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RESUMEN EJECUTIVO

A continuacion, se presenta el trabajo final de graduacion denominado estrategia de
operacionalizacion mediante comisiones, un analisis de brechas, y plan de capacitacion para

funcionarios y estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya.

Esta sede universitaria se caracteriza por ser Unica en la zona de Nicoya, esta dirigido a
las personas que trabajan o que disponen de poco tiempo para acudir a un horario de lecciones
semanal, ya que presenta la modalidad de estudios a distancia la cual le permite a las personas
ser ellas las que dispongan a conveniencia del tiempo para estudiar, ahorrando tiempo y dinero

en desplazamientos.

Dicho proyecto esta enfocado en el funcionamiento interno de la sede universitaria, con
la finalidad de poder analizar sus debilidades y convertirlas en fortalezas para el

aprovechamiento de sus recursos.

Es por esto que el objetivo general es; elaborar una estrategia de operacionalizacion que
facilite la division del trabajo un andlisis de brechas, un plan de capacitacion para el
mejoramiento de las competencias de los colaboradores y poblacion estudiantil para la sede

universitaria UNED-Nicoya como herramienta para el fortalecimiento de la institucion.

Dicho proyecto se baso en las siguientes variables, elaboracion de estrategia operacional
y comisiones, andlisis de brechas, plan de capacitacion para funcionarios y estudiantes, asi como
una herramienta para el seguimiento de los planes de capacitacion, los cuales permitiran a la

institucion educativa fortalecer su funcionamiento.
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Introduccion

Es necesario conocer las necesidades y demandas que presentan los funcionarios de
acuerdo a las funciones que se desarrollan en la institucién, por lo tanto las investigaciones
realizadas forman la herramienta idonea para conseguir tal fin, ademas esta nos va a permitir
evaluar la calidad con la que se estd desarrollando lo administrativo y académico de la sede
para proporcionar mejoras e innovacion en las partes débiles encontradas asi como fortalecer lo
que se esta realizando bien, para lograr un funcionamiento eficiente alineado a los objetivos de
la institucion.

Por lo anterior, el presente proyecto se basé en analizar el sistema funcional de la sede
universitaria UNED-Nicoya, para partir de ello y elaborar una propuesta que le permita a dicha
institucion educativa fortalecer y enriquecer el funcionamiento institucional, para que puedan
satisfacer las necesidades de los estudiantes y proporcionar servicios de calidad.

Es por ello que tanto el recurso humano de la institucion como los estudiantes, deben de
estar abiertos al cambio, afrontar y asumir los nuevos retos que exige la sociedad los cuales cada
vez son mas exigentes y se deben de asumir de manera responsable.

De ahi la importancia de la elaboracion de este proyecto, ya que permite analizar las
necesidades y demandas de los funcionarios y los estudiantes de la institucion con la finalidad
de establecer propuestas de mejoramiento.

Dicho proyecto se encuentra conformado por cinco capitulos, los cuales se desarrollaron
de la siguiente manera:

Capitulo I: Expone los aspectos metodologicos, tales como el planteamiento del

problema, objetivos, modelo de anélisis y estrategias de investigacion aplicada, haciendo



referencia a la elaboracion de la estrategia metodoldgica la cual permitié el cumplimiento de los
objetivos planteados en funcion a la institucion.

Capitulo I1: Abarca el marco de referencia, generalidades de la empresa y aspectos
legales, rescatando el contexto, nacional e institucional que mediaron para la formacion de la
institucion, la cual tiene 42 afios de estar al servicio de la poblacion Nicoyana.

Capitulo 111: Expone las aproximaciones tedricas conceptuales con mas relevancia
determinados por el analisis realizado segun el planteamiento del problema, en formulacion a
los lineamientos para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados en el proyecto.

Capitulo 1V: Consiste en 5 propuestas elaboradas por la investigadora, las cuales se
componen de una estrategia de operacionalizacion, un anélisis de brechas, plan de capacitacion
para funcionarios y estudiantes, asi como una propuesta para el seguimiento de los planes de
capacitacion.

Capitulo V: Para finalizar se acotan las conclusiones y recomendaciones a la sede

universitaria UNED-Nicoya.



Capitulo I. Aspectos Metodoldgico

El presente capitulo muestra la metodologia que se utilizé para la elaboracion del
proyecto. Para lo cual se consideraron y desarrollaron los siguientes componentes
metodoldgicos.

1.1 Planteamiento del problema y descripcion del problema
1.1.1 Interrogante(s) de la investigacion

Toda organizacion debe estar a la vanguardia con relacion al recurso humano, esto
permite mantener una reaccion rapida ante cualquier novedad o problema que se presente,
conocer las funciones y los cargos que cada uno de ellos ejecuta facilita el desarrollo de los
procesos y sobre todo detecta de forma eficiente el problema o los problemas que surjan en
determinado momento y enfocarse en el mejoramiento continuo del personal y por ende de sus
procesos.

La falta de una estrategia de operacionalizacion para la sede universitaria que permita
organizar el trabajo, de forma tal, que facilite el logro de los objetivos propuesto anualmente
por este, teniendo en cuenta que se deben ejecutar acciones asociados a formacion, innovacion
y logistica es relevante. Lo anterior con el proposito de responder a las necesidades de la
institucion, en procura del desarrollo del recurso humano.

Es importante proponer una estrategia de trabajo que se articule a la estructura
institucional existente, que brinde una mejor orientacion y division de las areas de trabajo y que
asegure a la institucion la disponibilidad de recurso humano para el cumplimiento de las metas
establecidas del plan anual operativo de la institucion. Por lo tanto, la propuesta de

operacionalizacion proporcionara responsabilidades claras y objetivos definidos en



concordancia con las prioridades de la sede universitaria segin las exigencias del mercado
académico actual.

La ausencia de capacitaciones internas dirigidas al recurso humano limita la mejora
continua de los procesos de trabajo y del aprendizaje del personal y de la poblacion estudiantil,
por lo tanto, las capacitaciones deben de obedecer a un plan estructurado con objetivos claros.

Por consiguiente, la sede universitaria UNED-Nicoya, no cuenta con una estrategia de
operacionalizacion que le permita fortalecer el trabajo interno y potenciar los recursos humanos
en beneficio del crecimiento institucional, que dé respuesta a las necesidades actuales, con
herramientas estructuradas que oriente el proceso de mejoramiento de competencias del talento
humano.

Este analisis permitira lo siguiente; un anélisis de brechas con el proposito de conocer
cuales competencias debe desarrollar el recurso humano actual para alcanzar los objetivos de la
institucion, el desarrollo de un plan de capacitacion donde se incorporan las necesidades de
capacitacién para alcanzar las competencias requeridas por el personal administrativo y de los
estudiantes, una estrategia de operacionalizacion interna que permita el logro de objetivos
propuestos anualmente para la sede universitaria y finalmente una propuesta de seguimiento al
plan de capacitacion de los funcionarios y estudiantes.

Debido a lo anteriormente expuesto, se hace necesaria la implementacién de dos aspectos
estratégicos y medulares, un plan de capacitacion integral el cual permita la generacién de
competencias de los y las colaboradores y estudiantes, alineado a la estructura organizacional
actual, y la estrategia de operacionalizacidn esto permitira satisfacer las necesidades actuales

segun las demandas de mercado.



¢Cuenta la Universidad Estatal a Distancia UNED-Nicoya, con una estrategia de
operacionalizacion que responde a las necesidades actuales, y su recurso humano dispone de las

capacidades requeridas, para alcanzar los objetivos y retos que le impone el mercado?

1.1.2 Justificacion

El presente proyecto tiene como finalidad elaborar una estrategia de operacionalizacion
mediante comisiones, un andlisis de brechas, y un plan de capacitacion que contribuya al
mejoramiento de las capacidades del personal administrativo de la sede universitaria, lo anterior
aportara fortalecimiento a las funciones y servicios que se realizan, la poblacién meta son los
funcionarios que lo conforman y los estudiantes de la universidad.

Actualmente, la institucion universitaria no cuenta con esta estrategia que defina la ruta
a seguir en el tiempo y que, ademas, articule la estructura organizacional con las necesidades
especificas de la sede universitaria, logrando asi adaptarse y responda a las necesidades actuales
del mercado.

Por lo tanto, el problema identificado se va a resolver mediante la construccion de una
estrategia de operacionalizacién para la sede universitaria que incorpore en el trabajo cotidiano
los elementos a saber; formacion, innovacion y logistica, que responda a las necesidades
actuales, asi como a la realizacion de un andlisis de brechas, es decir, se revisara el manual de
puestos actual y se analizaran las competencias que requiere cada uno de los puestos para asumir
los nuevos retos segln las necesidades del mercado.

El plan de capacitacion es un instrumento que aportara al desarrollo y crecimiento de la
sede universitaria, tendra una vigencia de cinco afios y se desglosard en planes anuales,
divididos en 4 partes para que se desarrollen en los dos semestres del afio, de forma que se

realicen dos por semestre, asi mismo, estos van a ser aprovechados e implementados bajo las



necesidades encontradas de la investigacion que se realizara a los funcionarios la sede
universitaria UNED-Nicoya, asi como a los estudiantes, basado en las necesidades encontradas
y al enfoque de mejoramiento de la institucion se debe de ejecutar la implementacion del plan
de capacitacion a funcionarios y estudiantes de la institucion para poder conocer de manera mas
exacta los factores negativos en los que estan fallando, y asi darle paso al aprovechamiento y
beneficios que este posee, generando asi los aportes necesarios y positivos a la universidad.

Por otra parte, es importante mencionar que, si el proyecto no se ejecuta de la manera
establecida y recomendada, los problemas identificados no se resolveran y continuaran siendo
una debilidad de la institucion.

Los beneficiarios directos serian los 13 funcionarios que conforman el equipo de trabajo
de la universidad, asi como, el estudiantado que recibe el servicio académico, el proyecto
permitira mejorar las condiciones de funcionamiento aportando mejoras en el servicio,
ocasionando efectos positivos en la poblacion atendida por la universidad.

Desde su fundacion hace 42 afios, las actividades que realiza esta sede universitaria ha
variado, asi como las demandas de la poblacion estudiantil y de la sociedad en general, por lo
tanto el abordaje de la organizacion, sus procesos de planificacion y el requerimiento de
conocimientos del recurso humano también debe ajustarse a la nueva realidad, sé deben
desarrollar acciones asociadas al fortalecimiento del talento humano, atencion a los estudiantes
y el mejoramiento continuo de la sede universitaria.

La UNED, se caracteriza porque cuenta con la modalidad de estudio a distancia, siendo
esta una opcion dirigida y enfocada a personas que trabajan, o bien que disponen de poco tiempo
para asistir a un horario de lecciones semanal, de esta manera, permite que la persona que
matricula cuente con la opcién de ser ella misma quien establezca sus dias y horarios de estudio

a su conveniencia, asi como también brinda la modalidad de tutorias presenciales o videos
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conferencias para el acompafiamiento y las aclaraciones de dudas durante sesiones en dias y
plazos que son aptos para su aprovechamiento, siendo esta una opcién que satisface las
necesidades de estudios de la poblacién que labora y quiere iniciar o continuar con los estudios
universitarios. Lo cual genera un aporte importante para la zona de Nicoya y sus distritos que la
conforman, manteniendo una relacién entre el estudio y la superacion de las personas.

1.1.3 Antecedentes

La capacitacion es una herramienta que permite mejorar el presente y visualizar el futuro
en las diversas areas de la administracion, los recursos humanos forman parte de este proceso,
ya que el mejoramiento de competencias y conocimientos es lo que permite el logro de los
objetivos de la institucion.

Por tanto, para una institucion, la capacitacion es de vital importancia ya que contribuye
al desarrollo personal y profesional de los colaboradores que se desempefian laboralmente
dentro y fuera de las mismas.

En las universidades, también, es de importancia la implementacién y desarrollo de
procesos de capacitacion que permita mantener de forma constante y oportuna la actualizacion
de conocimientos de su recurso humano para poder determinar, planear, y ejecutar actividades
conjuntamente con todos los deméas departamentos que la conforman.

Segun lo anteriormente descrito, los procesos de formacion continua fortalecen las
capacidades profesionales con respecto a las funciones que se ejecutan desde el puesto de
trabajo.

Es importante mencionar que a través de las capacitaciones las instituciones hacen frente
a sus necesidades actuales y futuras de manera que permite un mejor desempefio del recurso

humano.



Actualmente la sede universitaria, UNED-Nicoya, posee una estrategia de
operacionalizacion, sin embargo, esta es muy plana para atender las distintas actividades que se
ejecutan, por ejemplo, la ejecucion de proyecto.

1.1.4 Delimitacion temporal

La recoleccion de informacion y los datos para la elaboracion del proyecto se realizd
del segundo semestre del afio 2018 hasta mediados del primer semestre del afio 2019, parte
importante del trabajo de campo, se desarroll6 de la segunda semana de enero hasta la tercera
semana de febrero.
1.1.5 Delimitacion espacial

La Universidad Estatal a Distancia, sede universitaria se ubica frente a la plaza de
deportes del Liceo de Nicoya en Guanacaste, Costa Rica.
1.1.6 Delimitacion institucional

La sede universitaria cuenta con un laboratorio de quimica, un aula de videoconferencia,
dos bodegas, un area de oficinas que esta conformada por diez estaciones, tres aulas, un area de
cocina, una biblioteca, una oficina de CONED, una estacion del oficial de seguridad, un rancho
debidamente equipado para el estudiantado, un area de bafios el cual esta dividido para
(hombres, mujeres y discapacitados), un garaje, una pequefia soda, asi como pequefias areas

verdes a su alrededor. Jiménez Jiménez (2018).



1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General

Elaborar una estrategia de operacionalizacion que facilite la division del trabajo un
analisis de brechas, un plan de capacitacion para el mejoramiento de las competencias de los

colaboradores y poblacion estudiantil para la sede universitaria UNED-Nicoya.

1.2.2 Objetivos Especificos

1. Elaborar una estrategia de operacionalizacion que facilite la ejecucion de las actividades
contenidas en los planes operativos de la sede universitaria UNED-Nicoya.

2. Realizar un analisis de brechas para determinar los requerimientos de mejoramiento de
competencias del recurso humano y maximizar las funciones segun la estrategia de
operacionalizacion propuesta.

3. Disefar un plan de capacitacion que contribuya al fortalecimiento de las capacidades del
personal administrativo y estudiantil de la sede universitaria UNED-Nicoya.

4. Elaborar una propuesta para el seguimiento del plan de capacitacion.



1.3 Modelo de anélisis

1.3.1 Conceptualizacion, operacionalizacion e instrumentalizacion de las variables

1.3.1.1 Estrategia.

Es la ruta planificada que se debe seguir para la toma de decisiones en busca del logro
de los objetivos propuestos.

1.3.1.2 Operacionalizacion.

Forma en la que se deben articular las diferentes variables para el logro de los objetivos
del proyecto tomando en consideracion los recursos disponibles, la estructura organizacional y

los requerimientos de la poblacién objetiva.

1.3.1.3 Formacion.
Esta enfocado en el aprendizaje para la actualizacién profesional de los funcionarios y
el desarrollo de habilidades, destrezas y uso de herramientas e instrumentos que mejoren las

capacidades de los estudiantes.

1.3.1.4 Innovacion.

Son todos aquellos procesos que se identifican en funcion del mejoramiento y de los
servicios requeridos para brindar servicios a la poblacion objetiva. La innovacién implica una
accion de cambio continua en el tiempo y abarca el &mbito del desarrollo humano, financiero y
material.

1.3.1.5 Logistica.

Esta area se encargara de administrar, planificar y ejecutar las actividades de manera
eficiente, asi como gestionar y coordinar los insumos, equipos, materiales y el personal

necesario y adecuado para el buen funcionamiento de la sede universitaria.
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1.3.1.6 Andlisis de brechas.

Este se realizard con la finalidad de identificar las diferencias existentes entre el
desempefio real con el desempefio esperado, se partird de la revision del manual de puestos
actual y vigente, con respecto a los requerimientos de la administracion de la sede universitaria,
segun la estrategia operativa propuesta.

1.3.1.7 Manual de puestos.

Para el buen funcionamiento, se tomara como referencia el manual de puestos de la
UNED, ya que este es el modelo oficial institucional, del cual se tomara informacion necesaria
para la elaboracion de parte de la propuesta para el mejoramiento institucional.

1.3.1.8 Capacitacion.

Mediante la realizacion de un plan de capacitacion para la sede universitaria, los
funcionarios y estudiantes se veran beneficiados en cuanto al fortalecimiento de sus capacidades
y apoyo en las debilidades encontradas, ya que este permite la orientacion a cambios en los
conocimientos, habilidades y a las actitudes tanto de los funcionarios como de los estudiantes.

Esta herramienta es parte fundamental para que este sector recupere el lugar que le
corresponde dentro de las universidades estatales.

También se logrard un mejor desarrollo de las capacidades y habilidades en los
estudiantes, ya que, una capacitacion destaca las capacidades y competencias que posee cada
persona lo cual involucra a los estudiantes de la sede universitaria ya que ellos también son parte
fundamental en el proceso de mejoramiento institucional.

1.3.1.9 Diagnostico de necesidades de capacitacion

Permite el conocimiento de las debilidades que presentan los estudiantes y funcionarios

de la UNED-Nicoya, mediante informacion recolectada, la cual a partir de esta se construye y

11



se desarrolla un plan de capacitacion que beneficie el potencial profesional y académico de la
sede universitaria.

1.3.1.9 Competencias.

En cuanto a las competencias, el desarrollar capacitaciones en la sede universitaria
UNED- Nicoya, permitird que las caracteristicas que posee cada funcionario sean reconocidas
de manera que le permite al administrador determinar si cada funcionario esté capacitado para
ocupar el cargo que ha venido desempefiando. Las competencias internas permiten que se
fortalezcan las capacidades de estos y sera una herramienta fundamental para el desarrollo en el
campo laboral donde resalte la destreza y la capacidad en desempefiar una funcion de manera
efectiva y profesional.

1.3.1.10 Plan de capacitacion.

Este se disefiara de acuerdo con las necesidades encontradas, y asi formular estrategias
a nivel de formacion y desarrollo tanto de los funcionarios como de los estudiantes de la sede
universitaria. Este sera la traduccién de las expectativas y de las necesidades de la institucion a
nivel de formacion para un determinado periodo de tiempo. EI mismo pretende que las personas
obtengan conocimiento, aptitudes y habilidades de acuerdo con los objetivos disefiados.

1.3.1.11 Seguimiento.

Es de gran interés para toda institucion el seguimiento de una actividad de gran
importancia como lo es el plan de capacitacién para el personal, ya que el factor humano es el
recurso mas importante que posee una institucion, de este depende su permanencia en el
mercado, por lo cual surge un gran interés por parte del administrador de la sede universitaria
de que exista un adecuado seguimiento a este proceso, para lograr un buen funcionamiento y
duracion del mismo, como parte de interés y beneficios en las personas involucradas, y asi lograr

el nivel de satisfaccién y compromiso deseado al finalizar el proceso.
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Parte del proceso de seguimiento busca conocer si los resultados esperados se
alcanzaron.

Segun lo mencionado anteriormente, la gestion de todo proceso de capacitacion permite
lograr el mejoramiento del desempefio de quienes forman parte de la capacitacion.

1.3.1.12 Indicadores.

Los indicadores son importantes porque permiten conocer si estos estan contribuyendo
0 perjudicando a los objetivos estratégicos de una empresa o institucion, por lo tanto, los
indicadores nos permiten mejorar solo lo que podemos medir.

Para el presente proyecto de investigacion se ha elegido el indicador de proceso, el cual
segun. Pérez Urquia (2015) “se usan para monitorear la cantidad y clase de actividades
ejemplos; cantidad y clase de servicios prestados, cantidad de personas capacitadas” (p.39).

1.3.1.13 Evaluacion

Permite conocer el nivel de medida en el que cumplieron lo planteado o deseado, es decir
determina los conocimientos, cosas o logros mediante la implementacion de criterios.

