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Introduccion

La Municipalidad Distrital de Wanchag es una institucién que experimenta constantes
cambios de personal por distintos motivos: cambio gestion, término de contratos, despidos,
jubilaciones, entre otros. Este cambio constante de personal genera un problema presente en todas
las organizaciones que es propiamente de estudio de las ciencias administrativas como el problema
de la adaptacion del nuevo personal. El problema de la adaptacion del nuevo personal es un factor
significativo para la permanencia en un trabajo. Bradt & Vonnegut (2009) ya antes comentaron
que la preocupacion de los empleadores de encontrar empleados mejor capacitados es importante
para la eficiencia y efectividad de las operaciones en una organizacion ya que cuando una persona
asume un nuevo rol, hay un riesgo de que esté mal asignado dentro de la organizacién y esto
combinado con la disrupcién propia a todas las transiciones organizacionales, no es de sorprender
que muchos de los nuevos empleados fallen o decidan dejar su empleo por no cumplir con lo que
las organizaciones esperan de ellos. En tal sentido, se realizd una encuesta al jefe de recursos
humanos y al personal del municipio, de las areas de medio ambiente, informatica, desarrollo
economico Y fiscalizacion. Concluyéndose que estas llevan un proceso de Onboarding informal y

que el personal, en algiin momento, sintid estreés de no poder cumplir lo que se espera de ellos.

El Onboarding seguin Bradt & VVonnegut (2009) es el proceso de adquisicion, acomodacion,
asimilacion y aceleracion de nuevos miembros del equipo, ya sea que provengan de fuera o dentro
de la organizacion. Un Onboarding efectivo de los nuevos miembros del equipo es una de las mas
importantes contribuciones que cualquier administrador de personal o personal de recursos
humanos puede hacer para el éxito a largo plazo de su equipo u organizacion. Un efectivo
Onboarding conduce a la productividad de los nuevos empleados, acelera la entrega de resultados,

y mejora significativamente la retencién de talento.

En el contexto de la pandemia se han tomado relevancia ciertas tecnologias como los
Sistemas Gestores de Aprendizaje (LMS de sus siglas en inglés). Los sistemas de gestion de
aprendizaje permiten mejorar la eficiencia y ahorrar costos. También pueden acelerar los procesos
de aprendizaje, y mejorar la efectividad de comunicacion entre usuarios (Al-Busaidi & Al-Shihi,
2010). Por ello y en funcion a la problematica encontrada se plantea la implementacién de un
Sistema Gestor del Aprendizaje para asistir al proceso de Onboarding dentro de la Municipalidad

Distrital de Wanchaq que facilite el proceso de adaptacion del nuevo personal.

iX
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La investigacion se estructura de la siguiente manera:

e En el capitulo I, se aborda el planteamiento de la problemaética, estudiandose el
lugar de intervencion, que es la Municipalidad Distrital de W&anchaq, la
problematica en relacién a la adaptabilidad del nuevo personal, los objetivos de la
investigacion, su justificacion, lo que se espera alcanzar y las limitaciones.

e Enelcapitulo Il, se estudian los antecedentes internacionales, nacionales y locales
encontrados. Se asientan conceptos como el proceso de Onboarding y lo que es un
sistema de gestor de aprendizaje.

e En el capitulo 111, se detalla la implementacidn de la propuesta de desarrollo.

e En el capitulo 1V, se analizan los resultados encontrados de la investigacion.
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Abstract

The Municipalidad de Distrital de Wanchaq is an institution that experiences constant personnel
changes for different reasons: management change, termination of contracts, dismissals,
retirements, among others. This constant change of personnel generates a problem present in all
organizations that is properly studied by administrative sciences as the problem of adapting new
personnel. The problem of the adaptation of the new personnel is a significant factor for the
permanence in a job. Bradt & Vonnegut (2009) have already commented that the concern of
employers to find better-trained employees is important for the efficiency and effectiveness of
operations in an organization, since when a person assumes a new role, there is a risk that it will
be wrong. assigned within the organization and this combined with the disruption of all
organizational transitions, it is not surprising that many of the new employees fail or decide to
leave their employment for not complying with what organizations expect of them. In this sense,
a survey was carried out on the head of human resources and the municipal personnel, from the
areas of environment, information technology, economic development and control. Concluding
that they carry out an informal Onboarding process and that the staff, at some point, felt stress of
not being able to fulfill what is expected of them.

Onboarding according to Bradt & Vonnegut (2009) is the process of acquiring, accommodating,
assimilating, and accelerating new team members, whether they originate from external sources or
within the organization. The effective onboarding of new team members is one of the most crucial
contributions that any HR or personnel manager can make towards the long-term success of their
team or organization. Effective onboarding enhances new hire productivity, expedites the
achievement of results, and significantly improves talent retention.

In the context of the pandemic, certain technologies such as Learning Management Systems (LMS)
have become relevant. Learning management systems allow you to improve efficiency and save
costs. They can also speed up learning processes, and improve the effectiveness of communication
between users (Al-Busaidi & Al-Shihi, 2010). For this reason and based on the problem found, the
implementation of a Learning Management System is proposed to assist the Onboarding process
within the Municipalidad Distrital de Wanchaq that facilitates the adaptation process of new
personnel.

The research is structured as follows:

« Inchapter I, the approach to the problem is addressed, studying the place of intervention,
which is the District Municipality of Wanchag, the problem in relation to the adaptability
of the new personnel, the objectives of the investigation, its justification, what is expected
to be achieved and the limitations.

« In chapter Il, the international, national and local precedents found are studied. Concepts
such as the Onboarding process and what a learning management system is are established.

« Inchapter I1l, the implementation of the development proposal is detailed.

« Inchapter 1V, the results of the investigation are analyzed.

Xi
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1. Problema de Investigacion

1.1. Ambito de Influencia
1.1.1. Ambito de Influencia Teorica
Area de Dominio
Organizacion Empresarial y Gestion de la Informacion, puesto que se brinda una solucion

de E-learning en pro de una mejor adaptacion del nuevo personal.

Linea de Investigacion
Sociedad de la informacidn, ya que, para el area de dominio de Organizacién Empresarial
y Gestion de la Informacién, la Universidad Andina del Cusco define asi a esta linea de

investigacion, la cual a su vez incluye el tema de E-learning.

1.2. Planteamiento del Problema

1.2.1. Descripcion de la Situacion Actual del Lugar de Intervencion

La Municipalidad Distrital de Wanchag es una institucion que constantemente cambia de
personal. Recordemos que cada cuatro afios existe un cambio de gestion gubernamental normado
constitucionalmente que convoca a la eleccién de nuevas autoridades municipales, por lo que
conlleva a un cambio de personal. Entre las modalidades de ingreso de nuevo personal en el
Municipio estan las convocatorias por Contrato Administrativo de Servicios (CAS), por Decreto
Legislativo N° 276 y por Recibos por Honorarios (RH); ello motiva a conocer la manera de como
lidian con la adaptacion del nuevo personal. Para esto, se realizd dos encuestas orientadas a
conocer las experiencias tanto del personal encargado de las contrataciones y la del nuevo personal

(ver formato en el anexo 1, 2). Se grabaron las entrevistas y a continuacion se presenta lo recabado.

El personal encargado de las contrataciones de la municipalidad indic6 que el periodo de
adaptacion para un nuevo personal es de entre 7 dias a un mes, periodo que puede ser menor de
acuerdo a la experiencia previa que cuente dicho personal; a su vez sefiala que los nuevos
empleados cuentan con documentos de gestion, como el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), que guian la forma de trabajo de
cada area. Sin embargo, destaca que no existe un proceso formal de induccion ni un sistema que
permita realizar el seguimiento del nuevo personal y que considera necesario, ya que toda

organizacion tiene un flujo de trabajo diferente. Respecto a la desercion laboral del nuevo personal
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es por problemas de adaptacion, segun lo manifestado por el encargado de R.R.H.H; y que se han
presentado ciertas situaciones sobre todo en puestos que tienen horarios distintos, como el area de
fiscalizacion, seguridad ciudadana y trabajo de campo (limpieza publica). Para la realizacion de
este proyecto de investigacion, nos centramos en la Oficina de Fiscalizacion y control ambiental,
quien se encarga de supervisar, fiscalizar y sancionar a todo aquel administrado que incumpla la
ley; donde se conocid el flujo de trabajo del personal del area y como se incorpora el nuevo
empleador al area de trabajo. Asi mismo conocer cuales sus funciones, y que métodos realizan

para la capacitacion e induccién del nuevo personal.

1.2.2. Descripcion del Problema

Se puede constatar entonces que no existe un proceso de induccién formal, y que este se
realiza sobre la creencia popular de que los empleados nuevos deben familiarizarse con su nuevo
empleo por si mismos, mediante el método de prueba y error, esto quiere decir de forma empirica,
lo que supone una pérdida de tiempo y energia. También se ha observado, que a partir de las
entrevistas realizadas (véase anexo 1), el iniciar un nuevo trabajo es una experiencia estresante en
la que muchos empleados fallan y no cumplen con lo que las organizaciones esperan de ellos, y
que existe una dificultad de poder adaptarse al entorno laboral, en este caso a los compafieros,

destacandose ademas la importancia de una adecuada seleccion del personal.

Si bien, en la descripcidn del lugar de intervencion bosquejamos detalles del proceso de
induccion al nuevo personal, en esta seccion, se entrevisto a parte del nuevo personal del
municipio, a los asistentes del area de medio ambiente, informatica, desarrollo econémico y

fiscalizacion.

Uno de los asistentes, correspondiente al area de medio ambiente, manifestd de no haber
tenido experiencia laboral previa a su ingreso en la Municipalidad, pero que estaba familiarizado
con algunas labores debido a su formacidn académica (Ciencias Contables). También sefialé que,
en sus inicios, tuvo miedo a ser despedido por no tener experiencia, y temia ser sancionado por no
realizar bien su trabajo, y que esto repercutiese en sus superiores y sobre él, por lo que se sentia
presionado. En adicion, recalcé que fue un reto poder incorporarse al nuevo entorno laboral, ya
que, no contaba con las competencias que exigia el nuevo puesto adquirido. Por dltimo, se le
pregunto sobre el proceso de induccion que recibio, a lo que declaré no haber recibido alguno de

manera formal, s6lo una breve capacitacién que durd un dia, por parte del personal anterior que le
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bosquejé los detalles de su nueva labor; y respecto a si usaron algun software que guiase su proceso

de induccion, éste declard no haber usado alguno.

Otro asistente que fue entrevistado es del area de informatica, y este manifestd haber
sentido estrés por no cumplir con los objetivos que sus superiores le encomendaban, y con relacién
al proceso de induccién recibido, indicé que fue mediante trato personal, el cual dur6é unas dos
semanas. También se le consultd respecto al uso de algin software en su induccion, a lo que

declaro, no haber usado alguno.

Adicionalmente, otro asistente, ahora del area de desarrollo econdmico, declaré haber
ingresado con una expectativa temerosa, con miedo a ser despedida por inconvenientes en el
entorno laboral indicd, ademas de sentirse juzgada por sus compafieros de trabajo; también
informd no haber sido capacitada en su ingreso, y que necesito auto educarse en el camino, ya que
la Unica tutela que recibié fue la de su superior. En adicion, indicé no haber recibido alguna
induccion ni mucho menos haber utilizado un software con tal fin en la municipalidad; por el
contrario, tuvo que ver otras plataformas y realizar diplomados. Concluyé sefialando que el tiempo

de duracion que le costo adaptarse fue de un mes.

Un asistente del area de fiscalizacion, respecto a su ingreso en el municipio indico que fue
una experiencia intensa con mucha carga laboral, mucha presion y estrés; respecto a ello, conto
que le costo adaptarse y sufrié estrés al no poder cumplir con los objetivos que su superior le
establecia e incluso pensé en renunciar debido a la carga laboral excesiva. También se le preguntd
por el sequimiento de su aprendizaje y la evaluacion de sus dificultades, a lo cual respondié no
haber recibido un seguimiento formal como tal, y que, sobre la marcha y resultados recién se
realizaban las correcciones. Por Gltimo, se preguntd por el proceso de induccion que siguio, que
sefalo, si haberse realizado y que consistié en una capacitacion de duracién de una hora y de
charlas generales de dos, también agregd no haber utilizado algin software para el proceso de

induccion; el tiempo que le cost6 poder adaptarse fue de entre 2 a 3 meses.

Vallejo Calle (2011) indica que el problema de la adaptacion del nuevo personal es un
factor significativo para la permanencia en un trabajo. La preocupacion de los empleadores de
encontrar empleados mejor capacitados es importante para la eficiencia y efectividad de las
operaciones en una organizacion. Cuando un empleado tiene un sentido de adaptacion respecto a

las tareas y requerimientos que le son impuestos, él alcanza un estado positivo de bienestar que

4
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repercute en su permanencia en la empresa por un periodo prolongado. Como tal, la adaptacion
laboral es un proceso complejo que va més alla de la adquisicion de aptitudes y destrezas laborales,
implica el poder adecuarse a la organizacion, a sus nuevas tareas y nuevo ambiente de laboral,
considerando que existen cambios constantes en las condiciones de trabajo que repercuten en el

rendimiento y la satisfaccion de los trabajadores, asi como en la productividad de la empresa.

Gajda (2019) menciona que la adaptacion profesional es el proceso por el cual un nuevo
empleado contratado se adapta a las nuevas condiciones de su entorno de trabajo. Es una
consecuencia del escenario de obtener nuevo personal humano posterior a quienes pasaron

exitosamente el proceso de seleccion.

Por lo que, para esta problematica encontrada en la municipalidad decidimos centramos en
la oficina de fiscalizacion; dado que el proceso de induccion es de manera informal, como
consecuencia, el nuevo personal que ingresa a laborar en sus primeros dias se siente estresado por
no conocer el funcionamiento del area y por lo que tiene que aprender en el menor tiempo posible

la realizacion de sus actividades y funciones.

1.2.3. Formulacion del Problema
¢Implementar un Sistema Gestor del Aprendizaje permitird asistir al proceso de

Onboarding dentro del area de fiscalizacion de la Municipalidad Distrital de Wanchaq?

1.2.4. Objetivos
General
Implementar un Sistema Gestor del Aprendizaje que permita asistir al proceso de

Onboarding dentro del area de fiscalizacion de la Municipalidad Distrital de Wanchag.

Especificos
e Determinar el Sistema Gestor del Aprendizaje adecuado para el proceso de
Onboarding.
e Desarrollar el contenido del Sistema Gestor del Aprendizaje para asistir al proceso
de Onboarding del area de fiscalizacion.
e Implementar y Desplegar el Sistema Gestor del Aprendizaje para el proceso de
Onboarding del area de fiscalizacion.

e Evaluar el sistema gestor del aprendizaje para asistir al proceso de onboarding

5
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1.2.5. Justificacion

La presente propuesta beneficiara a la Municipalidad Distrital de Wanchaq ya que asistira
al proceso de induccion mediante un Sistema Gestor del Aprendizaje que permitird estandarizar
las actividades de induccion mediante una secuencia de pasos ordenados y estructurados que
produzcan un resultado y permita un trabajo de induccién asincrono, pero fundamentalmente el
sistema permitird al nuevo personal conocer su area de trabajo, cual es su estructura, cuales son
sus objetivos, como se interrelaciona con las otras areas, asi como explicar al nuevo empleado la
importancia de su labor y los valores que se cultivan en su area de trabajo, las politicas y reglas de
su area y la terminologia adecuada para desenvolverse en su area. Toda esa informacién es
valiosisima porque permite al nuevo empleado adaptarse de mejor manera a su nuevo puesto de
trabajo. Adicionalmente el sistema ensefiara el como se hacen las cosas, la prioridad de las
actividades del empleado, conocer a sus comparieros de equipo, conocer sus responsabilidades,

conocer las herramientas que se utilizan, conocer a quién consultar en caso de dudas.

Debido a que los empleados estan incrementando el cambio de empleo para trabajar en
nuevas organizaciones, la socializacion toma importancia tanto para los individuos como para las
empresas (Bauer & Erdogan, 2011). Por eso, un proceso de socializacién organizacional
(Onboarding) exitoso en el municipio puede resultar en empleados verdaderos con actitudes
positivas que permaneceran en la organizacion por un periodo largo de tiempo, ya que como sefiala
el anteriormente citado, una socializacion poco efectiva puede conducir a la salida prematura de
sus nuevos empleos o a la ineficacia en el trabajo, lo cual a menudo reinicia el ciclo de

reclutamiento y seleccidn para la organizacion, conduciendo a una pérdida de tiempo y recursos.

Bauer et al. (2007a) indican que las investigaciones han demostrado que el proceso de
socializacién es importante porque afecta el ajuste (alineamiento) de los nuevos empleados en
términos de su efectividad, satisfaccion en el trabajo, compromiso organizacional, identidad

organizacional.

Bradt & Vonnegut (2009) indican que un Onboarding efectivo es una de las mas
importantes contribuciones que cualquier administrador de personal o personal de recursos
humanos puede hacer para el éxito a largo plazo de su equipo u organizacion, por eso, un efectivo
Onboarding conduce a la productividad de los nuevos empleados, acelera la entrega de resultados,

y mejora significativamente la retencion de talento.
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1.2.6. Alcancesy limitaciones

Alcances

La presente investigacién implementa un sistema gestor del aprendizaje para el area de
fiscalizacion de la Municipalidad Distrital de Wanchag, el cual contiene material orientado al
proceso de Onboarding en el area de fiscalizacion como: videos, diapositivas, examenes,
cuestionarios y documentos escritos, de esta manera se ayuda al nuevo empleado a incorporarse
de mejor manera a su nuevo empleo. El contenido desarrollado utiliza el modelo de ensefianza
conocido como Micro Learning, debido a que las sesiones son de corta duracion, no mas de 10
minutos como sefiala Allela et al. (2019). Esta caracteristica es importante para quienes tienen un
horario laboral asignado ya que toma parte de ese tiempo, y representa un perjuicio en el avance

normal de sus actividades por lo que optamos por un enfoque de ensefianza de corta duracion.

Respecto, al contenido desarrollado, solo estara vigente hasta fines del 2022. Lo que no

significa que posterior a ello todo el contenido deba descartarse, mas bien actualizarse.
Limitaciones

La presente investigacion esta limitada por la predisposicion de los usuarios a emplear el
sistema que se plantea, ya que, si bien se tiene la autorizacion del jefe de area, no implica que sus

trabajadores estén de acuerdo con usarlo, destacamos este factor, como una limitante.

La segunda limitante tiene que ver con la vigencia del material educativo en el Sistema
Gestor del Aprendizaje (SGA o LMS en inglés) ya que cada cierto periodo de tiempo suele existir
cambio de alguna normativa, ley, reglamento u ordenanza municipal, por lo que, no es posible que
esta investigacion tenga validez para todos los periodos de gobierno, debido a que durante esos

cambios existentes se deba realizar actualizacién de dicho material.

La tercera limitante viene asociada a la predisposicion en la proporcion de informacién por
parte de los involucrados en el area de fiscalizacion para la elaboracion del material, recordemos
que no existe informacion gue no esta plasmada en documentos ni reglamentos, sino en la vivencia
cotidiana en el area, la cual puede ser compartida o no segun la voluntad de los integrantes. Por lo

gue una negativa significaria una obstruccion al desarrollo de esta investigacion.

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




¢ Universidad . . . .
Andina Repositorio Digital
del Cusco

CAPITULO II
Marco Teorico

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Universidad
. Andina Repositorio Digital

del Cusco

2.  Marco Tebrico

2.1. Antecedentes del Desarrollo, Implementacién o Transferencia Tecnoldgica

2.1.1. Antecedentes Internacionales
Antecedente 1

Titulo de Articulo: Study and Review of Learning Management System Software
Revista: Innovations in Computer Science and Engineering: Proceedings of 7th ICICSE
Autores: Mahima Sharma, Gaurav Srivastav

Afio: 2020

Resumen:

Sharma & Srivastav (2020) destaca los beneficios de usar sistemas gestores del aprendizaje
no solo en instituciones educativas sino también en empresas, simplificando sus estrategias de

entrenamiento y permitiendo explorar nuevas habilidades entre sus aprendices.

El trabajo presenta seis herramientas software clasificadas como sistemas gestores del
aprendizaje haciendo una comparacion entre ellos. Los sistemas estudiados fueron Talent LMS,
Schoology, Docebo, Litmos LMS, Blackboard y WebCT. Para realizar la comparacion se
establecieron cuatro criterios: eficiencia, usabilidad, precio y satisfaccion del usuario.
Concluyendo que el sistema de gestor del aprendizaje con una mejor calificacion es Blackboard,
ya que la arquitectura es extensible y permite la integracion de informes de los estudiantes y

protocolos de integracion sequido de WebCT.
Antecedente 2
Titulo de Tesis: The effect of LMS on the overall new hire onboarding experience
Universidad: JAMK University of Applied Sciences
Autor: Zhansaya, Kassymtayeva
Afio: 2020

Pais: Finlandia
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Resumen:

La investigacion de Kassymtayeva (2020) se contextualiza en la pandemia, cuando el
trabajo remoto se volvi6 parte de la vida cotidiana, por lo que muchas empresas empezaron a
implementar la mayoria de sus procedimientos de forma online, lo que hizo entender algunas
empresas, que debian enfocarse en la digitalizacion y sistematizacion de sus procesos de negocio.
Uno de ellos, es el proceso de Onboarding. Por ello, el propdsito de su investigacion fue estudiar
los factores que conducen a un mejor proceso de onboarding, asi como lo que necesitan los
sistemas gestores del aprendizaje para mejorar la funcionalidad y satisfaccion de las necesidades

de los usuarios.

Su investigacion concluye con que los sistemas gestores del aprendizaje deben incluir
caracteristicas como la creacion de contenido y curso, edicidn, herramientas de evaluacidn, soporte
para archivos y archivos multimedia y, por ultimo, la experiencia de finalizacion de curso.
Respecto a mejoras de la funcionalidad de los sistemas gestores del aprendizaje para implementar
un proceso de onboarding exitoso, destaca las funciones de gestion del talento humano, que incluye

comunicacion, couching, ludificacion, certificacion, reportes y ruta de aprendizaje.

