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        Informe Ejecutivo  de Capacitaciones 2013 -2014 

 
Descripción:  

Programa de Capacitaciones Administrativas 

 

Justificación: 

La Vicerrectoría Administrativa, es la encargada de brindar una 

capacitación eficiente y eficaz de acuerdo a las necesidades del personal 

administrativo, para mejorar la calidad en los servicios que brinda la UCP  

y los avances tecnológicos.  

 

Recursos Humanos:   (9 Miembros) 

 

Cargo o Desempeño Cantidad 

Contadora 1 
Recursos Humanos 1 
Secretaria de la Rectora 1 
Soporte Técnico 1 
Admisión y Atención al Cliente 1 

Enfermera 1 
Bibliotecaria 1 
Trabajadoras Manuales 2 
Totales 9 

 

Fuente:Personal Calificado de Recursos Humanos, Subcomponente: 

Capacitaciones 2013-2014, Criterio de Calidad: Eficiencia. 

Categoría Conveniente 

 

 



 

 

 

Tabla No. 1 
Programa de Capacitación - Administrativo 

PROYECTADO:   2013  

 
 

Descripción del 
Proyecto 

 
Tiempo 

de 
duración 

 
 
 

Fecha  

 
Asistencia 

del 
Personal 

 
Manejo del Stress y la 

Calidad de Vida 

3 
Horas 

Primer Trimestre 
2013 

 
100% 

Manejo de Peachtree-Ciclo 

Básico de Contabilidad 
8 

Horas 
Primer Trimestre 

2013 
 

100% 

Manejo y control de 

archivos de Documentos 
8 

Horas 
Primer Trimestre 

2013 
 

100% 

Reclutamiento y Selección 

del Personal 
8 

Horas 
Primer Trimestre 

2013 
 

100% 

Primera Jornada de 
Capacitación 

Administrativa. 

8 
Horas 

Primer Trimestre 
2013 

 
100% 

Conferencia de Superación 
Personal en el Plano 

Laboral 

3 
Horas 

Primer Trimestre 
2013 

 
100% 

Informática para 
Administrativos 

4 
Horas 

Segundo Trimestre 
2013 

 
100% 

Nutrición y Salud, 
estudiantes, personal 

administrativo y Docentes 

8 
Horas 

Segundo Trimestre 
2013 

 
100% 

Prevención de Cáncer de 

Mama 
4 

Horas 
Tercer Trimestre 

2013 
 

100% 

Prevención de Cáncer de 

Próstata. 
Estudiantes, profesores y 

administrativos 

4 
Horas 

Tercer 
Trimestre 2013 

 
100% 



 

 

 

Gráfica No. 1 
Programa de Capacitación - Administrativo 

Estadísticas:   2013  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

En el Año 2013, se mostró un 100% de asistencia en los Seminarios-Talleres 
de Capacitación del Personal Administrativo 



 

 

 

Tabla No. 2 
Programa de Capacitación - Administrativo 

PROYECTADO:   2014 

 
Programa de Capacitación - Administrativo 

PROYECTO ESPECIAL:   2014 (Innovación – Personal Administrativo) 

 
 

Descripción del 
Proyecto 

 
Tiempo 

de 
duración 

 
 
 

Fecha  

 
Asistencia 

del 
Personal 

Taller Bases legales de la 
Educación y la Estructura 

Académica del Sub 
Sistema regular de la 

Educación 

 

 
8 

Horas 

 
 

Primer Trimestre 
2014 

 
100% 

Atención al cliente, 
retención y estímulo para 

la permanencia de los 
estudiantes 

8 
Horas 

 
Segundo Trimestre 

2014 

 
100% 

Capacitación sobre 
mejoramiento de la gestión 

de  calidad  y clima 
organizacional 

8 
Horas 

 
Segundo Trimestre 

2014 

 
100% 

Capacitación para 
administrativos  en uso y  

manejo de una lengua 

extranjera 

 
250 

Horas 

 
Tercero Trimestre 

2014 

 
100% 

 
 

Descripción del 
Proyecto 

 
 

No. de 
Participantes 

 
 

Carrera 
Completa 

 
 

Carrera por  
Completar 

Programa de 
Licenciatura en 

Administración de 
Recursos Humanos 

 

 
3 

 
2  

Satisfactoriamente 
 

 
1 

En proceso 



 
 

 

 

 

Tabla No. 2 
Programa de Capacitación - Administrativo 

Estadísticas:   2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

En el Año 2014, se mostró mucho interés en las capacitaciones, a tal punto 

que obtuvo el 100% de asistencia en los Seminarios-Talleres de Capacitación 
o Conferencias del Personal Administrativo 

 
Fuente:   Personal Calificado de Recursos Humano, Subcomponente: 

Capacitaciones 2013-2014, Criterio de Calidad: Eficiencia. 

Categoría Conveniente 
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