1.3.1.14 Mejoramiento continuo.

Para la sede universitaria, es importante que haya una cultura organizacional positiva y
abierta a los cambios, ya que esta le permitird adoptar nuevas ideas las cuales buscan el
mejoramiento del funcionamiento de la sede universitaria. Este mejoramiento se logra
trabajando en equipo y mediante la orientacion de un buen lider que guie de manera eficiente
las acciones y funciones diarias que se desempefian en la instituciéon lo cual las haga mas
competitivas en la satisfaccion de sus estudiantes. Con la finalidad de poder mejorar la calidad

y la eficiencia en la institucion.
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1.3.2 Relaciones e interrelaciones

Cuadro 1: Matriz de operacionalizacion

Objetivo Actividades Variables Metodologia de Fuentes de Indicadores Instrumentos Productos
Medicion Informacion
+ Elaborar  una | -Elaborar un | -Estrategia de | -Procesos -Administrador | -Una estrategia de | -Entrevistas -Estrategia que
estrategia  de | instrumento | operacionaliza . de la sede | operacionalizacid describa la
; : . L -Funciones de Lo -Revision : o
operacionalizac | de entrevista | cion. . .. | universitaria n para la sede | . .~ . operacionalizacion
- cada  comision L bibliografica .
ion para la sede . . . L. universitaria interna por
o -Recopilar la segun formacion, | -Pagina de la .
universitaria . - ) . elaborada. -Andlisis  de | comisiones de la
. informacion innovacion y | sede o
UNED Nicoya . . N documentos de | sede  universitaria
logistica universitaria. o .
para la | - la institucion. | Nicoya.
ejecucion de las | Procesamient -Niveles de | -Funcionarios
actividades o0 de datos coordinacion de la sede
contenidas en , _ universitaria.
los planes (—jEIaboramor; ?I\]Icece3|df_;1§ies de o
operativos. e t a informacion -Estudiantes.
ropuesta. .
prop -Lineas de
-Validacion autoridad.
de la
propuesta.
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Objetivo Actividades Variables Metodologia de Fuentes de Indicadores Instrumentos Productos
Medicion Informacion
+ Realizar un | -Elaborar un | -Realizar  un | -Denominacion -Administrador | -Un analisis de | -Entrevistas a | -Un Documento
analisis de | instrumento | analisis de | del cargo de la sede | brechas de la sede | los con los
brechas que | de entrevista | brechas. Naturaleza  del universitaria. universitaria  de | funcionarios de | requerimientos para
permita . L . Nicoya. la sede | cada comision
. -Recopilar la puesto -Pagina de la o .
determinar los | . - universitaria. (formacion,
o informacion sede . -
requerimientos -Roles . . innovacion y
universitaria. -Revision L
de - - biblioarafica logistica de la sede
mejoramiento Procesamient ) _are_asl -Funcionarios g universitaria de
rincipales s .
de 0 de dato P P de la sede -Andlisis  de | Nicoya.
competencias ., -Supervision universitaria. documentos de
-Elaboracion R
del fecurso | o analisis d . la institucion.
humano y be ar:\a isis de -Responsabilidad
maximizar las | PTeCNas: -Requisitos.
funciones segln | -validacion
la estrategia de | de la
operacionaliza | propuesta.

% cion propuesta.
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Objetivo Actividades Variables Metodologia de Fuentes de Indicadores Instrumentos Productos
Medicion Informacion
+ Disefiar un plan | -Elaborar un | Capacitacion. | -Justificacion del | -Administrador | -Un documento de | -Entrevistas -Plan de
de capacitacion | instrumento : plan de la sede|plan de : : capacitacion.
. . Competencias. . R -Cuestionarios.
que contribuya | de entrevista universitaria de | capacitacion
. . -Alcance del plan . L
al para -Mejoramiento Nicoya. elaborado. -Revision
fortalecimiento | determinar continuo. -Objetivos o fines Lo bibliografica
-Funcionarios
de las | las Bl q del plan de la sede Andlisi q
capacidades del | necesidades | an. . ¢ M ?Jlniversitaria de d natisis de
personal de capacitacion. -Metas ocumentos de

administrativo
y estudiantil de
la sede
universitaria de
Nicoya.

capacitacion

-Recopilar la
informacion

Procesamient
o de dato

-Elaboracion
del plan de la
capacitacion.

-Validacién
de la
propuesta.

-Estrategias

-Acciones
desarrollar

por

-Tematica
-Recursos

-Presupuesto.

Nicoya.

-Internet.

la institucion.
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Objetivo Actividades Variables Metodologia de Fuentes de Indicadores Instrumentos Productos
Medicion Informacion
+ Elaborar  una | -Elaborar una | -Seguimiento | -Objetivos del | -Funcionarios | -Documento con | -Plan de | -Propuesta para el
propuesta para | propuesta de Indicadores plan y estudiantes | propuesta para el | capacitacion seguimiento del
el seguimiento | seguimiento de la sede | seguimiento del . plan de
., -Alcance del plan S -Entrevistas. o

del plan de validar  Ia -Evaluacion. universitaria de | plan de capacitacion.
capacitacion. -Metodologia Nicoya. capacitacion.

propuesta.

. -Definicion de | -Internet.

-Aplicar -

i indicadores.

ajustes en

caso de ser

necesario

-Validacion

de la

propuesta.

Fuente: Elaboracion, 2018.
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1.4 Estrategia de investigacion aplicada
Tipo de investigacion

1.4.1.1 Investigacién Descriptiva.

Existen varios tipos de investigacion, el uso de ellos va a depender segun la necesidad
que requiera el investigador, asi mismo elegira la combinacion de uno o méas métodos.

Con el fin de lograr los objetivos propuestos, en el presente trabajo el tipo de
investigacion que se elegido fue descriptiva. Merino Sanz, Pintado Blanco, Sanchez Herrera, &
Ildelfonso Grande (2015) “permite describir las caracteristicas de una poblacion o del tema a
estudiar e intenta dar respuesta a interrogantes como ¢quién?, ;qué?, ;donde?, ;cuando? y
¢cOmo?” (p.20). Entonces, detalla las partes mas importantes del estudio, lo cual permite
recopilar la informacion necesaria para disefiar una propuesta de estrategia de
operacionalizacion y plan de capacitacion, con el objetivo de establecer la situacion real de la
sede universitaria de Nicoya.

También, se debe de tener presente que todo estudio investigativo puede poseer
diferentes condiciones, esto segin sea la naturaleza de este, por lo tanto, es recomendable
realizarlo segln su nivel, disefio y propdsito.

Para lo cual es tomada en cuenta la investigacion exploratoria, la cual se muestra a
continuacion.

1.4.1.2 Investigacion Exploratoria.

Segun. Garcia Ferrer (2016) afirma que:

“Permite definir con mayor profundidad aspectos del problema, ahondando en aquellas

cuestiones no resueltas con la informacion secundaria” (p.31).
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1.4.2
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Ya que de la sede universitaria UNED-Nicoya no cuenta con plan de capacitacion para
funcionarios y estudiantes, se debe de recurrir a indagar tanto a las personas como a documentos
e informacidn necesaria para poder realizar de manera mas precisa el plan para ambas partes

ubicando a la sede universitaria dentro del &mbito descriptivo y exploratorio.

Tipo de enfoque

1.4.2.1 Enfoque Cualitativo

Nos habla de cualidades, de calidad particular de un determinado objeto de estudio.
Desde este enfoque se realizan descripciones detalladas de una situacién especifica, de una
persona determinada o un comportamiento definido. Se trata del analisis a profundidad de solo

un segmento de la realidad (Olvera Garcia, 2015, p.86).

Para efectos del proyecto, se utilizard este enfoque, con el objetivo de conocer
informacion de la administracion, asi como también de la totalidad de los funcionarios y parte
de los estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya, para lo cual se aplicaron cuestionarios,

entrevistas y encuestas.

Fuentes de investigacion

1.4.3.1 Fuentes primarias.

Segun Arroyo Martinez (2015) las fuentes primarias “Contienen informacion nueva u
original sobre un tema” (p.169).

Como lo menciona arroyo, anteriormente, estas fuentes son las que surgen de
informacién nueva y original, la cual se recolecta mediante la realizacion de una eficiente

investigacion.
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En el presente trabajo, se utilizara la informacion brindada por parte del administrador,

funcionarios y estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya.

1.4.3.2 Fuentes secundarias.

Segun. Soriano Pena (2015) afirma que las fuentes secundarias son” Informacion
trabajada, organizada y elaborada, y procede de fuentes mas secundarias, como articulos que
analizan investigaciones” (P.19).

Por lo tanto, se comprende que las fuentes secundarias son las que existen como producto
de investigaciones avanzadas, como lo son libros, articulos y leyes, documentos, catalogos,
brochure informativos, base de datos, entre otros, que contribuyen a la validacion de la
informacion del presente trabajo.

Poblacion

1.4.4.1 Definicidn y caracterizacion de la poblacién de estudio.

De acuerdo con los objetivos del proyecto, se realizé una delimitacion del universo de
la investigacion, para la cual se utilizé una poblacion total de 13 funcionarios y 231 estudiantes
que son los matriculados en el tercer cuatrimestre del afio 2018.

A continuacion, se presentan definiciones de conceptos basicos para un mejor
entendimiento del manejo de los datos y de la informacion recolectada, para la realizacion de
las tomas de decisiones y formulacién del trabajo
14411 Poblacion.

El total de personas, objetos o mediciones con una caracteristica comun, mas
precisamente la poblacion la constituyen los valores numéricos asociados con las personas,
objetos o mediciones; por lo tanto, una manera de definir la poblacion es como,” el total de todas

las observaciones correspondientes a una cierta caracteristica” (Gomez Barrantes, 2014, p.493).
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La poblacién que forma parte del presente trabajo de investigacion son los funcionarios
y estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya 2018. La cual se presenta a continuacién
1.4.4.1.2  Funcionarios de la sede universitaria UNED-Nicoya.

Segun. La Universidad Estatal a Distancia (UNED, Sede Universitaria Nicoya, 2018)

presenta los siguientes funcionarios que la integran:
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Cuadro 2: Caracterizacion de la poblacion de las personas que trabajan en la sede
universitaria UNED-Nicoya

Cant!dad _de Nombre Cargo Formacion
Funcionarios
M.Sc.
Daniel Hamilton Ruiz Proyectos /
1 Arauz. Administrador. Economista.
Licda.
lleana Jiménez Educacion 1y 11
1 Jiménez. Asistente de servicios universitarios 1. | Ciclo
Cinthya Godinez Licda.
1 Céspedes. Asistente de servicios universitarios 2. | Orientacion.
Alberth Pereira Formacion en
1 Duran. Asistente de servicios universitarios 2. | Administracion.
Jhonny Villareal
1 Orias. P2, profesional 2 investigador.. Licda. Biologia
Licda.
Yamileth Castillo Administracion
1 Lopez. Asistente de servicios universitarios 2. |/ Contabilidad
Grettel Montiel Secretaria
1 Gutiérrez. Asistente de servicios universitarios 2. | Ejecutiva.
Rodrigo Sanchdn
1 Pizarro. Conserje. Secundaria.
1 Randal Arias Tenorio. | Oficial de seguridad. Secundaria.
1 Brayan Mena Pérez. | Oficial de seguridad. Secundaria.
1 Victor Garcia Montes. | Oficial de seguridad. Secundaria.
Danilo Fonseca
1 Fonseca. Auxiliar de sede Universitaria. Secundaria.
Maria Sanchez Bachiller en
1 Hernandez. Técnico B. Administracion.
Total 13 funcionarios

Fuente: Elaboracion Propia, 2018.
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1.4.4.1.3 Estudiantes de la sede universitaria Nicoya.

La poblacion de estudiantes seleccionada para el presente trabajo de investigacion esta

conformada por 231 estudiantes, segun datos obtenidos de (UNED, Estadisticas de matricula

por Centro Universitario, 2018), los cuales forman el total matriculados del tercer cuatrimestre

del afio 2018.

1.4.4.1.4 Disefio muestral

Cuadro 3: Tipos de muestras

Muestras Probabilistica

Muestras no probabilisticas

Se utiliza, especialmente, en estudios
descriptivos, disefios de investigacion por

encuestas, censos entre otros.

Sujetos voluntarios, disefios experimentales,

situaciones de laboratorios, entre otros.

Tipos: probabilistico simple, estratificado,

ctmulos o conglomerados.

Tipos: sujeto-tipo, por cuotas, grupos

voluntarios y casuales.

Seleccion: rifa, tabla de nimeros, al azar

eleccidn sistematica de elementos.

Seleccion: objetivos del estudio y criterio del

especialista.

Fuente: elaboracion propia, 2018.

(Barrantes Echaverria, 2016, p.188)

En el trabajo se utilizo el muestreo probabilistico por todas las ventajas que el mismo

presenta, este permite que, del subgrupo de la poblacion investigada, todos los elementos tengan

la misma posibilidad de ser elegidos, especificamente de manera al azar.
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1.4.4.1.5 Muestreo

Por otra parte, también es importante, conocer la definicion de muestreo. La cual se
presenta a continuacion.

Segun. Novio Mallén, Nufiez Iglesias, & Garabal Nufiez (2016) afirman que muestreo:

Es la técnica para la seleccion de una muestra a partir de una poblacion. EI muestreo es
un aspecto necesario de toda investigacion ya que, salvo en circunstancias excepcionales y
limitadas, no es posible realizar el estudio en toda la poblacién. EI muestreo permite, reducir
costes, reducir el tiempo necesario para recoger datos, sin menoscabar la fiabilidad de los
resultados, realizar mediciones de mayor calidad y determinar un mayor nimero de variables,

siendo mayor la probabilidad de controlar variables de confusion. (p.17)

1.4.4.1.6 Técnicas de muestreo

Es importante mencionar que el muestreo tiene técnicas que son importantes a la hora
de seleccionar una muestra que se desea investigar, entonces para dicha investigacion se
seleccion6 una técnica.

Segun los autores. Novio Mallén et all. (2016) definen entre los tipos de muestreo
probabilistico, el aleatorio simple, el cual se utilizé para el disefio muestral, el cual se define a
continuacion.

Técnica de muestreo
Muestreo probabilistico

Aleatorio simple

“Se caracteriza por ser un procedimiento equiprobabilistico, ya que cada unidad del
marco muestral tiene la misma probabilidad de ser escogida”. (p.23)

Para el caso del proyecto de investigacion la poblacion estd conformada por 13

funcionarios y 231 estudiantes activos en el Gltimo cuatrimestre del afio 2018

24



1.4.4.2 Técnicas, métodos e instrumentos para determinar el tamafio de la muestra.

Para la seleccion de la muestra, se utilizo el tamafio de muestra para proporciones ya que
no se conoce los pardmetros de la poblacion. con una confianza del 95% y un error maximo
permisible de 5%, se utilizan a la vez los valores de P=0,5 y Q=0,5 que son las proporciones
que maximizan la muestra.

1.4.4.2.1 Formula para determinar el tamafio de la muestra

Seguidamente se muestra los valores utilizados para determinar el tamafio de la muestra,
segun la formula de (Gomez Barrantes, 2014, p.516).
z=1,96; Nivel de confianza
d=0,1; error maximo permisible.
P=0,5; valor que maximiza la muestra cuando no se conoce nada de la poblacion.
N=231

Considerando los valores anteriores se estima el tamafio de la muestra en 96 estudiantes,
no obstante, por tratarse de una poblacién finita no muy grande de 231 estudiantes se hace las
correcciones correspondientes para poblacion finita muestreada sin reemplazo, con lo cual se

establece una muestra de 68 estudiantes.

o <z,/P(1 - P)>2 B <1,96 0,5(1 = 0,5)>2 o

d 0,01

ng 96 €8
n = = =
n
I+§% 1+ 29361

1.4.4.3 Técnicas, métodos e instrumentos para seleccionar la muestra.
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El instrumento que se va a utilizar para seleccionar la muestra es el muestreo aleatorio
simple, donde la poblacion total estara ordenada del 1 al 231 y mediante un ordenador o una

tabla de nimeros al azar se van a seleccionar 145 nlimeros aleatorios.

1.4.4.3.1 Seleccion de la muestra

Para la seleccion de la muestra del presente trabajo, se eligié el método aleatorio o al
azar, ya que este método consiste en elegir a los encuestados completamente al azar entre la
poblacién total del grupo meta.

= Aleatorio o al azar

Segun. Gomez Barrantes (2014) define la muestra aleatoria o al azar de la siguiente
manera.

Es decir, dandole a cada uno de los elementos de la poblacion una probabilidad conocida
y no nula de incluirse en la muestra. Un caso particular es en el que a todos los elementos se les
da la misma probabilidad; este procedimiento recibe el nombre de muestreo simple al azar o
muestreo igualmente probable. (p.13)

Segun la cita anterior, se rescata que la seleccion de muestreo al azar permite determinar
que todos tiene la misma posibilidad de ser elegidos, sin importar la edad, sexo, carreray grado
universitario que estén cursando o condicion econdmica de estudio en la que se encuentra cada
uno de los estudiantes. Simple y sencillamente, permite seleccionar la cantidad de personas de
una manera general, encerrandolos en numero total final para la recoleccion de la informacién
requerida.

Para la seleccion de la muestra se utilizaron dos tipos de poblacion, el primero en base a

los funcionarios y el segundo es envase a los estudiantes de la sede universitaria.
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b)

1)

2)

3)

4)

La muestra de funcionarios se seleccioné mediante la técnica cualitativa a los cuales se les va a
aplicar una entrevista a profundidad a tres de ellos.

La muestra de los estudiantes se seleccion6 de acuerdo con el total de estudiantes matriculados
en la sede universitaria, en el ultimo cuatrimestre del afio 2018, el cual conto con un total de
231.

1.4.4.3.2 Muestreo sistematico

Segun los autores. Novio Mallon, et all. (2016) afirman que “recibe esta denominacion
porque se basa en aplicar alguna regla sistematica — elegir uno de cada <<n>> individuos — se
utiliza cuando el cuadro muestral esta ordenado”. p.25)

Procedimiento:

Numerar cada una de las unidades de muestreo — marco muestral.

Calcular la fraccion o constante de muestreo -K- que resulta de dividir el total de la poblacion
de estudio por el tamafio de la muestra deseada.

Elegir al azar la primera unidad entre las -K- primeras unidades de muestreo.

Sumar sucesivamente -K- hasta completar el tamafio de la muestra.

Formula: K = X =21 = 3,39 =3
n 68

1.4.5 Recopilacion de los datos

Para la realizacion de dicho proyecto que se adapte a las necesidades de la sede
universitaria se recurrieron a las siguientes herramientas:
Entrevistas estructuradas.
Cuestionarios.

Encuestas.
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1.4.5.2 Entrevistas estructuradas.

Segun. Novio Mallén (2016) afirman que “Las preguntas formuladas por el investigador
estan prestablecidas tanto en la forma como en el contenido. A todos los participantes se les
hacen las mismas preguntas con la misma formulacion y en el mismo orden” (p.130).

Con la finalidad de poder sustentar y complementar la teoria existente se acudi6 a la
implementacion de entrevistas estructuradas, para lo cual fueron seleccionados los funcionarios
de la sede universitaria, todo esto para obtener de manera mas sincera y clara informacion de
interés y de importancia para los temas de interés del proyecto a realizar. (\Véase anexos 3y 4).

1.4.5.3 Cuestionarios.

Se elabord cuestionarios con la finalidad de obtener la informacion de interés y necesaria
para la investigacion.

El cuestionario se aplic6 al administrador de la sede universitaria UNED-Nicoya, (véase
anexo 1y 2).

1.4.5.4 Encuestas

Segun (Alelt Hernandez, Cantin Garcia, Lopez Abejon, & Rodriguez Zazo) la encuesta
es “un instrumento de la investigacion de mercados que consiste en obtener informacion de las
personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios disefiados en forma previa para la
obtencion de informacion especifica” (p.3).