Antecedente 3

Titulo de Articulo: Measurement of newcomer socialization: Construct validation of a

multidimensional scale

Revista: Journal of VVocational Behavior

Autores: Jill A. Haueter, Therese Hoff Macan, Joel Winter, T. H. Macan
Ano: 2003

Resumen:

Los investigadores en dicho articulo toman como punto de partida el trabajo desarrollado
por los investigadores Chao etal. (1994). Dicha herramienta ilustra confiabilidad, validez
convergente y discriminante y las correlaciones con las variables de criterio. La herramienta mide
3 dimensiones o dominios de la socializacion de los recién llegados: la organizacion, el grupo, y

el trabajo o tarea.
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2.1.2. Antecedentes Nacionales
Antecedente 4

Titulo de Tesis: Aplicacion de la plataforma virtual LMS para mejorar el programa de

capacitacion laboral en el Colegio Particular Andino — Huancayo 2019
Universidad: Universidad Nacional del Centro del Per

Autor: Saul Valeriano, Santivariez Bernardo

Ciudad: Huancayo, Perl

Afo: 2019

Resumen:

Santivafiez Bernardo (2019) trata de demostrar en qué medida el uso de un sistema gestor
de aprendizaje puede mejorar el plan de capacitacion laboral en el colegio particular Andino 2019.
Para ello conduce una investigacion con las siguientes caracteristicas: de método inductivo
deductivo y analitico sintético. Su investigacion es aplicada, de nivel explicativo y disefio
experimental, cuya subcategoria es preexperimental, con pre y post test de un solo grupo. En la
cual se utilizaron dos cuestionarios: uno para determinar si existe una mejora, es decir, se evalud
la implementacion del sistema antes y despues de ponerse en marcha. Los criterios para evaluar
en este cuestionario fueron: la percepcion sobre los costos, costos y la agilidad de los resultados
del programa de capacitacion laboral tradicional. El segundo cuestionario se utilizé para poder
ajustar el sistema gestor del aprendizaje a las necesidades de la muestra; por tanto, esta se realizo
al inicio. Los cuestionarios fueron validados mediante juicio de expertos con un valor del 82.17%
en promedio y un nivel de confiabilidad del 0.821 para el indice Alfa de Cronbach, los resultados
alcanzados permiten sefialar que a un nivel de significancia del 0.05 el sistema gestor de
aprendizaje mejoro significativamente el plan de capacitacion laboral en el lugar de intervencion

para el periodo del primer trimestre del 2019.
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2.1.3. Antecedentes Locales
Antecedente 5

Titulo de Tesis: Induccion de personal en el Consorcio Orién Supermercados Cusco — 2018.
Universidad: Universidad Andina del Cusco

Autor: Katerine Angélica, Bustamante Sequeiros

Afo: 2018

Ciudad: Cusco, Per

Resumen:

Bustamante Sequeiros (2018) en su investigacion pretende descubrir el proceso de
induccion de la empresa Consorcio Orion Supermercados del Cusco en el afio 2018. Para ello
cuenta con las dimensiones: temas de la organizacion global, prestaciones y servicios al personal,
prestaciones personales, funciones y deberes especificos del personal. Al término de su
investigacion, utilizando herramientas estadisticas en una investigacion de enfoque cuantitativo
béasico de nivel descriptivo y disefio no experimental, demuestra que el proceso de induccion en la
empresa es malo, afirmando que el 63.3% del personal recibié una mala induccion y el restante
33.7% indico fue regular. Esto evidencia que los procesos de socializacion (Onboarding) no son

adecuados.
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2.2. Bases teorico-cientificas

2.2.1. El proceso de Onboarding
Bradt & Vonnegut (2009) definen el concepto de Onboarding, a continuacion:

Es el proceso de adquisicion, acomodacidn, asimilacién y aceleracion de nuevos miembros
al equipo, ya sea que vengan de fuera o dentro de la organizacion. El prerrequisito para un exitoso

Onboarding es conseguir que la organizacion se alinee a la necesidad y el rol. (p. 3)

En tal sentido, los autores explican el concepto en funcion de los verbos: alinear, adquirir,
acomodar, asimilar y acelerar. Alinear significa asegurarse que la organizacién esté de acuerdo
con la necesidad de busqueda de un nuevo miembro y la funcion que debe desempefiar. Adquirir
es identificar, reclutar, seleccionar, y conseguir personal que se una al equipo. Acomodar es dar a
los nuevos miembros del equipo las herramientas que necesitan para trabajar. Asimilar se refiere
a ayudar a los nuevos miembros del equipo a juntarse con los demas para que ellos puedan trabajar
juntos. Finalmente, acelerar representa el ayudar a los nuevos miembros del equipo y a su equipo

para entregar mejores resultados rapidamente.
Bauer & Erdogan (2011) conceptualizan el proceso de Onboarding como:

La socializacion organizacional, es un proceso mediante el cual los nuevos trabajadores
pasan de ser personas externas de la organizacion a convertirse en internas de la organizacion. El
Onboarding hace referencia al proceso que ayuda a los nuevos trabajadores a adquirir los
conocimientos, habilidades, y comportamientos que se necesitan para lograr el éxito en la nueva
organizacion a la que pertenece. Este proceso de aprendizaje para convertirse en un miembro
efectivo de la organizacion es diferente a la “socializacion ocupacional”, la cual se concentra en
el aprendizaje de las normas profesionales de uno, como las de un policia, cientifico, o profesional
de la salud. (p. 51)

Modelo de socializacion

Muchos factores juegan un rol en la socializacion exitosa de nuevos empleados. Bauer &
Erdogan (2011) proponen un modelo de socializacion basado en factores agrupados en 3
categorias: las caracteristicas de los nuevos empleados, el comportamiento de los nuevos

empleados, y el esfuerzo organizacional.
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Caracteristicas de los nuevos empleados
Las caracteristicas de los nuevos empleados incluyen las personalidades proactivas, los
rasgos de las cinco grandes personalidades, y la experiencia de los nuevos empleados. A

continuacion, se detallan las relaciones entre estos factores y el Onboarding.

La Personalidad proactiva.

Los investigadores han mostrado que los empleados con ciertos rasgos de personalidad y
caracteristicas personales se ajustan a una organizacion mas rapidamente (Saks & Ashforth, 1996).
Entre estos rasgos de personalidad, la principal es la personalidad proactiva ya que los individuos
con esta personalidad tienden a asumir comportamientos proactivos como la toma de
responsabilidades. Los efectos de la personalidad proactiva sobre la carrera de un empleado inician
incluso antes de que él ingrese a la organizacion, porque la personalidad proactiva ha sido
relacionada al éxito en la busqueda de un trabajo. Debido a que los empleados proactivos tienen
un deseo de controlar su entorno, ellos a menudo demuestran comportamientos proactivos que

mejoran la socializacion.

El Modelo de los 5 grandes factores.

Las investigaciones también han demostrado un vinculo entre los 5 grandes sesgos de
personalidad y la socializacidon organizacional. Especificamente, los extrovertidos y los empleados
que tienen la mente abierta a experimentar ya que muestran grandes niveles de ajuste a sus nuevos
trabajos porque realizan acciones como busqueda de informacion, retroalimentacion, enmarcando
positivamente las nuevas situaciones como oportunidades en lugar de amenazas, y construyen

relaciones con otros (Kammeyer-Mueller & Wanberg, 2003).

Los Nuevos empleados experimentados.

Los empleados experimentados tienden a pasar por un proceso de ajuste ligeramente
diferente. Estos son capaces de usar sus experiencias de trabajos previos para adecuarse y ajustarse
a la nueva empresa (Carr etal., 2006). Ellos se diferencian de los nuevos empleados sin
experiencia en demostrar un menor interés tanto de querer permanecer como de querer destacar

en el trabajo.
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Comportamiento de los nuevos empleados.

Los nuevos empleados son participes activos en el proceso de socializacion. En otras
palabras, a pesar de que el trabajo de la organizacion es proveer un entorno en el cual los nuevos
empleados se ajusten rapidamente a sus nuevos roles y comprendan la cultura de la empresa, los
nuevos empleados pueden acelerar su ajuste a través de la demostracion de comportamientos que
ayuden a clarificar lo que se espera de ellos, aprendiendo los valores y normas de la organizacion,
y ganando aceptacion por su equipo (Bauer & Erdogan, 2011).

Busqueda de informacion.

La busqueda de la informacion es un comportamiento clave para los nuevos empleados
que les puede ayudar a alinearse (ajustarse). Los nuevos empleados hacen preguntas sobre
diferentes aspectos de su trabajo, procedimientos de la empresa, prioridades y toman un rol activo
en la toma de sentido de su entorno. Ellos también pueden buscar informacién usando métodos
mas pasivos como son el monitoreo del entorno, la visualizacion del sitio web de la compafiia, la
lectura del manual del empleado, y revisando literatura escrita. Sin embargo, solo la informacion
limitada relacionada a la cultura de la compafiia y otras reglas no escritas emergeran
probablemente como un tipo de método pasivo. La informacion obtenida de los supervisores y
comparieros es un elemento clave de aprendizaje del nuevo entorno de uno (Bauer & Erdogan,
2011).

La frecuencia de busqueda de informacion activa esta relacionada al ajuste del nuevo
empleado y a las actitudes importantes de trabajo y comportamiento (Bauer et al., 2007). Los
patrones de busqueda de informacion de diversos recursos como de los supervisores y comparieros
de trabajo difieren y cambian a lo largo del tiempo. Por ejemplo, los trabajadores tienden a reducir
su busqueda de informacidn técnica a partir de sus compafieros de trabajo, presumiblemente por
su mayor experticia. Ademas, mientras mas tiempo pase, los empleados empiezan a indagar mas
sobre qué se espera de ellos y cdmo seran evaluados (Chan & Schmitt, 2000). Muchos empleados
son reacios a realizar ciertas preguntas debido a que este tipo de informacién tendria un costo
social, creando dudas sobre el potencial de desempefio futuro del empleado, revelando debilidades.
Sin embargo, mediante la realizacion de preguntas sobre las normas, expectativas, y cdémo se hacen
las cosas dentro de una compariia en especifico, los nuevos empleados comunican a los demas en

la organizacion que estan interesados en aprender las normas y conducirlas bien. las
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investigaciones también han mostrado que el enfoque institucional a la socializacién sobre la parte
de la organizacion es necesario en mayor medida para los empleados que no estan buscando
informacion. En otras palabras, incluso cuando las organizaciones, no estdn usando un método
estructurado de socializacion, los empleados pueden aliviar el efecto negativo de la carencia de
practicas de socializacién institucionalizadas mediante la bisqueda de informacién (Gruman et al.,
2006).

Busqueda de retroalimentacion.

La basqueda de retroalimentacion también puede ayudar a los nuevos empleados. Los
nuevos empleados a menudo toman pasos erréneos y pueden encontrar desafios en comprender e
interpretar las reacciones positivas 0 negativas que reciben de sus comparfieros. Los nuevos
trabajadores carecen de una comprension del contexto unico de la organizacion. Por ejemplo, los
nuevos empleados no sabran si se estan desempefiando a la altura de los estandares o si es una
buena idea mencionar un error de la compafia al supervisor. Mediante la busqueda de
retroalimentacion activa, los nuevos empleados pueden aprender mas rapidamente sobre cualquier
comportamiento que necesita ser cambiado para comprender qué comportamiento cumple de
mejor manera con la cultura y expectativas de la empresa. Las investigaciones han mostrado los
beneficios de la busqueda de la retroalimentacion para el ajuste de los nuevos empleados y de
forma similar a la busqueda de la informacion, la busqueda de retroalimentacion tiende a
beneficiar a los empleados incluso mas en la ausencia de la socializacion institucional como parte

de la organizacion (Bauer & Erdogan, 2011).

Construccion de relaciones.

La construccion de relaciones (también llamado networking) es el tercer comportamiento
importante que los nuevos empleados pueden demostrar. Es importante para los nuevos empleados
facilitar su propia socializacién mediante la construccion activa de relaciones. De acuerdo a una
estimacion, el 35% de los administradores que inician un nuevo trabajo fracasan en el nuevo
empleo y salen dentro de un afio y medio ya sean despedidos o voluntariamente. De estos, el 60%
reportan problemas en la formacion de relaciones efectivas con los colegas como una razén clave
de su principal falla (A. Fisher, 2005). Los nuevos y empleados pueden construir relaciones activas
mediante la busqueda de oportunidades para conversar con sus nuevos colegas; arreglando

momentos informales para hablar, como durante el almuerzo, coffee breaks, participar
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rutinariamente en funciones voluntarias de la empresa y hacer un esfuerzo para construir una

relacion con sus nuevos supervisores.

Programas de socializacion organizacional

Las organizaciones varian en la forma que entrenan y orientan a los nuevos empleados.
Las diferencias entre organizaciones incluyen las tacticas de socializacion y programas formales
de orientacion, el grado en que revelan los adelantos del trabajo de forma realista y qué tanto

ayudan o dificultan el proceso de adaptacion (ajuste) los miembros internos de la organizacion.

Técticas de socializacion

Las organizaciones difieren en el enfoque que emplean respecto a la socializacion del
empleado. Algunas organizaciones prefieren un enfoque mas estructurado y sistematizado,
mientras que otros siguen un enfoque de “nada o hiindete” en el cual los nuevos empleados
dificultan en entender las normas existentes y lo que se espera de ellos. Van Maanen & Schein,

(1979) originalmente definieron 6 dimensiones en las tacticas de socializacion:

Socializacion colectiva vs individual

Formal o informal

Pasos secuenciales o aleatorios de entrenamiento
Secuencia entrenamiento fija o variable

Tacticas en serie o disyuntivas en términos de ayuda interna con el ajuste

o ok~ w bdPF

Investidura o desinvestidura al pedir a los nuevos empleados que renuncien a su yo

anterior

Jones (1986) estudid estas tacticas y las clasificO junto a continuo de tacticas
institucionalizadas e individualizadas. Su distincion representa las diferentes tacticas de
socializacién usadas por las empresas. aquellas empresas que usan las tacticas de socializacién
institucionalizadas implementan programas sistematizados de paso a paso para ensefiar a los
nuevos empleados cuéles son sus roles, cuéles son las normas de la empresa, y como deben
comportarse. los nuevos empleados van a través de varias experiencias de iniciacién como parte
de un grupo mientras estan aislados del resto de los empleados. hay una secuencia de actividades
programadas en la que los nuevos empleados participan, y el momento de estas actividades
también esta predeterminado. los nuevos empleados a menudo obtienen ayuda del modelo de roles

de la organizacién en este tipo de sistema.
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Otras empresas usan tacticas de socializacion individuales. En estas empresas, los nuevos
empleados empiezan a trabajar inmediatamente en su nueva posicion y tratan de concebir los
valores, normas, y expectativas de la empresa a lo largo del camino. en las empresas que usan
tacticas de socializacion individualizadas, los nuevos empleados son libres de iniciar sus propias
relaciones y tendrén un rol mas proactivo en intentar comprender las expectativas de la empresa,
mientras que en las empresas que usan tacticas institucionalizadas, el aprendizaje de los nuevos
empleados y su ajuste esta orquestado en mayor medida. Ejemplos de organizaciones que utilizan
tacticas de socializacion institucionalizadas incluyen empresas publicas grandes de contabilidad,
en el cual los nuevos empleados pasan por largas actividades de orientacion e iniciacion como
cohorte, y en el ejército, en el cual los nuevos reclutas se inscriben a un entrenamiento extensivo

y actividades de socializacién como parte de una cohorte.

Los estudios han demostrado que los empleados tienden a experimentar mas actitudes de
trabajo positivas, altos niveles de ajuste, y bajos niveles de rotacion luego que ellos pasan por
tacticas de socializacion institucionalizadas comparadas con aquellos que acceso meten a tacticas
individualizadas (Bauer et al., 2007; Saks et al., 2007). Sin embargo, este efecto positivo fue mas
fuerte para los recién graduados que toman su primer trabajo, a diferencia de los empleados que
cambian de trabajo (Cable & Parsons, 2001; Saks et al., 2007), y para empleados que no

demuestran comportamientos proactivos (Kim et al., 2005).

Adicionalmente, las tacticas de socializacidn institucional pueden limitar la creatividad de
los empleados debido a que los empleados esperan ajustarse al estatus quo, mientras que las
tacticas individualizadas pueden animar a los empleados a demostrar su propia personalidad y
valores al contrario de ajustarse con la cultura organizacional. De hecho, las investigaciones han
mostrado que la socializacion institucionalizada esta relacionado negativamente a la innovacion
de roles (Saks & Ashforth, 1996) mientras que las tacticas de socializacion individualizadas estan
relacionadas positivamente a la adopcion de una orientacion mas innovadora a las
responsabilidades de uno (Jones, 1986). No esta claro los fundamentos de los descubrimientos
actuales si las tacticas influencian la creatividad realmente. en consecuencia, Mas investigaciones
son necesarias para comprender plenamente las implicancias de las diferentes tacticas de
socializacién empleadas por organizaciones para el comportamiento de los empleados, asi como

las condiciones bajo las cuales diferentes tacticas de socializacion sean mas efectivas.
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Orientaciones formales

Independientemente del tipo de téctica de socializacidn utilizada por las organizaciones,
un programa formal de orientacién ayuda a los nuevos empleados a comprender la cultura de la
empresa y los introduce a sus nuevos roles y compafieros. Un programa de orientacion puede
ayudar a los nuevos empleados a sentirse bienvenidos y proveerlos con informacion para ser
exitosos en su nuevo empleo. Las organizaciones mas grandes tienen programas de orientacion
formales que consisten en lecturas, videograbaciones, materiales escritos, mientras que otras
organizaciones pueden seguir enfoques mas inusuales. Las orientaciones pueden durar desde unas
cuantas horas a varios meses para un programa de entrenamiento formal. Para orientaciones cortas,
algunas empresas usan orientaciones basadas en ordenador e intranet que les ayuden a dar apoyo
a los nuevos empleados y sea consistente en diferentes ubicaciones de la misma empresa. Las
investigaciones han indicado que los programas de orientacion son de gran ayuda en la ensefianza
a los empleados respecto a los objetivos e historia de la empresa y en comunicar su estructura
jerarquica. Estos programas pueden ayudar también con la integracion en equipo (Klein &
Weaver, 2000)

Reclutamiento

Los eventos sociales y otras funciones de reclutamiento juegan un rol esencial en encontrar
la combinacion adecuada entre organizacion y empleado. Los eventos de reclutamiento pueden
ayudar a los nuevos empleados a recopilar informacion adicional sobre qué se vive dentro de la
organizacion. Las actividades relacionadas al reclutamiento pueden ayudar a los nuevos
empleados a formar expectativas realistas y promover métodos de integracion anticipados (Rynes,
1991). En consecuencia, La percepcion de los nuevos empleados respecto a la calidad de las
practicas de reclutamiento han estado vinculados a resultados favorables a la socializacion como

un compromiso organizacional (Caldwell et al., 1990).

Adelantos de trabajo realistas

Proveer a los empleados con ejemplos de la cultura organizacional y trabajos realistas es
otra estrategia organizacional para facilitar la socializacion de los nuevos empleados. Dar a los
empleados tanta informacién precisa como sea posible antes de que ellos empiecen a trabajar para
una empresa parece tener sus ventajas. A través de los adelantos de trabajo realistas, las empresas

pueden eliminar a los empleados potenciales que claramente no se adaptan a la organizacion vy,
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por tanto, evitar tener que reemplazarlos poco después de la contratacién. Ademas, los adelantos

realistas previenen a los nuevos empleados de sufrir los resultados de expectativas no cumplidas.

Miembros organizacionales

Un descubrimiento significativo en la investigacion y la socializacion organizacional es la
importancia de los miembros organizacionales para el éxito en la socializacion (Chatman, 1991,
Kammeyer-Mueller & Wanberg, 2003). Un maestro puede ayudar a los nuevos empleados de
muchas maneras, como puede ser ensefiando al nuevo empleado la organizacién, ofreciendo
advertencias, ayudando con instrucciones en el trabajo, y ofreciendo apoyo social (Allen et al.,
2006). Los maestros también son importantes porque pueden responder preguntas que los
empleados sienten incdbmodas de hacer a sus gerentes y pueden proveer el apoyo estructural para

ayudar a los nuevos empleados a encajar social y politicamente.

Ajuste de nuevos empleados

El ajuste los nuevos empleados (también llamado acomodacion de los nuevos empleados)
indica cuan bien un nuevo empleado esta haciendo su transicion de ser un agente externo de la
organizacion a uno interno en la organizacion. Hay un nimero de conceptos potenciales de ajuste
que pueden indicar el éxito o fracaso de un nuevo empleado. Sin embargo, las investigaciones
tienden a concentrarse en cuatro variables clave: Claridad de rol, la autoeficacia, aceptacion por

los miembros organizacionales, y conocimiento de la cultura organizacional.

Claridad de rol

El rol de la claridad es un buen indicador de cuan bien alineado un nuevo empleado se
siente sobre el nuevo trabajo. cuando los nuevos empleados comprenden los roles que ellos deben
ocupar, es mas claro el rol de claridad. El conflicto de roles también ha sido visto como un
indicador de ayuda del ajuste del nuevo empleado, un conflicto de roles bajo estd asociado a
resultados mas positivos en la socializacion (Bauer et al., 2007; Kammeyer-Mueller & Wanberg,
2003). De hecho, la claridad de rol se ha encontrado como uno de los mas consistentes predictores
de la satisfaccion en el trabajo y compromiso organizacional durante el proceso de socializacion
(Bauer & Erdogan, 2011).
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Autoeficacia

La autoeficacia se refiere a cuan confiado un empleado esta en hacer su trabajo. El
sentimiento de un nuevo empleado es que él puede dominar el trabajo en cuestién debe
relacionarse con resultados organizacionales e individuales positivos. Investigaciones han
mostrado que la auto eficacia y conceptos similares, como dominio en la tarea, estan altamente
relacionados a los resultados de socializacion, como el compromiso organizacional, la

satisfaccion, y el cambio (Bauer et al., 2007; Kammeyer-Mueller & Wanberg, 2003).

Aceptacion por los miembros organizacionales

Es importante para los nuevos empleados sentirse socialmente confortables y aceptados
por sus compafieros y superiores. las investigaciones a menudo tratan la aceptacion por sus
comparieros como un indicador de ajuste (Chao et al., 1994). Una relacion de calidad con lideres

y otros miembros esta relacionado a resultados de socializacion favorables (Major et al., 1995).

Conocimiento de la cultura organizacional

Comprender la cultura organizacional y aprender como la organizacion trabaja ha sido
tratado como un aspecto clave en la socializacion del empleado. Por ejemplo, las investigaciones
han mostrado que comprender la politica organizacional, comprender los objetivos y valores de
una organizacion, y aprender el lenguaje unico de la organizacion son importantes indicadores del
ajuste del empleado y estan asociados con resultados mas distales como el compromiso, la
satisfaccion, y el cambio (Chao et al., 1994; Klein & Weaver, 2000).

Medicion de la socializacion
Investigaciones en la socializacion han sido notablemente influenciadas por los métodos y

medidas usadas para evaluar la socializacion y el momento de la recoleccion de datos.

Métodos de investigacion

La medicion de la socializacion tiende a ser longitudinal, basado en encuestas, multifuente,
y llevada a cabo dentro del primer afio de trabajo. En ocasiones ha incluido informacion previa al
ingreso, pero normalmente la primera recopilacién de datos se realiza después del ingreso
organizacional. Bauer et al. (2007) examinaron si los estudios longitudinales fueran un moderador

potencial entre el ajuste (alineamiento) y los resultados y encontraron que las relaciones
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transversales eran significativamente méas altas que aquellas evaluadas longitudinalmente. Sin
embargo, no hay evidencia de un cambio en el signo de alguna de las relaciones estudiadas.
Aungue muchos estudios de socializacion son analizados a nivel individual, los estudios a nivel

grupal y organizacional también serian apropiados.

Medidas de la socializacion.

En términos de medir la socializacién, los investigadores tienen dos elecciones. Una es
recopilar informacion sobre indicadores de cada uno de los factores de ajuste y resultados. Para
este caso tenemos las siguientes medidas. Por ejemplo, la medida popular del conflicto de roles
estudiada por Rizzo et al. (1970). La medida de aceptacion de los demas realizada por Fey (1955).
La medida de la autoeficacia utilizando las ideas del enfoque de Bandura (1986) que trata del nivel
de confianza de un nuevo empleado para completar sus tareas laborales. La segunda forma de
medir la socializacion es usar una medida disefiada para aprovechar la informacion aprendida por
un empleado mientras es nuevo en el trabajo. Entre estas tenemos, por ejemplo, las de Chao et al.
(1994), Haueter et al. (2003), y Taormina (1994) todas tienen escalas de socializacion. la escala
de Chao et al. (1994) captura 6 dimensiones de la socializacién denominandolas competencia en
el desemperio, personas, politica, idiomas y metas y valores organizacionales. La escala de Haueter
et al. (2003) consiste en 43 items organizados en 3 dimensiones: la organizacion, el grupo, y las
tareas de socializacion. Finalmente, Taormina (1994) se enfoca en cuatro dominios de la
socializacion: el entrenamiento recibido, la comprensién del trabajo y la organizacion, el apoyo
de los comparieros de trabajo, y el prospecto futuro de los empleados en la organizacion. Estas 3

escalas se sometieron a una extensa validacion segun los objetivos de la recopilacion de datos.

Dimensiones de la socializacion de los empleados nuevos segun Haueter et al., (2003)
Segun Haueter et al., (2003) la socializacién de los nuevos empleados esta conformado por

las 3 siguientes dimensiones:

e La socializacidon organizacional ocurre cuando un nuevo empleado aprende los
valores, objetivos, reglas, politicas, costumbres, estilo de liderazgo y el lenguaje de
la organizacion (C. D. Fisher, 1986; Morrison, 1993; Ostroff & Kozlowski, 1992).
e La socializacion grupal ocurre cuando los nuevos empleados aprenden detalles
sobre su grupo de trabajo y los comportamientos asociados con las reglas, metas y
valores del grupo (Feldman, 1981; C. D. Fisher, 1986; Ostroff & Kozlowski, 1992).
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e La socializacion de tareas implica la adquisicion del conocimiento de las tareas,
aprender a realizar tareas relevantes y aprender a interactuar con otros en el curso
de la realizacién de tareas especificas (Adkins, 1995; Chao et al., 1994; Feldman,
1981; C. D. Fisher, 1986; Morrison, 1993; Ostroff & Kozlowski, 1992).

