documento “NO CONTROLADO”.
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RESOLUCION N* 257~ 2024 - CU - UCP

Villa San Juan 13 de soliemtre de 2024
El Reclor de la Universidad Cienlifica del Per(:

VISTO:
El Proyeclo de Plan de Capacitacidn y Desarrollo Profesional del Personal No
Qacente 2025, y o acuerdo de sesidn Consejo Universitario del 13 de setiembre de 2024;

CONSIDERANDO:.

Que, la Universidad Cientifica del Peni- UCP, desarrolla sus actividades dentro
de la autonomia normativa de goblemo, académica y econdmica, conforme lo establece en el articulo 18 de la
Consttucdn Politca del Estado, en estricta concordancia con el articulo 8 de la Ley Universitaria 30220,

Que, el Reglamento de Licenciamiento de Universidades establecido por
SUNEDU en la CBC Il Indicador 22 (MV1), exige La Universidad cuenta regula e implementa procesos de
evaluaodn y fortaleamiento para el personal no docenle, con seleccidn, reconocimiento y promocion,; lo que
incluye un plan de desarollo profesional;

Que, mediante el documento del visto, el Direclor General de Administracion,
presenta el Proyecto de Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal No Docente 2025;
documento que consta de 1a siguiente estructura: 1. DENOMINACION, Il. JUSTIFICACION, Ill. BASE LEGAL,
IV OBJETIVOS, V. CAPACITACION - META, VI. ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS, VIL.
RESPONSABLES, VIl DURACION, IX. LUGAR, X. RECURSOS, X. EVALUACION y CONTROL DE CAMBIOS;

Que, el Reclorado considera pertinente remitir el documento propuesto al
Consejo Universitario para su aprobacion correspondiente;

Que, en sesion de Consejo Universitario 13 de setiembre de 2024, se acordé
por unanimidad APROBAR el Plan de Capacitacion y Desarrollo Profesional del Personal No Docente 2025 de
la UCP,

Cue, con las facultades otorgadas al sefior Reclor, previstas en la Ley
Universitana y e Estatuto de la Universidad Cientifica del Peri - UCP;

SE RESUELVE:
Articulo Primero APROBAR el Plan de Capacitacion y Desamollo Profesional
del Personal No Docente 2025 de la UCP, conforme la Propuesta del Director General de Administracion , que

se adunta y es parte inlegrante de la presente Resolucion.
Articulo Segundo; ENCARGAR a lodas las dependencias el cumplimiento de

la presente Resolucidn
Registrese, Comuniquese y Archivese
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RESOLUCIONN° 31} - 2025-cu- ucP

Villa San Juan, 18 de setiembre de 2025

El Rector de la Universidad Cientifica del Peru:
VISTO:

El Oficio No. 43-2025-UCP-CAMEC de fecha 16 de setiembre de 2025, y
el acuerdo de Consejo Universitario del 18 de julio de 2025;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Cientifica del Perd UCP es una institucion de
educacion superior universitaria sin fines de lucro y con estatuto adecuado a la nueva ley universitaria;

Que, en el marco de la autonomia universitaria establecida en el articulo
18 de Constitucién, concordante con la ley universitaria No. 30220, la UCP tiene autonomia académica,
economica, administrativa y de gestion;

Que, mediante el Oficio N° 43-2025-UCP-CAMEC, de fecha 16 de
setiembre de 2025, presentado por el Ing. Ulises Octavio Irigoin Cabrera, donde solicita aprobacion del Plan
de Capacitacion y Desarrollo profesional del Personal No Docente 2025;

Que, es pertinente Aprobar el Plan de Capacitacion y Desarrollo
profesional del personal No Docente 2025, del mencionado plan incluye: I. Diagnéstico de necesidad de
capacitacion — UCP, II. Procedimiento y flujograma para la ejecucién de una actividad de capacitacion, lIl.
Cronograma de actividades, IV. Presupuesto, V. Monitoreo, control y evaluacion de capacitaciones, VI.
Formatos;

Que, en sesion de Consejo Universitario del visto se acordd por
unanimidad APROBAR el Plan de Capacitacion y Desarrollo profesional del personal No Docente 2025;

Con las facultades que otorga la Ley Universitaria No. 30220 y el
estatuto de la Universidad Cientifica de Pera- UCP

Que, con las facultades otorgadas al sefior Rector, previstas en la Ley
Universitaria N°30220 y el Estatuto de la Universidad Cientifica del Peri- UCP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR el Plan de Capacitacion y Desarrollo
profesional del personal No Docente 2025.

Articulo Segundo: ENCARGAR a Secretaria General y demas
dependencias de la UCP, el cumplimiento de la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

RESOLUCION N° 185 - 2026 — CU - UCP

Villa San Juan 26 de mayo de 2026
El Rector de la Universidad Cientifica del Pert:

VISTO:

El Oficio N°68-2026-CAMEC-UCP del 26 de mayo de 2026 y el acuerdo de sesion
Consejo Universitario del 26 de mayo de 2026;

. CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Cientifica del Peri — UCP es una institucion de Educacion Superior
Universitaria sin fines de lucro, con estatuto adecuado a la Ley Universitaria N°30220;

Que, en el marco de la Autonomia Universitaria establecida en la Constitucion Politica del
Perl y la Ley Universitaria, LA UNIVERSIDAD dispone lo pertinente para el logro de sus fines y objetivos;

Que, la Politica de Bienestar con Planificacion para el Desarrollo Progresivo de cada
Servicio y Programa de Bienestar Universitario, sirve como la guia institucional oficial para garantizar el desarrollo
integral de la comunidad universitaria (estudiantes, docentes y personal administrativo);

Que, mediante el Oficio N° 70-2026-CAMEC-UCP, el Ing. Ulises Octavio Irigoin Cabrera,
Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Mejora Continua, solicita la actualizacion del documento
“ACTUALIZACION DE PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL NO
DOCENTE ANO 1, :

Que, es necesario actualizar el “PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL NO DOCENTE ANO 1’ y conservar el alineamiento con el Objetivo
Estratégicos OE4 (de “Gobierno y Gestion”) con la Accion Estratégica OE4AES6 (de “Proceso de gestion de
personal no docente”) del Plan Estratégico Institucional Afios 1 al 3; asimismo, con la Accion Estratégica
Operativa OE4AE6AO1 (Ejecucion de planes de contratacion y de capacitacion de personal no docente) del Plan
Operativo Institucienal Multianual Afios 1 al 3”);

Que, el Rectorado considera pertinente remitir el documento propuesto al Consejo
Universitario para su aprobacion correspondiente;

Que, en sesion de Consejo Universitario, se acordd por unanimidad APROBAR la
Actualizacion del documento “ACTUALIZACION DE PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL NO DOCENTE ANO 1” de la Universidad Cientifica del Per(;

Que, con las facultades otorgadas al sefior Rector, previstas en la Ley Universitaria y el
Estatuto de la Universidad Cientifica del Perti - UCP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero APROBAR la Actualizacion del documento “ACTUALIZACION DE
PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL NO DOCENTE ANO 1” de la
Universidad Cientifica del Pert

Articulo Segundo: ENCARGAR a todas las dependencias el cumplimiento de la

presente Resolucion.
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