La encuesta se aplicd a cada uno de los estudiantes elegidos al azar de la institucion, esta
escogencia se basa en la cantidad total que conforman el tercer cuatrimestre del afio 2018 de la

sede universitaria, (véase anexo 5).
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1.4.6

Anélisis e interpretacion de la informacion

1.4.6.1 Alcances.
Estrategia que describa la operacionalizacion interna por comisiones de la sede universitaria
UNED-Nicoya
Una propuesta de organizacion interna de trabajo con los requerimientos para cada comision
(formacion, innovacion y logistica) de la sede universitaria UNED-Nicoya
Plan de capacitacion para funcionarios y estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya.
Propuesta para el seguimiento del plan de capacitacion.

1.4.6.2 Limitaciones.

La principal limitante identificada es la calidad de la informacion recolectada, esto
debido al poco interés mostrado por las personas participantes durante el proceso de recoleccion

de datos.
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Capitulo I1. Marco Referencial

Este capitulo comprende aspectos relacionados con las generalidades de la Universidad
Estatal a Distancia, y de la sede universitaria UNED-Nicoya.

2.1.1 Generalidades de la Institucion.
2.1.1.1 Generalidades de la Universidad Estatal a Distancia, UNED.

El 03 de marzo de 1977, el entonces presidente de Costa Rica, Daniel Oduber Quiros,
firmo la Ley No. 6044 "Ley de Creacién de la Universidad Estatal a Distancia (UNED),
publicada en "La Gaceta" No.50 del 12 de marzo de 1977.

Lo anterior dio paso a la creacién de la primera entidad publica de educacion superior
con modalidad a distancia, y, asi, se constituyo en la primera en América Latina; posteriormente,
fue declarada Institucion Benemérita de la Educacion y la Cultura por la Asamblea Legislativa
el dia 10 de octubre del 2007. (UNED), Resefia Historica, 2016)

Con una trayectoria de cuarenta y tres afios de experiencia, la UNED es la Unica
universidad pablica del pais que permite continuar los estudios superiores en la modalidad a
distancia.

Lo anterior le permitira fortalecer sus conocimientos y competencias profesionales por
medio de nuestros cursos libres y carreras universitarias, sino que al mismo tiempo podra
obtener un titulo que certifica y garantiza el reconocimiento tanto en el mercado laboral como
en el ambito académico y social.

Particularmente, una de las grandes ventajas que le ofrece la UNED por medio de la
modalidad de estudio a distancia, es que reduce significativamente la necesidad de asistir de

manera obligatoria a clases presenciales, salvo en aquellos casos en los cuales, por las
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caracteristicas de los cursos o asignaturas, es necesaria la presencia del estudiante; por ejemplo:
laboratorios, talleres, giras y pruebas escritas.

El proposito primordial es ofrecerle opciones de estudio de un alto nivel académico y
gran reconocimiento social. El éxito es asegurado partiendo de la claridad con que usted ha
definido sus metas, el compromiso con que asume el proceso de aprendizaje, y su determinacion
para avanzar hasta concluir sus estudios, manteniendo siempre la idea de ser en todo momento
el protagonista de su propio aprendizaje. (UNED), Conociendo la UNED, 2015).

Misién

La Universidad Estatal a Distancia (UNED) es una institucion de caracter publico que
goza de autonomia. Su misién es ofrecer educacion superior a todos los sectores de la poblacion,
especialmente a aquellos que, por razones econdémicas, sociales, geograficas, culturales, etarias,
de discapacidad o de género, requieren oportunidades para una insercion real y equitativa en la
sociedad.

Para ello hace uso de los diversos medios tecnoldgicos que permiten la interactividad, el
aprendizaje independiente y una formacion humanista, critica, creativa y de compromiso con la
sociedad y el medio ambiente.

La UNED se compromete con la excelencia académica, el desarrollo de la cultura, la
ciencia, el arte y los derechos humanos para la construccién de una sociedad justa y una cultura
de paz.

Vision

La UNED sera lider en los procesos de ensefianza y aprendizaje a distancia que emplean

de manera apropiada y mediados pedagogicamente, tecnologias y otros medios de comunicacién

social.
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Formaré personas para pensar y actuar de manera critica, creativa y autbnomamente, y,
asi desempefiarse con éxito en el contexto auto instruccional.

Promovera para ello, la busqueda continua de la excelencia y la exigencia académica en
sus quehaceres fundamentales; docencia, investigacion, extension y produccion de materiales
didacticos, para alcanzar los niveles educativos superiores deseados en condiciones de calidad,
pertinencia y equidad, acordes con las demandas de los diversos grupos de la sociedad
costarricense.

Su funcién académica serad conceptuada, esencialmente, como una funcién de creacion,
reaccion, transmision y democratizacion del conocimiento.

Participara de manera protagonica en el desarrollo del pais teniendo como meta insertar
al graduado en su medio social para que busque formas de convivencia solidarias y tolerantes,
el fortalecimiento y ampliacién de la democracia y, el respeto al medio ambiente. (UNED)
UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA, 2013).

2.1.1.2 Generalidades de la Universidad Estatal a Distancia Nicoya.

Historia

La sede universitaria Nicoya comenzé a funcionar oficialmente el 01 de julio de1978,
en las instalaciones del Liceo de Nicoya, se le ubica en una sola aula que debia ser compartida
por la Administracion y la Biblioteca, contiguo a la oficina de Direccion, de la citada institucion
de segunda ensefianza, siendo su primer director el Lic. Adriano Peralta Gomez.

De esta forma, la UNED se constituyd en el pionero de la sede universitaria
descentralizados en Nicoya, dirigida a personas con deseos de superacion, que trabajan toda la
semana, sin necesidad de hacer examen de admision, con el lema de "Estudie en su casa, sin

necesidad de abandonar el lugar”. Se ingresa de una sola vez a la carrera seleccionada.
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Esta sede universitaria se inicié con aproximadamente 150 estudiantes que contaban
para su beneficio con tres tipos de apoyo: Tutoria Presencial, Libros (Biblioteca) y materiales
audiovisuales. Las posibilidades de estudiar en ese entonces para alguien de la Peninsula de
Nicoya, en una universidad convencional o tradicional en nuestra provincia solamente existia
en Liberia, con un apéndice en Santa Cruz, con muy pocas carreras. (Educacion y Agronomia).

Once afos despues, se traslada a su nuevo edificio, inaugurado el 6 de mayo de 1989,
por el Rector de entonces, Doctor Celedonio Ramirez, quien manifestd en esa ocasion que "la
UNED fue creada para atender la demanda de educacion superior proveniente de zonas alejadas
o sea fuera del Valle Central y la demanda proveniente de sectores trabajadores que por razones
de su ocupacion no pueden asistir a una sede universitaria Convencional".

El terreno fue donado por la Junta Administrativa del Liceo de Nicoya. La obra tuvo un
costo de tres millones ochocientos colones, edificio de una planta, en cuya distribucién se ubican
una oficina de Administracion, una sala de atencion a estudiantes (mostrador), una biblioteca,
una sala de estudio, un cubiculo para las computadoras de la Administracion, una pequefia sala
de computo, una sala y laboratorio, dos servicios sanitarios un aula y un espacioso corredor.

El &rea construida es de 288 metros cuadrados. Ademas, queda un espacio de zona verde
que en un futuro le permitira a la Universidad ampliar sus instalaciones de conformidad con las
necesidades o dependiendo de los nuevos programas. (UNED), Centro Universitario Nicoya,
2018).

2.1.2 Aspectos legales

Constitucion politica de Costa Rica que da origen a las universidades

Es importante tener en cuenta, que cada universidad fue creada en un momento histérico

de gran importancia para el pais, y que el Estado estuvo presente en cuanto a sus creaciones, y
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actualmente continda estando relacionado y enfocado en la permanencia y sobre todo en el
financiamiento de estas, por lo tanto, cada una de ellas esta dirigida a necesidades diferentes de
la poblacion costarricense.

Segun. La (Constitucion Politica de Costa Rica., 1949) hace mencion del origen de las
primeras universidades de Costa Rica. Refriéndose de la siguiente manera a tan gran importante
acontecimiento Historico Nacional.

Articulo 84.

La Universidad de Costa Rica es una institucién de cultura superior que goza de
independencia para el desempefio de sus funciones y de plena capacidad juridica para adquirir
derechos y contraer obligaciones, asi como, para darse su organizacion y gobierno propios. Las
demas instituciones de educacion superior universitaria del Estado tendrdn la misma
independencia funcional e igual capacidad juridica que la Universidad de Costa Rica.

El Estado las dotara de patrimonio propio y colaborara en su financiaciéon. (Reformado
por Ley No. 5697 de 9 de junio de 1975).

Ley mediante la cual se creé a UNED, objetivos y funciones.

Segun. (UNED), Normativa Universitaria, 1977) menciona la ley mediante la cual se
cred la UNED, asi como sus objetivos y funciones.

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA

Decreta:

La siguiente Ley de Creacion de la Universidad Estatal a Distancia (UNED) No. 6044.
Publicada en "La Gaceta" N0.50 de 12 de marzo de 1977
ARTICULO 1°: Créase la Universidad Estatal a Distancia (UNED) como una institucion de

educacion superior especializada en ensefianza a través de los medios de comunicacion social.
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ARTICULO 2°: Son objetivos de la Universidad Estatal a Distancia

a. Fortalecer los valores en que esta fundado el Estado costarricense

b. Proporcionar educacién superior mediante la utilizacion de técnicas de comunicacion social.
c. Incorporar a la educaci6n superior, con métodos idéneos y flexibles a quienes no hubieren
podido incorporarse al sistema formal universitario.

d. Contribuir a la investigacion cientifica para el progreso cultural, econémico y social del pais.
e. Proporcionar instrumentos adecuados para el perfeccionamiento y formacién permanente de
todos los habitantes.

f. Servir de vehiculo para la difusion de la cultura.

g. Concertar acuerdos con las otras universidades estatales para la realizacion de actividades
educativas y culturales, propias de ellas o de interés comun;

h. Contribuir a la educacién no universitaria de adultos, estableciendo sistemas de cooperacion
y coordinacion con instituciones especializadas, estatales o internacionales que hayan celebrado
convenios con el Estado costarricense.

i. Fomentar el espiritu cientifico, artistico, cultural y civico del pueblo costarricense.
ARTICULO 3°: Son funciones de la Universidad:

a. Ofrecer carreras en armonia con los requerimientos del pais, que culminen con la obtencion
de titulos y grados universitarios;

b. Desarrollar programas de investigacion en areas fundamentales para el desarrollo del pais.

c. Ofrecer cursos de capacitacion para la administracion publica;

d. Llevar a cabo programas de extension cultural.

e. Reconocer estudios, titulos y grados universitarios otorgados por otras universidades; y
cualquier otra funcion que sea propia de su naturaleza universitaria y esté acorde con sus

objetivos.
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Leyes mediante los cuales se les otorga el financiamiento.

Segun la (Constitucion Politica de Costa Rica., 1949) menciona en su articulo 85 la
forma mediante la cual la UNED obtiene su financiamiento.
Articulo 85.

El Estado dotara de patrimonio propio a la Universidad de Costa Rica, al Instituto
Tecnologico de Costa Rica, a la Universidad Nacional y a la Universidad Estatal a Distancia y
les creara rentas propias, independientemente de las originadas en estas instituciones. Ademas,
mantendrd — con las rentas actuales y con otras que sean necesarias - un fondo especial para el
financiamiento de la Educacion Superior Estatal. EI Banco Central de Costa Rica administrara
ese fondo y, cada mes, lo pondra, en dozavos, a la orden de las citadas instituciones, segun la
distribucion que determine el cuerpo encargado de la coordinacion de la educacion superior
universitaria estatal.

Las rentas de ese fondo especial no podran ser abolidas ni disminuidas, si no se crean,
simultaneamente, otras mejoras que las sustituyan.

El cuerpo encargado de la coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal
preparard un plan nacional para esta educacion, tomando en cuenta los lineamientos que
establezca el Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Ese plan debera concluirse, a més tardar, el 30 de junio de los afios divisibles entre cinco
y cubrird el quinquenio inmediato siguiente. En €l se incluiran, tanto los egresos de operacion
como los egresos de inversion que se consideren necesarios para el buen desempefio de las
instituciones mencionadas en este articulo.

El Poder Ejecutivo incluira, en el presupuesto ordinario de egresos de la Republica, la
partida correspondiente, sefialada en el plan, ajustada de acuerdo con la variacion del poder
adquisitivo de la moneda.
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Cualquier diferendo que surja, respecto a la aprobacion del monto presupuestario del
plan nacional de Educacién Superior Estatal, sera resuelto por la Asamblea Legislativa.

(Reformado por Ley No. 6580 de 18 de mayo de 1981).
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Capitulo I11. Marco Teorico

En el presente capitulo, se presenta al lector conceptos de importancia en cuanto al
desarrollo del temay estructura del trabajo de investigacion, esto con el propdsito de lograr los
objetivos de dicho proyecto.

3.1 Estrategia:

Carrion Maroto (2007) lo define, “como un medio cuyo fin es el cambio continuo,
inteligente y proactivo de la organizacion” (p.13).

3.2 Operacionalizacion:

(Coiffier Lopez (2014) afirma. “La operacionalizacion es el proceso que permite en una
investigacion, trabajo académico hacer medibles, observables los constructos de los que se
ocupa” (p.2).

3.3 Formacion:

Con respecto a formacion, Villegas Duran (2008, p.10) transcribe, Implica la existencia de
agencias o instancias organizadas institucionalmente por un conjunto de proyectos, programas,
certificaciones, practicas diversas, agentes de formacion, unidades académicas responsables. En
este sentido es posible decir que, institucionalmente, la formacion es el medio a través del cual
las competencias que se transmiten adoptan una forma curricular especializada y se expresan a
través de diferentes programas de formacion, en diversos campos del saber y de la préctica
(como se citd en Diaz, 1998, p.112).

3.4 Innovacion:

Formichella (2005) “La innovacion representa un camino mediante el cual el conocimiento
se traslada y se convierte en un proceso, un producto o un servicio que incorpora nuevas ventajas

para el mercado o para la sociedad” (p.7).
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3.5 Logistica:

(Monterroso (2000) “se relaciona con la administracion del flujo de bienes y servicios,
desde la adquisicion de las materias primas e insumos en su punto de origen, hasta la entrega
del producto terminado en el punto de consumo” (p.3).

3.6 Anélisis de brechas:

(Gonzélez (2016) lo define como “una herramienta que permite establecer una
comparativa entre el estado y desempefio real de una organizacion, estado o situacion en un
momento dado, respecto a uno o mas puntos de referencia seleccionados de orden local,

regional, nacional y/o internacional”

3.7 Manual de puestos:

En cuanto a los manuales de puesto, es importante mencionar que estos son de gran
ayuda, asi como de orientacién para el buen funcionamiento de una institucion, organizacion o
empresa, debido a que permite tener un mejor control acerca de las funciones que se realizan,
esto mediante la tenencia del personal adecuado en el area correspondiente, permitiendo que
exista mayor eficiencia en las labores del puesto.

Por lo tanto. De la Cruz Lablanca (2015) afirma que. “Es el documento que recoge e
integra el conjunto de descripciones de puestos de un trabajo de una organizacion o de un éarea

dentro de ella, asi como las relaciones que hay entre ellos” (p.29).

3.8 Capacitacion

Segtn. Aruca Bacallao (2015) afirma. “Es la formula que conduce al éxito personal y

organizacional, es la manera de lograr un impacto en la sociedad” (p.108).
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Segun lo anterior, la capacitacion permite que exista una motivacion en las personas para
desarrollar de mejor manera las funciones de su puesto, ocasionando que exista una mayor
fluidez y buen funcionamiento en la institucion, ya que el beneficio que recibe el recurso
humano mediante una capacitacion va a contribuir en el éxito de institucion.

3.9 Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC):

Segun (Saravia, Cortada, Echegoye, Ibafiez, & Ongay, 2016) Es un proceso esencial en
planificacion y desarrollo de planes y programas orientados para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los empleados, a fin de contribuir
en el alcance de la finalidad de éste.

El diagnostico proporciona los elementos necesarios para la toma de decisiones sobre la
orientacion que se dara al programa, para la jerarquizacién de actividades y para crear la linea
base que permitira su evaluacion posterior.

La finalidad de esta fase es recoger y analizar datos que:

Ayuden a la planificacién detallada del programa de capacitacion para;
Identificar las necesidades de capacitacion de personal.

Conocer el perfil del grupo a capacitar.

Identificar y disponer de los recursos necesarios.

Lograr la participacién de los representantes del poder de decision (p.37).

Este contribuird al mejoramiento de las funciones de los funcionarios, asi como el
mejoramiento de las habilidades y destrezas de los estudiantes de la sede universitaria UNED

de Nicoya, facilitando asi la implementacion de la estructura propuesta y el respectivo manual.

3.10 Competencias:
Son parte esencial de la vida de las personas, ya que estas vienen a incrementar el nivel

de capacidad de cada funcionario o colaborador, esto se debe a que permite que la persona
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responda de la mejor manera a la actividad o tarea que realiza en el cargo segun criterios de
desempefios definidos por la organizacion.

Zarzar Charur (2015) afirma que las competencias. “Se fijan prioritariamente en el
desarrollo de las capacidades que se deben demostrar, y alrededor de estas integran tanto la
adquisicion de informacion como el desarrollo de la subjetividad” (p.85).

Contribuira al mejoramiento del desempefio de los funcionarios y estudiantes, lo cual

sera de gran aporte a los objetivos de la sede universitaria de Nicoya.

3.11 Mejoramiento continuo:

Ishikawa (como se cit6 en Alvarez Diaz, 2011) piensa que el mejoramiento continuo.
“Es un proceso que describe muy bien lo que es la esencia de la calidad y refleja lo que las
empresas necesitan hacer si quieren ser competitivas a lo largo del tiempo” (p.18).

El mejoramiento continuo, esta enfocado en el mejoramiento de las funciones que se
realizan en una empresa, por lo tanto, se enfoca en todas las acciones diarias que permitan que
la empresa sea mas competitiva en cuanto a la satisfaccion al cliente, permitiendo que mediante
la eficacia y eficiencia de sus funciones se logre la calidad de esta. EI mejoramiento continuo
debe formar parte de toda cultura organizacional, la cual se mantenga y se viva retroalimentando
para ser cada dia mejor y no bajar la calidad, se debe de considerar e implementarla como una
filosofia de vida y trabajo en las personas de la organizacion.

Este, permitira que la sede universitaria de Nicoya, tenga mejoras en sus funciones
desarrolladas como institucion, lo cual incitara tanto a sus funcionarios como estudiantes a

buscar alcanzar la méxima calidad y la excelencia.

3.12 Plan de capacitacion:
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Molina (2016) afirma que. “El plan de capacitacion eS un proceso que va desde la
deteccion de necesidades de capacitacion hasta la evaluacion de los resultados”.

En otras palabras, el plan de capacitacion es un documento en el que se recogen las
estrategias de una empresa en cuanto al nivel formacion de cada colaborador, para asi traducir
las expectativas y necesidades de la misma a nivel formativo, mediante el cual las personas
obtienen conocimientos, aptitudes en cuanto a los objetivos de la institucion, esto mediante el
acompariamiento de las personas durante el proceso de mejorar las capacidades de cada uno y
asi poderlos orientar profesionalmente, esto con la finalidad de mejorar su rendimiento y lograr
en ellos la satisfaccion laboral.

Para lo cual uno de los productos de esta propuesta es la construccion de un plan de
capacitacion, que tendrd como objetivo mejorar las competencias y habilidades de los

funcionarios y estudiantes de la sede universitaria.

3.13 Seguimiento:

Bohornez Ariza, (2010) “Cosiste en verificar el cumplimiento de objetivos, comparando
el desempefio antes y después de la capacitacion, contrastando el rendimiento y productividad
de grupos capacitados versus grupos no capacitados; tasas de errores antes y después de la
capacitacion”.

El seguimiento es importante ya permite que se conozcan los resultados y sobre todo la
consecuencia de este en el ambiente laboral de la institucion, esto sucede porque es un proceso
integral el cual permite verificar el impacto que se le ha logrado.