Trayectoria del ajuste del nuevo empleado

La duracion del tiempo que toma a los nuevos empleados ajustarse ha sido constantemente
una preocupacion para los investigadores de la socializacion. Por ejemplo, Fisher (1986) not6 que
la socializacion es un proceso dinamico en el cual individuos y organizaciones cambian en el
tiempo. Muchos estudios han fallado al manejar la dimension del tiempo apropiadamente. Bauer
et al. (1998) notaron que los investigadores de la socializacién organizacional han hecho grandes
avances desde 1986 a 1998 en términos de conducir estudios longitudinales de la socializacion y
notaron que los investigadores tienden a recolectar informacion en intervalos de 3 meses, 3 meses
incluyendo la entrada, 6 meses, 9 meses, y un afio después de la entrada. Bauer et al. (2006)
resumieron el ajuste de los nuevos empleados a lo largo del tiempo para todos los estudios
longitudinales incluidos en su subsecuente publicacion del metaanalisis (Bauer et al., 2006). Ellos
estan interesados en examinar el patron de ajuste de un nuevo empleado en el tiempo. Por ejemplo,
los nuevos empleados se encuentran una fase de luna de miel hasta que esta se disipa con el tiempo.
El efecto de Luna de miel postula que cuando se ingresa un nuevo trabajo, los individuos tienen
una experiencia positiva temprana pero que esta perspectiva temprana se vera atenuada por una
fase de shock cémo lo describe Louis (1980). Comprendiendo que el trabajo interior de una
organizacion toma tiempo (Chatman, 1991). Inicialmente, los aspectos negativos de un nuevo
trabajo son menos aparentes para los nuevos empleados, pero estas caracteristicas negativas y
desafios se vuelven mas sobresalientes en el tiempo. Sin embargo, es confuso si la entrada
organizacional de un nuevo empleado es seguida por una trayectoria ascendente o descendente del
ajuste. También no esta claro si los diferentes tipos de ajuste producen diferentes trayectorias en
el tiempo. La convergencia y divergencia de la claridad de rol, autoeficacia, y aceptacién social
sobre el tiempo es interesante. En una inicial entrada organizacional, estas 3 variables estan en
niveles similares, lo que sugiere que los nuevos empleados empiezan con un sentimiento de
confianza en ellos mismos, sus roles, y su aceptacidn por sus compafieros. Sin embargo, por los 3
meses, mientras los empleados experimenten mas sobre su nuevo trabajo, estas 3 variables

divergen. Aunque los empleados generalmente parecen mas eficaces en realizar las actividades
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principales de su trabajo, ellos pueden comprender que su rol es mas complejo y que necesitan

mas claridad.

Fases del proceso de Onboarding
De acuerdo con Kumar & Pandey (2017) el proceso de Onboarding tiene cuatro fases:

o Fasel
Conocida como la fase de pre-union, en esta etapa el empleado esta en
comunicacion con el equipo de reclutamiento. Aqui se obtiene la carta de oferta'y
toda la informacidn necesaria sobre la organizacion. También implica el envio de
cualquier documento antes del primer dia de trabajo o proporcionar a los nuevos
empleados una lista de documentos que deben presentar el dia de trabajo. Esto
prepara psicolégicamente al nuevo empleado para adaptarse facilmente al nuevo
entorno.

o Fasell
Incluye el primer dia en el laboral, con la induccion u orientacion del puesto de
trabajo, esto puede ser de un dia a una semana. En esta fase el laborador completa
la documentacion faltante de la fase I, y se somete a un proceso de induccion, donde
recibe toda la informacion sobre la mision y vision de la organizacidn, las politicas
y portales, los beneficios de los empleados, etc. Esta fase consiste en basicamente,
dar la bienvenida del nuevo empleador a la organizacion y hacerlo sentir como en
Su casa.

o Fase Il
Implica convertirse en parte de un equipo bajo la supervision de un supervisor. El
supervisor informa al nuevo empleado sobre el puesto de trabajo y las expectativas
que se tienen de él. Esto incluye la integracion con el equipo, recibir
retroalimentacion constante por parte del supervisor, entre otros aspectos.

o [aselV

Incluye la interaccion con el departamento de recursos humanos, retroalimentacion,

entrenamiento y desarrollo.
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Cabe mencionar que estas fases son lo son pautas, guias o referencias de un proceso de
ambos y referencial, en la practica, estas fases pueden ajustarse de acuerdo a la cultura

organizacional de cada empresa.

2.2.2. Sistemas de gestion del aprendizaje

Un Learning Management System (LMS), también conocido como sistema de gestion del
aprendizaje, es una herramienta tecnoldgica basada en la web que se utiliza para planificar,
implementar y evaluar procesos de aprendizaje especificos. Los LMS suelen ofrecer a los
instructores la capacidad de crear y distribuir contenido, realizar un seguimiento de la
participacion de los estudiantes y evaluar su rendimiento en linea. Ademas, permiten a los
estudiantes utilizar funciones interactivas como discusiones en secuencia, videoconferencias y
foros. Los LMS también son llamados sistemas de gestion de cursos (Alias & Zainuddin, 2005).
Los LMS son una de las herramientas tecnologicas emergentes que facilitan el e-learning y

proveen educacion sin restricciones de tiempo y espacio.

Los sistemas gestores del aprendizaje son software de computadora que facilitan el
aprendizaje cara a cara, el e-learning, y manejan todos los aspectos del proceso de aprendizaje.
También es concebido como un entorno de aprendizaje virtual o un sistema de gestion de cursos.
Este incorpora funciones para la ensefianza, evaluacion, y administracion de cursos y los hace
disponibles a todos los estudiantes (Khan & Qudrat-Ullah, 2021).

Beneficios de los Sistemas de gestion del aprendizaje

Los sistemas de gestion de aprendizaje permiten mejorar la eficiencia y ahorrar costos.
También pueden acelerar el proceso de aprendizaje, y mejorar la efectividad de comunicacion
entre usuarios (Al-Busaidi & Al-Shihi, 2010). Tradicionalmente, los sistemas gestores de
aprendizaje permiten a las organizaciones administrar sus usuarios, cursos e instructores con
herramientas de evaluacion y capacidad de generar reportes y notificaciones a los estudiantes
(Mahdizadeh et al., 2008). Es una excelente herramienta para la evaluacién y medida de las
habilidades.

Una de las mas importantes funciones de un sistema gestor del aprendizaje es la interaccién
entre discentes a través de chat, mensajeria instantanea, cuadro de discusion, email, y monitoreo
y rastreo de las actividades de los estudiantes. La adopcién de los LMS ha generado nuevas

oportunidades para los docentes y los alumnos de interactuar en cualquier momento y donde sea
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sin limites fisicos. Este puede proveer todo el material necesario y las herramientas para la gestion

de la ensefianza virtual y el entorno del aprendizaje (Khan & Qudrat-Ullah, 2021).

Caracteristicas de un LMS

Un sistema gestor del aprendizaje es un conjunto de herramientas de e-learning disponibles
a traves de una interfaz administrativa compartida. Estas incluyen herramientas de interaccion
(como la mensajeria, correo electrénico, paneles de discusion, y chat virtual para la comunicacién
con los estudiantes) y de entrega de cursos (como subida de syllabus, materiales del curso, tareas,
y evaluaciones). Ayudan a los instructores en el disefio de cursos centrados en los estudiantes, que
pueden entregar directamente en la clase asi como mediante instrucciones virtuales en linea (Khan
& Qudrat-Ullah, 2021).

Los sistemas gestores del aprendizaje ofrecen maneras de organizar y gestionar los
recursos de ensefianza y aprendizaje tanto para docentes como para discentes. Las caracteristicas

usadas por la mayoria de los instructores de acuerdo con Khan & Qudrat-Ullah (2021) incluyen:

Caracteristicas de instruccion
Las caracteristicas instructivas de los sistemas gestores del aprendizaje incluyen la
creacion de cursos, la implementacion, la asignacion, el libro de calificaciones, evaluaciones,

pruebas y gestion de cursos.

Caracteristicas de gestion de contenido
Los profesores pueden gestionar y subir todo su material de ensefianza como archivos,
presentaciones, PDFs, archivos de audio, videos, imagenes, y mucho mas a una ubicacion

centralizada.

Caracteristicas de gestion de usuarios

Las cuentas de usuario y grupos de usuarios pueden ser importados o exportados al sistema
gestor del aprendizaje. La gestion de usuarios incluye la creacidn y gestion de cuentas de usuario,
la importacion y exportacion de cuentas de usuario y grupos de usuarios, y el mantenimiento de

los temas respecto a los perfiles de usuario y contrasefias.

Caracteristicas interactivas
Las caracteristicas interactivas del sistema gestor del aprendizaje consisten de un panel de

discusidn, una sala de chat, mensajeria, subida o descarga de archivos, almacenamiento en la nube,

26

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Universidad
. Andina Repositorio Digital

del Cusco

y transferencia de archivos entre el sistema gestor del aprendizaje y otra aplicacion de software,
como puede ser Microsoft Excel o Microsoft Word. La comunicacion sincrona es una de las mas
importantes caracteristicas de los sistemas gestores del aprendizaje, la cual es una clase virtual en
tiempo real con una pizarra interactiva, compartiendo la aplicacion, comunicacion en 2 sentidos,
y transferencia de archivos. Las discusiones sobre los sistemas gestores de aprendizaje son otra
caracteristica para la publicacion de preguntas y respuestas de los usuarios en un panel de
discusion. De forma similar, la mensajeria instantanea para enviar y recibir mensajes de texto a

otros usuarios y profesores del sistema gestor del aprendizaje.

Caracteristicas visuales

Las caracteristicas visuales del sistema gestor del aprendizaje tratan con la apariencia
visual de la plataforma entera del sistema. Las caracteristicas visuales incluyen interfaces gréaficas,
colores, forma de botones, tipos de fuente y tamafios de fuente, que enlazan todos los elementos

entre si.

Usuarios de un LMS
Los usuarios de los sistemas gestores del aprendizaje pueden ser clasificados en discentes

0 estudiantes, instructores, y administradores.

Administradores.
Los administradores son responsables de monitorear las operaciones del sistema gestor del

aprendizaje, resolver problemas tecnicos, y administrar las cuentas de usuario del sistema.

Instructores.
Los instructores son responsables de crear sus cursos, preparar contenido, evaluar su

desempefio, interactuar con los estudiantes, y proveer retroalimentacion a los estudiantes.

Aprendices.
Los aprendices son los usuarios clave del sistema, los receptores del contenido del material.
los estudiantes pueden interactuar entre ellos y con los instructores a traves de herramientas de

comunicacién sincrona y asincrona.
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Herramientas LMS en el mercado

Existen varios sistemas gestores del aprendizaje y sistemas de e-learning disponibles en el
mercado, entre las cuales tenemos: ATutor, Moodle, WebCT, Learn.com, Joomla LMS, Krawler
LMS y Blackboard. Segin Al-Busaidi & Al-Shihi (2010) las aplicaciones mas usadas son WebCT,
Moodle y BlackBoard, las cuales son desarrolladas en su mayoria utilizando tecnologia de codigo

abierto, con una estructura basada en Java EE, Microsoft .NET, PHP y MySQL.

Blackboard

El sistema Blackboard es una aplicacion basada en la web que incluye varias herramientas
para la mejora del aprendizaje como la gestion de cursos que posibilita a los usuarios integrarse a
bases de datos de otros estudiantes. Blackboard ofrece una herramienta orientada al proceso
conocida como la aplicacion de entrega de curso, el cual incluye un centro de calificaciones que
automatiza el proceso de calificacion, asi como un Dashboard del desempefio para rastrear el
proceso de los estudiantes. También ofrece la capacidad de mejora de la comunidad, donde esta
soportado la capacitacion de los padres, asi como la ensefianza mas alla de las aulas a través de

comunidades en linea.

Moodle

Moodle es un software de cddigo abierto que puede ser instalado en cualquier computadora
que ejecute los sistemas operativos Windows o Mac. Moodle ofrece a los instructores la habilidad
de dar tareas, lecciones, exdmenes y encuestas de forma online. También incorpora herramientas
esenciales de la web 2.0 como blogs, donde diferentes usuarios pueden tener sus propios blogs
(diarios), y wikis, en el cual fomentan el trabajo en equipo entre los estudiantes para desarrollar

un producto de clase colaborativo.

Chamilo

Alva et al. (2021) explican que es una plataforma de codigo abierto creada en el 2010 y
desarrollada para mejorar el acceso a la educacion y el conocimiento permitiendo a cualquier
usuario o empresa crear, estudiar y modificar cursos, entre otras actividades. Su propdsito es el e-

learning.

Google Classroom
Esta plataforma fue lanzada el 12 de Agosto del 2014 y es una plataforma de e-learning

que trabaja en la nube, es gratuita, y puede ser usada por usuarios que tienen cuentas de Gmail o
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también por organizaciones sin fines de lucro (Alva et al., 2021). Esta plataforma corre tanto en
computadoras de escritorio en su version web que es compatible con los principales navegadores
y en dispositivos mdviles con los sistemas operativos Android e 10S. Google Classroom se enlaza
con Google Docs, Google Drive, y Gmail lo que facilita el flujo de informacion entre estos sitios

también se pueden realizar tareas en tiempo real con los estudiantes.

Proceso de adopcién del sistema de gestion del aprendizaje

Varios estudios han descrito que el proceso de adopcion de multiples sistemas de gestion
del aprendizaje dentro de diferentes contextos, identifican una serie de razones conectadas a la
teoria de difusion de la innovacion de Rogers (2003) que quienes la adoptaron mejoraron en
innovacion. Rogers detall6 que la adopcién de innovacion involucra 5 etapas generales que
incluyen el conocimiento, la persuasion, la decision, la implementacion, y la confirmacion, que

cubren el proceso entero desde el cuidado inicial hasta el uso completo.

Conocimiento
Ocurre cuando un individuo esta expuesto a la existencia de una innovacion y gana un

entendimiento de cémo funciona.

Persuasion

Ocurre cuando un individuo forma una actitud favorable o desfavorable hacia la
innovacion.

Decisién

Toman lugar cuando un individuo se comprometen a actividades que conducen adn

eleccion de adoptar o rechazar la innovacion.

Implementacién

Ocurre cuando un individuo pone una nueva idea en uso.

Confirmacion
Toma lugar cuando un individuo busca refuerzo sobre una decisién de innovacion ya
tomada en la que €l puede arrepentirse de su decision previa si esta expuesto a mensajes

conflictivos de la innovacion.
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Enfoque de aprendizaje

Soler et al. (2018) citando Biggs (2010) explica que el enfoque de aprendizaje se define
como “los procesos de aprendizaje que emergen de las percepciones que los estudiantes tienen de
las tareas académicas, influidas por sus caracteristicas de tipo persona” (Soler et al., 2018, p. 995).
Esto implica que el significado no se impone ni se transmite directamente a través de la ensefianza,
sino que se construye mediante actividades de aprendizaje en las que las personas participan. Este
proceso depende de sus motivaciones, intenciones, conocimientos previos y como utilizan esa base

de conocimientos.

2.2.3. EIl Micro aprendizaje como enfoque de ensefianza
Existen muchas definiciones de micro aprendizaje y aunque ninguna de ellas ha sido
unanimemente aceptada. La de Hug et al. (2006) es quizas la mas ampliamente concertada, la cual

esta basada en 7 dimensiones:

e Tiempo. Un esfuerzo limitado que lleva requisitos de tiempo cortos.

e Contenido. Unidades cortas con temas de interés bien delimitados y problemas
relativamente simples.

e Curriculum. Partes de modulos o partes del contenido curricular, breves, elementos
didacticos, etc.

e Formato. Diversidad de formatos como fragmentos, pildoras, trabajo de
laboratorio, etc.

e Proceso. Actividades gque son ya sea independientes o integradas en un contexto
mas amplio, procesos iterativos, etc.

e Media. Aprendizaje presencial o aprendizaje a distancia basado en diferentes
contenidos multimedia.

e Modelos de aprendizaje. Repetitivos, reflexivos, pragmaticos, constructivistas,

basado en conceptos, conectivista, etc.

Allela et al. (2019) afirma que las lecciones de micro aprendizaje son tipicamente de corta
duracion (no méas de 10 minutos si la forma del contenido esta basada en video, o como simples
imagenes que contienen informacion condensada tales como infografias). La capacidad de
contenido de las sesiones de micro aprendizaje es generalmente pequefia y tiene la ventaja de un

énfasis enfocado y un tema claro.
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Disefio de actividades micro aprendizaje criterios del micro aprendizaje

Diaz Redondo et al. (2021) recomienda que los procesos de micro aprendizaje se disefien
combinado con sesiones de micro aprendizaje de no mas de 15 minutos cada una, que se pueden
organizar y en ciclos débilmente acoplados de 3 sesiones: introduccion, actividad y conclusiones.
Las actividades de micro aprendizaje deben estar disefiadas para ser gestionadas directamente por
los alumnos. Los materiales del micro aprendizaje deberian ser capaces de atraer la atencion de
aspectos claros y muy especificos. Es importante encontrar un balance entre un formato breve e

informaciéon complementaria.

Criterios del micro contenido
El micro contenido representa a las unidades estructurales del micro aprendizaje. Al
respecto, Leene (2006) y Linder (2006) coinciden en que los criterios para la elaboracion del micro

contenido son:

e Formato. Las unidades deben disefiarse de manera que sean breves y faciles de
percibir de un vistazo, esto es, sin tener que desplazarse hacia abajo en la pantalla,
asi como lo suficientemente livianas para distribuirse rapidamente en diferentes
entornos, esto significa que de estructura simple y baja resolucion.

e Enfoque. Los temas y objetivos deben ser claros y facil de expresar en unas pocas
oraciones concisas y breves.

e Autonomia. Cada parte del micro contenido debe ser independiente tal que los
aprendices no tengan que buscar por informacién adicional.

e Estructura. Deben condensar la informacién sencilla pero necesaria (titulo, tema,
autores, fecha, etiquetas, etc.).

e De simple acceso. EIl micro contenido debe ser disefiado para ser alojado como un
solo recurso en internet, pero también deberia ser facilmente accesible desde
cualquier ubicacion.Cabe destacar que las actividades del micro aprendizaje son
mas convenientes para suplementar la adquisicion de habilidades que son

fortalecidas a través de la repeticion y la practica.
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Desarrollo, Implementacion o Transferencia
Tecnologica
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3. Desarrollo, Implantacion o Transferencia Tecnoldgica

El desarrollo de esta investigacion se presenta en funcién de los objetivos planteados por

lo que continuamente se hara referencia a ellos.

3.1.  Eleccidn del Sistema Gestor del Aprendizaje para el proceso de Onboarding.

Para la eleccion del Sistema Gestor del Aprendizaje se considera que la Municipalidad
Distrital de Wéanchag no dispone de presupuesto para financiar la licencia de pago de un sistema
gestor del aprendizaje como Blackboard, por eso, el estudio se centra en herramientas gratuitas.
Por ello, en este estudio nos enfocamos en la plataforma Moodle, Chamilo y Google Classroom
E-learning Platform. Moodle, porque de acuerdo con Alva et al. (2021) es de codigo abierto y es
usado por el 70% de los usuarios alrededor del mundo. Google Google Classroom E-learning
Platform porque como indica Widiyatmoko (2021) es una herramienta que en su version gratuita
fue muy utilizada durante las clases en online en tiempos de pandemia por COVID-19 y Chamilo
porque como manifiesta Cieza Guevara (2019) es un software de cddigo abierto, que funciona
bajo la licencia de distribucion GNU/GPLv3 que responde a las necesidades tanto del &mbito
educativo como del empresarial. Como se puede apreciar las tres herramientas son gratuitas, por
lo que es necesario un analisis mas técnico que ayude a esta disertacion. Veamos a continuacion
las tecnologias necesarias para su despliegue.

Anélisis Técnico

Chamilo es una plataforma de aprendizaje en linea que brinda una amplia gama de
funciones y compatibilidad con diversos estandares, proporcionando a los usuarios la capacidad
de crear, modificar y estudiar cursos, ademas de interactuar a través de herramientas como foros
y encuestas.

En la tabla 1 se pueden apreciar las tecnologias necesarias para el despliegue de la
plataforma Chamilo en su version 1.11 que es la més actual.

Tabla 1.
Tecnologias necesarias para el servidor de Chamilo 1.11
Software necesario Descripcion Version requerida
e Sistema Windows, Linux, o Windows (XP, Vista, 7, 8, 10,
Operativo Mac OS 11), GNU/Linux, BSD, UNIX,
Mac OS X
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e Servidor Web Apache Desde la version 2.4 en adelante

e Gestor de Mysqgl o MariaDB Desde la version 5.7 en adelante
Base de datos

e Lenguaje de PHP Desde la version 7.2 en adelante
programacio

n

Nota. Esta tabla es adaptada de Chamilo. (2022). Servidor. Servidor - Chamilo.

https://docs.chamilo.org/v/1.11.x-es/manual-del-administrador/instalacion vy configuracion/servidor

Moodle es una plataforma sélida y versatil para la ensefianza en linea, utilizada como un
blog, red social y herramienta de apoyo educativo. Ofrece una amplia gama de caracteristicas,
desde la interaccion social hasta la gestion de contenidos y evaluaciones, y es compatible con

maltiples idiomas y estandares de la industria.

En la tabla 2 se pueden apreciar las tecnologias necesarias para el despliegue de la
plataforma Moodle 4.0.4+ que es la méas reciente y estable.

Tabla 2.
Tecnologias necesarias para el servidor de Moodle 4.0.4+
Software necesario Descripcion Version requerida
e Sistema Windows, Linux, o Windows (Vista, 7, 8, 10),
Operativo Mac OS GNU/Linux, BSD, UNIX, Mac
OS X
e Servidor Web Apache No especificada

e Gestor de MariaDB, MySQL, MariaDB 10.2.29, MySQL 5.7,
Base de datos Postgres, MSSQL, Postgres 10, MSSQL 2017,
Oracle Oracle 11.2

e Lenguaje de PHP PHP 7.3
programacio

n

Nota. Esta tabla es adaptada de moodle. (2022). Latest release.

https://download.moodle.org/releases/latest/
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Por dltimo, Google Classroom es una plataforma de e-learning basada en la nube que se
presenta como un servicio tipo SaaS (Software as a Service) en la cual el usuario no debe
preocuparse por el despliegue ya que Google se encarga de esto, mas si de asegurarse contar con
acceso a internet; asi mismo, permite a los usuarios, tanto individuos con cuentas de Gmail como
organizaciones sin fines de lucro, crear y gestionar cursos en linea. La plataforma esta disponible
en version web, compatible con los principales navegadores, y también ofrece aplicaciones
moviles para Android e iOS. La plataforma Google Classroom integra diversas herramientas de
Google, como Google Docs, Drive y Gmail, para facilitar a los instructores la creacién y
recopilacion de informacion.

Del analisis técnico, entonces, podemos concluir que Chamilo es mas compatible con
tecnologias recientes que Moodle y que Google Classroom es independiente a tecnologias ya que
su funcionamiento depende del soporte que le de la empresa.

Analisis Funcional

La eleccion del anélisis funcional radica en el principal objetivo del Sistema Gestor del
Aprendizaje que para este estudio es guiar a los nuevos empleados en el proceso de socializacién
organizacional (onboarding), por ello cada caracteristica en estudio se evaluara en torno a esta
premisa. Al respecto, encontramos los aportes de Alva et al. (2021) y Cavus & Zabadi (2014),
ambos proponen la comparacién de sistemas gestores del aprendizaje con criterios similares que

tomamos de referencia para la comparacion que se puede apreciar en la tabla 3.

Tabla 3.
Comparacion de LMS

Item Caracteristicas del LMS Moodle Chamilo Classroom
1 Discusion en foros X X X

2 Intercambio de archivos X X X

3 Correo interno X X X

4 Notas y noticias en linea X X

5 Chat en tiempo real X X
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6 Calendario del progreso del X X

trabajo

7 Autorizacion a los cursos X X

8 Despliegue manual X X

9 Trabajo en grupo X X

10 Constante autoevaluacion X X

11 Portafolio X X X

12 Permitir asignar material X X X

académico complementario

Nota. Esta tabla es adaptada de Alva, A., Flores Medina, F., Obispo Mego, H., Lee Huamani, E.,
& Roman-Gonzales, A., Comparison of Learning Management System Platforms For Choosing A Suitable
Platform For Users In Research Administration. (p. 83), 2021, International Journal of Engineering Trends
and Technology — JETT

Como podemos apreciar la caracteristica de discusion en foros esta presente en los tres
LMS, y es una caracteristica de interés para esta investigacion ya que los nuevos empleados
podrian presentar observaciones, preguntas o dudas que ayuden a enriquecer el conocimiento. La
caracteristica de intercambio de archivos es vital, ya que, estd asociada con uno de nuestros
objetivos que es la elaboracion de material educativo el cual se subira a la plataforma. El correo
interno es quizas una caracteristica no muy apreciable en el sentido de que existen medios digitales
mas eficientes. Las notas y noticias en linea si serian importantes porque los administradores de
la plataforma podrian informar respecto a algin cambio o noticia en el modo de trabajo. Chat en
tiempo real, tampoco es una caracteristica de mucho interés porque existen plataformas que lo
hacen mejor. Calendario del progreso del trabajo si es una caracteristica muy importante porque
recordemos que el proceso de Onboarding requiere un tiempo el cual necesita ser monitoreado y
para este estudio serviria para complementar el material si es que no se logran los objetivos
deseados. La autorizacion a los cursos si es una caracteristica importante ya que el proceso de
Onboarding es muy particular en cada municipio, por lo que, sélo deberia ser accesible para
miembros del mismo. El despliegue manual quizas sea una limitante para usuarios inexpertos pero
las ventajas que ofrece permiten una mayor autonomia y la no dependencia de un proveedor por
lo que si, es una caracteristica a considerar. En el proceso de Onboarding una de las dimensiones

estudiadas es la de socializacion grupal, por ello, es importante considerar el trabajo en grupo. La
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constante autoevaluacion permite un aprendizaje mas significativo y también debe considerarse
porque esta enlazado al enfoque de ensefianza utilizado en esta investigacion que es el micro
learning. En el cual como sefiala Diaz Redondo et al. (2021) las actividades deben estar disefiadas
para ser gestionadas directamente por los alumnos. El armado de portafolio es una caracteristica
importante porque permite colectar la informacion del proceso de Onbording y su subida en la
plataforma. Por ultimo, el permitir asignar material académico complementario refuerza el

aprendizaje por lo que debe considerarse.
Teniendo como conclusion lo siguiente:

e Moodle facilita la creacidn de cursos en linea al permitir estructurar el contenido
en secciones y médulos. Proporciona herramientas de comunicacion bidireccional,
como foros y mensajes privados. Ofrece opciones de evaluacién, como
cuestionarios y tareas. También brinda informes estadisticos para realizar
seguimiento del progreso y rendimiento del personal.

e Chamilo permite crear cursos en linea y organizar el contenido de forma accesible.
Ofrece herramientas de comunicacion, como foros y mensajes priva-dos, y
actividades colaborativas. Permite la creacion de cuestionarios, tareas y examenes
para evaluar el desemperio del personal.

e Google Classroom permite a los instructores crear y organizar el contenido en linea
de manera sencilla. Facilita el uso de recursos educativos a traves de Google Drive,
como documentos, hojas de célculo y presentaciones. Los usuarios pueden
participar en discusiones, realizar preguntas y colaborar en documentos

compartidos.

De todas las caracteristicas estudiadas son de interés principalmente a este estudio la auto
evaluacion constante, el trabajo en equipo y la calendarizacion del progreso de avance. Por
lo que la plataforma Moodle cumple con estos requisitos por lo que descartamos a Google

Classroom y a la plataforma Chamilo como se puede evidenciar en la Tabla 3.
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3.2.  Contenido del Sistema Gestor del Aprendizaje para asistir al proceso de Onboarding
Para desarrollar el contenido del Sistema Gestor del Aprendizaje es necesario obtener las
fuentes de informacion del proceso de Onboarding y la elaboracion del contenido para el

proceso de Onboarding que se implementaré en el LMS elegido.

Fuentes de informacién del proceso de Onboarding
Para las fuentes de informacion es necesario recordar que el proceso de Onboarding segun
estudio de Haueter et al., (2003) involucra tres dimensiones que son: la organizacion, el grupo y

la tarea. Estas dimensiones tienen un conjunto de conocimientos asociados, que son:

e Para la socializacion organizacional: los valores, objetivos, reglas, politicas,
costumbres, estilo de liderazgo y el lenguaje de la organizacién (C. D. Fisher, 1986;
Morrison, 1993; Ostroff & Kozlowski, 1992).

e Para la socializacion grupal: los detalles particulares del grupo de trabajo vy el
comportamiento asociado con las reglas, metas y valores del grupo (Feldman,
1981; C. D. Fisher, 1986; Ostroff & Kozlowski, 1992).

e Para la socializacion de tareas: el conocimiento de las tareas, el aprendizaje de la
realizacion de las tareas relevantes y el interactuar con los demas en el curso de la
realizacion de tareas especificas (Adkins, 1995; Chao et al., 1994; Feldman, 1981;
C. D. Fisher, 1986; Morrison, 1993; Ostroff & Kozlowski, 1992).

Para obtener esta informacion se propone una lista de conocimientos mostrada en la tabla 4.

Tabla 4.

Conocimientos asociados a dimensiones del proceso de socializacion

Dimensién Conocimiento

1. Producto y/o servicio proporcionado y/o producido por la

organizacion
Socializacién Historia de la organizacion
organizacional Estructura de la organizacion

Operaciones de la organizacion

o &~ w0

Obijetivos y metas de la organizacion
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6. Contribucion de departamentos, filiales y/o sitios a los
objetivos de la organizacion

7. Conocimiento de la contribucién del trabajo del empleado a la
organizacion

8. Conocimiento del actuar que debe tener el empleado para
encajar con lo que la organizacion valora o cree.

9. Conocimiento de las reglas y/o politica de la organizacion.

10. Conocimiento del estilo de gestion gerencial utilizado en la
organizacion.

11. Conocimiento del argot técnico de los miembros de la

organizacion.

1. Comprension del empleado sobre como su grupo de trabajo
contribuye a las metas de la organizacion

2. Conocimiento del empleado de los objetivos de su grupo de
trabajo.

3. Conocimiento del empleado sobre la relacion entre su grupo de
trabajo y los demas.

4. Conocimiento del empleado de la experiencia que cada
miembro aporta a su grupo de trabajo.

5. Conocimiento del empleado de la forma en la que la produccion

Socializacién de cada miembro contribuye al producto y/o servicio final del
grupal grupo.

6. Conocimiento del empleado respecto a lo que su supervisor de
grupo espera

7. Conocimiento del empleado sobre el estilo de gestién del
supervisor del grupo

8. Conocimiento del empleado de su rol en su grupo de trabajo

9. Conocimiento del empleado de las tareas a realizar cuando
trabaja con su grupo

10. Conocimiento del empleado de las politicas, reglas y

procedimientos de su grupo de trabajo.
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11. Conocimiento del empleado sobre como comportarse de
manera consistente con los valores de su grupo de trabajo y sus
ideales

12. Conocimiento de la politica de su grupo

1. Conocimiento del empleado sobre las responsabilidades, tareas
y proyectos para los que fue contratado

2. Conocimiento del empleado respecto a coémo realizar las tareas
que componen su trabajo.

3. Conocimiento del empleado sobre qué tareas Yy
responsabilidades laborales tienen prioridad.

4. Conocimiento del empleado respecto a como operar las
herramientas que usa en su trabajo.

5. Conocimiento del empleado sobre como adquirir los recursos
necesarios para realizar su trabajo.

6. Conocimiento del empleado respecto a saber a quién pedir

Socializacion de apoyo cuando su trabajo lo requiere.
tareas 7. Conocimiento del empleado respecto a quiénes son sus clientes

(internos y externos).

8. Conocimiento del empleado respecto a como satisfacer las
necesidades de sus clientes.

9. Conocimiento del empleado respecto a saber cuando informar
a su supervisor sobre el avance de su trabajo.

10. Conocimiento del empleado respecto a qué constituye un
desempefio laboral aceptable.

11. Conocimiento de cdémo completan los formularios/documentos
necesarios los empleados (p. €j., hojas de tiempo, informes de
gastos, formularios de pedido, formularios de acceso a la

computadora).

Nota. Esta tabla es adaptada del cuestionario de Haueter, J. A., Macan, T. H., Winter, J., & Macan,
T. H. (2003). Measurement of newcomer socialization: Construct validation of a multidimensional scale.

Journal of VVocational Behavior, 20-39.
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Sobre la tabla anterior es necesario aclarar que los items estdn planteados para
organizaciones en general, esto es, tanto publico como privadas, por lo que se adaptaré al contexto
de la Municipalidad. Por ello, en la tabla 5 se describen un conjunto de objetivos que persiguen
responder los items de la tabla 4 pero en el contexto del Area de Fiscalizacion. Es importante
mencionar, que no es estrictamente necesario obtener la informacién de cada item de la tabla 4,
ya que esta lista es una propuesta del investigador que pretende adecuarse a la definicion de las
dimensiones.

Tabla 5.
Obijetivos planteados por cada dimensién de socializacién organizacional

Dimensiones Objetivos

1. ldentificar los servicios que proporciona el Area de
Fiscalizacion

2. Describir la historia del Area de Fiscalizacion

3. Describir la estructura del Area de Fiscalizacion
(como se complementa con otros departamentos)

4. Describir las operaciones de la organizacion (quién
hace qué, como se acoplan sus dependencias y/o
sucursales)

5. Identificar los objetivos y metas del area de

Informacion de socializacion fiscalizacion
organizacional 6. Describir como los otros departamentos,

dependencias y/o sucursales contribuyen a los
objetivos del area de fiscalizacion)

7. Describir la contribucidn del trabajo del empleado al
area de fiscalizacion

8. Describir como debe actuar el empleado para encajar
con lo que el area de fiscalizacion valora o cree

9. Describir las reglas y/o politicas del area de
fiscalizacion (compensacidn, codigo de vestimenta,

fumar, limitaciones de gastos de viaje)
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10. Describir como es el estilo de gestion gerencial
utilizado en el area de fiscalizacion.
11. Definir los términos o el argot profesional del area de

fiscalizacién

1. Describir coémo el grupo de trabajo del empleado
contribuye a las metas del area de fiscalizacion

2. Describir los objetivos del grupo de trabajo del
empleado en el &rea de fiscalizacién

3. Describir la relacion que existe entre el grupo de
trabajo del empleado y los demas.

4. Describir la experiencia que cada miembro aporta a
su grupo de trabajo.

5. Describir la forma en la que la produccion de cada
miembro contribuye al producto de su grupo de

Informacion de trabajo.
6. Describir lo que el supervisor espera de su grupo de
socializacion grupal

trabajo.

7. Describir el estilo de gestion del supervisor del
grupo.

8. Describir el rol del empleado en su grupo de trabajo.

9. Describir las tareas del empleado en su grupo

10. Describir las politicas, reglas y procedimientos del
grupo de trabajo del empleado

11. Describir la forma en que debe comportarse el
empleado de forma que sea consistente con los
valores de su grupo de trabajo

12. Describir la politica de su grupo

1. Detallar las responsabilidades, tareas y proyectos por
Informacion de el cual ha sido contratado cada empleado
Socializacidn de tareas 2. Detallar cdmo realizar las tareas que componen el

trabajo de cada empleado
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3. Detallar qué tareas y responsabilidades tienen
prioridad para cada empleado

4. Describir como se operan las herramientas que
utiliza cada empleado en su trabajo (correo de voz,
software, maquinaria, ...)

5. Detallar cémo cada empleado adquiere los recursos
necesarios para realizar su trabajo (equipo,
suministros, instalaciones)

6. Describir a quién debe consultar cada empleado por
apoyo cuando tiene dudas sobre su trabajo

7. Detallar quiénes son los clientes de cada empleado

8. Detallar como debe satisfacer las necesidades de sus
clientes cada empleado.

9. Detallar cuando debe informar cada empleado a sus
supervisores sobre su trabajo (diariamente,
semanalmente, cerca de la fecha limite, cuando una
solicitud se realiza)

10. Detallar para cada empleado, lo que constituye el
desempefio de un trabajo aceptable (qué espera el
supervisor de cada empleado)

11. Detallar como completan los formularios/documentos
necesarios los empleados (p. ej., hojas de tiempo,
informes de gastos, formularios de pedido,

formularios de acceso a la computadora).

Como se puede apreciar en los items de la tabla 5 se cambid el término organizacion
inicialmente descrito en la tabla 4, por Area de Fiscalizacion. Adicionalmente se agregé un verbo
en infinitivo que busque obtener la informacion de cada item de la tabla 4. Por ello se afiadieron
verbos como detallar, describir o identificar. Por ultimo, la constancia que certifica la labor
desempefiada se encuentra en el Anexo 4: Constancia de desarrollo de investigacion. A

continuacidn, se detallan las respuestas obtenidas y la informacion recabada.

43

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




¢ Universidad
Andina
del Cusco

Repositorio Digital

Informacion Recabada de la Dimension de Socializacién Organizacional

1. Identificar los servicios que proporciona el Area de Fiscalizacion

Los principales servicios proporcionados por el Area de Fiscalizacion se detallan en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Municipio Distrital de Wanchaq, Articulo 1°
Pag. 83 y 84, donde sefiala que su principal tarea es sancionar establecimientos comerciales,
construcciones y brindar orientacion al contribuyente general (en cuanto a quejas que quiera
presentar y temas a consultar). El Articulo 2°, ademds, menciona las siguientes funciones y

atribuciones, como se muestra en la siguiente figura.:

Figura 1.

Funciones y atribuciones del &rea de fiscalizacion de acuerdo al Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)

Articulo 2*: La oficina de Control y Fiscalizacién, cumple las siguientes funciones y

1

Nota:

atribuciones:

Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en
materia de activdades econdmicas comerciales, industiales.
servicios profesionales, publicidad exterior, espectaculos publicos no
deportivos, transporte en vehiculos menores, seguridad, respeto al
orden publico, salubridad, defensa civil, urbanismo: en coordinacién
con las demas unidades organicas competentes .

Realizar campafas de difusion e induccién de las disposiciones
municipales que establezcan prohibiciones y obligaciones de caracter
no tributario en materia de actividades economicas: comerciales,
industriales  y de servicios, publicidad exterior, comercio informal y
ofras.

Realizar actuaciones previas de evaluacién, e inspeccién en forma
permanente con el objeto de determinar con caradcter preliminar
circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento sancionador
en coordinacion con las Unidades Organicas involucradas

Coordinar con las Unidades Orgénicas y Sub Unidades Orgénicas :
Unidad de Comercio, Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres,
Oficina de Ejecucién Coactiva, Sub Gerencia de Administracion
Urbana, Unidad de Salud y Vigilancia Sanitaria etc.), para las
intervenciones en materia de fiscalizacion en el marco del

Esta imagen es la capturada del

cumplimiento de sus funciones y metas

Formular y proponer modificaciones al Reglamento de Aplicacién de
Sanciones de la Municipalidad en coordinacién con los érganos
competentes.

Proyectar Resoluciones Gerenciales con cardcter sancionador, previa
evaluacion de los informes finales de calificacion.

Remitir a la Oficina de Ejecucién Coactiva la documentacion que 1%
respalde; Resoluciones Gerenciales en materia de sancién, pafd
iniciar los procesos de cobranza coactiva %
Informar sobre los procesos iniciados y reportar la estadistica de'
las acciones de fiscalizacién, conlrol y sanciones eeculadas a la
Gerencia Municipal.

Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de
mejoras en los procedimientos de su competencia

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia a través de Directivas, procedimientos y otros
documentos, a la unidad orgénica pertinente.

. Las demas que le corresponde por mandato de la Ley y las que se le

asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Control y Gerencia
Municipal de acuerdo a sus funciones

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

http://www.wanchaq.pe/transparencia/documentosdegestion2022/01%20Reglamento%20de%200rganiza

Ci%C3%B3n%20y%20Funciones%20-%20ROF%202022.pdf

2. Describir la historia del Area de Fiscalizacion

El area de fiscalizacion se fundé en el periodo del alcalde Willy Cuzmar, y estuvo a cargo

del Lic. Adm. Fabian Céaceres Guevara, el 07 de julio de 2005. A continuacion, se presenta la

resolucién de encargo del puesto de jefe de area de la Oficina de Fiscalizacion.
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Figura 2.
Resolucidn de encargo de jefe de la oficina de fiscalizacién

Nota: Esta imagen es una fotografia de la resolucion de cargo del jefe de la oficina de

fiscalizacion y la evidencia de que ese afio se forjo el area.
3. Describir la estructura del Area de Fiscalizacion

La Oficina de Control y Fiscalizacion de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) se compone de los siguientes miembros: un jefe, abogados, asistentes técnicos
(arquitectos), asistentes administrativos (secretaria(o)), fiscalizadores y/o notificadores. A

continuacion, se ve el organigrama correspondiente.
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Figura 3.
Organigrama del area de fiscalizacion

JEFE

ABODAGDO ASISTENTE TECNICO
(ARQUITECTO)
\ A Y
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO FISCALIZADOR NOTIFICADOR
(SECRETARIA)

Fuente: Elaboracion propia

Adicionalmente, se complementa o coordina, de acuerdo con el reglamento de
organizacion y funciones en el Articulo 2, item Nro. 4, con las Unidades Organicas de: Unidad de
Comercio, Unidad de Gestion de Riesgos y Desastres (defensa civil), Oficina de Ejecucion
Coactiva, Seguridad ciudadana, Gerencia Municipal, Subgerencia de Administracion Urbana,

Unidad de Salud y Vigilancia Sanitaria.
4. Describir las operaciones de la organizacion

Para responder este objetivo primeramente se explica el marco normativo que ampara la
labor del Area de Fiscalizacion; luego se explica la labor del area en si, como coordina con otras
areas, los procedimientos de fiscalizacion, los expedientes de fiscalizacion y las etapas del

procedimiento sancionador.
Marco Normativo

La oficina de fiscalizacion cumple con un conjunto de funciones y atribuciones, indicadas
en el ROF, Articulo 2°; y en el Reglamento de Fiscalizacién y Aplicacion de Sanciones (cuadro
de sanciones y escala de multas de la Municipalidad Distrital de Wanchaq), el cual se encuentra
aprobado en la Ordenanza Municipal N° 005 2019-MDW/c que lleva a cabo los lineamientos

estipulados en el marco establecido en el Texto Unico Ordenado (Ley Organica entre
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Municipalidades) de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado
por D.S. N° 004-2019-JUS, por el cual, todo personal que trabaja dentro del Area de Fiscalizacion
debe cumplir con dicha ordenanza, porque en ella yace el procedimiento de las medidas cautelares

a tomar en cuenta a la hora de intervenir.
Labor de la Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental

La Ordenanza Municipal MDW N° 005-2019, en el Capitulo 1: Disposiciones generales,
Art 4°, item 4.1 y 4.2, menciona que la Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental aplica los
actos de ejecucion inmediata, instruye el procedimiento sancionador y realiza de oficio todas las
actuaciones necesarias para la recoleccion de hechos, recabando datos e informacion relevante

para determinar la existencia de responsabilidad susceptible a sancidn.

La Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental se encarga de conducir, inspeccionar y
evaluar las diligencias previas y operaciones de fiscalizacion; y posteriormente, formular el
Informe Final de Instruccion, donde determina, de manera motivada, las conductas que se
consideran probatorias de infraccion, asi como, la norma que prevé la imposicion de alguna

sancion para dicha conducta o la declaracion de no existencia de infraccion.
Coordinacion con otras areas

La oficina de Fiscalizacion y control ambiental cuenta con el apoyo técnico de algln
organo de linea de la Municipalidad, o con un organismo de competencia nacional, regional o
local y, debe efectuar la inspeccion en conjunto a dichas dependencias, de conformidad a lo

previsto en el Articulo 48° de la Ley Organica de Municipalidades.

Como 6rgano sancionador, la Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental, tiene a la
Gerencia Municipal, la cual, una vez recibido el Informe Final de Instruccion, puede disponer la
realizacion de actuaciones complementarias, siempre que las considere indispensables para
resolver el procedimiento, emitir la resolucién de imposicién de sanciéon o la disposicion de

archivamiento definitivo.

La oficina de fiscalizacion trabaja con diferentes areas como: Gerencia Municipal,

Seguridad Ciudadana (intervenciones), Policia Municipal (clausuras), Registro Civil (licencias de
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funcionamiento), Unidad Coactiva (cobro), Tributacion (verificar por sistema a que administrado

pertenece el local, casa, etc.) y Desarrollo Urbano (licencias de construccién).
Procedimientos de fiscalizacién

Son tres las maneras en las que se puede llevar a cabo un procedimiento de fiscalizacion.

Estas son: de oficio, por denuncia y por mandato.

e De oficio. Es cuando el personal del area de fiscalizacion puede apersonarse en
cualquier momento a un establecimiento comercial o de construccion, verificando
la documentacion correspondiente en cuanto a licencias, certificados, permisos. En
tema de construccidn, verifican que cuenten con los certificados de ocupacion de
areas, licencias de construccion y seguridad.

e Por denuncia. Es cuando el administrado presenta mediante una llamada, mensaje
0 por mesa de partes su molestia, solicitando que se intervenga o verifique una
construccion o establecimiento comercial.

e Por mandato. Es cuando el alcalde, jefe de oficina o gerente municipal dispone de
las medidas correctivas para que se verifiquen establecimientos comerciales o de

construccion.
Expedientes del area de fiscalizacion

La oficina de fiscalizacion maneja dos tipos de expedientes para el proceso de fiscalizacion
(establecimientos comerciales y de construccion), donde el acta de fiscalizacién determina las

medidas correctivas que se tomaran sea este un procedimiento inmediato u ordinario.

e Expediente ordinario. Es toda la documentacion de todas las medidas correctivas
de establecimientos comerciales y construcciones (actas, notificaciones, informes
técnicos y resoluciones), para que el administrado pueda realizar su descargo.

El procedimiento ordinario es mas largo comparado al inmediato, puesto que se
tienen plazos para que el administrado pueda realizar sus descargos.

e Expediente inmediato. Es cuando el personal del area de fiscalizacion determina
que se debe realizar una clausura o paralizacion inmediata del establecimiento.

Después de este procedimiento se abre un expediente ordinario donde se especifica
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la valoracion de la multa por paralizacion o clausura. Ambos documentos van de

la mano.

Etapas del procedimiento sancionador
Las entidades en el ejercicio de su potestad sancionadora se cifien a las siguientes etapas

para aplicar el procedimiento sancionador:

1. Previo al inicio del procedimiento sancionador se podran realizar actuaciones
previas de investigacion, indagacion e inspeccion, con el objeto de determinar, de
caracter preliminar, si existen circunstancias que justifiquen su iniciacion.

2. El procedimiento sancionador inicia siempre ya sea de oficio, por mandato u orden
superior motivada por otros 6rganos, entidades, o por denuncia.

3. Definida la iniciacion del procedimiento sancionador, la autoridad instructora del
procedimiento formula la respectiva notificacion de cargo al posible sancionado,
para que el administrado presente sus descargos por escrito en un plazo no menor
a cinco dias habiles contados desde la fecha de notificacion.

4. Vencido el plazo y con el respectivo descargo o sin €él, la autoridad que instruye el
procedimiento realizara de oficio todas las actuaciones necesarias para el examen
de los hechos, recabando los datos y la informacion que sea relevante para
determinar la existencia de responsabilidad susceptible de sancion.

5. Concluida la recoleccion de pruebas, la autoridad instructora del procedimiento
sancionador concluye determinando la existencia de una infraccion y, por ende, la
imposicién de una sancion o no. La autoridad instructora formula un informe final
de instruccion en el que se determina de manera motivada las conductas que se
consideren constitutivas de infraccion, asi como, la norma que prevé la imposicion
de la sancion, la sancion propuesta, o de lo contrario, la declaracién de infraccion
nula segun corresponda.

6. Recibido el informe final, el 6rgano competente a decidir la aplicacion de la
sancion puede disponer la realizacion de actuaciones complementarias, siempre
que las considere indispensables para resolver el procedimiento. El informe final
de instruccion debe ser notificado al administrado para que formule sus descargos

en un plazo no menor de cinco (5) dias habiles.
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7. Laresolucion que aplique la sancion o la decision de archivar el procedimiento sera
notificada tanto al administrado como al 6rgano u entidad que formul6 la solicitud,
0 para quien denunci6 la infraccion de ser el caso.

5. Identificar los objetivos y metas del &rea de fiscalizacion

El Municipio de Wanchaq anualmente programa el Plan Operativo Institucional (POI)
donde define las actividades estratégicas y operativas, metas, tareas y objetivos dentro del area.
Las actividades programadas se encuentran asociadas a objetivos estratégicos y a cada una de las
dependencias municipales, constituyéndose asi, en un documento que permite orientar el trabajo
hacia la vision y mision institucional, para de esta manera, facilitar el seguimiento, control y

evaluacion de los resultados junto con el empleo eficiente de los recursos de la organizacion.

EI POl involucra a todo el personal de la Municipalidad junto a las actividades prioritarias
a desarrollar para el logro de los objetivos trazados y a la obtencion de los resultados establecidos

para el distrito. Este se programa anualmente.

Los objetivos y actividades estratégicas del area de fiscalizacion pueden encontrarse en la

plataforma del POl y son:

e Objetivo Estratégico: Promover el desarrollo y crecimiento formal de las
actividades econdmicas del distrito.

e Actividad Estratégica: Establecer acciones coercitivas necesarias en los
ciudadanos que no adecuen su conducta y/o desarrollen actividades econémicas

infringiendo la normatividad vigente.

Estas actividades y objetivos estratégicos tienen un conjunto de actividades asociadas que

son.

e Actividad 1: Fiscalizacion en cumplimiento de obligacidn no tributaria y atencion

de denuncias por incumplimiento de las normas.

e Actividad 2: Ejecutar medidas correctivas inmediatas (paralizacion de

construcciones y clausura de establecimientos).

e Actividad 3: Planificacion para realizar la capacitacién a los administrados y

personal del area.

e Actividad 4: Tramites administrativos.
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Para cada actividad corresponden un conjunto de tareas, entonces, para las mencionadas

tenemos:

e Tareas de Actividad 1
- Elaboracion de actas de fiscalizacion
- Elaboracién de informes técnicos
- Inicio de procedimiento sancionador
- Informe final de instruccion
- Proyecto de resolucion gerencial
- Notificacion de resolucion gerencial
- Actividades de fiscalizacién con otras dependencias de la institucién y/o
otras instituciones estatales.
e Tareas de Actividad 2
- Elaboracion de actas de fiscalizacion
- Elaboracion de informe técnico
- Proyeccion de resolucion de sancion
- Notificacidn de resolucion
- Ejecucién de medida inmediata
- Verificacion de medida inmediata
- Informe para procuraduria
e Tareas de Actividad 3
- Capacitaciones
e Tareas de Actividad 4
- Elaboracion trimestral del POI
- Recepcion y tramite de documentos

- Emision de informes, oficios, memorandum, esquela de respuestas, etc.