El seguimiento es fundamental para el plan de capacitacion, contribuird a que se
determine si es necesario realizar acciones correctivas 0 bien si es necesario intensificar la

capacitacion, para de la sede universitaria de Nicoya.
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3.14 Indicadores:

Los indicadores ayudan a ver los cambios y progresos que suceden durante la busqueda
de un resultado que nos interesa en especifico, el cual nos va a arrojar los resultados deseados,
siempre y cuando este sea claro y especifico. Pérez Urquia (2015) afirma:

Es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar
los cambios y progresos que esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado especifico.
Debe ser definido en términos precisos, no ambiguos, que describan clara y exactamente lo que
se estd midiendo. Es practico, el indicador debe dar una idea relativamente buena de los datos
necesarios y de la poblacién entre la cual se medira el indicador. (p.38)

Permitira a la sede universitaria tomar las decisiones correctas, esto debido a que permite
trabajar con objetividad, claridad e igualdad.

3.15 Evaluacion:

Pérez Diaz, (2016) afirma. “Es una actividad inherente al trabajo humano. Las personas,
los grupos y las organizaciones intentan establecer en qué medida alcanzaron, alcanzan o
alcanzaran los suefios, propésitos, metas o estandares que se habian planteado” (p.22).

La evaluacion permite, que se pueda terminar el grado de eficacia y eficiencia para saber
si se ha logrado alcanzar los objetivos deseados, demostrando al evaluador o evaluadora si se
ha logrado el cumplimiento de las metas establecidas antes, durante y después de las actividades
realizadas. Es una parte importante del ciclo de la capacitacion, ya que la informacion
recolectada de cada colaborador capacitado contribuira a que se pueda implementar estrategias

de mejora.
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CAPITULO V. Andlisis de resultados

Este andlisis parte de la actividad institucional que desarrolla la Universidad Estatal a
Distancia, sede universitaria ubicada en el cantdn de Nicoya, Guanacaste.

El presente proyecto partio de un analisis del sistema funcional de la sede universitaria,
con la finalidad de definir propuestas de mejoramiento.

Para dicho proyecto se implementaron instrumentos, los cuales permitieron describir el
estado de la sede universitaria con respecto a la estrategia de operacionalizacién, se aplico un
cuestionario al administrador, para recopilar informacion acerca del funcionamiento estructural
y organizacional de la sede universitaria. A partir de lo anterior se determin6é que la sede
universitaria no cuenta con una estrategia de operacionalizacion que incorpore los elementos
relacionados con formacion, innovacion y logistica., mismas que deben responder a las
necesidades actuales y especificas de la sede universitaria.

Por otro lado, y para complementar dicha estrategia se elaboré una propuesta de
organizacion interna de trabajo mediante comisiones, se detallan en el mismo objetivo y
actividades que debe realizar cada comisién (formacion, innovacién y logistica).

Ademas, se determind que la sede universitaria no cuenta con un plan de capacitacion,
gue mejore las capacidades y competencias de los funcionarios y estudiantes de la institucion.

Con la finalidad de poder sustentar y complementar la teoria existente del proyecto, se
aplicaron entrevistas estructuradas_a los funcionarios, para conocer las funciones que ellos
realizan, una vez recopilada la informacion se procede a comparar lo recopilado con el
documento de manual de puestos vigente en la UNED, lo cual permitio realizar un analisis de

brechas y de esta manera obtener los ejes tematicos para el plan de capacitacion.
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Por otra parte, también se encontr6 que la sede universitaria no cuenta con un plan de
capacitacion para estudiantes, por lo cual se aplicaron encuestas a los estudiantes, para conocer
los temas en los que demandan capacitacion, con los resultados obtenidos se elabor6 un plan de
capacitacion que contribuya a minimizar la desercién estudiantil.

Se propone una herramienta de seguimiento a los planes de capacitacion, la cual brinde
informacion a la administracion para determinar el alcance y los impactos que estos generan en

los funcionarios y estudiantes.
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Propuesta para la Sede Universitaria UNED-Nicoya, Guanacaste, Costa Rica 2019

4.1 Estrategia de operacionalizacion interna para la sede universitaria UNED — Nicoya

Este capitulo se compone de las propuestas planteadas a la sede universitaria, como
resultado del anélisis de informacion.

Introduccién

La sede universitaria UNED-Nicoya, requiere mejorar el funcionamiento interno, por lo
cual un factor indispensable que se debe preparar y ordenar es el recurso humano con el que
cuenta, ya que ellos son quienes realizan y brindar el servicio que ofrece dicha institucion. La
organizacion del trabajo es parte fundamental para una institucion, y esta debe de ser ajustada
constantemente a las necesidades actuales, para que se puedan alcanzar las metas y objetivos
deseados, con la finalidad de ofrecer a los funcionarios direccién y motivacién y alcanzar
estandares de desempefio 6ptimos.

Segun lo mencionado anteriormente, se organizara el trabajo en funcion a la estrategia
de operacionalizacion planteada, de tal manera que le permita a la administracion mantener las
funciones establecidas segin manual de puestos y adicionar otras funciones que permitan
cumplir con los requerimientos segin demandas del mercado.

La estructura organizacional de la sede universitaria de Nicoya, se toma como referencia
para la realizacion de una estrategia de operacionalizacion, se propone un trabajo organizado
mediante comisiones para abordar los siguientes procesos; formacion, innovacion y logistica,
alineando lo anterior con la estructura organizacional, que permita lograr el cumplimiento del
plan de trabajo anual, las demandas de la poblacidn objetivo, alcanzado eficacia y eficiencia en
el uso del recurso humano, materiales y financieros, es decir, cumpliendo con las actividades y

funciones segln el mandato de ley.
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Es por esto, que se realiza la siguiente propuesta, para la ejecucion de actividades, con
la finalidad de ejecutar de forma clara y detallada las funciones que le competen a cada una de

las tres comisiones y el desarrollo que poseen.
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Objetivo General:

Disefar una estrategia de operacionalizacion mediante comisiones para la ejecucion de
las actividades, la cual se ajusta al funcionamiento interno de la sede universitaria UNED-

Nicoya, de acuerdo a tres procesos formacion, innovacion y logistica.

Obijetivos Especificos:

1. Identificar las funciones internas de la sede universitaria segun el proceso de formacion,
innovacion y logistica alineados a la estructura organizacional.

2. Definir para cada comision las funciones y actividades que le permita a la sede
universitaria ejecutar un adecuado funcionamiento de sus actividades.

3. Disefar la estrategia de operacionalizacién de comisiones de acuerdo con (formacién,

innovacion y logistica) para el fortalecimiento interno de la sede universitaria.
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4.1.1 Propuesta de organizacion interna de trabajo mediante comisiones

Es importante mencionar que las tres comisiones internas en los que se basa la propuesta,
mantienen diferentes funciones y actividades dentro del sistema organizacional de la sede
universitaria UNED-Nicoya, los cuales se detallaran a continuacion, esto para lograr reflejar de
una mejor manera el funcionamiento que se desempefia en cada comision.

Administracion de la sede universitaria de Nicoya:
Funciones
Coordinacion general de todas las comisiones de la sede universitaria
Jefe inmediato

Rodrigo Arias Camacho, Rector

Comision de Formacion:
Objetivos
Diagnosticar y gestionar los procesos de formacion tanto para estudiantes como
funcionarios.
Actividades
Estudios de percepcion y necesidades de fortalecimiento de capacidades tanto de los
funcionarios, estudiantes y comunidad.
Manejo de Recursos Humanos: Control cruzado de vacaciones, expedientes de personal, control
de tutores, permisos por citas médicas).
Programacién de las distintas actividades académicas.
Revision y actualizacién del plan de capacitacién

Ejecucion y programacién de proyectos de formacion formal y no formal
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Ejecucion y programacion de actividades académicas con los funcionarios, estudiantes y la
comunidad.

Coordinacion de actividades con las otras comisiones.

Coordinadora de comision

lleana Jiménez Jiménez

Coordinador general

Administrador la sede universitaria UNED-Nicoya; M.sc. Daniel Hamilton Ruiz Arauz

Comision de Innovacion:

Objetivos

Coordinar con la comision de formacion el desarrollo de propuestas de capacitacion, tanto para
la comunidad como para el personal del centro universitario.

Identificar aspectos de mejora continua tanto en la parte operativa como en el desarrollo del
talento humano.

Promover una oferta de servicios que permita el fortalecimiento y el desarrollo del area de
impacto de la sede universitaria.

Actividades

Gestion de la adquisicion de los equipos tanto de (mantenimiento y reposicion).

Coordinacion los diferentes talleres referentes al uso y aplicacion de tecnologia.

Elaboracion de herramientas, y planes de trabajo que permitan un mayor contacto con las
comunidades de la zona.

Formulacion de los diferentes proyectos solicitados, de manera eficiente.

Elaboracion de informes de seguimiento y de cierre de proyectos.

Presentacion de manera oportuna el desarrollo de propuestas.
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Identificacion de las actividades a desarrollar.

Formulacion de informes de avances de las gestiones realizadas o prontas a ejecutarse.
Coordinacion de actividades con las otras comisiones.

Coordinador de comisién

Albert Pereira Duran

Coordinador general

Administrador de la sede universitaria UNED-Nicoya; Msc. Daniel Hamilton Ruiz Arauz.

Comision de Logistica:

Objetivos

Identificar los insumos necesarios de limpieza y de oficina para el buen funcionamiento del
centro universitario.

Identificar los diferentes problemas y necesidades que se presentan en el edificio
universitario y coordinar su pronta solucion, y programar las funciones de seguridad, aseo
entre otros.

Gestionar la compra o solicitud, segin corresponda, materiales e insumos de oficina.
Brindar el correcto y adecuado mantenimiento de infraestructura de la sede universitaria de
Nicoya.

Coordinar actividades con las otras comisiones.

Actividades

Coordinacion de los servicios de alimentacion en actividades que lo requieran.

Gestion ante las autoridades, locales o centrales segun corresponda de solicitudes de
presupuestos para desarrollar los trabajos y mejoras necesarias para el mantenimiento de la

infraestructura
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Gestion de la compra o solicitud, segin corresponda, de los materiales y suministros
necesarios para el efectivo funcionamiento de las instalaciones universitaria.

Prestacion de servicios de atencién a estudiantes y publico (personal y telefonico).
Actualizacion del inventario de forma eficiente de los materiales de limpieza y de oficina.
Elaboracion de trabajos manuales para el embellecimiento de ciertas areas de la sede
universitaria.

Fortalecimiento del tema de reciclaje en cuanto a proyectos elaborados con materiales
reciclables.

Coordinadora de comision

Grettel Montiel Gutiérrez

Coordinador general

Administrador la sede universitaria UNED-Nicoya; Msc. Daniel Hamilton Ruiz Arauz
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Disefio operacional de comisiones de acuerdo a (formacién, innovacion y logistica).

Conformada por una
’:oordinadora Yy una persona
de apoyo

Comision de Formacion

Comision de Innovacion

oordinador y dos personas

L Conformada por un
de apoyo

Conformada por una
Comision de Logistica coordinadoray cinco
personas de apoyo

Esquema 1. Estrategia operacional

Fuente: Elaboracion Propia, 2019.
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4.2 Anélisis de brechas entre el manual de puestos y las funciones asignadas a cada

comision (formacion, innovacion y logistica) de la sede universitaria UNED-Nicoya.

Introduccion

La sede universitaria UNED-Nicoya, requiere de un analisis cualitativo de las brechas
existentes entre el manual de puesto de la UNED y de las funciones asignadas por la parte
administrativa de la sede universitaria para las comisiones. Lo que se pretende con este analisis
es evaluar y diagnosticar la situacion actual de cada funcionario con respecto al manual de
puestos y el alineamiento con los objetivos y actividades del POA referente a las comisiones
segun procesos; formacion, innovacion y logistica

Para dicho andlisis, se requiere de una comparacién entre el manual de puestos y los
nuevos requerimientos en cuanto a objetivos y actividades de cada una de las comisiones de
trabajo definidas por la administracion de la sede universitaria. A partir de este analisis
cualitativo, se identificaran las brechas que deben ser atendidas de dos formas a) el plan de
capacitacion de la sede universitaria, b) segun nuevas funciones que cada coordinador debe
ejecutar en la comision asignada, brindara informacion para solicitar el ajuste al manual de
puestos de ser necesario.

El andlisis de brechas respetard la estructura organizacional vigente y el manual de
puestos, operativamente se replanteara el trabajo interno mediante comisiones propuestas. Todo
esto con la finalidad de mejorar y coordinar la prestacion del servicio institucional.

Con el presente analisis de brecha se pretende establecer el estado futuro deseable de las
comisiones de la sede universitaria, asi como las acciones que se deben de desarrollar para

alcanzarlo.
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Por tanto; se pretende identificar y determinar los requerimientos de mejoramiento
personal para maximizar las funciones de la comisién mediante las competencias que debe de
poseer cada coordinador para el buen desempefio y funcionamiento en la comision
perteneciente, asi como las posibles soluciones y acciones que se deben de hacer a lo interno de
la sede universitaria, para lograr obtener el futuro deseado.

4.2.1 Metodologia

Para dicho anélisis de brechas de la sede universitaria, se tomaron en cuenta los
siguientes aspectos, los cuales se presentan a continuacion;

4.2.1.1 Levantamiento de la informacion

Se realiza la recoleccion de informacion segin el manual de puestos de la sede
universitaria, mediante entrevistas al administrador y funcionarios seleccionados para coordinar
cada una de las comisiones, se verifica y se obtiene informacion para el analisis.

4.2.1.2 ldentificacion de brechas

Una vez recopilada la informacion segin el manual de puestos, administrador y
funcionarios de la sede universitaria, se procede a analizar la misma con la finalidad de
identificar las brechas existentes entre el manual de puestos y los objetivos y actividades
asignadas a cada comision.

4.2.1.3 Situacion actual

Por ultimo, se procede a la identificacion y asignacion de los funcionarios segun
experiencia y formacion por cada comision, se procede a analizar las brechas identificadas.

A continuacion, se presenta el siguiente cuadro la asignacion de la coordinacion segun

comisiones.
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Cuadro 4: Datos generales de la sede universitaria UNED-Nicoya.

Administrador de la Sede Universitaria UNED Nicoya; Msc. Daniel Hamilton Ruiz Arauz

Coordinacion.

Comision

Sede

Maria lleana Jiménez Jiménez.

Equipo de Apoyo.

Cinthia Godinez Céspedes.

Formacion.

Coordinador.

Albert Pereira Duran.

Equipo de Apoyo.

Yamileth Castillo Lépez.

Maria Sanchez Hernéandez.

Innovacioén.

Coordinador.

Grettel Montiel Gutiérrez.

Equipo de Apoyo.

Danilo Francisco Fonseca Fonseca.

Randall Arias Tenorio.

Rodrigo Sanchun Pizarro.

Logistica.

Nicoya.

Fuente: Elaboracién propia, 2019.
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Cuadro 5: Andlisis de brechas

Comision : Formacion

Coordinadora: lleana Jiménez Jiménez

Nombre del puesto actual: Asistente de servicios universitarios 1

Funciones segun Manual de

Funciones designadas por puesto y por comision

Brechas

registro, archivo y control de
la documentacion que se
recibe en la direccion en la

que se desempefia.

Digitar e incluir datos
utilizando el  software,
sistemas expertos,

aplicaciones o plataformas

tecnoldgicas, documentos,

= Elaboracién y socializacion del informe final.

Elaboracion del plan de capacitacion.

= Revision y estudio del informe de andlisis de competencia.

= Socializacion aprobacién de la propuesta de capacitacion.

Capacitacion en temas de procedimientos de tesoreria como adelantos,

liquidaciones, presupuesto, al personal de la sede universitaria.

= |dentificacion de la persona con manejo del tema. Definicion del

disefio metodoldgico del proceso de capacitacion.

puestos
Realizacion del andlisis de competencia Capacidad  de  analisis,
= Recepcidn, revision, . - -
P . A . . . interpretacion, y elaboracion
= Procesamiento y analisis de la informacion recopilada.
distribucion, tramite,

de informes.

Debe tener habilidades de
liderazgo  para  orientar
procesos de capacitacion.
Conocimientos bésicos de
organizacion del trabajo.
Conocimientos para el disefio
de instrumentos de

evaluacion.
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notas, bases de datos,
formularios, cuadros, etc.
Buscar y realizar tareas
bésicas de procesamiento de
informacion y/o
documentacién, utilizando el
software con que se cuenta
en la dependencia, para
efectos de toma de
decisiones de niveles
superiores y presentar los
reportes que se requieran.
Realizar trabajos de
transcripcion, redaccion,
clasificacion y archivo para
la direccion en que trabaja,

asi como preparar agendas,

Capacitacion en el tema de atencion al cliente (estudiantado) a personal

de la sede universitaria.

= |dentificacion de la persona con manejo del tema. Coordinacion y

definicion del disefio metodoldgico.

Construccion de formato de informe que incorpore las demandas de la

sede universitaria.

= Coordinacion con la dependencia que corresponde el desarrollo del
curso para el personal o la matricula al programado ordinariamente

en el ano.

Jornadas de andlisis de la normativa y procedimientos en materia de

recurso humanos institucionales.

= Planificacion y coordinacion de actividades para analisis Yy
capacitacion.
= Coordinacion con RRHH de la Sede para contar con el apoyo

profesional que facilite las actividades.
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actas u otros documentos
especificos que se utilicen y
asistir a reuniones cuando asi
se considere necesarios.

Atender en forma personal,
telefonica o a través de la
red, a estudiantes,
funcionarios y publico en
general, ademas orientarlos
en asuntos académicos o
administrativos  segin la
necesidad de la oficina.

Evacuar u orientar hacia
quien  corresponda las
consultas que se deriven de

su ambito de accion.

Capacitacion en educacion a distancia al profesorado del CONED.

= |dentificacion de la persona con manejo del tema.

= Preparacion de materiales.

= Gestionar espacio fisico.

= Gestionar autorizacion para desarrollo de la actividad en horas
laborales (8 horas), coordinar alimentacion con la Comisién de

Logistica.

Construccion del instrumento de evaluacion de actividades.

= Conformacion de comision de trabajo.

Capacitacion en uno de los temas definidos en el plan de capacitacion.

= Preparacion de materiales.

= Convocatoria a las y los estudiantes.

= Ubicacién de espacio fisico.

= Coordinacion alimentacion con la Comisién de Logistica.

= Aplicar el instrumento de evaluacion.
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Recibir y verificar
materiales, equipos,
herramientas, formularios u
otros y reportar ante quien
corresponda las diferencias
encontradas.

Sustituir, de manera
temporal y por plazos
menores a un mes, las
ausencias del personal de
mayor nivel, cuando asi se lo
solicite el superior
inmediato, siempre y cuando
se tengan los conocimientos
necesarios para realizarlo de

manera efectiva.

= Procesar la informacion y preparar informe.

Tres talleres sobre educacién a distancia con el estudiantado, con una

duracién de cuatro horas.

= |dentificar contenidos y elaborar las matrices de aprendizaje

Reuniones de evaluacién y coordinacion de la comision.

= Agendar los dias de reunion por mes.
= Preparar la documentacién necesaria.

= Definicion espacio fisico.

Reuniones de evaluacién y coordinacién de las tres comisiones de

trabajo.

= Agendar los dias de reunion.
= Coordinacion de agenda con las otras comisiones.

= Preparacion de materiales.

Celebracion de cuatro efemérides.
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= Convocar e informar al estudiantado sobre cada actividad.
= Adquirir el material idoneo para cada actividad.
= Identificacion y concrecion de espacio fisico para cada actividad.

= Evaluacion de las actividades y procesamiento de la informacion.

Comision : Formacion

Coordinadora: lleana Jiménez Jiménez

Colaboradora: Cinthia Godinez Céspedes

Nombre del puesto actual: Asistente de servicios universitarios 2 / CONED

Funciones segun Manual de puestos Funciones designadas por puesto y por comision Brechas
Recepcion, revision, distribucion y tramite de | Realizacion del anélisis de competencia. v Conocimientos en disefio e
documentacion. implementacion de

» Disefio e implementacion de metodologia e

Registro, archivo y control de la documentacion metodologias e instrumentos

instrumentos de trabajo.

que se recibe en la Vicerrectoria, la Rectoria, el . S . . de trabajo.
= Elaboracion y socializacion del informe final.
Consejo Universitario en donde labora o alguna v/ Conocimientos en atencién
o ) Elaboracion del plan de capacitacion. _
de las comisiones nombradas por este Organo. al cliente.
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Digitar e incluir datos utilizando el software,
sistemas expertos, aplicaciones o plataformas
tecnoldgicas, documentos, notas, bases de datos,
formularios, cuadros, etc.