Jerarquicamente, podemos representar graficamente lo anterior descrito con la figura

siguiente
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Figura 4.
Organizacion jerarquica de objetivos y actividades estratégicas

Objetivo y Actividad Estratégica |

Wondershare

EdrawMind

I

Actividad 1

l

Actividad 2

|Tarea1 | |TareaE | |Tarea3 | |Tarea4 | |Tarea§ | ‘TareaB ‘ |Tarea? |

|Tarea1 | |TareaE | ‘TareaS ‘ |Tareati | |Tarea§ | |TareaB | |Tarea? |

Fuente: Elaboracion Propia
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A continuacion, se presentan algunas capturas de pantalla del sistema POI que evidencian

lo descrito.

Figura 5. )
Objetivos y metas del Area de Fiscalizacién - Parte |

ACTIVIDAD: 1.- FISCALIZACION EN CUMPLIMIENTO DE OBLIGACION NO TRIBUTARIA Y ATENCION DE DENUNCIAS POR
INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

OEl: PROMOVER EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO FORMAL DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DEL DISTRITO.

AEIl: Establecer acciones coercitivas necesarias en los ciudadanos que no adecuen su conducta y /o desarrollen actividades
Econémicas infringiendo la normatividad Vigente.

Costo Total: S/. 230,364.00

TAREA ENE FEB MAR TRIM1  ABR MAY JUN TRIM2 JuL AGOD SET TRIM3 OCT NOV mc TRIM4 TOTAL

1.1-ACTAS DE

FISCALIZACIGN 20 20 20 60 100 100 100 300 100 100 100 300 50 50 50 150 310

1.2- INFORMES TECNICOS 8 & 8 24 15 20 20 55 20 20 20 60 15 15 15 45 184

1.3.- INICIO DE PROCESO
SANCIONADOR

1.4.- INFORME FINAL DE
INSTRUCCION

1.5 -PROYE_CCI[’)N DE
RESOLUCION GEREMNCIAL

1.6.- NOTIFIGACION DE
RESOLUCION GERENCIAL 10 10 15 35 60 60 60 180 60 60 60 180 50 50 50 150 545

1.7-ACTIVIDADES DE

FISCALIZACION CON

OTRAS DEPENDENCIAS

DE NUESTRAINSTITUCION o [ ] 1] ] ] 1] ] o o ] ] 0 ] 0 0 0
Yi0 OTRAS

INSTITUCIONES DEL

ESTADO

Figura 6. )
Objetivos y metas del Area de Fiscalizacion - Parte 11

ACTIVIDAD: 2.- EJECUTAR MEDIDAS CORRECTIVAS INMEDIATAS (PARALIZACION DE CONSTRUCCIONES Y CLAUSURA DE
ESTABLECIMIENTOS)

OE|: PROMOVER EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO FORMAL DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DEL DISTRITO.

AEI Establecer acciones coercitivas necesarias en los ciudadanos que no adecuen su conducta y /o desarrollen actividades
Econémicas infringiendo la normatividad Vigente.

Costo Total: S/. 40,693.00

TAREA ENE FEB MAR TRIM1  ABR MAY JUN TRIM2 JuL AGO SET TRIM3 OCT NOV DIic TRIM4 TOTAL
IZ:I‘IS{-:iE’I;:glEDN 10 10 20 40 30 30 30 90 30 30 30 90 30 30 30 90 310
2.2 INFORME TECNICO 10 10 20 40 30 30 30 20 30 30 30 90 30 30 30 2 310
égégTSE%NC‘DiNSI:iC\ON 10 10 20 40 30 30 30 90 30 30 30 %0 30 30 30 90 310
ZR;SgSJ.I;I:T:)CNAC 16N DE 10 10 20 40 30 30 30 Q0 30 30 30 o0 30 30 30 90 310
iAngéiﬁ:hﬁEDﬁA[}[EALA 10 10 20 40 30 30 30 20 30 30 30 °0 30 30 30 2 310
2.8 -VERIFIGACION DE 10 10 20 40 40 40 40 120 40 40 40 120 40 40 40 120 400

MEDIDA INMEDIATA
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2.7.-INFORME PARA
PROCURADURIA

Figura 7. )
Objetivos y metas del Area de Fiscalizacién - Parte 111

ACTIVIDAD: 3.- PLANIFICACION PARA REALIZAR LA CAPACITACION A LOS ADMINISTRADOS Y PERSONAL DEL AREA
OEI: PROMOVER EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO FORMAL DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DEL DISTRITO.

AEIl: Establecer acciones coercitivas necesarias en los ciudadanos que no adecuen su conducta y /o desarrollen actividades
Econdémicas infringiendo la normatividad Vigente.

Costo Total: $/. 5,200.00

TAREA ENE FEB MAR TRIM1  ABR MAY JUN TRM2 JuUL AGO SET TRIM3 OCT NOV Dic TRIM4 TOTAL

CAPACITACIONES o L] 1 1 ] 1 0 1 1 o 1 2 0 0 0 0 4

Figura 8. )
Obijetivos y metas del Area de Fiscalizacion - Parte IV

ACTIVIDAD: 4.- TRAMITES ADMINISTRATIVOS
OEl: PROMOVER EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO FORMAL DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DEL DISTRITO.

AELI: Establecer acciones coercitivas necesarias en los ciudadanos que no adecuen su conducta y /o desarrollen actividades
Econodmicas infringiendo la normatividad Vigente.

Costo Total: S/. 0.00

TAREA ENE FEB MAR TRIM1  ABR MAY JUN TRIMZ JUL AGD SET TRIM3 OCT NOV DiC TRIM4  TOTAL
ELABORACION
TRIMESTRAL DEL POI o ['] 1 1 o 0 1 1 0 o 1 1 0 0 1 1 4
RECEPCION Y TRAMITE
DE DOCUMENTOS 10 10 10 30 10 10 10 30 10 10 10 30 10 10 10 30 120
EMISION DE INFORMES,
OFICIOS, MEMORANDUM,
ESQUELAS DE 100 100 100 300 100 100 100 300 100 100 100 300 100 100 100 300 1200
RESPUESTA, ETC

6. Describir como los otros departamentos, dependencias y/o sucursales

contribuyen a los objetivos del area de fiscalizacion

La oficina de fiscalizacion trabaja en conjunto con el &rea u oficina de Ejecucion Coactiva,
le ayuda con la remisién de la documentacidn que le respalde, asi como, resoluciones gerenciales

en materia de sancion para iniciar los procesos de cobranza coactiva.

La oficina de fiscalizacion coordina con diferentes dependencias de la institucion y
6rganos publicos, como la fiscalia o la policia para el cumplimiento de sus objetivos y metas, tal
como, el levantamiento de actas e informes técnicos brindados por ellos mediante informes u

oficios. En caso la coordinacion sea fuera de la institucién, se manda un oficio.
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En el Art. 9° Apoyo de otras dependencias Municipales y Auxilio de la Policia
Nacional, la Policia Municipal, el Serenazgo y las demas dependencias municipales, estan
obligadas a prestar apoyo técnico, logistico y de personal para la realizacion del procedimiento de
fiscalizacion y procedimiento de ejecucion coactiva bajo responsabilidad. De ser necesario, la
Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental solicitara el auxilio de la Policia Nacional del Peru
de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica de Municipalidades y las normas

correspondientes.

Dentro del ROF se hace una pequefia mencién a como las diferentes area u oficinas de la

Municipalidad contribuyen. Estas se detallan a continuacion:
Gerencia Municipal

El Area de Fiscalizacion tiene como 6rgano sancionador a la Gerencia Municipal, la cual
una vez recibido el Informe Final de Instruccion puede disponer la realizacion de actuaciones
complementarias siempre que las considere indispensables ya sea para resolver el procedimiento,

emitir la resolucion en la que se impone la sancion o disponer del archivamiento definitivo.
Gerencia de Desarrollo Economico

La Gerencia de Desarrollo Econdmico se encarga de supervisar el cumplimiento de
disposiciones o licencias, la clausura, el decomiso, la retencion de productos y otras con apoyo de
la Oficina de Fiscalizacion. Dentro de la Gerencia de Desarrollo Econdmico, en el Art 33° estan

las siguientes subunidades:

a. Subgerencia de Competitividad Empresarial. La cual estd conformada por las
unidades de: Comercio, Policia Municipal y de Desarrollo Empresarial

b. Subgerencia de Formacién y Regulacion. Conformada por las unidades de:
Gestion de Riesgos de Desastres y de Licencias de Funcionamiento.

c. Subgerencia de Seguridad Ciudadana

d. Subgerencia de Mantenimiento de infraestructura

La oficina de Fiscalizacion coordina con la unidad de comercio y policia municipal para
la realizacidn de operativos a establecimientos comerciales, puestos de expendio en mercados,

salud publica y licencias de funcionamiento.
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Coordinaciones de la Oficina de Fiscalizacion

e Con la Unidad de Comercio
La unidad de comercio coordina con la oficina de fiscalizacion en la realizacion de
operativos sorpresivos a establecimientos comerciales y mercados; ademés de
notificar a los infractores el incumplimiento de las normas municipales
establecidas, como declara el ROF Art. 36.

e Con la Policia Municipal
La Policia Municipal ayuda a la Oficina de Fiscalizacion con los operativos a
establecimientos comerciales para hacer cumplir las disposiciones y sanciones
sobre la clausura de establecidos comerciales infractores de las normas, tales como:
discotecas, prostibulos, picanterias, bares y cantinas a peticion de la poblacion.

e Con la Unidad de Licencias de Funcionamiento
La Unidad de Licencias de Funcionamiento ayuda a la Oficina de Fiscalizacion a
verificar que un establecimiento cuente con su licencia de funcionamiento,
certificaciones y de coordinar las visitas inopinadas de control para el
cumplimiento de normas de seguridad en edificaciones y defensa civil.

e Con Seguridad Ciudadana
La Oficina de Fiscalizacion solicita apoyo de Seguridad Ciudadana para
intervenciones de establecimientos comerciales y de construcciones; y de realizar
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) y visitas de seguridad

en edificaciones.

e Con Subgerencia de Mantenimiento de infraestructura

La oficina de fiscalizacién trabaja con la Unidad de Desarrollo Urbano en cuanto a

licencias de construccion.

e Con la Unidad de Salud Publica y Vigilancia Sanitaria

Esta unidad proviene de la Gerencia de Desarrollo y Bienestar Ciudadano, el cual
estd encargado de la promocion y mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacion méas vulnerable y el desarrollo y bienestar humano. Toma acciones e

intervenciones en materia de salud publica y sanidad en el Distrito.

54

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Universidad
. Andina Repositorio Digital

del Cusco

La Oficina de Fiscalizacion coordina con la Unidad de Salud y Vigilancia Sanitaria,
pararegular y controlar la higiene y salubridad de los establecimientos comerciales.
Se encarga de supervisar las condiciones de sanidad de establecimientos y de las

licencias de funcionamiento.
e Con la Unidad de Tributacién (Rentas)

La Oficina de Fiscalizacion coordina con la Unidad de Tributacion para poder

identificar a los propietarios de los inmuebles.
e Con la Unidad de Ejecucion Coactiva

La Oficina de Fiscalizacion trabaja con la Unidad de Ejecucion Coactiva para

proceder con el cobro de la valorizacion de la intervencion.
7. Describir la contribucion del trabajo del empleado al area de fiscalizacion

La labor desempefiada por cada personal que trabaja en el Area de Fiscalizacion depende
de todos, puesto que, si uno falla, todos fallan en el proceso, por lo que tendran que corregir todo

el proceso (informes, actas, resoluciones).

a. Jefe
El jefe se encarga de coordinar y organizar con el personal los operativos que se
tienen programados realizar. El jefe tiene que estar presente en los operativos.

b. Fiscalizador
El fiscalizador se encarga de fiscalizar establecimientos comerciales y de
construcciones, asi como constatar los hechos contrarios al ordenamiento
normativo municipal y/o normas de alcance nacional que configuren una posible
infraccion.

c. Técnico (Arquitecto)
El arquitecto se encarga de verificar que el administrado cuente con las licencias
necesarias para la construccion.

d. Abogado
El abogado se encarga de emitir la documentacion de sancion necesaria

(resoluciones).
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e. Notificador
El notificador se encarga de llevar las diferentes notificaciones que hay dentro de
su jurisdiccion al administrado respecto a la falta que esta incumpliendo. En este
sentido, el fiscalizador es quien notifica.

f. Secretaria Administrativa.
Se encarga del manejo y gestion de toda la documentacion, lleva expedientes,
oficios, informes, brinda informacion al administrado, resuelve consultas y hace
requerimientos para la adquisicion de bienes del érea.

8. Describir cdmo debe actuar el empleado para encajar con lo que el area de

fiscalizacion valora o cree

Si bien no cuentan con un coédigo de ética establecido propio del area, si cuentan con el de
la gestion municipal. Por lo que en el area se tiene claro que cada trabajador debe ser: transparente,
honesto, es decir, rechazar coimas por parte de los contribuyentes al momento de la intervencion

y ser responsables. Adicionalmente, el POI indica que los valores de la Gestion Municipal son:

e Democracia

e Probidad

e Concertacion y participacion
e Justicia y equidad

e FEtica plblica

e Lealtad

e Honradez y honestidad

e Confidencialidad

e Transparencia

9. Describir las politicas y reglas del area de fiscalizacion (compensacién, cédigo

de vestimenta, fumar, limitaciones de gastos de viaje)

El Area de Fiscalizacion no cuenta con un codigo de ética establecido, ni de vestimenta, ni
de limitaciones de gasto. Sin embargo, se pudo apreciar ciertas conductas colectivamente

aceptadas que se detallan a continuacion:
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e Prohibir la ingesta de alimentos dentro de la oficina.

e Prohibir el uso de la oficina para fines no laborables.

e Uso de vestimenta formal obligatorio, de lunes a jueves, salvo el viernes con
vestimenta casual.

e Uso chaleco de identificacion obligatorio en operativos.

e Prohibir la ingesta de bebidas alcohdlicas en la oficina.

e Notificar la salida de la oficina mediante papeletas de salida y retorno.

e Disponer de tiempo de para realizar trabajos fuera del horario laboral.

10.  Describir cémo es el estilo de gestién gerencial utilizado en el area de

fiscalizacion.

La oficina de fiscalizacion tiene como estilo de gestion gerencial el participativo que es

organizado y célere por las caracteristicas intrinsecas del trabajo que realizan dentro del area.
11.  Definir los términos o el argot profesional del area de fiscalizacion

Los términos sobre el argot profesional del area de fiscalizacion se obtuvieron de cada uno
de los documentos vistos anteriormente y de las entrevistas realizadas. Los documentos incluyen
certificados de ocupacion de areas, documentos de planeamiento estratégico, expedientes de
fiscalizacion (ordinario, inmediato), esquelas de respuestas, inicio de procedimiento sancionador,
informe final de calificacion, informe final de instruccién, informe técnico, informe para
procuraduria, licencias de funcionamiento, licencias de construccidn, licencias de seguridad, Ley
del Procedimiento Administrativo General (LPAG), Memoria Anual de Gestion Institucional,
Mision institucional, memorandum, normas municipales, normativa interna del Area de
Fiscalizacion, notificacion del acta de apertura, notificacion de cargo, notificacion de resolucién
gerencial, notificacion de resolucion, Ordenanza Municipal, oficio, Plan Operativo Institucional
(POI), Plan de Desarrollo Concertado, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
Reglamento de aplicacién de sanciones, Resolucion gerencial con caracter sancionador,
Reglamento de Fiscalizacion y Aplicacién de Sanciones, Resolucion del Procedimiento
Sancionador, Resolucién de Imposicion de Sancion, Registro Civil, Sanciones y escala de multas

de la Municipalidad Distrital de Wanchag, Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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(TUPA) y Texto Unico Ordenado. Estos términos fueron organizados a manera de glosario en el

Anexo 6: Glosario de términos. El cual se implementard como material educativo.

Informacion Recabada de la Dimension de Socializacion Grupal
1. Describir como el grupo de trabajo del empleado contribuye a las metas del

area de fiscalizacion

Este punto fue descrito en el item 7. intitulado “Detallar la percepcion de la contribucion
del trabajo de un empleado al area de fiscalizacidn” de la socializacidn organizacional, esta vez
complementando la informacion se tiene que el personal del area de fiscalizacion tiene
conocimiento de los roles que desempefia cada miembro del equipo, dado que dependen entre si

para el desemperio de sus funciones y tareas.

e Elarquitecto apoya con la emision de informes técnicos y brinda opinion técnica y
si es necesario tomara medidas correctivas o archivara el procedimiento.

e Elabogado resuelve las denuncias de los descargos en base a los informes técnicos
de los arquitectos. Depende mucho de las infracciones y segun ello, coordinan con
el personal o area correspondiente.

e EI fiscalizador inicia el procedimiento sancionador, puesto que se encarga de
fiscalizar y verificar los establecimientos comerciales y de construccion. De
soporte tiene al arquitecto. El fiscalizador determinar si se esta incurriendo o no en
una infraccion, y si se requiere apoyo técnico de los arquitectos o de defensa civil.
También determina si se debe iniciar un proceso sancionador o no en
establecimientos comerciales. Asi mismo, verifica si se subsano o se realizé algin
cambio con respecto a la infraccion.

2. Describir los objetivos del grupo de trabajo del empleado en el area de

fiscalizacion

Realmente no presentan un grupo de trabajo consolidado, si bien entre abogados,
fiscalizadores y arquitectos se distribuyen la carga laboral. No tienen objetivos definidos y de estar
presentes serian los descritos en la dimension de socializacion organizacional item 5. Intitulado

“Identificar los objetivos y metas del area de fiscalizacion” de la socializacion organizacional.
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3. Describir la relacion que existe entre el grupo de trabajo del empleado y los
demas.

La oficina de fiscalizaciobn mantiene una relacién de trabajo en equipo y mutuamente
beneficiosa. Todos los miembros del equipo de fiscalizacidn tienen la responsabilidad de llevar a
cabo operaciones de fiscalizacién, garantizar el cumplimiento de las normas municipales, detectar
las infracciones cometidas por los administrados y determinar la aplicacion de las sanciones
administrativas correspondientes. Tanto los abogados, arquitectos como los fiscalizadores
colaboran estrechamente, ya que cada uno depende del otro para llevar a cabo sus tareas y

actividades de manera efectiva.

El abogado y arquitecto trabajan en coordinacion con el fiscalizador, esto es de acuerdo
con la informacion recaudada en el acta de fiscalizacion por parte del fiscalizador, conforme a esta
informacion, se puede proceder a ejecutar resoluciones de sancion, emitir informes técnicos de
opinion, apelaciones, esquelas y denuncias, para el procedimiento sancionador, dependiendo del

caso de la infraccion.
4. Describir la experiencia que cada miembro aporta a su grupo de trabajo

Dentro de la oficina de fiscalizacion, el personal nuevo que labora dentro del area va
aprendiendo y conociendo su trabajo a través de la experiencia misma de sus colegas mas antiguos

y nombrados. Seguidamente, se detallan los conocimientos que deben poseer:
Secretaria (0):

a. Saber manejar diferentes herramientas de ofimatica.

b. Tener un (informes, expedientes, oficios y entre otros documentos internos de la
oficina), tener mucho cuidado con el documento, puesto que son documentos que
determinardn una sancion, administran las denuncias administras y posibles
infracciones.

c. Conocer como funciona la oficina de fiscalizacion y como se arma un expediente
de fiscalizacion.

d. Saber trabajar bajo presion.
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Arquitecto:

a. Conocimiento técnico en construccion, urbanismo y zonificacion.
b. Conocer herramientas de informaticas (autocad y archicad)

c. Conocer la ley de regulacion de habilitaciones urbanas y edificaciones N° 29090.
Abogados

a. Conocer la ley de procedimientos administrativos N° 27444,
b. Conocer la Ley organica de municipalidades N° 27972
c. Conocer la ordenanza municipal N°005-2019/MDW.

d. Conocer la ley de regulacion de habilitaciones urbanas y edificaciones. N° 29090
Fiscalizadores

a. Conocer la ordenanza municipal N°005-2019/MDW, puesto ahi menciona las
funciones del fiscalizador y el llenado de documentos.
b. Conocer la Ley organica de municipalidades N° 27972.
c. Conocer la ley de procedimientos administrativos N° 27444,
d. Cursos Inocuidad alimentaria.
5. Describir la forma en la que la produccion de cada miembro contribuye al

producto de su grupo de trabajo.

Cada miembro del grupo de trabajo del area de fiscalizacion contribuye al producto final
del area, dado que el area espera cumplir el procedimiento administrativo sancionador; y que se
sancione a todo aquel administrado que hayan incurrido alguna infraccion administrativa o haya
incurrido contra alguna Ley u Ordenanza Municipal N°005- 2019/MDW con modificatoria
Ordenanza Municipal N° 001-2022/MDW.

Todo este procedimiento parte desde que el fiscalizador quien da el primer filtro al proceso
de fiscalizacion; todos los miembros que conforman el equipo de fiscalizacion se sujetan al primer
filtro dado por el fiscalizador, de eso depende cuantas actas se levantaran durante el dia y cuanta

carga laboral tendra cada grupo de trabajo y qué medidas correctivas se tomaran.
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6. Describir lo que el supervisor espera de su grupo de trabajo.

El jefe del area espera que sus trabajadores cumplan sus metas y objetivos por el cual se
los contratd de manera eficiente y eficaz. Asi mismo, que hagan cumplir la ley y defender la

entidad publica.

El jefe espera que se resuelva todos los procedimientos que se tiene a cargo y que se evite
las nulidades procesales y que estos no se dejen caducar, puesto que, si caduca el personal del area
de fiscalizacion estaria demostrando inaccion y falta de responsabilidad al hacer caso omiso a las

denuncias de los administrados, teniendo un plazo de 90 dias para resolver el descargo.

Que se haga cumplir las leyes de construcciones y de edificaciones nacionales y

municipales.
7. Describir el estilo de gestion del supervisor del grupo.
El estilo de gestion del supervisor el area de fiscalizacion es el siguiente:

e Participativo: El jefe del area de fiscalizacion es participativo y tranquilo al
momento de asignar roles y tareas al grupo de trabajo. Trabaja mediante metas,
segun las funciones de cada trabajador que estan descritas dentro del Término De
Referencia (TDR) de su contrato.

e Planificado: El jefe de la oficina de fiscalizacion planifica en conjunto con los
fiscalizadores y miembros del equipo que conforma el area, para la realizacion de
actividades y operativos, fechas de intervencion, programacion de lugares donde
se intervendran y entre otras actividades programados por él (ella).

e Coordinado: El jefe coordina con los fiscalizadores, cuando y donde se puede
intervenir, para deteccién de posibles infracciones. Coordina con otras oficinas
dentro y fuera de la institucion para el apoyo de operativos e intervenciones y asi
la fiscalizacion sea més efectiva.

e Organizado: el jefe de fiscalizacion organiza al equipo de trabajo y asigna tareas.

e Control y monitoreo: El jefe de la oficina de fiscalizacion monitorea el trabajo

que realizan cada miembro de conforma su equipo, de cuantos operativos e

61

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Universidad
. Andina Repositorio Digital

del Cusco

intervenciones tuvieron durante el dia y semana, ya sea comercial o de
construccion. Tiene un control y administracion del trabajo que desempefian cada
miembro del equipo, de acuerdo a sus metas y objetivos establecidos en su contrato.

8. Describir el rol del empleado en su grupo de trabajo.

El personal del &rea de fiscalizacion trabaja en constaste coordinacion entre los grupos de
trabajo que tienen conformado (fiscalizadores, técnicos, abogados y personal administrativo),
puesto que cada grupo depende del uno del otro para la realizacion de sus tareas y actividades; y
asi poder corregir algin error al momento de llenar un acta u otra documentacion del &rea de
fiscalizacion, evitando la caida del procedimiento fiscalizador. Se tiene los siguientes roles

conformado por cada miembro de equipo de trabajo:
Secretaria

Organizar las actividades de la oficina.