Buscar, analizar y realizar tareas basicas del
proceso de trabajo en la cual se encuentra
ubicado el puesto, utilizando el software con que
cuenta, para efectos de toma de decisiones de
niveles y presentar los informes que se
requieran.

Realizar trabajos de transcripcién, redaccion,
clasificacion y archivo para la dependencia en
que trabaja, asi como preparar agendas, actas u
otros documentos especificos que se utilicen y

asistir a reuniones cuando asi se considere

necesario.

= Revision y estudio del informe de analisis de
competencia.
= Disefio y / o actualizacién del programa de

capacitacion del personal y el del estudiantado.

Capacitacion en temas de procedimientos de tesoreria

como adelantos, liquidaciones, presupuesto, al

personal de la sede universitaria.

» Realizar convocatorias.

= preparacion de materiales.

= coordinar espacio fisico y autorizacion para
desarrollarlo en horas laborales (1.5 horas por

tema)

Capacitacion en el tema de atencién al cliente

(estudiantado) a personal de la sede universitaria.

= Realizar convocatorias.

v’ Capacitacion en
metodologias participativas,
conducciéon de talleres vy

evaluacion de actividades

educativas.
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Asistir al personal técnico y profesional en la
realizacion de actividades de tipo contable,
econdmico; financiero, estadistico, académico,
informatico; de registro, de planillas,
bibliotecario y administrativos, propias de los
procesos universitarios.

Atender, via personal o telefdnica, estudiantes,
funcionarios y publico en general en el tramite
de asuntos administrativos, académicos y oiros
relacionados con su campo de trabajo.

Evacuar u orientar hacia quien corresponda las
consultas que se deriven de su &mbito de accion.
Recibir 'y verificar materiales, equipos,
herramientas, formularios u otros y reportar ante
quien corresponda las diferencias encontradas.
Sustituir, de manera temporal y por plazos

menores a un mes, las ausencias del personal de

» Preparacion de materiales.
= Coordinar espacio fisico.
= Gestionar autorizaciéon para realizarla en horas

laborales (3 horas).

Construccion de formato de informe que incorpore las

demandas de la sede.

= |dentificacion de la persona con manejo del tema.

» Realizar convocatorias.

= Preparacion de materiales.

= Coordinar espacio fisico.

= Gestionar autorizacion de realizarla en horas
laboral (8 horas), coordinar alimentacién con la

Comision de Logistica.

Jornadas de anélisis de la normativa y procedimientos

en materia de recurso humanos institucionales.
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mayor nivel, cuando asi se lo solicite el superior
inmediato, siempre y cuando se tengan los
conocimientos necesarios para realizarlo de
manera efectiva.

Realizar proyecciones y célculos en aspectos
relacionados con su campo de accidn, tabular la
informacion, preparar cuadros y brindar los

informes respectivos.

= Recopilacion de informacion relacionada vy

distribucién al funcionariado.

Capacitacion en educacion a distancia al profesorado

del CONED.

Realizar convocatorias.

Construccion del instrumento de evaluacién de

actividades.

= Distribucion para revision, incorporacion de

observaciones, elaboracién documento final.

Capacitacion en uno de los temas definidos en el plan

de capacitacion.

= Disefio de instrumento de encuesta a estudiantado.
= Procesamiento de la informacion.

= Definicion del tema a desarrollar.
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= |dentificacion de la persona a desarrollar el taller.

Tres talleres sobre educacién a distancia con el

estudiantado, con una duracién de cuatro horas.

= |dentificacion de la persona con manejo del tema.
= Realizar convocatorias.

= Preparacion de materiales.

= Gestionar el espacio fisico.

= Coordinacion de la alimentacion con la Comisién

de Logistica.

Taller orientacidn vocacional.

Coordinacion con la persona idonea para facilitar el
taller.

= Convocatoria al estudiantado.

= Concrecion del espacio fisico.

= Preparacion de materiales.
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* Realizacion de la evaluacion y procesamiento de
los resultados.

= Atencién a las ferias vocaciones y tematicas,
locales y regionales.

= Coordinacion del refrigerio con la Comisién de

Logistica.
Reuniones de evaluacion y coordinacion de la
comision.
= Agendar los dias de reunion por mes.
= Preparar la documentacion necesaria.

= Coordinar con jefatura el tiempo necesario.

= Definicion espacio fisico.

Celebracion de cuatro efemérides (CONED)

= Coordinacion y organizacion con el personal

docente las actividades.
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Organizacién del estudiantado para logistica,
alimentacidn, responsabilidades, otros.
Identificacion y conformacién del jurado para la
actividad de spelling bee.

Definicion de patrocinadores para premiacion para
la premiacion de las actividades que requieran.
Coordinacion de la alimentacion con la Comision
de Logistica, cuando corresponda.

Elaboracion de informe de cada actividad.
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Comisién : Innovacion

Coordinador: Albert Pereira Duran

Nombre del puesto actual: Asistente de servicios universitarios 2

Funciones segun Manual de puestos

Funciones designadas por puesto y por comision

Brechas

Recepcion, revision, distribucion,
tramite, registro, archivo y control
de la documentacién que se recibe
en la Vicerrectoria, la Rectoria, el
Consejo Universitario en donde
labora o alguna de las comisiones
nombradas por este Organo.

Digitar e incluir datos utilizando el
software, sistemas  expertos,
aplicaciones 0 plataformas

tecnoldgicas, documentos, notas,

Coordinacion con la DTIC las visitas para la revision de los

equipos.

= Verificacion de las fechas disponibles con las que cuenta la
DTIC.

= Definicidn de las fechas de visitas del equipo técnico de la Sede
y realizacion de las mismas.

= Coordinacion del informe respectivo.

= Coordinacion ante las dependencias respectivas, cualquier
reemplazo o reparacion del equipo tecnoldgico.

Identificacion de las necesidades tematicas en tecnologias, que

tiene el funcionariado de la sede universitaria.

Tener conocimientos en el
manejo de herramientas
tecnoldgicas.
Conocimientos en
formulacién seguimientos y
evaluacion de proyectos.
Capacitacion en
metodologias participativas,
conducciéon de talleres y
evaluacion de actividades
educativas.

Manejo de base de datos.
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bases de datos, formularios,
cuadros, etc.

Buscar, analizar y realizar tareas
bésicas del proceso de trabajo en la
cual se encuentra ubicado el puesto,
utilizando el software con que
cuenta, para efectos de toma de
decisiones de niveles y presentar los
informes que se requieran.

Realizar trabajos de transcripcion,
redaccion, clasificacion y archivo
para la dependencia en que trabaja,
asi como preparar agendas, actas u
otros documentos especificos que se
utilicen y asistir a reuniones cuando

asi se considere necesario.

Elaboracion de instrumento para identificar necesidades
temaéticas e instrumentales sobre tecnologias.

Designacion del equipo profesional competente para las
mismas.

Seguimiento y evaluacion de la capacitacion y la aplicacion de

los conocimientos.

Elaboracion de un plan de capacitacion a la comunidad estudiantil

en el tema de herramientas tecnolégicas.

Elaboracion de instrumento para la identificacién de las
necesidades de capacitacion de la poblacion estudiantil y la
aplicacion.

Obtencién de la lista de la poblacion estudiantil becada con
horas de apoyo.

Identificar la poblacion estudiantil con perfil idéneo para dar
las capacitaciones y el establecimiento de la coordinacion
necesaria para la implementacion.

Coordinacion con los CECIS.
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Asistir al personal técnico y
profesional en la realizacion de
actividades de tipo contable,
economico; financiero, estadistico,
academico, informatico; de registro,
de planillas, bibliotecario 'y
administrativos, propias de los
procesos universitarios.

Atender, via personal o telefonica,
estudiantes, funcionarios y publico
en general en el tramite de asuntos
administrativos, académicos y oiros
relacionados con su campo de
trabajo.

Evacuar u orientar hacia quien
corresponda las consultas que se

deriven de su ambito de accion.

Elaboracion de un sistema de gestion de proyectos.

Anélisis y seguimientos de los diversos proyectos de la sede
universitaria.

Alimentacion y actualizacion de la base de datos de proyectos.
Visitas técnicas a los proyectos para conocer el nivel de avance
de los mismos.

Identificacion de necesidades de seguimiento por parte de la
sede universitaria, segun el nivel de avance que tenga cada
proyecto.

Identificacion de posibles necesidades en las comunidades del
territorio de influencia de la sede universitaria.

Presentacion de la propuesta de necesidades comunales ante la
Unidad de Proyectos y su analisis. Definicion del rol de la sede

universitaria.

Actualizacion del plan de capacitacion del estudiantado.

Conformacion grupo de trabajo.
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Recibir 'y verificar materiales,
equipos, herramientas, formularios
u otros y reportar ante quien
corresponda las diferencias
encontradas.

Sustituir, de manera temporal y por
plazos menores a un mes, las
ausencias del personal de mayor
nivel, cuando asi se lo solicite el
superior inmediato, siempre 'y
cuando se tengan los conocimientos
necesarios para realizarlo de manera
efectiva.

Realizar proyecciones y calculos en
aspectos relacionados con su campo

de accion, tabular la informacion,

» Actualizacion de las necesidades de capacitacion del
estudiantado.

Actualizacion del plan de capacitacion del funcionariado.

= Conformacidon grupo de trabajo.

» Actualizacion de las necesidades de capacitacion de los
funcionarios.

Implementacion del proyecto.

= Asesoria para la identificacion.

Acompafiamiento para la formulacion

Ejecucidn de proyectos.

A- Logistico técnico.

B- Financiero.

Reuniones de evaluacién y coordinacion de la comision.
= Agendar los dias de reunién por mes.

= Preparar la documentacion necesaria.

= Coordinar con jefatura el tiempo necesario.

= Definicion espacio fisico.
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preparar cuadros y brindar los

informes respectivos.

Reuniones de evaluacion y coordinacion de las tres comisiones de
trabajo.

= Agendar los dias de reunion.

= Coordinacion de agenda con las otras comisiones.

» Preparacion de materiales.

= Definicion de espacio de reunion.

= Coordinacion de refrigerio.
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Comisién : Innovacion

Coordinador: Albert Pereira Duran

Colaboradora: Yamileth Castillo Lopez

Nombre del puesto actual: Asistente de servicios universitarios 2

Funciones segin Manual de puestos

Funciones designadas por
puesto y por comision

Brechas

Recepcidn, revision, distribucién, tramite, registro, archivo y
control de la documentacidn que se recibe en la Vicerrectoria, la
Rectoria, el Consejo Universitario en donde labora o alguna de
las comisiones nombradas por este drgano.

Digitar e incluir datos utilizando el software, sistemas expertos,
aplicaciones o plataformas tecnoldgicas, documentos, notas,
bases de datos, formularios, cuadros, etc.

Buscar, analizar y realizar tareas basicas del proceso de trabajo
en la cual se encuentra ubicado el puesto, utilizando el software
con que cuenta, para efectos de toma de decisiones de niveles y

presentar los informes que se requieran.

Identificacidon de las necesidades

tematicas en tecnologias, que

tiene el funcionariado de la sede

universitaria.

= Aplicacién del instrumento al
funcionariado, recopilacion y
procesamiento de la
informacién obtenida.

= Priorizacion de las
necesidades.

= Coordinacion de las

capacitaciones ante la

Conocimientos en disefio de
instrumentos y sistematizacion
de informacion.
Conocimientos  técnicos  en
elaboracion de diagndsticos.
Tener conocimientos en el
manejo de herramientas
tecnoldgicas.

Conocimientos en procesos de

sistematizacion.
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Realizar trabajos de transcripcion, redaccion, clasificacion y
archivo para la dependencia en que trabaja, asi como preparar
agendas, actas u otros documentos especificos que se utilicen y
asistir a reuniones cuando asi se considere necesario.

Asistir al personal técnico y profesional en la realizaciéon de
actividades de tipo contable, econdmico; financiero, estadistico,
academico, informatico; de registro, de planillas, bibliotecario y
administrativos, propias de los procesos universitarios.

Atender, via personal o telefonica, estudiantes, funcionarios y
publico en general en el trdmite de asuntos administrativos,
acadéemicos y oiros relacionados con su campo de trabajo.
Evacuar u orientar hacia quien corresponda las consultas que se
deriven de su ambito de accion.

Recibir 'y verificar materiales, equipos, herramientas,
formularios u otros y reportar ante quien corresponda las

diferencias encontradas.

Comisién de Formacion de la
sede universitaria.

Elaboracion de un plan de

capacitacion a la comunidad

estudiantil en el tema de

herramientas tecnolégicas.

= Recopilacion y anélisis de la
informacion.

= Coordinacion con la Comision
de Formacion para incluir las
necesidades de capacitacion
en el plan de capacitacion
general al estudiantado.

Implementacion del proyecto.

= Evaluacion y sistematizacion

de proyecto
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Sustituir, de manera temporal y por plazos menores a un mes, las
ausencias del personal de mayor nivel, cuando asi se lo solicite
el superior inmediato, siempre y cuando se tengan los
conocimientos necesarios para realizarlo de manera efectiva.

Realizar proyecciones y célculos en aspectos relacionados con
su campo de accion, tabular la informacion, preparar cuadros y

brindar los informes respectivos.

Reuniones de evaluacion vy

coordinacién de la comisién.

Preparar la documentacion
necesaria.

Coordinar con jefatura el
tiempo necesario.

Definicion espacio fisico.
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Comisién : Innovacion

Coordinador: Albert Pereira Duran

Colaboradora: Maria Sanchez Hernandez

Nombre del puesto actual: Técnico Universitario B

Funciones segun Manual de
puestos

Funciones designadas por puesto y por comision

Brechas

Anadlisis de los insumos que se
reciben en su actividad, con el
fin de transformarlos en los
resultados que se esperan
dentro de la parte del proceso
de trabajo que tiene a cargo.
Elaborar informes técnicos,
investigaciones,
proyecciones, y otros que se le
soliciten, producto de la

actividad en que se encuentra

ubicado.

Coordinacion con la DTIC las visitas para la revision de los equipos.

= Elaboracion de informe del plan de reemplazo de los equipos.

Identificacidn de las necesidades tematicas en tecnologias, que tiene el

funcionariado de la sede universitaria Priorizacion de las necesidades.

Elaboracion de un plan de capacitacion a la comunidad estudiantil en el

tema de herramientas tecnoldgicas.

= Elaboracion del informe respectivo.

Elaboracion de un sistema de gestidn de proyectos.

= |dentificacion y seleccidn de los proyectos que la sede universitaria
puede dar seguimiento.

Actualizacion del plan de capacitacién del estudiantado.

v" Conocimientos en

formulacion seguimientos y

evaluacion de proyectos.
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Realizar investigaciones
periddicas, con el fin de
promover mejoras en las
tareas que realiza.

Coordinar con otras
dependencias, internas o
externas, la realizacion de
trabajos especificos atinentes
a su area.

Evacuar u orientar hacia quien
corresponda las consultas que
se deriven de su &mbito de

accion.

= Recopilacion y analisis de informacion sobre necesidades de
capacitacion

Actualizacion del Plan de Capacitacién del funcionariado.

= Recopilacion y andlisis de informacion sobre necesidades de
capacitacion

Seguimiento y asesoria a los grupos de personas estudiantes.

Conformacion grupo de trabajo y distribucion de responsabilidades.
= Programar el seguimiento de los cinco grupos.

= Monitorear el seguimiento.

Elaboracidon de informes pertinentes.
Implementacion del proyecto.

» Ejecucidn de proyectos.

= A - Logistico técnico.

= B - Financiero.

= C - Seguimiento de proyecto.

Reuniones de evaluacion y coordinacion de la comision.

= Preparar la documentacion necesaria.
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= Coordinar con jefatura el tiempo necesario.

= Definicion espacio fisico.

Comisién : Logistica

Coordinadora: Grettel Montiel Gutiérrez

Nombre del puesto actual: Asistente de servicios universitarios 2

Funciones segin Manual de puestos

Funciones designadas por puesto y por comision

Brechas

Recepcion,  revision, distribucion,
tramite, registro, archivo y control de la
documentacién que se recibe en la
Vicerrectoria, la Rectoria, el Consejo
Universitario en donde labora o alguna
de las comisiones nombradas por este
organo.

Digitar e incluir datos utilizando el
software, sistemas expertos,

aplicaciones 0 plataformas

Coordinacion de la logistica para proveer de la alimentacion a

las diferentes actividades.

= Recepcidn de las solicitudes de alimentacion.

= Identificacion de proveedores, solicitud de cotizaciones y
asignacion de compra.

= Seleccionar menu.

» Coordinacion con las personas encargadas de cada
actividad.

Coordinacion con las dependencias respectivas la necesidad de

transporte.

Capacitacion en
contratacion
administrativa.
Administracion de bienes
Yy Servicios.
Conocimientos en
manejo de inventarios.

Base de datos.
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tecnoldgicas, documentos, notas, bases
de datos, formularios, cuadros, etc.
Buscar, analizar y realizar tareas
bésicas del proceso de trabajo en la cual
se encuentra ubicado el puesto,
utilizando el software con que cuenta,
para efectos de toma de decisiones de
niveles y presentar los informes que se
requieran.

Realizar trabajos de transcripcion,
redaccion, clasificacion y archivo para
la dependencia en que trabaja, asi
como, preparar agendas, actas u otros
documentos especificos que se utilicen

y asistir a reuniones cuando asi se

considere necesario.

Contratacion de los servicios de transporte externo.

= Identificacion de la disponibilidad de vehiculo con la
necesidad requerida.

= Elaboracion y presentacion de solicitud. Dar seguimiento.

= Coordinacion con la persona que solicita el servicio.

= Identificacion de oferentes y solicitud de cotizacion.

= Andlisis y seleccion de ofertas.

= Asignacion de servicio y coordinacion con la
administracion.

= Coordinacion con la persona que solicita el servicio.

Mantener los materiales necesarios para el buen

funcionamiento de la sede universitaria.

Realizacion de Inventarios.

= Dos veces al afio, (enero y julio), solicitar al almacén de
servicios generales, los materiales de oficina y limpieza

necesarios.

v' Capacitacion

en

elaboracion y ejecucion

de planes de compra.
v Conocimientos

manejos de personal.

en
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Asistir al personal técnico y profesional
en la realizacion de actividades de tipo
contable, economico; financiero,
estadistico, académico, informatico; de
registro, de planillas, bibliotecario y
administrativos, propias de los
procesos universitarios.

Atender, via personal o telefonica,
estudiantes, funcionarios y publico en
general en el tramite de asuntos
administrativos, académicos y oiros
relacionados con su campo de trabajo.
Evacuar u orientar hacia quien
corresponda las consultas que se
deriven de su &mbito de accion.
Recibir y verificar materiales, equipos,

herramientas, formularios u otros y

= Presentacion y seguimiento de solicitud de suministros a la
Oficina de Servicios Generales.

= Preparar y presentar solicitud de materiales en caso de
surgir una necesidad puntual. Dar seguimiento.

Mantenimiento de las zonas verdes.

Mantenimiento de aceras y cafios.

= Compra de combustible para la motoguarafia.

Fumigacion del edificio de la sede universitaria y areas verdes.

= Elaboracion del plan de control de plagas.

= Cotizacion y compra de productos e implementos
necesarios.

= Solicitar presupuesto para compra de insecticida a la
oficina de servicios generales.

Limpieza diaria de servicios sanitarios.

» Recopilacion y analisis de la normativa nacional e

institucional.
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reportar ante quien corresponda las
diferencias encontradas.

Sustituir, de manera temporal y por
plazos menores a un mes, las ausencias
del personal de mayor nivel, cuando asi
se lo solicite el superior inmediato,
siempre y cuando se tengan los
conocimientos necesarios para
realizarlo de manera efectiva.