I

Programar actividades internas y externas de la oficina.

o

Realizar despacho de documentos en conjunto con la jefa.

o

Proveer el proveido al trabajador.
Abogada

Proyeccion de resoluciones de sancion

a
b. Asistir en opiniones legales

o

Absolver y responder a los escritos que manda el administrado.

o

Verificar que los expedientes estén dentro de los plazos establecidos.

e. Evitar que el proceso caiga.
Fiscalizadores

Fiscalizar establecimientos de

T &

Seguimiento de establecimientos,

Verificar si cuentan con la documentacion

o o

Notificar documentos emitidos propios o por gerencia municipal.

e. Levantar actas de verificacion de incumpliendo.
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f. Ponerse a disposicion de las instituciones publicas, en participacion de dirigencias
de

Arquitectos

a. Participar con el fiscalizador en las diligencias de zonificacion y construccion.

b. Participara en las paralizaciones y dar una opinién técnica procedimiento
administrativo sancionador.

c. Inspeccionar y atender quejas del administrado.

d. Atender las denuncias por parte del administrado.

9. Describir las tareas del empleado en su grupo

Cada miembro del grupo de trabajo del area de fiscalizacion contribuye al producto final
del area, dado que el area espera que se llegue a cumplir el procedimiento administrativo
sancionador; y que se sancione a todo aquel administrado que hayan incurrido alguna infraccion
administrativa o haya incurrido ley u Ordenanza Municipal N°005- 2019/MDW con modificatoria
Ordenanza Municipal N° 001-2022/MDW.

Todo este procedimiento parte desde que el fiscalizador da el primer filtro al proceso de
fiscalizacion; todos los miembros que conforman el equipo de fiscalizacion se sujetan al primer
filtro dado por el fiscalizador, de eso depende cuantas actas se levantaran durante dia y cuanta

carga laboral tendra cada grupo de trabajo y qué medidas correctivas se tomaran.

Este punto fue descrito en el item 7 “Detallar la percepcion de la contribucion del trabajo

de un empleado al area de fiscalizacion” de la socializacion organizacional.

10.  Describir las politicas, reglas y procedimientos del grupo de trabajo del

empleado

La oficina de fiscalizacion no cuenta con una politica establecido para cada grupo de

trabajo, pero tienen en claro lo siguiente:

a. Deben cumplir su trabajo con eficiencia.
b. Deben estar siempre presentables, presto ayudar y listos para pedir ayuda a sus
colegas.

c. Estar adisposicion del jefe del area de fiscalizacion.
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e

Colaboracién y apoyo a su compafiero de trabajo.
Ser solidarios entre ellos, si uno no se encuentra disponible debe tomar su lugar.
Compromiso al momento de proceder con una intervencion.

Trabajo en equipo.

o Q@ - o

Constante comunicacion.
11.  Describir la forma en que debe comportarse el empleado de forma que sea

consistente con los valores de su grupo de trabajo
Normas de bésicas de convivencia:

Respeto
Puntualidad

o o

Comunicacion.

a o

Coordinacion.
Motivacion.
Trabajo en equipo

Apoyo mutuo

> e - oo

Responsabilidad en las tareas y labores que realizan.

12.  Describir la politica de su grupo

El Area de Fiscalizacion no tiene una politica establecida por grupo, pero los trabajadores
de cada grupo de trabajo tienen claro que deben ser congruentes con el trabajo que realizan, saber

y hacer cumplir las normas.
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Informacion Recabada de la Dimension de Socializacion de tareas
En esta dimension, los autores contextualizan no solamente a las organizaciones publicas
sino también privadas las cuales suelen trabajar con clientes, en el caso del Area de Fiscalizacion

no se trabajan con clientes, por lo que los criterios relacionados a este término de adaptaran.

1. Detallar las responsabilidades, tareas y proyectos por el cual ha sido

contratado cada empleado

Segun el TDR en la modalidad CAS. El personal del area de fiscalizacion debe realizar las

siguientes funciones:
Abogado

e Descripcion del servicio:
a. Proyeccion de resoluciones gerenciales de sancidn, reconsideracion y/o medida
correctiva.
b. Proyeccion de informes finales de instruccidn con descargo y sin descargo.
c. Emision de opinion legal (etapa sancionadora)
d. Verificar, informar y dar tramite a los establecimientos que son susceptibles de
medida correctiva.
e. Proyeccion y elaboracion de distintos documentos
f. Otras funciones, asignadas por el jefe de la oficina.
e Competencias técnicas:
a. Conocimiento basico de office (Word y Excel).
b. Conocimiento basico de la normatividad competente al area de fiscalizacién y

control ambiental.
Fiscalizadores

e Descripcion del servicio:
a. Realizar la labor de fiscalizacion en el Distrito de Wanchag.

b. Notificar correctamente los documentos que se le asignen.
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c. Realizar labor de identificacidbn permanente sobre los casos que ameriten
procesos sancionadores.

d. Realizar labores permanentes de supervision y control de las medidas
impuestas.

e. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la oficina de fiscalizacion
y control ambiental.

e Competencias Técnicas:

a. Conocimiento basico de office (Word y Excel).

b. Conocimiento bésico de la normatividad competente al area de fiscalizacion y
control ambiental.

c. Contar con cursos de fiscalizacion, procedimiento administrativo sancionador,

ley de procedimiento administrativo general.
Asistente Técnico (Arquitecto)

e Descripcion del servicio:
a. Emitir informes técnicos segun actividad realizada.
b. Verificar, informar y dar tramite a los establecimientos que son susceptible de
medida correctiva.
c. Emitir opiniones técnicas segun lo reglamentado en la ley de procedimiento
administrativo general, reglamento nacional de edificaciones.
d. Otras funciones asignadas por el jefe de la oficina.
e Competencias Técnicas:
a. Conocimiento y manejo de AutoCAD, office (Word, Excel, etc.)
b. Conocimiento bésico de la normativa competente al area.
c. Conocimiento de normas de urbanismo y zonificacion (RNE, PDU, PMCHC,
Ley 29090).

Secretaria

e Descripcidn del servicio:
a. Ejecutar actividades administrativas.

b. Distribuir documentacion a areas respectivas areas del Municipio.
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c. Registrar los cargos de la documentacion entregada.

d. Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacién de documentos cuando
se requiera hacer seguimiento a los tramites en curso.

e. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su
documentacion.

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o que se
establezcan en la normatividad vigente y aquellas funciones que le sean
asignadas por el jefe de la oficina de fiscalizacién y control ambiental.

e Competencias técnicas:

a. Conocimiento basico de office (Word y Excel) nivel intermedio.

b. Conocimiento basico de la normatividad competente al &rea de fiscalizacion y
control ambiental.

c. Conocimiento en redaccion de documentos administrativos comprobable.

2. Detallar como realizar las tareas que componen el trabajo de cada empleado

En el Término De Referencia (TDR) se definen los trabajos para los qué fueron

contratados. En ese sentido, el personal del area de fiscalizacion tiene las siguientes tareas:

e Abogado
El abogado tiene como finalidad coadyuvar con la proyeccidén de resoluciones
gerenciales de sancion y/o reconsideracion, y/o medida correctiva, y/o archivo, y/o
ampliacion, y/o exclusion, y/o constancias de causa estado, y/o opiniones legales,
y/lo esquelas de respuesta, y/o informes sobre denuncias penales sobre
desobediencia a la autoridad.

e Técnico (Arquitecto)
El arquitecto tiene como actividad la fiscalizacion de edificaciones en proceso de
ejecucion, fiscalizacion de obras sin licencia que contravengan normas de
urbanismo y zonificacién, emision de informes técnicos, emision de informes
técnicos de paralizacion inmediata, constatacion de cumplimiento de medidas

correctivas de paralizacion con su respectivo informe.
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e Secretaria

El personal de secretaria tiene por funcion la recepcion, entrega y registro de la
documentacion interna que ingrese a la oficina de fiscalizacion y control ambiental.
Estos documentos son materializados en informes los cuales deben ser presentados

en cuatro ejemplares cada 30 dias calendarios.

Entre los requisitos y el perfil que debe contar el personal de secretaria estan los

siguientes:

a. Bachiller, titulado de universidad, egresado o titulado de instituto de
cualquier carrera.

b. Conocimiento y manejo a nivel de usuario de Office (Word, Excel; etc.).

c. Contar con experiencia en el sector publico, con un minimo de 06 meses en
el area de fiscalizacion.

d. Contar con RNP.

e Fiscalizador

El fiscalizador tiene como finalidad coadyuvar con la verificacion, seguimiento,
control de los establecimientos comerciales, a efecto de identificar infracciones
administrativas, asi como la fiscalizacion a construcciones sin licencia, exceso de
altura, y otras tipificadas en la Ordenanza Municipal (OM) N°005-2019-MDW/C.
También esta el seguimiento, la investigacion, el levantamiento y/o notificacion de
actas de fiscalizacion y/o listas de verificacion (protocolo sanitario por covid-19),
y/o actas de verificacion, y/o informe por cada establecimiento, y/o diligencia
previa (materializado en informe), y/o notificacion de documentos emitidos por la
Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental — Gerencia Municipal. El

fiscalizador también es notificador.
3. Detallar qué tareas y responsabilidades tienen prioridad para cada empleado

El personal que labora dentro de la oficina de fiscalizacion considera que todos los aspectos

de su labor tienen importancia, desde que se inicia un acta de fiscalizacién, avisos, resoluciones,
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informes y entre otros documentos que maneja la oficina de fiscalizacion, para del término del
procedimiento. Cada proceso realizado por el fiscalizador, abogado, arquitecto tienen relacion,
por eso vendrian a ser de suma importancia, dado que si un documento presenta un error o falla
esto representaria la caida del proceso administrativo; todo el personal que labora dentro del area

trabaja bajo el marco de la ley y busca hacerlo cumplir.

4. Describir cdmo se operan las herramientas que utiliza cada empleado en su

trabajo (correo de voz, software, maquinaria, ...)
La oficina de fiscalizacion cuenta con los siguientes sistemas informaticos:
Herramientas de ofimatica

a. Teléfono y celulares: El personal de la oficina de fiscalizacion mediante via
telefonica atiende las denuncias y quejas del ciudadano wanchino.

b. Camaras: La oficina de fiscalizacion utiliza las camaras para tomar evidencia
fotografia del lugar de intervencion.

c. Herramientas office: El personal de la oficina de fiscalizacion hace uso de las
herramientas como Word, Excel y Power Point almacenar informacion y elaborar

informes, resoluciones, oficios y entre datos.
Sistemas de la Municipalidad de Wanchaq

a. Sistema de Planeamiento Presupuestal (OPP) que se guia mediante la directiva
aprobada por Gerencia Municipal. Este sistema se encuentra alojado en la pagina
web del Municipio, donde el jefe, con de la ayuda la secretaria elabora el plan
operativo anual, objetivos y metas; asi mismo programan los materiales que va a
requerir la oficina. Mediante este sistema la Oficina de Fiscalizacion realiza un pre-
requerimiento de los bienes y servicios que se van a adquirir, segun lo programado
en su presupuesto.

b. Sistema de Requerimientos (SIGA): Las diferentes oficinas y éareas de la
Municipalidad de Wanchaq utilizan esta herramienta informatica para la
adquisicion de bienes y servicios, esto es presentado junto con su pre-

requerimiento.
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c. Sistema de Tramite Documentario (SIGO): Se utiliza para la gestion de tramites
internos de la institucion, registro, organizacion y busqueda de los documentos
internos y externos que utiliza la organizacion.

d. Sistema de Rentas (SR) para la obtencién de informacién de datos del administrado

(en tema de construcciones).

De los sistemas informaticos anteriores, se cuenta con la documentacién de los softwares
OPP y SIGA en la que se explica la manera de utilizarlos apropiadamente. Sin embargo, no se

pudo encontrar documentacion para los softwares SIGO y SR.

5. Detallar como cada empleado adquiere los recursos necesarios para realizar

su trabajo (equipo, suministros, instalaciones).

La oficina de fiscalizacion cuenta con asignacion presupuestal para la adquisicion de
bienes y servicios, el cual se solicita mediante requerimientos utilizando los sistemas OPP y SIGA.
Por tanto, cada empleado informa al jefe o se retine todo el equipo para acordar quée bienes y
servicios se va a requerir; como: cascos, botas, chalecos y todo aquel material o servicio
necesitaran, para la elaboracion de sus funciones, con el apoyo de secretaria, quien es la encargada

de tramitar y hacer seguimiento a la solicitud.

6. Describir a quién debe consultar cada empleado por apoyo cuando tiene dudas

sobre su trabajo

El personal que trabaja en el Area de Fiscalizacion constantemente esta en comunicacion,
y cuando precisan apoyo informativo de forma remota, lo hacen mediante la aplicacion WhatsApp
a los compafieros mas antiguos o de mayor experiencia o al jefe; y de forma presencial, a traves
de consultas. También se retnen, debaten y se aconsejan en equipo, que deben hacer cuando se

presenta una situacion y como deben solucionarlo.
7. Detallar quiénes son los clientes de cada empleado

En el caso de la Municipalidad, el administrado funge las veces de cliente. El personal del
Area de Fiscalizacion esté en la obligacion de resolver quejas y consultas de los administrados del

Distrito de Wéanchag. Tanto el arquitecto y fiscalizador trabajan en conjunto, ya que el fiscalizador
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siempre va a estar en incluido en toda labor, puesto que él se encarga del levantamiento de las

actas de fiscalizacion, notificaciones y otros documentos que maneja la oficina para intervenir.

Nota: El fiscalizador redacta de acuerdo a la opinién técnica por parte del arquitecto esto

siempre y cuando se trate de urbanizo y construccion.
8. Detallar como debe satisfacer las necesidades de sus clientes cada empleado.

El personal del Area de Fiscalizacion tiene la obligacion de atender las denuncias del
ciudadano lo méas antes posible y determinar si se inicia 0 no un procedimiento, si en caso procede
se le comunica al denunciante el motivo y en caso no también. La norma sefiala que se deben
atender las denuncias. EIl administrado tiene el derecho de saber por qué no procedi6 su denuncia

mediante esquelas u escritos o en todo caso, porqué motivo se procedio a archivar su denuncia.

9. Detallar cuando debe informar cada empleado a sus supervisores sobre su
trabajo (diariamente, semanalmente, cerca de la fecha limite, cuando una

solicitud se realiza)

Los reportes al jefe del area de fiscalizacion de las tareas y funciones que realiza el personal
son de manera diaria, cuando se realiza trabajo de campo o intervencion. Como se menciono
anteriormente, el personal del area de fiscalizacion estd contratado por TDR (Recibo por

honorarios), excluyendo a los nombrados y contratados por otra modalidad.

El personal contratado por TDR tiene un plazo de prestacion de sus servicios 75 dias
habiles, los cuales estan divididos en tres entregables, cada entregable tiene un plazo de 25 dias;
por lo tanto, todo el personal contratado bajo esta modalidad tiene objetivo y meta presentar e
informar todas las actividades realizadas durante ese tiempo, y asi se pueda proceder con su

respectivo tramite de pago por sus servicios.

10.  Detallar para cada empleado, lo que constituye el desempefio de un trabajo

aceptable (qué espera el supervisor de cada empleado)

Un desempefio aceptable es cuando los empleados realizan la mayor cantidad de actas por
dia tal que les permita alcanzar los objetivos y metas planteados. Estos objetivos y metas estan

descritos en el item 5 y en la socializacién organizacional.
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11.  Detallar como completan los formularios/documentos necesarios los
empleados (p. ej., hojas de tiempo, informes de gastos, formularios de pedido,

formularios de acceso a la computadora).

El Area de Fiscalizacion trabaja con los siguientes documentos: cuadro de sanciones y
escala de multas, acta de fiscalizacion, aviso de notificacion, acta para medida de clausura

inmediata, notificacion por aviso, acta de decomiso y constancia de notificacion.

Cada uno de estos tiene una plantilla asociada sobre la cual en algunos casos es necesario
agregar informacion adicional del intervenido como la fecha de la realizacion del operativo, su
DNI, los participantes, la razon social, etc. Seguidamente en las figuras 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 10 veremos
cdmo se estructuran estos documentos. Nota: Vaya al Anexo 3 para apreciar el cuadro de sanciones

y escala de multas.

La figura 8 es el “Acta de fiscalizacion” y es el documento que plasma de manera escrita
los hechos que se constatan al momento de fiscalizar. A partir de este documento se va a redactar

y proceder con todos documentos que son parte del proceso administrativo.
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Figura 9.
Acta de Fiscalizacion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
FICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTA

ACTA DE FISCALIZACION -20. OFCA-GM-MDW/C
Er hag, a dias del mes de del aff ndo | borsda
c Ic 78 dnica de
M 2 A mo Apl 5n
de 4 ntrol Ambie! o f
¢ N ¢
nd
ad
dad
jandc
r nte eacto
NI N calic
| VERIFICACION DE LOS HECHOS CONSTATADOS Y DE LAS OCURRENCIAS DE FISCALIZACION:
11. CIRCUNSTANCIAS RELEVANTES U OBSERVACIONES
11l CONCLUSION DEL ACTA DE FISCALIZACION
t nad
Ouus:
de b Especificar q did
alag nte
Jue se cor
ndo los pres
Fis: Participante Administrado o encargado:
v & muebl
del on puerta
v

Nota: La figura 9 es el “Aviso de notificacion” y es aquel documento que le sigue al aviso
para noticiar (notificacion por aviso); este documento sirve para hacer entrega al administrado la

notificacion citada con una fecha antes de fiscalizar, si es que no se encuentra el administrado.
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Figura 10.
Aviso de notificacion

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ

o
,Wg{haq OFICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTAL
((/f’ ol Fumane e combu’

Administrado(a)(s):

Domicilio:

AVISO DE NOTIFICACION Ne 02775

EnWanchagalos______ diasdelmesde_______ delafio
siendo las horas, me apersoné.al domicilio del Administrado

(a) (s):

ubicado en

a efectos de notificar el
encontrandose

motivo por el cual no se efectla la referida notificacion.

Conforme a lo previsto por la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
y sus modificaciones se deja colocado en la puerta del domicilio el presente AVISO,
comunicandole al administrado (a)(s) que RETORNARE el dia:
DE DE a horas:
A efecto de notificar el mencionado documento por lo que sirvase esperarme el diay
hora sefialada:

Observaciones:

Nota: La figura 10 es el “Acta para medida de clausura inmediata” es aquel documento
donde se redactan todos los hechos de la clausura del establecimiento; primeramente, se procede

con el acta de fiscalizacion y resolucion gerencial firmada por el gerente, luego de esto se redacta
el acta de medida de clausura inmediata.
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Figura 11.
Acta para medida de clausura inmediata

o, 2
U] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
(W‘l"'c'}..a./q OFICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTAL
¥ .h( | o stonco i
n"
ACTA PARA MEDIDA DE CLAUSURA INMEDIATA No 00541 -20.. - OFCA-GM-MDW/C.
En el Distrito de Wanchaq, alos ................. dias del MBS de ... i del afio ..........cco..e. LORAOIaSC

horas, el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental de la Municipalidad Distrital de Wanchaq

oy CORRRINE . o iraisiin v s he skt sk iisaanacty acompanado de
R TR O S (S S IR ) (7)) 7 | A o FRA RISt S Iy 2 B8 en calidad de
.............................................................. se constituyeron en el inmueble

del Distrito de Wanchagq con el objeto de dar cumplimiento a la Resolucion Gerencial N° ...
, de propiedad del administrado: .
., identificado con DNI/RUC N°® .......c.cccoiiiiiiniiniiinnns,
... identificado con DNI

que dispone la clausura inmediata del............... :

entendiéndose para este efecto con ....

| R s S quien manifesté ser . , diligencia que se lleva de la siguiente manera:

Procediéndose la clausura con: ...

apercibimiento de ser pasible de denuncia penal por resistencia y/o desobediencia a la autoridad (art. 15 de la OM N° 005-

2019-MDW/C).

185y T g R SR R SR RIS PN M N e [ S A R T SO SO Gt S

Con lo que concluye la presente diligencia siendo 1as ...................... horas , firmando los intervinientes en sefal de conformidad.
Fiscalizador: Jefe de la Oficina de Participante: Administrado o encargado:

Fiscalizacion:

En caso de negativa de firma o recepcion de la presente acta, se procede a dejar constancia (se deja en manos de, o sobre mueble

L R R A M NS e e O T o S TR W AL <t~ N (RO del Inmueble con puerta
R e e e (00 RO 12 R WY ML (e ok de la edificacion de ...............c.c..... nivel(es), de
materlal:........5 aai RPN . . o p ey T TR AT T e D e

1. Detallar el acceso al establecimiento o inmueble
2. Detallar las circunstancias verificadas.
3. Establecimiento o inmueble.

Nota: La figura 11 “Notificacion por aviso” es un documento que sirve para citar al

administrado en caso no se encuentre al momento de notificar.
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Figura 12.
Notificacidn por aviso

v) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
anChaq OFICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTAL

/.»int/nl Toamane gue combrunf
Administrado(a)(s):
Domicilio:

NOTIFICACION POR AVISO No 01967
EnWanchagalos____ diasdelmesde______ del afio .
siendolas____ horas, me apersoné al domicilio del Administrado
(a) (s):
ubicado en
a efectos de notificar el
conforme a lo indicado en el aviso de fecha N°

A fin de efectuar la correspondiente notificacion, sin embargo, no se encuentra
el Administrado (a) u otra persona con quien entenderse para efectos de la
correspondiente Notificacién, motivo por el cual se procede a dejar por debajo
de la puerta copia original del

, en folios

Observaciones:

Nota: La figura 12 es el “Acta de decomiso” y se usa cuando se va a realizar el decomiso

de productos o materiales insalubres que puedan representar un riesgo para la poblacién.
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Figura 13.
Acta de decomiso

e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
’W” Copil OFICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTAL
/__. que Construye :
ACTADEDECOMISO N¢ 00020 -20_2-OF-MDWIC.
En el Distrito de Wanchag, siendo las........... horas del dia T2 de . ABRIL del 20.2.Z-, la Oficina de Fiscalizacién de la
Municipalidad de Wanchaq en uso de sus facultades concedidas por la Ley Orgénica de Municipalidades, con participacién del
Personal:
nos constituimos en el inmueble,
ubicado en cuyo propietario es
entendiéndonos en este acto
con: CONBINTN... i quien manifiesta
ser con quien procedimos a realizar la presente diligencia de decomiso
incautdndose Por carecer de

Autorizacién Municipal, Licencia de Funcionamiento, Licencia de Obra, Licencia Especial, etc. los mismos que se detalla:

La Municipalidad al realizar el presente acto, no asumiré responsabilidad alguna por cualquier dafio y/o destruccién, deterioro,
pérdida, al realizar el decomiso de los precitados bienes.

Con lo que se dio por concluido la presente diligencia, siendo las..................... firmando los participantes al final en sefial de
conformidad.

TRITAL DE WANCHAQ
A A C O

-D.le‘g'c')'s"c'érnades Pizarro
4694602
LML NPABER

En caso de Negativa de firma o de recepcion, se deja el presente documento en: Inmueble
de color: nivel (es):
Puerta: color:

Nota: La figura 13 “Constancia de notificacion” es un documento que sirve para constatar
que el administrado recibid la notificacion, es una constancia como tal. La caracteristica principal

de esta es que solicita folios, anexos y testigos para poder armar una resolucion gerencial.
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Figura 14.
Constancia de notificacion

(‘j} MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
OFICINA DE FISCALIZACION y CONTROL AMBIENTAL
:‘jﬁ::rx constuu g

Lo
CONSTANCIA DE NOTIFICACION N© 01613 -20 -OFCA-GM-MDW/C

Nombre:

Direccion:

Mediante la presente se procede a notificar la Resolucion Gerencial
N~ -202_ -OFCA-GM-MDWIC, con los anexos pertinentes,

Recepcion:

Firma:

Nombre y Apellidos:

DNIL.:

Relacion con el Administrado:

Fecha y Hora:

Anexos:

Folios:

NOTIFICADOR:

Firma:

Nombre y Apellidos:

DNIL.:

Nota: La figura 14 “Constancia de notificacion” es un documento que sirve de respaldo de
cuando el administrado recibi6 la notificacion, o da constancia de la persona que recibio tal
documento. La caracteristica principal de esta es que solicita folios, anexos y testigos para poder

armar esquelas, resoluciones de alcaldia y otros.
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Figura 15.
Constancia de notificaci

(@)

n

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
OFICINA DE FISCALIZACION

N° 000958

CONSTANCIA DE NOTIFICACION -OF-MDWI/C.
DESTINATARIO:
DOMICILIO:
Por medio de la presente se le procede a notificar con la Resolucion Gerencial N° 20 -MDW(/C. de fecha

.............................. y con los anexos pertinentes, emitida dentro del procedimiento sancionador seguido en su contra,
acto administrativo que tiene vigencia a partir de su notificacion y que no agota la via administrativa, procediendo los
recursos administrativos de reconsideracion en la Gerencia Municipal o apoderacion ante la Alcaldia, en el plazo de quince
dias utiles a partir del dia siguiente de su notificacion.

RECEPCION:

Firma
Nombre y apellidos

DNI

Relacion con el notificado
Fecha y hora de notificacion
Anexos

Folios
Las caracteristicas del inmueble donde se notifica esta constituido por:

Niveles del inmueble ..................... color de pared de fechada.............c.ccooccrrnee. nimero de puertas exteriores ..............c.ccoonunn.
Material de puerta ............cccocoerevererrernenens COlOr A PUBHE. ...csssivoseorsisesesesessassassossmn

NOTIFICADOR

Firma:

Nombre y apellido

DNI N°

TESTIGO (en caso de negativa a firmar)

TESTIGO 1 TESTIGO 2

Nota: La figura 13 y 14 son lo mismo, pero se diferencian porque uno de ellos solicita
folios, anexos y testigos, La figura 13 es para el armado de una resolucion gerencial y la 14 es

para esquelas, resoluciones de alcaldia, y entre otros documentos.
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3.3.  Material Educativo del Sistema Gestor del Aprendizaje

Para el disefio del material educativo del sistema gestor del aprendizaje se utilizo el
enfoque de ensefianza conocido como micro learning ya que como explica Diaz Redondo et al.
(2021), este es conveniente para suplementar la adquisicion de habilidades que son fortalecidas a
través de la repeticién y la préctica; y ya que el nuevo empleado realizard un conjunto de

actividades repetitivas hasta familiarizarse, el micro aprendizaje se ajusta adecuadamente.

Cabe recordar, que la unidad estructural del micro aprendizaje es el micro contenido. El

cual, segiin Leene (2006) y Linder (2006) se basa en los siguientes criterios:

e Formato. Las unidades deben disefiarse de manera que sean breves y féciles de
percibir de un vistazo, esto es, sin tener que desplazarse hacia abajo en la pantalla,
asi como lo suficientemente livianas para distribuirse rapidamente en diferentes
entornos, esto significa que de estructura simple y baja resolucion.

e Enfoque. Los temas y objetivos deben ser claros y facil de expresar en unas pocas
oraciones concisas y breves.

e Autonomia. Cada parte del micro contenido debe ser independiente tal que los
aprendices no tengan que buscar por informacién adicional.

e Estructura. Deben condensar la informacion sencilla pero necesaria (titulo, tema,
autores, fecha, etiquetas, etc.).

e De simple acceso. EIl micro contenido debe ser disefiado para ser alojado como un
solo recurso en el internet, pero también deberia ser facilmente accesible desde

cualquier ubicacion.
El enfoque de micro aprendizaje consiste en 4 fases, desarrolladas a continuacion:
Fase 1: Identificar las necesidades y desarrollar los objetivos de aprendizaje

La primera fase en el modelo involucra la identificacion de las necesidades de
entrenamiento especificas en un departamento u organizacion. Aqui es donde se determina la
necesidad de un enfoque de aprendizaje tradicional o de micro aprendizaje y luego se desarrollan
los objetivos para satisfacer dicha necesidad (Chappell, 2018). Engestrom (2001) sugiere que hay

cuatro preguntas centrales a considerar para el aprendizaje:
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1. ¢Quiénes son los individuos que aprenderén, como estan definidos y ubicados?

Esta pregunta se responde definiendo el lugar de intervencidn, que en este caso es
la oficina de fiscalizacion, y el objetivo de la investigacion, que es asistir en el
proceso de onboarding. Los individuos que aprenderan serdn aquellos empleados
nuevos que se integren a la oficina en lo roles de arquitecto, abogado, fiscalizador,

secretaria o jefe.
2. ¢Por qué los individuos tienen que aprender, qué motiva a ese esfuerzo?

Los individuos tienen que aprender ya que al ser empleados nuevos se encuentran

en un entorno desafiante que exige su rapida adaptacion al nuevo puesto laboral.

3. ¢Qué van a aprender los individuos?, ¢cual es el contenido y los resultados del

aprendizaje?

Los individuos aprenderan los conceptos asociados a cada una de las dimensiones
del proceso de socializacion organizacional (onboarding). Esta informacion ya fue

profundizada en el titulo

4. ¢Como aprenden los individuos, como es el proceso o las acciones clave del

proceso de aprendizaje?

Howard Gardner define 8 tipos de inteligencia verbal, visual-espacial, cinestésica-
corporal, logico-matematica, musical, intrapersonal, interpersonal y naturalista
(Aulaplaneta, 2016). En este trabajo, por los recursos con los que cuenta la
institucion (computadoras) el material estara enfocado en la inteligencia verbal,

visual-espacial e interpersonal.
Fase 2: Desarrollo, disefio y entrega del concepto de aprendizaje y el contenido

Dolasinski & Reynolds (2020) mencionan que los siguientes pasos del modelo de micro
aprendizaje utilizan los objetivos identificados en la fase anterior, esto es, lo identificado en el

item 3.2. Contenido del Sistema Gestor del Aprendizaje para asistir al proceso de Onboarding.

En el micro aprendizaje una premisa a considerar en la creacién y el disefio del

contenido es el uso de entregas multi sensoriales. Utilizando entregables multi sensoriales se da
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oportunidad a todos los tipos de discentes para que puedan comprender y retengan lo que tienen
que aprender. Por esta razdn el material a elaborar debe tener estimulos auditivos y visuales, lo

cual motiva el disefio de videos audiovisuales e infografias o flyers.
Fase 3: Participacion, practica y demostracion

En el modelo de micro aprendizaje, la participacion y el aprendizaje de la nueva

habilidad o informacién se maneja con la memoria de corto plazo.

El proporcionar los correctos patrones en el contenido de aprendizaje ayudaré a que el
flujo del conocimiento pase de la memoria de corto plazo a la de largo plazo para una retencion
perdurable. La retroalimentacién al aprendiz es un componente importante del micro

aprendizaje.

En el modelo de micro aprendizaje, el énfasis estd en medir el cambio de
comportamiento en funcion a la experiencia de entrenamiento y la practica. La medida ocurre
a través del uso de herramientas para observar y registrar el comportamiento demostrado. El
cambio de comportamiento deseado es establecido en el primer paso del modelo y es

incorporado en las demas fases, reforzandose a través de la practica de los pasos del modelo.

En tal sentido, el material elaborado debe tener componentes repetitivos que permitan
fijar patrones a los aprendices, este es el caso de los actores del area de fiscalizacion, los cuales
estan representados por avatares repetitivos y con colores, el verde es para el arquitecto, el rojo
es para el abogado, el celeste es para el fiscalizador, el amarillo es para la secretaria y el azul es
para el jefe. Ademas, todos los materiales tendran un encabezado en la parte superior que

permita al aprendiz identificar el tema en cuestion.
Fase 4: Evaluar el contenido de aprendizaje

Para un mddulo de micro aprendizaje (microcontenido), Los datos de todos los
aprendices deben ser combinados y analizados, incluyendo el periodo de tiempo de
entrenamiento y la demostracion, el uso efectivo en las nuevas habilidades en el desempefio
laboral, la retroalimentacién de los participantes sobre el contenido de aprendizaje, y las areas

observadas en las cuales los estudiantes dificultan en entender. Los datos son extraidos de las
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observaciones del facilitador (personal antiguo), retroalimentacion de los participantes, y la

evaluacion del cambio de comportamiento laboral.

El modelo de micro aprendizaje considera cada mddulo de micro aprendizaje como una
actividad de aprendizaje discreta y completa pero también puede considerar un mayor
entrenamiento necesario donde muchos mdédulos de micro aprendizaje componen una

biblioteca de micro aprendizaje.

La capacidad de acceder a cada modulo de micro aprendizaje cuando el aprendiz lo
necesita es critica para el apoyo en el desempefio a largo plazo. Tener una sola ubicacion para

los mddulos de micro aprendizaje provee de apoyo para el compromiso del aprendiz.

En este caso, se utilizard una biblioteca de micro aprendizaje compuesta de varios
maddulos y estos se encontraran centralizados en un sistema gestor del aprendizaje que podran
ser accedidos desde cualquier ubicacion siempre que se cuente con acceso a internet. La
evaluacion plena de los mddulos de micro aprendizaje estara limitada por cuestiones temporales

a las observaciones del personal antiguo.
Para la elaboracién del material educativo se utilizé las siguientes herramientas:

Herramientas para la creacion de contenido:
e Editor de texto: Microsoft Word, Google Docs
e Editor de imagenes: Adobe Photoshop y Canva.
o Editor de video: Adobe Premiere

e Plataforma de disefio grafico: Adobe Illustrator y Canva
Metodologia para la creacion del contenido del material:

Se utilizd el modelo ADDIE (Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion vy
Evaluacion), puesto que es una metodologia ampliamente utilizada en el disefio instruccional; y
puede adaptarse al disefio de micro- aprendizajes al aplicar los pasos de manera mas agil y centrada
en resultados.

Cabe recalcar, que no existe una metodologia Unica y universalmente aceptada para los micro-aprendizajes,
ya que su disefio puede variar dependiendo a los objetivos de aprendizaje, el publico objetivo y otros

factores.
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A continuacion, se presenta el material educativo por cada una de las dimensiones del
proceso de Onboarding. Este material estard conformado por: videos, si es que la informacion
es muy densa; flyers, si la informacion no es tan extensa; y algunos contaran con cuestionarios

para reforzar el aprendizaje del material.

Material Educativo de la Dimension de Socializacion Organizacional

1. Servicios del Area de Fiscalizacién

Los servicios del Area de Fiscalizacion se desarrollaron mediante un video ilustrativo, el

cual consta del siguiente temario.
Temario

e Actividades econdmicas
e Unidades Organicas Involucradas
e Documentos importantes del area

e Funciones del area:
El video estd acompafado del siguiente audio.
Audio

“Bienvenido al area de fiscalizacion empleado nuevo, con el material que vas a tener
tendras todas las herramientas para que puedas acoplarte de mejor manera a tu puesto laboral.
Esta organizado de tal manera que no te quite mucho tiempo, solamente 5 minutos. Bueno

empecemos.

Este video esta dedicado a que comprendas cudles son los servicios provistos por el rea
de fiscalizacion y para que puedas comprenderlo deberds conocer con qué actividades
econdmicas trabajamos, qué unidades organicas estan involucradas, con qué documentos

trabajamos y finalmente qué servicios ofrecemos. Sin mas que decir, empecemos.

Las actividades econdmicas de interés para el area de fiscalizacién son las de comercio,
entre las que podemos encontrar pequefios negocios como tiendas, abarrotes, o puestos donde se
vende comida rapida, articulos, ropa, etc. También estan las actividades de tipo industrial en las

que se producen productos en grandes cantidades. Por otro lado, encontramos los servicios
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profesionales, como los que brinda un arquitecto, un médico, un ingeniero, etc. La publicidad
exterior también es una actividad econdémica de interés para esta area, asi como los espectaculos
publicos y los transportes en vehiculos menores. Es necesario recalcar que el orden publico es un

tema importante, asi como la defensa civil, la seguridad ciudadana su salubridad y el urbanismo.

Pasamos ahora a las unidades organicas involucradas. Las siguientes quizas te parezcan
dificiles de recordar por ahora, pero conforme vayamos avanzando, entenderas como estos se
relacionan lo que hara que te familiarices con ellos. Entre estas unidades tenemos a la unidad de
comercio, la unidad de gestion de riesgos y desastres, la oficina de ejecucion coactiva, la

subgerencia de administracién urbana, la unidad de salud y la de vigilancia sanitaria.

Ahora veamos los documentos con los que se trabaja, el area de fiscalizacion utiliza
normas, directivas, disposiciones, resoluciones sancionadoras, procesos administrativos, planes

de trabajo y un plan operativo institucional.

Ya entendido todo lo anterior es momento de hablar de las funciones del area de
fiscalizacion. Lo primero que vamos a destacar es que se encarga de fiscalizar y notificar el
incumplimiento de las normas municipales en materia de actividades econdmicas, en este punto
notaras que el término actividad econdémica vuelve a aparecer, asi como el de normas
municipales. Seguidamente, otra de las funciones a mencionar incluye las campafias de difusion
e induccion de las disposiciones municipales y las actuaciones de evaluacion e inspeccion para
determinar circunstancias que justifiguen un proceso sancionador. También es importante
sefialar la realizacion de intervenciones en coordinacion con las unidades organicas explicadas
anteriormente y que el area puede formular y proponer resoluciones de caracter sancionador, asi
como hacer modificaciones al reglamento de sanciones de la municipalidad y construir alianzas

estratégicas con otras instituciones en pro de sus actividades.

Otro conjunto de funciones importantes constituye la elaboracion de un plan de trabajo
de su competencia, asi como un plan operativo institucional, velar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos a su cargo, coordinar e incentivar la orientacién al pablico en
cuanto a sus servicios, presentar informes de su avance y del cumplimiento de sus actividades.
Por ultimo, es necesario mencionar que es importante su participacion en la elaboracion del plan
de desarrollo concertado, los planes de contingencia y los mecanismos intensivos de

modernizacion digital.”
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Imagenes

A continuacion, las figuras 15 a la 22 muestran las presentaciones utilizadas en el video.

La figura 15, es la portada del video.

Figura 16.
Portada de servicios del area de fiscalizacion

Oﬁmﬂzgq

Servicios del
Area de Fiscalizacion

nacardicg

La figura 16 muestra el temario o contenido del video.

Figura 17.
Temario de servicios del area de fiscalizacién

”lmchmi
= |
:q
Temario -

Proceso de Onboarding
- Act. Econdmicas
- Unid. Organicas Involucradas
- Documentos importantes
- Servicios del area

La figura 17 muestra las actividades econdmicas de interés para el area de fiscalizacion
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Figura 18.
Actividades Economicas

(Ilmchaq
I.Iﬁ

Actividades Econdmicas a
Proceso de Onboarding \
-~ Comercio - Seguridad ad
- Industria - Orden publico
- Serv. Profesionales - Salubridad
- Publicidad Exterior - Defen;a civil

- Urbanismo

- Espectaculos publicos
- Transporte en vehiculos menores

La figura 18, explica las Unidades Organicas Involucradas con el Area de Fiscalizacion.

Figura 19.
Unidades Organicas Involucradas

i/jmqu

Unidades Orgdnicas Involucradas
Proceso de Onboarding

- Unid. de Comercio

- Unid. de Gestion de Riesgos y desastres
- Ofi. de ejecucion coactiva

- SubGCer. de Administracion Urbana

- Unid. de Salud

- Vigilancia Sanitaria

La figura 19 explica los Documentos importantes para el Area de Fiscalizacion.
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Figura 20.
Documentos Importantes

Uancnag 2
= 41

Documentos importantes ’_ A
Proceso de Onboarding

- Normas - Vigilancia Sanitaria

- Directivas - Procedimientos

- Disposiciones - Plan de trabajo

- Funciones y metas - Plan Op. Institucional

- Reglamento de sanciones Proc. Administrativos
- Res. sancionadoras

La figura 20, 21 y 22 explican las funciones del Area de Fiscalizacion.

Figura 21. )
Funciones del Area - Parte |

Yifanchag

Funciones del Area - Parte |
Proceso de Onboarding
- Incumplimiento de normas
- Campanas de difusion e induccion
- Actuaciones de evaluacion e inspeccion
- Intervenciones
- Resoluciones
- Alianzas estratégicas
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Figura22.
Funciones del Area - Parte 11

Ydanchag
Funciones del Area - Parte Il m
Proceso de Onboarding -

- Plan de trabajo

- Plan Operativo Institucional

- Procedimientos administrativos
- Solicitudes administrativas

- Orientacion al publico

- Informes

Figura23.
Funciones del Area - Parte |11

Uznchag ¢
Funciones del Area - Parte Il M
Proceso de Onboarding ae

- Plan de desarrollo concertado
- Plan de contingencia
- Mecanismos de modernizacion digital
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2. Historia del Area de Fiscalizacién

A continuacion, se muestra la figura 11 relacionada a la “Historia del area de fiscalizacion”

que es un flyer.

Figura 24.
Historia del area de fiscalizacion

Historia del
Area de
fiscalizacion

Se fundo en el periodo del alcalde
il Willy Cizmar, el cual estuvo a
07 de Julio cago del Lic. Adm. Fabian Caceres
de 2005 Guevara. Esta area se forjo segin
Ley Organica de Municipalidades

N° 27972
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3. Estructura del Area de Fiscalizacion

La estructura del area de fiscalizacion difiere a lo mostrado en el Reglamento de
Organizacion y Funciones. Sin embargo, en las figuras siguientes se muestra la estructura real,
cabe mencionar que estas son la representacion de flyers. La figura 24 muestra el organigrama del
area.

Figura 25. )
Organigrama del Area de Fiscalizacion

Organigrama @ —

Jefe Encargado

Dr. corge Derlin valencia Pachsco
\\_7

.‘l‘-.

Abogados Asistentes Administrativos Chofer
Contidon: £ Contided: 2 Ramia Muentses
L J/ \_ ] N

Asistentes Técnicos Fiscalizadores
Conddad: 3 contidac: 8

En el organigrama se ven que existen tres asistentes técnicos, los cuales son:

e Arg. Victor Hugo del Alamo Eulate.
e Arg. Orlando Shamir Valdez Carrion.

e Arg. Javier Duran Almonte.

Estos se muestran en la figura 25.
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Figura 26.
Asistentes Técnicos

Asistente Técnico

. . “
» - (-p

Victor Hugo Orlando Shamir Javier
del Alamo Fulate Valdez Carrién Duran Almcnte

ARQUITECTO ARQUITECTO RRQUITECTO

Ademas existen cuatro abogados, los cuales son:

e Karol Milagros Morro Gibaja
e Pamela Bellido Salas
e Dra Nélida Pumacahua Aguirre

e Ermitrafio River Trop Bravo Maxdeo

Estos se ilustran en la figura 26.
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Figura 27.
Abogados

e

Abogados

> -

Karol Milagros Pamela
Worre Gibaja Bellido Salas

ABOGADR ABOGADA

2 e

Nélida Ermitrafic River Trop
Pumacahua Aguirre Bravo Maxdco

ABOGADA RBOGADO

Los fiscalizadores son ocho y son:

e Hugo Mamani

e José Alcca

e Diego Cernades

e Carla Solis

e Rosmery Cuba

e Karen Pumacahua
e José Malpartida

e José Arcondo

Estos se ilustran en la figura 27.
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Figura 28.
Fiscalizadores

7,

Fiscalizadores

Hugo
hamani

- - -

Diega

FISGALIZADOR FISCALIZADOR FISCALIZADOR

Karen
Pumacahua

FISCRLIZADOR FSCALIZADOR FISCALIZADOR

José José
Malpartida Arcende

FISCALIZADOR FISCALIZARDOR

Los Asistentes Administrativos son dos y son:

e Mariela Astete Pena

e Angel Coaquira

Estos se aprecian en la figura 28
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Figura 29.
Asistentes Administrativos

Asistente Administrativo

2 -

Mariela Ange
Astete Pefa Coaquira

SECRETRRIA SECRETARID

Por ultimo, el jefe encargado es el Dr. Jorge Darlin Valencia Pacheco y el chofer, el sefior
Ramiro Fuentes, los cuales se ven en la figura 12.

4. Operaciones del Area de Fiscalizacion

Las Operaciones del Area de Fiscalizacion se desarrollaron mediante un video ilustrativo,
el cual consta del siguiente temario.

Temario

e Procedimientos de fiscalizacion
1. Por denuncia
2. De oficio
3. Por mandato
e Expedientes del area de fiscalizacion
4. Expediente ordinario
5. Expediente inmediato
e Procedimiento sancionador

6. Etapas
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El video estd acompafiado del siguiente audio.
Audio

Hola, nos volvemos a encontrar, en este video veremos las operaciones que se realizan en
el area de fiscalizacion. Este video, es uno de los mas importantes de este material, por ello debes
prestar mucha atencion. El contenido es muy denso y por ello te sugiero que lo reproduzcas las
veces que sea necesario hasta que te familiarices con los nuevos términos y entiendas como

trabaja el area de fiscalizacion. jAsi que abrdchate los cinturones y empecemos!

El temario de este video esta conformado por 3 subtemas. Primeramente, comentaremos
en detalle los procedimientos de fiscalizacion. De momento puedes ver que son 3: por denuncia,
de oficio y por mandato, pero ahondaremos mas. Como un tema aparte tocaremos a los
expedientes del area de fiscalizacion ya que representan la recopilacion del trabajo realizado en
el procedimiento sancionador. Estos se clasifican en: expedientes ordinarios e inmediatos. Por

ualtimo, estudiaremos el procedimiento sancionador y sus etapas.

Empezamos por los procedimientos de fiscalizacion. EIl primer procedimiento es el de
oficio y es aquel en el que un personal del area de fiscalizacion puede apersonarse en cualquier
momento a un establecimiento comercial o de construccion con la finalidad de verificar, si esta,
cuenta con la documentacion correspondiente, esto es, con las licencias, certificados y permisos
respectivos. En el tema de construccion, particularmente son de interés las licencias de
construccion, seguridad y certificados de ocupacion de areas. El segundo procedimiento es el de
mandato, en este procedimiento quien toma la iniciativa de fiscalizacion es cualquier ciudadano
que expresa su molestia respecto a algun establecimiento comercial o alguna construccién que
considera incumple las normas de urbanidad presentando su queja a la municipalidad. El tercer
y ultimo procedimiento es el de mandato, en este, una autoridad superior como el alcalde, el jefe
de area de fiscalizacion o el gerente municipal dispone la verificacion del establecimiento

comercial o de construccion.

Pasemos a los expedientes del area de fiscalizacion. Aqui encontramos 2: el expediente
ordinario y el inmediato. El expediente ordinario es un conjunto de documentos relacionados a
las medidas correctivas de establecimientos comerciales y construcciones. Estos documentos

incluyen actas de fiscalizacion, notificaciones, informes técnicos y resoluciones que sirven de
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evidencia y defensa contra los descargos del administrado. El expediente inmediato hace
referencia a su brevedad, en la cual el personal a cargo del &rea determina la paralizacion
inmediata del establecimiento, ya sea comercial o de construccion. El jefe del area debe estar
siempre presente cuando es una paralizacion inmediata. Este expediente se caracteriza por
valorizar la multa de la paralizacién y esté relacionado con el expediente ordinario puesto que

después de realizar el expediente inmediato sigue el ordinario.

Ahora veremos las etapas del procedimiento sancionador que son siete. La primera etapa
del procedimiento sancionador es aquel que es previo al inicio del procedimiento sancionador, y
como tal, consiste en realizar actuaciones previas de investigacion con el objeto de determinar si
existen circunstancias que justifiquen la iniciacion del procedimiento sancionador. La segunda
etapa del procedimiento sancionador menciona que el procedimiento sancionador puede ser de
oficio, por mandato o por denuncia tema que ya vimos anteriormente. La tercera etapa decide el
inicio del procedimiento sancionador, esto mediante una autoridad que instruye el procedimiento
sancionador y formula la notificacion de cargo al administrado para que este pueda presentar
sus descargos por escrito en un plazo no menor a 5 dias habiles desde la fecha de notificacion.
La cuarta etapa menciona que una vez vencido el plazo y, con o sin, el respectivo descargo, la
autoridad que instruyo el procedimiento sancionador realizara de oficio todas las actuaciones
necesarias para el examen de los hechos, 0 sea, recabar informacion para determinar la
existencia de responsabilidad susceptible a sancion. La quinta etapa sefiala que, terminada la
recoleccion de pruebas de la anterior disposicion, la autoridad que instruyo el procedimiento
sancionador determina la existencia o no de sancion, formulando asi un informe final de
instruccion donde detalla las conductas que se consideran constitutivas de infraccion, si es que
existen, y si no, la declaracion de nulidad de infraccion. La sexta etapa considera que, una vez
recibido el informe final de la disposicion anterior, el érgano competente a decidir la aplicacion
de la sancién puede disponer la realizacion de actuaciones complementarias para resolver el
procedimiento, cabe mencionar que el informe final de instruccion debe ser notificado al
administrado para que formule sus descargos en un plazo no menor de 5 dias habiles. Por ultimo,
la séptima etapa consiste en la resolucion que apligue la sancién o en la decision de archivar el

procedimiento que sera notificado tanto al administrado como a quien formula la solicitud.
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Imagenes

A continuacion, las figuras 29 a la 39 muestran las presentaciones utilizadas en el video.

La figura 29, es la portada del video.

Figura 30.
Portada de operaciones del area de fiscalizacion

‘_* — Ydanchag

OPERACIONES DEL
AREA DE FISCALIZACION
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Figura 31.
Temario de Operaciones de Fiscalizacion
— dlmchaq
[
01
02
03

Expedientes del area de fiscalizacion

04
05

06

Contenido

Figura 32.
Procedimiento de Fiscalizacion de Oficio

d/:mchaq

Es aquel en el que personal del area de fiscalizacién se apersona en
cualguier momento a un establecimiento comercial o de construc-
cidén para verificar si cuenta con licencias, certificados, permisos.