Realizar proyecciones y célculos en
aspectos relacionados con su campo de
accion, tabular la informacion, preparar
cuadros 'y brindar los informes

respectivos.

= Solicitud de materiales de limpieza a la oficina del almacén
general.

» Inventario de materiales de limpieza, cada quince dias.

Limpiar los vidrios de ventana, puertas y urnas.

= Elaboracion de rol de limpieza de los vidrios.

= Solicitud de materiales para la limpieza.

Manteamiento de los aires acondicionados cada trimestre.

= Elaboracion de propuesta de visitas de equipo técnico de la
Sede para el debido mantenimiento de los aires.

= Identificacion y registro de proveedores para atender casos
de excepcion.

= Solicitud y coordinacion, en caso necesario, a la Unidad de
Mantenimiento el envio de técnicos para que den el debido
mantenimiento a los aires.

Mantenimiento del sistema eléctrico.

= Seguimiento a las solicitudes de modificaciones de

infraestructura a servicios generales.
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= Solicitud a Servicios Generales de visitas periddicas de

mantenimiento del sistema eléctrico.

Comisién : Logistica

Coordinadora: Grettel Montiel Gutiérrez

Colaborador: Danilo Francisco Fonseca Fonseca

Nombre del puesto actual: Auxiliar de Sede Universitaria

Funciones segin Manual de puestos

Funciones designadas por puesto y por comision

Brechas

Atencidn de trabajos miscelaneos
dentro de la sede universitaria.
Colaboracion en la recepcion y
distribucién de documentos e

instrumentos de evaluacion.

Mantener los materiales necesarios para el buen funcionamiento

de la sede universitaria.

= En diciembre 2019, levantamiento de requerimientos de
suministros en la sede universitaria, para el 2020.

= Realizacion mensual de inventario de materiales en bodega,

Colaborar en el acarreo y traslado de cotejar con lista oficial y realizacién de ajustes necesarios.

material, equipo, herramientas,

mobiliario, etc.

= Recepcion, cotejo y almacenamiento de los materiales.

Mantenimiento de canoas.

v" Conocimientos béasicos en

paquetes ofimaticos.
Conocimientos en control y
manejo de inventarios
Conocimientos y
habilidades en el uso y
manejo de equipos Yy

herramientas de jardineria.
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» Recepcidn, empaque, clasificacion,
registro, control y despacho de
materiales

= Atender en forma personal,
telefonica o a través de la red a
estudiantes, funcionarios y

pablico en general.

Sustituir, de manera temporal y por
plazos menores a un mes, las ausencias

del personal de mayor nivel.

= Revision y limpieza del estado de las canoas mensualmente.

= Realizacion de mantenimiento de las canoas tres veces al afio
(marzo, agosto, octubre).

Mantenimiento de las zonas verdes.

Mantenimiento de aceras y cafios.

= Dos veces al mes realizar chapias de las zonas verdes.

= Identificacion y siembra de plantas ornamentales.

= Dos veces al afio dar mantenimiento a la moto guadaria.

Limpieza diaria de servicios sanitarios.

= Limpieza diaria de servicios sanitarios (desinfestar, pisos,
espejos, lavamanos, paredes, puertas, inodoros, basureros y
abastecer los materiales necesarios), en cada turno
correspondiente.

= Chequeo diario (2 veces al dia) de la limpieza general e
implemento necesarios de los servicios sanitarios, en cada turno
correspondiente.

Limpiar los vidrios de ventana, puertas y urnas.

v' Capacitacion en servicio al

cliente.
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= Limpiezade puertas, vidrios de atencion al cliente y urnas todos
los dias.

= Chequeo de limpieza dos veces al dia.

Comisién : Logistica

Coordinadora: Grettel Montiel Gutiérrez

Colaborador: Rodrigo Sanchun Pizarro

Nombre del puesto actual: Miscelaneo

Funciones segun Manual

Funciones designadas por puesto y por comision Brechas
de puestos g porp yp
= Custodiar personas, | Mantener los materiales necesarios para el buen funcionamiento de lasede| v° Conocimientos en control y
instalaciones,  equipos, | universitaria. manejo de inventarios.

herramientas y vehiculos|= En diciembre 2019, levantamiento de requerimientos de suministrosen| v* Capacitacién de servicio al
de la UNED. de la sede universitaria, para el 2020. cliente.

» Vigilar el ingreso y salida | =  Realizacién mensual de inventario de materiales en bodega, cotejar con| v~ Conocimientos y habilidades

de edificios y parqueos lista oficial y realizacion de ajustes necesarios. en el uso y manejo de equipos
durante  su  jornada|= Recepcion, cotejoy almacenamiento de los materiales. y herramientas de jardineria.
laboral. Mantenimiento de canoas.
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Efectuar recorridos
dentro de las
instalaciones de la
Universidad.

Llevar una  bitacora
actualizada con  los
hechos relevantes y que
pueden alterar el orden o
seguridad de las personas
0 activos que custodia.
Reportar ante  quien
corresponda, de manera
oportuna, la bitacora de
hechos que afectan su

trabajo.

= Revision y limpieza del estado de las canoas mensualmente.

= Realizacion de mantenimiento de las canoas tres veces al afio (marzo,
agosto, octubre).

Mantenimiento de las zonas verdes.

Mantenimiento de aceras y cafios.

= Lavar, recoger hojas secas y basura de cafios y aceras.

Fumigacion del edificio de la sede universitaria y areas verdes.

= Fumigaciones en correspondencia del plan.

= Chequeos en el edificio y zonas verdes para verificar el resultado de la
fumigacion.

Limpieza diaria de servicios sanitarios.

= Limpieza diaria de servicios sanitarios (desinfestar, pisos, espejos,
lavamanos, paredes, puertas, inodoros, basureros y abastecer los
materiales necesarios) en cada turno correspondiente

= Chequeo diario (2 veces al dia) de la limpieza general e implemento
necesarios de los servicios sanitarios en cada turno correspondiente.

Limpiar los vidrios de ventana, puertas y urnas.
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Proponer acciones que
mejoren la custodia y

vigilancia en la UNED.

Limpieza de puertas, vidrios de atencion al cliente y urnas todos los
dias.

Chequeo de limpieza dos veces al dia.

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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4.3 Propuestas para el plan de capacitacion para funcionarios y estudiantes de la Sede
Universitaria UNED - Nicoya
Actividad institucional

UNED, Universidad Estatal a Distancia, Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, es una
universidad publica del Estado, se caracteriza por impartir la modalidad de estudios

universitarios a distancia.

Presentacion
La capacitacion es una herramienta importante, ya que esta permite el desarrollo del

personal en una empresa o institucion, con respecto a los objetivos y actividades que en ella se
desempefian.

La capacitacion viene a responder a las necesidades que identifican las personas dentro
del funcionamiento laboral, y mejorar las actitudes, habilidades o los conocimientos del
personal, con la finalidad de mejorar las competencias del colaborador en el puesto de trabajo,
es por ellos que la capacitacién juega un papel importante para la empresa o institucion.

Los procesos de capacitacion presentan soluciones a ambas partes, tanto para el recurso
humano como para las organizaciones, es por ello que debe ser ejecutada de manera estratégica
con la finalidad de un mejor aprovechamiento de la misma, siempre tomando en cuenta varios
aspectos importantes como lo son, las necesidades actuales de la organizacion, empresa o
institucion, los objetivos que se desean alcanzar, el nimero de colaboradores o funcionarios con
los que cuenta y cuéntos de ellos deben ser capacitados, para solventar la necesidad especifica
asi como, las actividades a realizar y el tiempo y recurso econémico que se requeriran.

Por lo tanto, la capacitacion es una herramienta importante la cual funciona para

satisfacer las necesidades especificas de una institucion ya que esta permite diferenciar entre lo
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que una persona deberia saber para desempefiar una tarea y lo que sabe realmente, generando
asi la oportunidad de obtener nuevos conocimientos, mejorar sus habilidades y el desempefio
adecuado seguido de la innovacion y creatividad.

Por otra parte, se presenta el plan de capacitacion para estudiantes, este parte de un
instrumento aplicado a la poblacién estudiantil con el propésito de determinar necesidades y las
debilidades de los estudiantes de la sede universitaria.

Esta herramienta pretende potenciar capacidades en la poblacién estudiantil en busca de
mejorar el rendimiento académico. La capacitacion es un proceso educacional mediante el cual
los estudiantes adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades especificas referente a lo
académico.

El plan de capacitacion incluye a los estudiantes de la UNED-Nicoya, agrupados de
acuerdo con una cantidad especifica de estudiantes por sesion.

La presente propuesta, busca promover valores como la responsabilidad, compromiso y
participacién para lograr un desarrollo académico y facilitar el cumplimiento de metas.

Por lo tanto, la propuesta de un plan de capacitacion, no solo beneficia a los estudiantes,
sino también a la sede universitaria, ya que ambos estan invirtiendo en una estrategia para
afrontar los retos del futuro.

El éxito del plan de capacitacion va depender de la calidad, coordinacién, desarrollo y
manejo con el que se efectlen cada uno del proceso, para lograr obtener el maximo

aprovechamiento.
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4.3.1 Plan de capacitacion para funcionarios
Justificacion

El presente plan de capacitacion esta enfocado al personal administrativo de la
Universidad Estatal a Distancia, Sede Nicoya, el cual tiene como propdsito generar capacidades
en los colaboradores para que respondan a las exigencias propias del puesto, asi como de las
funciones que realizan y labores cotidianas, impulsando al mejoramiento continuo y
profesionalismo que los caracteriza, contribuyendo a la efectividad en los cargos que ocupan,
generando un mejor desempefio orientado a la calidad de los servicios que brinda la institucion,
todo esto para satisfacer de mejor manera las exigencias y demandas tanto laborales como de
los usuarios.

Es importante la implementacién de una herramienta como lo es la capacitacion, debido
a que le permite a la sede universitaria conocer sus debilidades y fortalezas, las cuales puede
usar a favor para el mejoramiento del mismo, y asi poder hacer frente a los nuevos retos y
demandas que presenta el mercado actual, asi como los retos de la globalizacion y la
competitividad marcan mayores exigencias y presiones, que obligan a la institucionalidad
publica alcanzar mayor eficiencia en los servicios que presta, por lo tanto, es necesario propiciar
procesos de desarrollo integral en los recursos humanos, con el propésito de mejorar el
desempefio y la calidad de los servicios brindados a la sociedad.

Los procesos de capacitacion giran alrededor de la importancia y valoracion del trabajo
de las personas, y se basa no solo en los recursos disponibles para tal fin, sino que también, en
el potencial, inteligencia, conocimiento, habilidades, creatividad, valores y la capacidad de

aprendizaje de cada una.
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Alcance:

Este plan de capacitacion se disefia con el fin de proporcionar al equipo de trabajo
conocimientos para mejorar el desempefio en sus puestos de trabajo, alcanzar los objetivos y
metas propuestos, asi, como fomentar la cultura de mejora continua y crear en sus colaboradores
mayor conciencia en el desarrollo de las habilidades, conocimientos y destrezas.

La capacitacion es de aplicacion para todo el personal administrativo que labora en la
UNED-Nicoya.

Objetivo general:

Satisfacer las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacion para el
fortalecimiento de las competencias laborales del personal administrativo de la  sede
universitaria Nicoya.

Objetivos especificos:
Mejorar las competencias en el recurso humano de la sede universitaria de Nicoya con respecto
al manejo de las relaciones laborales.
Fortalecer las habilidades duras y blandas en el recurso humano de la sede universitaria de
Nicoya, con el proposito de mejorar el clima organizacional.
Fortalecer las habilidades en el recurso humano con respecto al servicio al cliente.
Capacitar al personal en uso y manejo de equipo de coémputo y sus sistemas.
Mejorar habilidades y conocimiento para el manejo de sustancias quimicas, herramientas de
trabajo y gestion de la seguridad.
Descripcion metodologia de la elaboracidn del plan de capacitacion
Para la elaboracion del plan de capacitacion, se siguié la metodologia que se describe a

continuacion:
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Paso 1 Deteccion de necesidades:

Mediante un instrumento elaborado y validado por el administrador, se procede a
identificar las necesidades de capacitacion. El instrumento se llena mediante una entrevista
personal, recopilando la informacion sobre los vacios en conocimiento, desarrollo de
habilidades y competencias para el desempefio laboral.

Paso 2 Analisis vy priorizacién de necesidades:

Con la informacion recopilada en los instrumentos, se revisa y se analizan las
coincidencias, definiendo asi la priorizacion de los ejes teméticos del plan de capacitacion.

Paso 3 Elaboracion de la propuesta de contenidos tematicos:

Las necesidades de capacitacion identificadas se agrupan por ejes tematicos, para cada
eje tematico se define un objetivo de aprendizaje, metas del proceso de capacitacion y productos
de aprendizaje.

Paso 4 Ejecucion del plan de capacitacion:

El plan de capacitacion fue socializado y validado con el administrador de la sede
universitaria, que lidera el proceso. Previo a su ejecucion se deben realizar las siguientes tareas:
Identificar los proveedores de los temas que lo conforman.

Disefio del material de apoyo segln la tematica.
Identificacion del funcionariado a participar seguin tematica.
Identificacidn de lugares para desarrollar el proceso de capacitacion.

Paso 5 Evaluacion del plan de capacitacion:

Se deben evaluar los resultados del plan de capacitacion segln los siguientes criterios:
Reaccion; se mide la reaccion que tienen las personas participantes con respecto a cada una de

las acciones pedagodgicas implementadas.
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b)

b)

d)

Aprendizaje; evaluacion del nivel de asimilacion de la accion pedagogica y la aplicabilidad en
su trabajo cotidiano.
Resultados; se evalian los cambios de actitudes, conocimientos y acciones implementadas a
partir del nuevo conocimiento adquirido con la accién pedagdgica.
Estrategias pedagdgicas:

A continuacion, se presentan las siguientes estrategias para el desarrollo del proceso de
capacitacion.
Clase magistral: permite la interaccion directa del capacitador y los participantes, en la cual se
dan intercambios de ideas, preguntas, discusiones y se evacuan las dudas con respecto a los
temas en desarrollo.
Métodos audiovisuales: consiste en la utilizacion de diapositivas, videos, entre otros, el cual
les permite observar y escuchar de manera general la apreciacion clara y correcta del contenido
de los temas a desarrollar.
Talleres: permite ejecutar acciones las cuales funcionan como una manera de aprendizaje y
facilita el intercambio de ideas, asi como la adquisicién de nuevos conocimientos mediante la
participacion.
Método de aprender haciendo: este se basa en que el capacitador da la informacién al aprendiz
de como se realiza el trabajo, luego demuestra a manera de practica como se debe realizar el
trabajo mientras el aprendiz observa y, por ultimo, el aprendiz realiza el trabajo el capacitador
lo corrige y lo retroalimenta.
Ejes tematicos:

A continuacion, se presenta los temas a desarrollar como parte del plan de capacitacion,
segun las necesidades identificadas por el personal del area administrativa de la sede

universitaria Nicoya.
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Cabe mencionar que dichos temas tienen su origen a partir de una consulta con los funcionarios, con el proposito de mejorar
habilidades y conocimiento segun puestos de trabajo.

Blanch Rivas, Espuny Tomés, Gala Durén, & Artiles, (2003) afirman que

“Cuando hablamos de trabajo, nos referimos a una actividad humana, individual o colectiva, de carécter social, complejo
dindmico, cambiante e irreductible a una simple respuesta instintiva al imperativo bioldgico de la supervivencia material” (P. 34).

Segun lo anterior, se entiende que el trabajo, es el medio por el cual las personas obtienen los recursos para vivir, a cambio de
realizar una determinada actividad. EIl plan de capacitacion se compone de veintidds ejes tematicos, los cuales se describen a
continuacion:

Eje temético: Relaciones laborales

Segun los autores, Blanch Rivas, Espuny Tomas, Gala Duran, (2003) afirman que las relaciones laborales.

“Se utiliza habitualmente para designar las practicas y reglas que estructuran las relaciones entre los asalariados, los empresarios
y el Estado en diferentes &mbitos: dentro de una empresa, una rama de actividad, un territorio determinado o la economia en general”
(p.154).

Sistema de relaciones laborales
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“En un sistema de relaciones laborales se incorporan valores sociales (libertad de asociacion, sentido de la solidaridad de grupo,
busqueda de la optimizacion de beneficios) y técnicas (métodos de negociacion, organizacion del trabajo, consulta y resolucion de
conflictos)” (Trebilcock, 2012, p.4).

Cuadro 6: Plan de capacitacion para funcionarios de la sede universitaria Nicoya

Objetivo de aprendizaje

Metas

Promover la tolerancia y una cultura de respeto en el desarrollo
de las funciones del personal, con la finalidad de mejorar el

clima laboral.

Lograr que el personal de la sede universitaria participe en el

proceso de capacitacion sobre las relaciones laborales.

Generar la capacidad de discernir el accionar en base a las vias
de solucion y manejo pacifico de los conflictos a través de las
diferentes técnicas de negociaciones, el conocimiento del
conflicto las funciones y consecuencias, para el buen

funcionamiento.

El personal de la sede universitaria tenga la capacidad de
controlar las reacciones ante un conflicto, de manera que

pueda manejar, evitar o solucionar la situacion.

v Eje tematico: Manejo y desarrollo de habilidades duras y blandas
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Es importante mencionar, que las habilidades que posee cada persona es el reflejo de su actitud, destreza y la capacidad con la
que esta demuestra la realizacion para la ejecucion de un trabajo. Es por lo que el buen uso, manejo y desarrollo de sus habilidades
proporcionaran la probabilidad del éxito.

Arroyo Tovar (2012) afirma lo siguiente:

Habilidades duras:

Las cuales son mas faciles de medir y tienen mayor relacion con los aspectos tangibles dentro del &mbito laboral.

Habilidades blandas:

Son destrezas mucho mas subjetivas e intangibles. Aspectos como el liderazgo, comunicarse fluidamente tanto individual como

grupalmente y manejar con tranquilidad los momentos de presion en el trabajo (p36).

Objetivo de aprendizaje Metas

= Mejorar habilidades, aptitudes y valores, con el propésito | = Lograr que el 90% del personal de la sede universitaria,
de lograr adaptabilidad ante los distintos escenarios. reconozcan y desarrollen sus habilidades de auto liderarse y

liderar a otros, trabajar en equipo, asi como el de negociar y
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solucionar conflictos, promoviendo el buen funcionamiento de la

institucion.

= Mejorar habilidades y conocimientos para mejorar sus
competencias profesionales y asi desempefiar mejor las

tareas en su puesto de trabajo.

Lograr que el 90% del personal de la sede universitaria,
reconozcan y desarrollen sus habilidades y capacidades técnicas,

promoviendo el buen funcionamiento de la institucion.

v Eje tematico: Servicio y atencién al cliente

Es clave para garantizar una buena imagen comercial del empresario y determinante del grado de satisfaccion de los consumidores

y usuarios. Tan importante como maximizar la calidad técnica de los servicios prestados, tales como la continuidad del servicio, el

cumplimiento de ofertas o los niveles de cobertura, es mejorar la relacién con el cliente a través de los servicios de atencién (Torres

Gomez, 2016, p.27).
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Objetivo de aprendizaje Metas

= Potenciar dentro de la sede universitaria una “cultura | = Lograr que el 100% de los funcionarios tengan la capacidad de
cliente”. poder dominar y entender los parametros en los que se basa un

buen servicio y una buena atencion brindada a los clientes.

= Orientar a los funcionarios a desarrollar una actitud positiva, | = Lograr que el 90 % de los funcionarios puedan conseguir la
responsable y con capacidad para poder comunicar a los satisfaccion del cliente.
clientes de la mejor manera los servicios intangibles que ellos

brindan.

= Generar capacidad de expresion con el propésito de brindar | = Lograr que el 100% de los funcionarios puedan dominar las

informacion clara y precisa a los usuarios. estrategias de servicio y comunicarla adecuadamente.

v' Eje tematico: Programas de induccidn al uso y manejo de computadoras y sus sistemas

Para el desemperio profesional es importante el buen uso y dominio de las herramientas necesarias para ejecutar de manera eficaz

las labores cotidianas, es por ello, que mantener un dominio basico en computacion, brinda un mejor aprovechamiento del tiempo y de

97




la calidad de las tareas desempefiadas. Por lo tanto, el correcto uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion generan una
mejor comunicacion del &mbito laboral, a través del proceso de datos.

Tecnologia de la informacion:

“Nos referimos al conjunto de dispositivos, servicios y actividades apoyadas por equipo de computo, y que se basan en

transformacion de informacién numérica llamada digital” (Vasconcelos Santillan , 2018, p.5).

Objetivo de aprendizaje Metas

= Conocimientos basicos del sistema Windows (Word, Excel y | = Que el 100% de los funcionarios de la sede universitaria
Power Point), para el adecuado uso y manejo de estos y su tengan los conocimientos necesarios de la herramienta de

maximo aprovechamiento. internet para el desarrollo de las competencias necesarias.

= Uso y manejo del internet, para potenciar el aprovechamientoa | = Que el 100% de los funcionarios cuenten con las

la herramienta de fuente de informacion y comunicacion. habilidades necesarias para manejar una computadora.

v' Eje tematico: Gestién de la sequridad.

Habilidades comunicativas
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Al respecto Hargie y Saunders (1981), mencionan que son “Un conjunto de conductas sociales dirigidas hacia un objetivo,

interrelacionadas, que pueden aprenderse y que esta bajo el control del individuo” (citado en Viana Lopez, 2014, p.44)

Prevencidn situacional

Pretende prevenir hechos violentos o delictivos y el temor a ellos mediante la situacion en que ocurren o se dan. Es decir, aborda

los aspectos fisicos del lugar en que se comenten, las caracteristicas del bien afectado y los comportamientos de las personas que hacen

posible 0 mas probable la comision de un delito (Solis Fallas, 2009, p.19).

El conocimiento del &rea de trabajo y su entorno, permite que se maneje de forma controlada los posibles peligros y amanezas

que se puedan presentar.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Abordar temas en seguridad personal, de prevencion y riesgos
personales e institucionales, defensa personal y uso y manejo de las

herramientas adecuadas para la aplicacion en defensa propia.

Lograr que el 100% de los oficiales de seguridad tengan
conocimientos en prevencion, control y manejo de los
riesgos y peligros, asi como en defensa de la seguridad

tanto personal como institucional.
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= Conocimiento en técnicas de negociacion y comunicacion para | = Lograr que el 100% de los oficiales de seguridad de la
manejar cambios de actitudes y controlar conflictos. sede universitaria tengan los conocimientos necesarios

para negociar y actuar de manera eficiente.

v Eje tematico: Prestacion de servicios de aseo, limpieza, jardineria y fontaneria.

Los servicios generales de la sede universitaria son importantes como parte del bienestar de los funcionarios y de los usuarios del

servicio, sin embargo, se requiere mejorar conocimientos a nivel técnico para atender las necesidades cotidianas que se presentan.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Asegurar el buen desempefio laboral en las diferentes | = Lograr que el 100% de los conserjes de la sede universitaria tengan
areas de trabajo. los conocimientos necesarios para desempefiarse en las diferentes

areas de trabajo de manera eficiente.

= Asegurar el orden, aseo y limpieza de las instalaciones | = Lograr que el 100% de los conserjes de la sede universitaria cuenten
de la sede universitaria. con los conocimientos adecuados de manejo de los productos,

herramientas y equipos que utilizan.
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v Eje temético: Capacidad de analisis, interpretacion, y elaboracion de informes.

Busca que la persona posea las habilidades adecuadas de manejar y detallar informacion de manera formal, precisa y profesional,

generando una respuesta a las necesidades de los usuarios en tiempo real.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Generar en los funcionarios, la capacidad de poder analizar e interpretar la | = Lograr en los funcionarios el dominio de sus
informacidn que reciben y deben procesar de los usuarios del servicio. capacidades analiticas, para brindar calidad de

datos informativos.

= Que los funcionarios tengan la capacidad de elegir segun tipo y caracteristicas | = Lograr que el 100% de los funcionarios tengan

el informe adecuado segun sea la necesidad. la capacidad de realizar informes.

v' Eje tematico: Habilidades de liderazgo para orientar procesos de capacitacion.

Los colaboradores de la sede universitaria de Nicoya deben ser personas capaces de reconocer los factores que influyen en el
entorno laboral, estar abiertas a los cambios y dispuestas a escuchar para asi poder reconocer las debilidades de los otros, y poder
empoderarse en los temas que se deben de trabajar, todo esto con el propdsito de generar en los demas la capacidad de trabajar en equipo

por un bien en coman.
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Objetivo de aprendizaje

Metas

Desarrollar conocimientos con respecto a liderazgo y
herramientas para identificar actitudes personales y de otros,

poder influir en ellos de la manera correcta.

Desarrollar la capacidad de dirigir grupos de personas hacia

un mismo objetivo en comun.

Dotar al 90% de los funcionarios en conocimientos basicos para

orientar procesos de capacitacion.

Desarrollar habilidades que permitan proponer estrategias y
herramientas para mejorar las habilidades blandas en el perfil

laboral de la sede universitaria.

v Eje tematico: Organizacion del trabajo

Permite que exista control de las funciones que se realizan dentro de la institucién, devengando responsabilidades y obteniendo

resultados.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Generar en las personas la capacidad de identificar y clasificar las
actividades, de tal manera que las funciones resulten sencillas y

se aprovechen mejor los recursos.

100% de los funcionarios puedan organizar y desarrollar de

manera eficiente las tareas correspondientes.

102




v Eje tematico: Disefio de instrumentos de evaluacion.

Estas son una herramienta, que permite identificar o seleccionar distintos criterios evaluativos para conocer aspectos acerca de

un determinado tema. El saber disefiar el instrumento correcto brindara mejores resultados en los procesos de trabajo.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Generar los conocimientos necesarios para disefiar instrumentos de | = 100% de los funcionarios con capacidad para

evaluacion desarrollar instrumentos e interpretar los resultados.

v' Eje tematico: Disefio e implementacién de metodologias e instrumentos de trabajo.

El mantener un conocimiento en las metodologias que se desean aplicar e instrumentos de trabajo, lo cual va a permitir que exista

un orden a seguir para alcanzar la informacion real acerca de un tema deseado.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Lograr que los funcionarios tengan conocimiento acerca de | = Conseguir que el 100% de los funcionarios tengan la
disefio e implementacion de metodologias e instrumentos de capacidad de disefiar e implementar metodologias e

trabajo. instrumento en su trabajo.
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v Eje temético: Metodologias participativas, conduccion de talleres y evaluacion de actividades educativas.

Permite que la persona tenga la capacidad de disefiar estrategias metodoldgicas para la conduccion de talleres, esto genera
habilidades en el equipo de trabajo que facilitan la gestion en temas de interés institucional, de manera que la informacion que desea

ensefar o transmitir sea recibida eficientemente.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Facilitar conocimientos en la aplicacion de metodologias | = 100% de los funcionarios cuentan con conocimientos para
participativas, conduccion de talleres y evaluacion de liderar procesos participativos y evaluar acciones educativas.

actividades educativas.

v' Eje tematico: Manejo de base de datos.

Los colaboradores de la sede universitaria deben tener conocimiento sobre el tema, el manejo de éste permite almacenar gran

variedad de informacion de manera segura y disponible para su posterior uso.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Lograr que los funcionarios tengan los conocimientos | = Lograr que el 100% de los funcionarios utilicen bases de datos.

necesarios en uso de hases de datos.
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v Eje tematico: Disefio de instrumentos y sistematizacion de informacidn.

Permite registrar y ordenar la informacion que se obtiene a través de una herramienta metodolégica, la cual facilita la realizacion

de la interpretacion critica y planificada de la informacidn que se recolecto sobre procesos de interés institucional.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Brindar conocimientos para el disefio de instrumentos y

sistematizacion de informacion.

Que el 100% de los funcionarios cuenten con conocimientos

para elaborar instrumentos y sistematizar informacion.

v Eje tematico: Elaboracion de diagnosticos.

Busca mediante las herramientas de investigacion, conocer la situacion real de la institucion en un momento determinado, para

descubrir debilidades y amenazas y convertirlas en oportunidades y fortalezas.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Brindar conocimientos sobre diagndstico y sus componentes.

Que el 100% de los funcionarios puedan aplicar los

conocimientos para elaborar diagnosticos.
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v Eje tematico: Procesos de sistematizacion.

Permite detallar mediante la descripcion de fases y pasos como se va a desarrollar una investigacion, ésea, lo que se desea llegar

a conocer a partir de una experiencia vivida, generando asi nuevo conocimiento.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Disponer de conocimiento sobre el proceso y etapasde la | = 100% de los funcionarios cuentan con conocimientos para
sistematizacion. documentar experiencias relevantes para la institucién, con el

propdsito de identificar lecciones aprendidas.

v Eje tematico: Formulacién, sequimientos y evaluacién de proyectos

El poseer conocimientos en formulacion de proyectos, permite que se elaboren los adecuados, se desarrollen eficientemente y se

puedan obtener los resultados esperados, mediante la evaluacion del impacto que este va generando.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Desarrollar metodologias para formulacion y ejecucionde | = EI 100% de los funcionarios cuentan con conocimiento sobre la

proyectos. formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
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v Eje temético: Contratacion administrativa.

Permite que se desarrolle la contratacion de manera formal y segura, apegados a la normativa vigente, evitando posibles

problemas judiciales.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Brindar informacién referente a ley de contratacion | = 100% de los funcionarios cuenten con los conocimientos

administrativa. necesarios del uso y manejo de la contratacion administrativa.

v Eje tematico: Administracion de bienes y servicios.

Permite realizar una buen manejo y planificacion de la adquisicion de los bienes y una 6ptima gestion de los recursos.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Brindar informacion referente a la administracion de los | = 100% de los funcionarios tienen conocimientos para el manejo,

recursos del centro universitario. control y seguimiento eficiente de los recursos.

v' Eje tematico: Control y manejo de inventarios.
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Facilita el aprovechamiento y cuidado de los recursos que posee una empresa o institucion, para que se administren de manera

eficiente el inventario.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Desarrollar habilidades en manejo de inventarios y | = 100% de los funcionarios cuentan con conocimiento en manejo

control. eficiente de los recursos.

v Eje tematico: Elaboracion y ejecucion de planes de compras

Satisface las expectativas y necesidades de la institucion, asi, como también el funcionamiento eficiente de la gestién de los

recursos, de manera responsable.

Objetivo de aprendizaje Metas

= Generar en los funcionarios conocimientos sobre la | = 100% de los funcionarios elaboran y ejecutan el plan de compras

elaboracion y ejecucion de planes de compras. de manera oportunas, para cubrir las necesidades institucionales.

v Eje tematico: Manejo de personal.
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Permite la buena gestion del personal de la institucion, generando un mejor manejo del ambiente laboral.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Conocimientos en técnicas y habilidades que permitan facilitar las

relaciones laborales.

100% de los funcionarios cuentan con conocimientos

en gestion, control y direccion del personal a cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2020.
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4.3.2 Plan de capacitacion para estudiantes

Justificacion

Para la sede universitaria UNED-Nicoya, es importante contar con un programa anual
de capacitacion el cual permita el fortalecimiento de las capacidades de los estudiantes, con la
finalidad de mejorar el rendimiento académico y provocar en ellos el interés y permanencia en
la universidad.

Los estudiantes de la UNED requieren fortalecer habilidades blandas y academias para
el logro eficiente de su objetivo profesional, asi como también tener los conocimientos y
destrezas necesarias, todo esto orientado a que los mismo tengan la capacidad de hacer frente a
las necesidades y exigencias del mercado laboral.

Por otra parte, con el plan de capacitacion se pretende fortalecer el sistema académico y
educativo de la sede, mediante el manejo y control de las actitudes de los estudiantes,
incentivandolos el logro para culminar su carrera profesional en la institucion.

Alcance del Plan de Capacitacion

Fortalecer a los estudiantes en conocimientos, aptitudes y habilidades complementarias

que requieran para mejorar su desempefio académico y profesional.

Obijetivos del Plan de Capacitacién

Objetivo general

Generar competencias en la poblacion estudiantil de la sede universitaria de Nicoya con
el propdsito de mejorar el rendimiento académico y minimizar el riesgo de desercion.
Objetivos especificos
Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas que faciliten los procesos de

investigacion universitaria.
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b)

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento colectivo.
Apoyar la continuidad y desarrollo académico de la poblaciéon estudiantil de la sede universitaria
UNED-Nicoya.
Productos esperados del plan
Necesidades institucionales
Aumentar el nimero de matricula.
Evitar la desercion estudiantil.
Formar profesionales de calidad.
Mantener el prestigio institucional.
Necesidades académicas
Generar conductas positivas y calidad en los trabajos académicos.
Elevar el interés académico.
Satisfacer mas facilmente las necesidades y demandas académicas.
Necesidades individuales
Adquirir conocimientos que cubran los requerimientos académicos.
Fortalecer el uso y manejo de las herramientas que brinda la sede, asi como las que requieren la
demanda de la parte académica.
Aspecto metodoldgico
La unidad administrativa de la sede universitaria UNED-Nicoya, se intereso por el
estudio de la poblacion estudiantil en cuanto a conocer las necesidades complementarias de
formacion que demanda esta poblacion, para lo cual se procede a recopilar y procesar
informacidn, con el fin de elaborar una propuesta alineada a los requerimientos de la poblacion

estudiantil activa, como una herramienta de fortalecimiento institucional.
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Es por esto que se proponen un plan de capacitacion, el cual estd dirigido a los
estudiantes de la sede universitaria, con la finalidad de generar conocimientos para el
cumplimiento de sus metas académicas

Entonces, cuando hablamos de capacitacion, se relaciona con aprendizajes nuevos, y es
esto lo que se pretende, lograr incentivar en los estudiantes nuevos conocimientos, y sobre todo
la capacidad de desarrollar y aprovechar las habilidades y destrezas que cada uno posee para
facilitar su camino al éxito profesional, de manera que se dé un acompafiamiento institucional
permanente y continuo por parte de la institucion.

Proposito del plan de capacitacion

Contribuir a desarrollar las habilidades duras y humanas que requieren los estudiantes

para el correcto uso y manejo de las siguientes herramientas académicas con el fin de promover

el desarrollo y la calidad de profesionales de la institucion.
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Deteccion de necesidades

Mediante la aplicacién de encuestas disefiadas para los estudiantes, se procede a recopilar informacion, con el fin de elaborar una

propuesta alineada a los requerimientos de la poblacién estudiantil activa, como una herramienta de fortalecimiento institucional.

Ejes tematicos

Normas APA, elaboracion de graficos, utilizacion de biblioteca virtual, normativa relacionada con defensoria de los Estudiantes.

Cuadro 7: Plan de capacitacion para la sede universitaria UNED-Nicoya

Normas APA

Objetivo de aprendizaje

Metas

APA a nivel académico.

Comprender la importancia del uso y manejo correcto de lasnormas | = Lograr en los estudiantes el interés y participacion en el desarrollo

del tema.
= Generar el madximo aprendizaje del tema.

=  Culminar la unidad tematica con éxito.
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Elaboracién de Graficos

Objetivo de aprendizaje

Metas

Cada estudiante utilice las herramientas de Excel para aprender a

representar graficamente sus datos y asi optimizar su presentacion.

Que cada estudiante utilice la herramienta de Excel de manera
correcta

Que se realice el uso adecuado de los gréficos y sus datos
correspondientes

Demostrar el correcto uso y conocimiento equivalente a la hoja de

calculo de Excel.

Utilizacién de biblioteca virtual

Objetivo de aprendizaje

Metas

Ensefar el correcto uso y manejo de la utilizacion de la

biblioteca virtual.

Que cada estudiante tenga el correcto uso y manejo de la
biblioteca virtual, para que puedan obtener la informacién
adecuada, para el maximo aprovechamiento de la misma en
las diferentes actividades académicas que lo requieran.

Identificar los servicios que tiene una biblioteca virtual desde
la perspectiva de un repositorio institucional en el contexto

académico y cientifico de la universidad.
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Normativa relacionada con defensoria de los Estudiantes.

Objetivo de aprendizaje

Metas

Brindar informacion acerca de las funciones de la defensoria de

los estudiantes

Que cada estudiante conozca de manera correcta las funciones de la
DEFE asi como la importancia que esta representa para cada uno y
sobre todo el apoyo y acompariamiento que ellos brindan en los

casos académicos y administrativos que lo requieran.
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Meta.

Capacitar al 100% de los estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya.
IV Parte. Politicas generales que se seguiran para implementar el plan de capacitacién

Como parte de este plan de capacitacion, se proponen los siguientes alineamientos
especificos para la capacitacion dirigida a la poblacion estudiantil de la sede universitaria
UNED-Nicoya.
Toda actividad educativa, capacitacion o formacién en la sede, debe responder a la tematica
identificada en el diagndstico de necesidades de capacitacion, de esta manera se cumpliran los
objetivos planteados en el plan de capacitacion.
La sede procurara capacitar a la mayor cantidad posible de estudiantes en un proceso continuo,
priorizando los objetivos del plan de capacitacion.
La capacitacion deberd ser otorgado en consideracion a las actividades que realizan los
estudiantes y las necesidades de actualizacion académica e institucional que puedan mejorar su
desempefio.
La sede a través de los coordinadores de las comisiones y el coordinador de capacitacion debe
de trabajar en estudios anuales aleatorios de caracter evaluativos sobre temas o actividades
educativas impartidas a nivel institucional.
La capacitacion debe de estar orientada a complementar las habilidades de los estudiantes de
acuerdo con el nivel de exigencia académico.
Actualizar los conocimientos y las habilidades que requieren los estudiantes para la realizacion
correcta de la demanda académica.
El estudiante que participe de la capacitacion debe comprometerse a cumplir con la asistencia y

duracion del tiempo de capacitacion, asi como también asumir el nivel de responsabilidad y
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compromiso de anotar y guardar todo lo impartido y brindado en la capacitacién, lo cual le sirva
de guia y orientacion para reforzar lo aprendido.
v" Elevar el desempefio académico.

v" Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes que pertenecen a la sede.
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Cuadro 8: Propuesta de matriz de aprendizaje para el plan de capacitacion de los funcionarios y estudiantes de la sede universitaria

UNED-Nicoya.

Tema general por desarrollar en la unidad de aprendizaje:

©3 Presentacion general de los participantes y capacitador (a).

3 Presentacion del tema a desarrollar

©3 Presentacion de conceptos basicos del tema o temas a desarrollar

Objetivo general de aprendizaje que se quiere alcanzar con la unidad de aprendizaje:

Momentos | Objetivos especificos de
de la sesion aprendizaje

Contenidos Metodologia

Tiempo

Material de
apoyo

Responsables

Introduccion
y motivacion

Desarrollo
del tema

Productos | (a)
esperados | (b)

Fuente: elaboracion propia, 2019.
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Recursos requeridos para ejecutar los planes de capacitacion
» Recursos humanos:

Estara conformado por funcionarios, estudiantes y la persona encargada del proceso de
capacitacion, con conocimientos en el tema preferiblemente un docente licenciado de la sede

universitaria.

Como requisitos generales para ser participante de la capacitacion las personas deben
ser funcionarios permanentes, y estudiantes regulares de la sede universitaria UNED-

Nicoya.

Para las capacitaciones de estudiantes, se propone que sean impartidas en grupos

maximos de 20 estudiantes por sesion.

Recursos materiales:

Se propone que ambos planes de capacitacion se desarrollen en la misma sede
universitaria, ya que esta cuenta con una sala de video conferencia, la cual cumple con los
espacios fisicos adecuados para el desarrollo de dicho instrumento, asegurando la
participacién total de los funcionarios y estudiantes, incrementando la efectividad de la
capacitacion.

Cabe mencionar que, para la efectividad de dicha accion formativa, esta debe ser
preparada con antelacion, asi como con una logistica la cual cumpla con los requisitos para
desarrollar la metodologia planteada y asi lograr los objetivos propuestos.

Para una eficiente ejecucion de los planes de capacitacion, se recomienda el uso del

mobiliario y equipo de la institucion.
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Recursos financieros:

El monto disponible para dicha inversion de las capacitaciones sera financiado por la

sede universitaria, los cuales cubriran los gastos de materiales y los pagos de cada capacitador.
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Cuadro 9: Guia de horarios de temas de capacitacion

Generalidades de Temas a desarrollar

Generalidades de Temas a desarrollar

Tipo de modalidad de capacitacion: Presencial

Tipo de modalidad de capacitacion: Presencial

Tema #1: Normas APA

Tema # 2: Elaboracion de Gréaficos

Dias Horas
Totales Totales Actividad | Responsables
6 horas :35
minutos Coordinador
1 Se contara Clase de la comision
con 2 recesos tedrica | de innovacion
de 10
minutos. Capacitador

Dias Horas

Totales Totales Actividad | Responsables
7 horas :40
minutos Coordinador

1 Se contara Clase de la comision

con 2 recesos tedrica  |de innovacion
de 10
minutos. Capacitador

Generalidades de Temas a desarrollar

Generalidades de Temas a desarrollar

Tipo de modalidad de capacitacion: Presencial

Tipo de modalidad de capacitacion: Presencial

Tema #3: Utilizacion de Biblioteca Virtual

Tema #4: Defensoria de los estudiantes

Dias Horas

Totales Totales Actividad | Responsables
5 horas :25
minutos Coordinador

1 Se contara Clase de la comision

con 1 receso tedrica de innovacion
de 10
minutos. Capacitador

Dias Horas

Totales Totales Actividad | Responsables
3 horas :20
minutos Coordinador

1 Se contara Clase de la comision

con 1 receso tedrica | de innovacion
de 10
minutos. Capacitador

Fuente: Elaboracién Propia 2019
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VI Parte. Programacion de capacitacion

Cuadro 10: Programa de capacitacion

Cronograma de ejecucion de capacitacion anual de la sede universitaria, UNED-Nicoya

~ Mes Abril Agosto Noviembre
ARNo Temas
Semana [1[2(3(4|5|/1|2|3|4|5/6(1(2|3|4|5|6

Normas APA

Elaboracion de gréaficos X X X
2020 Utilizacion de Biblioteca

Virtual X X X

Defensoria de los

Estudiantes X X X

Normas APA X X X

Elaboracion de gréaficos X X | X X
2021 Utilizacién de Biblioteca

Virtual X X X

Defensoria de los

Estudiantes X X X

Normas APA X X X

Elaboracion de gréaficos X X X
ogp |Utilizacion de Biblioteca

Virtual X X X

Defensoria de los

Estudiantes X X X

Normas APA X X X

Elaboracion de graficos X X X
2023 Utilizacién de Biblioteca

Virtual X X X

Defensoria de los

Estudiantes X X X

Normas APA X X X

Elaboracion de graficos X X X
o024 |Utilizacion de Biblioteca

Virtual X X X

Defensoria de los

Estudiantes X X X

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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VI Parte. Instrumento evaluativo de la capacitacion

Objetivo: identificar la realidad de los estudiantes que participaron en la capacitacion, en

comparacion con la realidad de los objetivos y los resultados esperados.

Nombre completo: Genero: Edad:

Carrera: Grado académico: ARo:

1. El dominio del tema que el capacitador (a) ha demostrado es:
a) Bueno
b) Muy bueno
¢) Malo
d) Muy malo
2. Cuando se le expusieron las dudas al capacitador su respuesta fue:
a) Bueno
b) Muy bueno
¢) Malo
d) Muy malo
3. Los contenidos desarrollados en la capacitacién fueron:
a) Bueno
b) Muy bueno
c¢) Malo
d) Muy malo
4. Lainteraccion del capacitador (a) con los estudiantes fue:
a) Bueno
b) Muy bueno
c¢) Malo
d) Muy malo
5. Se dieron a conocer los objetivos, contenidos en el curso:
a) Si
b) No
6. Las exposiciones y los ejemplos utilizados del tema de capacitacién fueron:
a) Bueno
b) Muy bueno
c¢) Malo
d) Muy malo
7. laexplicacion del tema de capacitacion, me permitio:
a) Confundir los conceptos
b) Entender el tema con claridad.
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8. La metodologia utilizada para para desarrollar el tema los contenidos del tema de
capacitacion fueron:
a) Bueno
b) Muy bueno
¢) Malo
d) Muy malo
9. El capacitador (a) permitid la expresion de mis ideas y puntos de vistas diferentes
a) bueno
b) Muy bueno
c¢) Malo
d) Muy malo
10. La estrategia de capacitacion de manera digital fue:
a) Bueno
b) Muy bueno
c¢) Malo
d) Muy malo
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4.4 Propuesta para el seguimiento de los planes de capacitacion propuestos para la sede

universitaria UNED-Nicoya en Guanacaste, Costa Rica.

4.4.1 Propuesta para el seguimiento del plan de capacitacion de funcionarios de la UNED.

En la implementacion del plan de capacitacion, es necesario planificar el proceso de
seguimiento, que permite monitorear el desarrollo, identificar potencialidades, posibles
debilidades y realizar, de ser necesario, los ajustes pertinentes, ya que este posibilita medir los
resultados organizacionales alcanzados.

La evaluacion de las acciones de capacitacion no es una etapa al final de la ejecucion del
plan, sino que es una accion que acompafia el disefio, la ejecucién y los resultados de este. Se
debe evaluar al inicio del afio inmediatamente consecutivo a la implementacion del instrumento,
para lo cual se proponen los siguientes indicadores:

Cumplimiento del plan de capacitacion, el cual se mide de la siguiente manera:
Capacitaciones ejecutadas * 100

Capacitaciones programadas.
Ausentismo, mide el nivel de participacion y permanencia del personal en los procesos de

capacitacioén promovidos por la institucion o por ellos mismos:

Funcionarios (as) asistentes * 100
Funcionarios (as) matriculados.
Cobertura: mide la cantidad de personal que trabajan en el centro universitario:

Total, de personal que trabaja en el centro universitario * 100
Personal que participa en los procesos de capacitacion.

Satisfaccion: mide el nivel de satisfaccién del personal con respecto a las acciones de
capacitacion ejecutadas:

Promedio de las evaluaciones de satisfaccién * 100
Total, de procesos de capacitacion.
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4.4.2 Propuesta para el seguimiento del plan de capacitacion estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya

Cuadro 11: Propuesta para el seguimiento del plan de capacitacién para estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya

Objetivos Criterios Meta Indicador de Escala de Tiempo Responsable Instrumento
meta valoracion
Evaluar la satisfaccion Conocer el nivel de Excelente Coordinador | = Cuestionario.
de los estudiantes que satisfaccion de todos los Muy bueno Una vez de la comisién
participan en la . estudiantes que Nivel de Bueno L de
o Reaccion. - . . finalizada la | . .
capacitacion. participan en | satisfaccion. Regular ... | innovacion.
.. capacitacion
actividades de malo
capacitacion.
Evaluar el Incrementar los niveles Muy alto Coordinador | = Encuesta
conocimiento 'y las de conocimientos Alto . de la comisién enviada  al
. . - . 15 dias
habilidades adquiridas - adquiridos  por los . Bajo . de correo
. Conocimiento . Nivel de . después de | . . -~
por los estudiantes . estudiantes L Muy bajo innovacion. electronico de
- adquirido. . aprendizaje. la
participantes en la participantes de la o cada uno de
R N capacitacion
capacitacion. capacitacion. los
estudiantes.
Evaluar los cambios en Generar cambios en las Muy alto Coordinador | = Cuestionario.
.. . . 1 mes .
los conocimientos de . actitudes de los Nivel de Alto ) de la comision
. Conocimiento . o . después de
los estudiantes . estudiantes conocimiento Bajo de
- . aplicado. . . . la . .
participantes posterior participantes posterior a Muy bajo capacitacign | mmevacion.
a la capacitacion. la capacitacion. P
Analizar el impacto de Alcanzar un impacto Muy alto Coordinador | = Desarrollo de
la capacitacion en el positivo de los Nivel de Alto . de la comision casos
~ L Impacto. . : : 1 afio o
desempefio académico estudiantes en la impacto. Bajo de practicos.
de los estudiantes. calidad académica. Muy bajo innovacion.
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Capitulo V: Conclusiones y recomendaciones
5.1 Conclusiones

1. Se construye una estrategia de operacionalizacion clara y precisa que le permite a la sede
universitaria alcanzar los objetivos anuales que se propone en el plan anual operativo (POA),
el cual se puede sostener con el presupuesto que se realiza, por otra parte es una propuesta
innovadora debido a que se propone la realizacion del trabajo por comisiones utilizando el
mismo recurso humano que tiene actualmente a disposicion de la sede universitaria, sin que
esto presente costos adicionales ni presupuestos adicionales tampoco se incluye nuevos
puestos de trabajo, si no, que se opta por maximizar los recursos disponibles enfocados
hacia mayor productividad, mayor eficiencia y mayor eficacia al servicio de la comunidad.
Todas las necesidades de formacion que requiere el personal actualmente para poder
alcanzar la nueva modalidad de trabajo planteada en la estrategia de operacionalizacién de
la sede universitaria, el analisis de brecha lo que permite es identificar las areas del recurso
humano que debe ser capacitado para mejorar sus competencias orientadas al logro de los
objetivos planteados al corto, mediano y largo plazo.

2. Se elabora un plan de capacitacion el cual estd alineado con los requerimientos de los
conocimientos de competencias de habilidades del recurso humano, es una herramienta que
nunca se habia disefiado a nivel de la sede universitaria, es novedosa la cual le permite al
administrador orientar las funciones y también mejorar las competencias de su recurso
humano, esta herramienta de capacitacion se trabaja desde las necesidades de cada una de
las personas del equipo profesional y se disefia con la mision de no incrementar los costos
si no, tener los insumos suficientes para poder satisfacer esa necesidad, con los recursos

disponibles presupuestados anualmente.
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3. Por otro lado, se disefia un plan de capacitacion para estudiantes de la sede universitaria partir
de la identificacion de necesidades de formacion de herramientas académicas, con el proposito
de disminuir la desercion y que ellos puedan mejorar sus habilidades personales y formativas
asociadas a la educacion a distancia, esto lo que va a permitir es mantener la poblacién activa
de principio y fin para lograr metas de graduacion.

4. Por Gltimo, se construye una propuesta donde se plantean herramientas para darle seguimiento
a los planes de capacitaciones para medir el impacto de la propuesta disefiada.

5. Dichas propuestas planteadas para la sede universitaria UNED-Nicoya seran implementadas y
desarrollas, ya que las propuestas estdn enfocadas en el mejoramiento de la poblacion
administrativa y estudiantil, esto debido al interés que presenta la administracion en
implementar herramientas que le permitan alcanzar de manera eficiente las metas y los objetivos

institucionales.

5.2 Recomendaciones

1. Una estrategia de operacionalizacién interna para la sede universitaria.

2. Un anélisis de brechas entre el manual de puestos y las funciones asignadas a cada comisién
(formacion, innovacion y logistica) de la sede universitaria UNED-Nicoya.

3. Una propuesta plan de capacitacion para funcionarios de la sede universitaria UNED-Nicoya en
Guanacaste, Costa Rica.

4. Una propuesta plan de capacitacion para estudiantes de la sede universitaria UNED-Nicoya en
Guanacaste, Costa Rica.

5. Una propuesta para el seguimiento de los planes de capacitacion propuestos para la sede

universitaria UNED Nicoya en Guanacaste, Costa Rica.
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ANexos

Anexo 1 Cuestionario dirigido al Administrador de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional

Sede Regional Chorotega

UNIVERSIDAD NACIONAL Campus Nicoya CHOROTEGA

COSTA RICA

Carrera: Licenciatura en Administracién con énfasis en Gestién de Recursos Humanos

Introduccion

Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

El presente cuestionario, se basa en la recopilacion de informacion sobre el plan
estratégico, el interés de esta se centra especificamente en conocer acerca de las areas o las
unidades en que se divide el funcionamiento de la Universidad Estatal a Distancia de Nicoya,
Guanacaste, Costa Rica, para el periodo 2018-2019.

Entrevistado

Nombre completo:

Cargo que desempefia:

Fecha:

Entrevistadora Responsable
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Adriana Grijalba Torres.

Informacién general

Instrucciones: Seleccion Unica, marque con una (x) dentro del cuadro la opcion elegida y

conteste con respuesta corta lo solicitado.

1.

¢Cuenta el Centro Universitario UNED-Nicoya con un plan estratégico?
O g

¢Existe una estructura interna organizacional?

Si D No D

Considera usted ¢Qué la institucion cuenta con una estructura organizacional interna

adecuada?
) Jm

¢Cumple la estructura organizacional interna con la distribucién adecuada del
funcionamiento del centro universitario UNED-Nicoya?

si (] No )

Si su respuesta es negativa, ¢estaria usted interesado en la elaboracion de una propuesta
de estructura organizacional a nivel interno de acuerdo con (formacién, innovacién y

logistica) para la Sede Universitaria UNED-Nicoya?
s (J o ()

¢A quién responde el administrador?

¢A quién responde las unidades de formacién, innovacion y logistica?

¢A quiénes supervisan las unidades de formacion, innovacion y logistica?
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Anexo 2 Cuestionario dirigido al Administrador de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional

UNIV]?S?{Q@ ]E\]]/fff\lﬂjNAL Sede Regional Chorotega E;ﬂ‘é’fféﬁ‘d}k

Campus Nicoya

Carrera: Licenciatura en Administracion con énfasis en Gestion de Recursos Humanos

Introduccion

Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

El presente cuestionario, es para recopilar informacion sobre el modelo organizativo que
utilizan, el interés estd enfocado especificamente en obtener informacién acerca de las funciones
internas que realizan los colaboradores de la Universidad Estatal a Distancia de Nicoya,

Guanacaste, Costa Rica, para el periodo 2018-2019.

Entrevistado

Nombre completo:

Cargo que desempefia:

Fecha:

Entrevistadora Responsable

Adriana Grijalba Torres.
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Informacién general

Instrucciones: Seleccidn Gnica, marque con una (x) dentro del cuadro la opcion elegida.

1. ¢Cuenta el Centro Universitario UNED-Nicoya con un manual de puesto?

i

2. ¢Considera usted que el manual de puesto con el que cuenta la Sede Universitaria

UNED-Nicoya estéa enfocado en el funcionamiento interno del mismo?

i

3. ¢Segun la estructuracion del manual de puestos, cree usted que cumple con el

funcionamiento que se desarrolla en la Sede Universitaria UNED-Nicoya?

i

4. ¢Sisurespuesta es negativa, ¢estaria usted interesado en la elaboracion de una propuesta

de manual de puesto de acuerdo con (formacidn, innovacion y logistica) para la Sede

Universitaria UNED-Nicoya?
Si

i

"L
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Anexo 3 Entrevista a los colaboradores de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional

UNIVERSIDAD NACIONAL Sede Regional Chorotega SEDE REGIONAL

COSTA RICA

Campus Nicoya

Carrera: Licenciatura en Administracién con énfasis en Gestion de Recursos Humanos

Introduccion

Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

Esta entrevista es para recopilar informacién acerca de la organizacién y funciones de
(formacion, innovacion y logistica) que realizan cada uno de los funcionarios que forman parte
de la Universidad Estatal a Distancia de Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, para el periodo 2018-

2019.

Entrevistado (a)

Nombre completo:

Comision a la que pertenece: (formacion,

innovacion, logistica)

Fecha:

Entrevistadora responsable

Adriana Grijalba Torres.
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1. ¢Cudles son los objetivos de la comisién a la que pertenece?

2. Anote las funciones de la comision a la cual pertenece

)

3. De acuerdo con la comisién perteneciente, cite las actividades que usted realiza cuando

no hay procesos sustantivos como (matricula, examenes, recepcion de tareas)

\

/

4. ¢Quién es su jefe inmediato o coordinador general a quien reporta su funcionamiento

como coordinador de comisién?
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Anexo 4 Entrevista a los colaboradores de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional

UNIVERSIDAD NACIONAL Sede Regional Chorotega AL

COSTA RICA

Campus Nicoya

Carrera: Licenciatura en Administracién con énfasis en Gestidon de Recursos Humanos

Introduccion

Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

Esta entrevista es para recopilar informacion acerca de las funciones por puesto que
realizan los funcionarios de la Universidad Estatal a Distancia de Nicoya, Guanacaste, Costa

Rica, para el periodo 2018-20109.

Entrevistado (a)

Nombre completo:

Puesto que desempefia:

Fecha:

Entrevistadora responsable

Adriana Grijalba Torres.
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1. Objetivos del puesto

2. Funciones del puesto

3. ¢Quién es su jefe inmediato o coordinador general, quien supervisa 0 reporta su

funcionamiento?
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Anexo 5 Entrevista a los colaboradores de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional
LNIVERSIDAD NACKNAI Sede Regional Chorotega CHOROTEGA

Campus Nicoya

Carrera: Licenciatura en Administracién con énfasis en Gestiéon de Recursos Humanos

Introduccion

Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

Esta entrevista es para recopilar informacion y asi tener una mayor idea sobre las
necesidades de capacitacion que sienten los funcionarios de la Universidad Estatal a Distancia

de Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, para el periodo 2018-20109.

Entrevistado (a)

Nombre completo:

Cargo que desempefia:

Fecha:

Entrevistadora responsable

Adriana Grijalba Torres.
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Informacién general

Instrucciones: Se solicita, responder las siguientes preguntas.

1. Segun las tareas asignadas en su puesto de trabajo indique en temas usted requiere

capacitarse para mejorar su rendimiento.

2. ¢Los conocimientos que tiene le dan seguridad en su puesto de trabajo?

Si No Justifique su respuesta.

3. Enumere que habilidades o conocimiento debe usted fortalecer en su puesto de trabajo

4. Cite tres temas en los cuales le gustaria capacitarse.
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Anexo 6 Encuesta dirigida a estudiantes de la UNED-Nicoya 2019

Universidad Nacional

UNI\/EROSF\DIP’\\D ]I{\J]P(\Q\IONAL Sede Regional Chorotega a?;g*;;a%‘gg

Campus Nicoya

Carrera: Licenciatura en Administracion con énfasis en Gestion de Recursos Humanos

Introduccion
Soy estudiante de la Universidad Nacional, de la carrera de Administracion, estoy
realizando un proyecto para optar por el nivel de licenciatura.

La finalidad de la presente encuesta es para recopilar informacién y asi tener una mayor
idea sobre las necesidades de capacitacion que sienten los estudiantes de la Universidad Estatal
a Distancia de Nicoya, Guanacaste, Costa Rica, para el periodo 2018-2019.

A continuacién, se presenta una serie de preguntas, las cuales estan enfocadas
especificamente en temas seleccionados de importancia académica e institucional. Esto con la
finalidad de poder brindarles capacitacion para el fortalecimiento de sus habilidades y destrezas

como estudiante de la Universidad Estatal a Distancia UNED-Nicoya.

“La educacion es el arma mas poderosa que puedes utilizar para cambiar el mundo”

Nelson Mandela.
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Informacién general

Instrucciones: Seleccion Unica, marque con una (x) dentro del cuadro la respuesta de

cada item solicitado.

Parte: elementos de identificaciéon

$Sexo? Masculino Femenino
¢Edad? Entre 18 y 25 Entre 26 y 35 mayor de
36

Parte: items de tema a desarrollar

1. ¢Sabe usted que es una capacitacion ~ Si No

2. ¢Considera importante el recibir una capacitacion de interés académico?
Si No

3. ¢Estaria interesado (a) en recibir capacitacion?
Si No

4. De las siguientes opciones ordene del 1 al 5 segun los temas de importancia que usted
considere que le gustaria recibir capacitacion como estudiante de la Universidad

Estatal a Distancia Nicoya.

Normas APA ()
Elaboracién de gréaficos ()
Utilizacion de Biblioteca Virtual ()
Defensoria de los Estudiantes ()

Muchas gracias por su colaboracion.
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