Nota!

En el tema de construccion, son de interés
las licencias de construccion, seguridad y
certificado de ocupacion de areas

DE OFICIO I
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Figura 33.
Procedimiento de Fiscalizacion por Denuncia

.U anchagqg

distrifo emprendedor:

En este procedimiento quien toma la iniciativa de fiscalizacion es
cualquier ciudadano que expresa su molestia respecto a algun esta-
blecimiento comercial o construccion que considera incumple las
normas de urbanidad presentando su queja a la municipalidad.

Nota!
Recuerda que esto lo puede realizar cual-
quier ciudadano

POR DENUNCIAI

Figura 34.
Procedimiento de Fiscalizacion por Mandato

En este, una autoridad superior como el alcalde, el jefe de area de
fiscalizacion o el gerente municipal dispone la verificacion del esta-
blecimiento comercial o de construccion.

Nota!
Recuerda que esto lo realiza una autoridad
superior

POR MANDATO I
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Figura 35. )
Expediente ordinario del Area de Fiscalizacion

d/mfhaq

Es un conjunto de documentos relacionados a las medidas correcti-
vas de establecimientos comerciales y construcciones. Estos docu-
mentos incluyen actas de fiscalizacion, notificaciones, informes
técnicos y resoluciones que sirven de evidencia y defensa contra los
descargos del administrado.

Expediente Ordinario del Area de Fiscalizacion

Acta de Fiscalizacion Inicio de Procedimiento Informe Final Resolucion de paralizacion
Sancionador

ORDINARIOI

Figura 36. )
Expediente inmediato del Area de Fiscalizacion

Hace referencia a su brevedad, en la cual el personal a cargo del
area determina la paralizacion inmediata del establecimiento, ya
sea comercial o de construccién.Este expediente se caracteriza por
valorizar la multa de la paralizacidn y esta relacionado con el expe-
diente ordinario puesto que después de realizar el expediente inme-
diato sigue el ordinario.

Expediente Inmediato del Area de Fiscalizacién

Acta de Fiscalizacion Informe técnico Acta de Paralizacion Resolucion de paralizacion

INMEDIATOI
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Figura 37.
Primera Etapa del Procedimiento Sancionador

——— Uanchag

distrifo emprendedor:

Primera Etapa

Es aquella previa al inicio del procedimiento sancionador, y como
tal, consiste en realizar actuaciones previas de investigacion con el
objeto de determinar si existen circunstancias que justifiquen la ini-
ciacién del procedimiento sancionador.

Notal

El inicio del procedimiento sancionador
tienes asociado un documento con el
mismo nombre.

ETAPAS

Figura 38.
Segunda y Tercera Etapa del Procedimiento Sancionador
— dﬁnchaq
Segunda Etapa

El procedimiento sancionador puede ser de oficio, por mandato o
por denuncia tema que ya vimos anteriormente.

Tercera Etapa

La tercera etapa decide el inicio del procedimiento sancionador,
esto mediante una autoridad que instruye el procedimiento sancio-
nador y formula la notificacion de cargo al administrado para que
este pueda presentar sus descargos por escrito en un plazo no
menor a 5 dias habiles desde la fecha de notificacion.

ETAPAS
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Figura 39.
Cuarta y Quinta Etapa del Procedimiento Sancionador

——— Uanchag

distrifo emprend

Cuarta Etapa

La cuarta etapa menciona que una vez vencido el plazo y, con o sin,
el respectivo descargo, la autoridad que instruyo el procedimiento
sancionador realizara de oficio todas las actuaciones necesarias
para el examen de los hechos y para determinar la existencia de res-
ponsabilidad susceptible a sancion.

Quinta Etapa

Terminada la recoleccion de pruebas de la anterior disposicion, la
autoridad que instruyo el procedimiento sancionador determina la
existencia o no de sancién, formulando asi un informe final de ins-
truccién donde detalla las conductas que se consideran constituti-
vas de infraccion,si es que existen, y si no, la declaracion de nulidad
de infraccion.

ETAPAS

Figura 40.
Sexta y Séptima Etapa del Procedimiento Sancionador

D Yanchag

Sexta Etapa

Una vez recibido el informe final de la disposicion anterior, el érgano
competente a decidir la aplicacion de la sancion puede disponer la
realizacién de actuaciones complementarias para resolver el proce-
dimiento, cabe mencionar que el informe final de instruccion debe
ser notificado al administrado para que formule sus descargos en
un plazo no menor de 5 dias habiles.

Séptima Etapa
La séptima etapa consiste en la resolucién que apligue la sancién o

en la decisién de archivar el procedimiento que sera notificado tanto
al administrado como a quien formula la solicitud.

ETAPAS

5. Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion
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A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a los “Objetivos y Metas del Area de

Fiscalizacion” el cual es un flyer.

Figura 41. )
Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion — Parte |

m=m Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion U:A’"qu
ACTIVIDADES

° Fiscalizacién en cumplimiento de obligacion ne tributaria

y atencion de denuncias por incumplimiento de las normas

Ejecutar medidas correctivas inmediatas (paralizacion de
construcciones y clausura de establecimientos)

Planificacion para realizar la capacitacién a los

administradors y personal del area

@ Tramites administrativos

Promover el desarrollo y crecimiento formal
de las actividades econémicas del distrito

Figura 42. )
Obijetivos y Metas del Area de Fiscalizacién — Parte |1

m=m Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion “Amqu
ACTIVIDADES

Fiscalizacion en cumplimiento de obligacion no tributaria

y atencion de denuncias por incumplimientc de las normas

TAREAS
>

Emitir Acta de fiscalizacion

® > [iitir Informe técnico
Emitir Inicio de proceso sancionador
Emitir Informe final de instruccion
Emitir Proyeccion de resolucion gerencial
Emitir Notificacion de resclucion gerencial

Actividades de fiscalizacion con otras
dependencias y/o otras instituciones
del estado

Promover el desarrollo y crecimiento formal
de las actividades economicas del distrito
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Figura 43. )
Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion — Parte 111

=== Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacién Yanchag

distrito emprendedor.

ACTIVIDADES

Ejecutar medidas correctivas inmediatas (paralizacion de

construccicnes y clausura de establecimientos)

TAREAS

>

Emitir Acta de fiscalizacion

®— iitir Informe técnico
Emitir Proyeccion de Resolucion de Sancion
Emitir Notificacion de resclucion
Ejecucién de la medida inmediata
Verificacion de medida inmediata

® — Informe Para procuradoria

Promover el desarrollo y crecimiento formal
de las actividades econoémicas del distrito

Figura 44. )
Obijetivos y Metas del Area de Fiscalizaciéon — Parte IV

mmm Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion lfl’"dm

ACTIVIDADES

A

administradors y personal del area

Planificacion para realizar la capacitacion a los

TAREAS
>

Capacitaciones

@

Promover el desarrollo y crecimiento formal
de las actividades economicas del distrito
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Figura 45. )
Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacion — Parte V

m=m Objetivos y Metas del Area de Fiscalizacién ajmdm
ACTIVIDADES
TAREAS

>

Elaboracién trimestral del POI
Recepcion y tramite de documentos
Emision de informes, oficios, memorandum, esquelas de respuestas, etc

Promover el desarrollo y crecimiento formal
de las actividades econémicas del distrito

6. Contribucién de Otras Areas al Area de Fiscalizacion

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a la “Contribucion de Otras Areas al

Area de Fiscalizacion” el cual es un flyer.

Figura 46. )
Relacion con Otras Areas

Relacion con otras areas

lJdemq

Ejecucion coactiva
La oficina de fiscalizacion trabaja con ejecucion \ Gerencia Municipal
coantiva para proceder f:;?gg:‘;\i:ﬁmi; Puede dispener |a realizacion de actuaciones comple-
} mentarias, siempre que las considere indispensables
para resolver el procedimiento, emitir la resclucién donde
impone la sancién o disponer el archivamiento definitivo

Tributacion ¥ Desarrollo Econémico

Para poder identificar a los propietarios del La Gerencia de Desarrollo Econdmico se encar

inmueble. \ ga de supervisar el cumplimiento de dispasicio
\ nes o licencias, clausura, decomiso, retencion
de productos y otras con apoyo de la Oficina de
Fiscalizacicn.
Gerencia de Subgerencia de
Desarrollo y bienestar ciudadano Mantenimiento de infraestructura
coordina con la Unidad de Salud y vigilancia La oficina de fiscalizacion trabaja con el desa-
sanitaria, para regular y controlar la higiene y rrollo urbano en cuanto a licencias de construc-

salubridad de los establecimientos comerciales cidn
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7. Contribucion de Cada Empleado al Area de Fiscalizacion

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a la “Contribucion de Cada Empleado

al Area de Fiscalizacion” el cual es un flyer.

Figura 47.
Contribucion de Cada Empleado al Area de Fiscalizacion

Contribucion de los empleados
Area de Fiscalizacion

B o o

Goordina con gl personal los Organiza con el parsonal ks
Jefe oneratlvos oue 56 116ne Brograd- aperalivos que S fiene pro-
mado hacer gramao hacer
=l jefe s empre tiene
T gdc cstar oresonts
en los  oporativos
r
& O 0
Fiscalizador Ascaliza establecimiemes co- Lieva las vileremes noifica-
merclalesy construcclonas clones yue hay dentro de su

IJurigdicelon al adminlstrado

El fiscal zodur constata hochos con-
® trorios ol ordesamizns normot vo
muricipsl ¢ £ las rormas dz alcance

%ﬁ o 1ac onal que corfigdrer ung irfrac-

Emite documantacion sancie- cien
Abogado nadora (resolnclones]
<8 o o
Yartilca que ol adminlstrado Emite un infermes técnicos
Arguitecto caenle con las licenclas ne-
cesarias yara Ia consiruccion

g ——o°

) Deriva toda la documentacién dentro
Secretaria yfuera de Ia oficina

Administrativa

ﬁlzﬂgagq
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8. Forma de Comportamiento del Empleado del Area de Fiscalizacion

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a la “Forma de Comportamiento del

Empleado del Area de Fiscalizacion” el cual es un flyer.

Figura 48.

Forma de Comportamiento del Empleado del Area de Fiscalizacion

Valoresenel
Area de Fiscalizacion

DEMOCRACIA

Expiesa sus ideas
libremente

CONCERTACION Y
PARTICIPACION

Podemos no coincidin, pero
tods apinidn es aceplads

ETICA PUBLICA

Tratarmos de actuar
slermnpre eticamente

HONRADEZ Y
HONESTIDAD

1.3 transparencia estd
presente en nuestra actuar

TRANSPARENCIA

En el trabajo, no tepemas
nada que ocullar

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS
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PROBIDAD

"

Tadas nuesiras acciones
s0n o fuena fe

JUSTICIAY . {&'.
EQUIDAD -} .
taley aplics para lados, ‘ -

sin distincidn

LEALTAD

Somos fieles s nuestros
pringipios

&
4

CONFIDENCIA=-
LIDAD

Cuidamas la informacidn
de contenido delicado

Ulanchaq



9. Politicas y reglas del area de fiscalizacion

A continuacioén, se muestra la figura 40 relacionada a las “Politicas y reglas del area de

fiscalizacion” el cual es un flyer.

Figura 49.
Politicas y reglas del Area de Fiscalizacion

DISPONER DE TIEMPD PARA

TRABAJAR FUERA DE

HORARID LABORAL
NOTIFICAR LA SALIDA PROHIBIDD
¥ ENTRADA DE LA DFICINA INGESTA
MEDIANTE PAPELETAS DE ALIMENTOS
DI SALIDA y

PROHIBION LA INGESTA “scalizacian PRONIBIOD
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS: ELUSD DE LA DFICINA

| PRATNES O
Mﬂdm /' LABORALES

USAR CHALECOS DE USAR VESTIMENTA
IDENTIFICACION FORMAL DE LUNES
UBLIGATORIAMENTE A JUEVES, VIERNES
ENLOS OPERATIVOS ROPA CASUAL

10. Estilo de gestién gerencial utilizado en el area de fiscalizacion

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a las “Estilo de gestion gerencial

utilizado en el area de fiscalizacion” el cual es un flyer.
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Figura 50.
Estilo de gestion gerencial

/ Participa en todos los ope-
Es‘"ln nE GEs‘"ﬁ“ nEl IEFE ( rativos nocturnos de clausu- a anchaq
| ra de bares, cantinas y dis- dlsitfo emprendedor
cotecas
Participa en las paralizacio- / /
nes inmediatas a estableci- f L
mientos comerciales u ‘ \ El Jefe es participativo
obras de construccion @ ©
Estilo de Gestidn
del supervisor
@ / Tranquilo al momento de
; o | asignar roles y tareas al
Coordina la realizacién de grupo de trabajo
intervenciones a estableci-

mientos comerciales y de @

construccion
( . Trabaja mediante metas ’

@

11. Diccionario

Viene a ser el conjunto de términos o argot profesional empleado en el area de

fiscalizacién. este se encuentra documentado en el Anexo 6: Glosario de términos.

Material Educativo de la Dimension de Socializacion Grupal
1. Contribucién del grupo de trabajo del empleado a las metas del area de

fiscalizacion.

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a la “Contribucion del grupo de trabajo

del empleado a las metas del area de fiscalizacion” el cual es un flyer.
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Figura 51.
Contribucion del grupo de trabajo del empleado a las metas del &rea de fiscalizacion

Contribucion de los empleados Yfanchag
Area de Fiscalizacion :

Dietarmir

fic. hs realizad algun cambic en
realcian a la infraccion
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2. Relacion de los grupos de trabajo entre si

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a las “Relacion de los grupos de trabajo

entre si” el cual es un flyer.

Figura 52.
Relacion con grupos de trabajo

COORDINAR INSPECEION DE
ESTABLEGIMIENTOS COMERCIALES
Y OBRRS DE CONSTRUECION

ODRDINAR: COORDINAR ENVIO DE
- ELRBORACION DE + DENUNCIAS

INFORME TECNICD + ESQUELAS

* VALORIZACION DE « RESOLUCION DE SANCION Y
SANCIONES PARALIZACIGN DE CONSTRUCCION

Fiscalizador

3. Experiencia que cada miembro aporta a su grupo de trabajo.

Figura 53.
Aporte de cada miembro a su grupo de trabajo

Aporte de cada miembro a su grupo de trabajo

Secretaria Arquitecto

Abogada

Fiscalizador
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4. Contribucion de cada miembro al producto de su grupo de trabajo

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a las “Relacion de los grupos de trabajo

entre si” el cual es un flyer.

Figura 54.
Contribucion de cada miembro al producto de su grupo de trabajo

CONTRIBUCION DE
CADA MIEMBRO AL
PRODUCTO DE SU
GRUPO DE TRABAJO

caliza
que confarman
al

eso depende cuantas ac
urante el dia y rga labaral
a cada grupo de trabajo y qué medi-
das ¢ vas se tomaran.
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5. Descripcion de lo que el supervisor espera de su grupo de trabajo

A continuacion, se muestra la figura 40 relacionada a las “Relacion de los grupos de trabajo

entre si” el cual es un flyer.

Figura 55.
Descripcion de lo que el supervisor espera del grupo de trabajo

Espera que se resuelvan
todos los procedimientos
que se tienen a cargo

/7 anchaq

I:;gg:‘:l;'c!llﬂgnliliplsl QUE EL SUPERVISOR f

Espera que se eviten las nuli- (
dades procesales

O)

@ Espera que sus trabajadores
sean eficaces y eficientes en
\ su trabajo

Espera que sus trabajadores
cumplan sus metas y objeti-
vos por el cual se les contratd

Espera que no se dejen caducar,
los procedimientos que se
tienen a cargo porque demos- @

trarfa inaccion
-

Nota ®
El drea tiene un plazo de 90 dias

para resolver cualquier descar-
go

Espera que sus trabajadores
cumplan |a ley y defiendan a
la entidad publica

6. Estilo de gestion del supervisor del grupo

Figura 56.
Estilo de gestion del supervisor del grupo

ESTILO DE GESTION DEL SUPERVISOR DEL GRUPO

Ujmfhaq

ES Planificado

Organizado

El jefe de fiscalizaciin organiza al
equipo de trabaio y asigna tareas

Participativo

El jefe del &rea de fiscalizacion es

participativo y tranquilo al momen-
to de asignar roles y tareas al
grupo de trabajo. Trabaja mediante
metas, segun |as funciones de cada
trabajador que estdn descritas
dentro del Término De Referencia
(TDR) de su contrato

Planifica en conjunto con los fiscali-
zadares y miembros del equipe que
conforma el area, para la realiza-
cién de actividades y operativos,
fechas de intervencion, programa-
cign de lugares donde se interven-
dran y entre otras actividades

pragramados por él (ella).

ES Controlador

@ES Coordinado
El jefe coordina con los fiscalizado-

res, cuando y dende se puede
intervenir, para deteccidn de posi-
bles infracciones. Coordina con
ofras oficinas dentro y fuera de la
institucién para el apoyo de opera-
tivos e intervenciones y asf |a fisca-
lizacién sea mas efectiva,

Moniterea el trabajo gue realizan
cada miembro de conforma su
equipo, de cuantos operativos e
intervenciones tuvieron durante el
dia y semana, va sea comercial o
de construccion. Tiene un control
y administracién del trabajo que
desempefian cada miembro del
equipo, de acuerdo a sus metas y
objetivos  establecidos  en  su
contrato
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7. Rol del empleado en su grupo de trabajo

Figura 57.

Rol de los empleados en su grupo de trabajo

ROL DE LOS EMPLEADOS
EN SU GRUPO DE TRABAIJO

1 eniveribie det rrnnTa s Uiz

ROLEE

IFartie zar oo el fliesalizads: 2n lea dilgecies de zonfizecion v construc
21én.

o i i procslin sl

ROLES

Frovescidn de reso usioras 22 sancsn
&alztren op nenes legales

Araobe y respander a log esoritas que metda e adr nistra-

saadivribis vsten e e los i et
sled

Eviter que el srocazs criza.

Secretaria

niernaz y exterras o2 la oficna.
tzalizar despac ernitcs en cunts con le 2%,
- rzeser 2l prove'sc al wesajazer,

mlertos corrarclales w de construcelon
zl

na i

l'onzrs2 a dispos clon d2 las irsttaciones pablicas, en pardcipactin de dingene as 2

0 anchaq

eltshite emprandodon
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8. Describir las tareas del empleado en su grupo

Figura 58.
Tareas del empleado en su grupo de trabajo

Mgﬂgagq

Arquitecto
Paso 3
""" > @ mmmm-m-=-------= Elequipo del drea se distribu-
1 = 1 yenlas responsabilidades para
Fiscalizador Paso 2 H + armar el “Inicio del Procedi-
El fiscalizador informa al :  miento Sanclonador
equipo del drea de fiscaliza- Secretaria
cidn H ]
-------------------- > e
foooe RRRRRR :
' '
' '
. Pasol : n :
I ! Ay - !
| El fiscalizador da el primer ! Abogada ' Isr::::i';zl dl:’r::cemmlento !
i filtro al proceso de fiscaliza- : : !
| cign ' ' '
v e @ ; ! Paso 4
< ! Se sanciona al infractor en
' coordinacioncon otras dreas-

1 Municipales
'

9. Describir las politicas, reglas y procedimientos del grupo de trabajo del empleado

Figura 59.
Politicas, reglas y procedimientos del grupo de trabajo del empleado

CUMPLIR SU TRABA-
J0 CON EFICIENCIA

TRABAJD EN EQUIPD Y ESTAR SIEMPRE PRESENTABLES,
CONSTANTE COMUNICACION. PRESTOS A AYUDAR Y A PEDIR
AYUDA SI LO NECESITAN

Politicas y reglas del
COMPROMETERSE grupo de trabajo ESTAR A DISPOSI-

AL MOMENTE D PROCEDER CION DEL JEFE DEL
CON UNA INTERVENCION AREA DE FISCALIZA-
CIoN

SER SOLIDARID Y SI' UND COLABORAR Y APDYAR A
NO SE ENCUENTRA PODER SUS COMPARERDS DE
TOMAR SU LUBAR TRABAJD
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10. Describir la forma en que debe comportarse el empleado de forma que sea

consistente con los valores de su grupo de trabajo

Figura 60.
Forma de comportarse de acuerdo a los valores del grupo

Forma de comportarse
de acuerdo a los valores

del grupo

PUNTUALIDAD
?@ Tratamos o2 cumcin

COMUNICACION ) COORDINACION

< O

TRABAJO EN
EQUIPO I

Trabajamos cocherativa o
monts

a arncha,

distrita emprendeder

Nota: El item 2 “Describir los objetivos del grupo de trabajo del empleado en el area de
fiscalizacion” y el item 12 “Describir la politica de su grupo” de la informacion recabada de la
dimension de Socializacién Grupal no esta totalmente definida por lo que no armé material ya que

el item 2 y 12 contiene informacion genérica.
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Material Educativo de la Dimension de Socializacion de Tareas

1. Tareasy Responsabilidades de cada Empleado

Figura 61.
Tareas y responsabilidades - Parte |

Tareas y Responsabilidades

@ Descripcion de tareas
- Prayeccion de resoluciones gerenciales de sancion,

reconsideracién yfo medida correctiva,

Prayeccion de informes finales de instruccion con
descargo y sin descargo.

- Emision de opinién legal (etapa sancionadora)
- Verificar, informar y dar tramite d los establecimientos
que son susceptibles de medida correctiva.
- Proyeccion y elaboracion de distintos documentos

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la
oficing de fiscalizacion y control ambiental.

@ Competencias técnicas
Conocimiento basico de office (Word y Excel).

Conocimiento basico de la normatividad competente al drea de
fiscalizacion y control ambiental.

a lmchaq e & o
LA LL

Figura 62.
Tareas y responsabilidades - Parte Il

Tareas y Responsabilidades

@ Descripcion de tareas
. Realizar lo loer de fiscalizacion en el Distrito de Wanchag.

Netificar correctomente los documentos que se le asignen.

. Realizar labor de identificacion permanents sobre los casos
que armeriten Procesons sanc ionadores,

Realizar loboras permansantes de supervision y control de las
madidas impuestas,

Otras funciones que le sean asignadaos por & jefe de la oficing
de fiscalizacion y control ombisntal

@ Competencias técnicas
Conocimiento bésico de effice (Ward vy Excel).

Conocimignto bésico de la normatividad competents al dred de
fiscalizacion y control ambiental.

Cursos de fiscalizacion, procedimiento administrative sancionodor,
ley de procedimienta administrative general

anci 1 a Y G F

dinido emprenciestor, =
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Figura 63.
Tareas y responsabilidades - Parte 111

Tareas y Responsabilidades

@ Descripcion de tareas
- Emitir informes técnicos segan actividad realizada.

- Verificar, informar y dar trémite a los establecimientos que
son susceptible de medida correctiva

- Emitir opiniones técnicas segun lo regulado por la ley de
procedimiento administrativo general, reglamento nacional
de edificaciones.

- Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la oficina
de fiscalizacion y control ambiental

@ Competencias técnicas
Conocimiento y mansjo a nivel de usuario de Autocad, Office

Conocimiento basico de la normatividad competente al drea de
fiscalizacién y control ambiental.

Conocimiento de nermas de urbanismao y zonificacion

0’/ (RNE, PDU, PMCHC, Ley 29080)
anchag R

Figura 64.
Tareas y responsabilidades - Parte IV

Tareas y Responsabilidades

@ Descripcidn de tareas
. Ejecutar actividades administrativas.

Distribuir los docurnentos a las respectivas areas de la Municipalidad.
Registrar los cargos de la documentacién entregada.

Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacion de documentos cuando se le
requiera hacer seguimiento de |os tramites en curso.

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del ramite de su
documentacion

Las demds atribuciones y responsabilidades gue estén previstas o que se establezcan
en la normatividad vigente y aquellas funciones gue le sean asignadas por el jefe de la
oficina de fiscalizacion y contrelambiental.

Competencias técnicas

Conocimiento y manejo a nivel de usuario de Autocad, Office
o © @& o o

Conocimiento basico de la normatividad competente al area de
fiscalizacion y control ambiental

Conocimiento en redaccion de documentos administrativos comprobable.

”anchaq o o o o ®

disirifo emprandedor,
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2. Forma de realizar las tareas de cada empleado

Figura 65.
Forma de realizar las tareas de cada empleado

Forma de realizar las tareas de cada empleado U /

Fiscalizadores

Arquitecto

a. Verlflcar dncumentos de eslahlemm\entos comer-
a. Gonocimiento técnico en el drea de construccion UGl delensa
urbanismo y zonificacicon.
b.

Determinar y dar uplmnn écni
correc‘twas) o TPF\"V 'vrara S
urbanis onificacian, adermas el
SIGI0N

ificar documentos quc cimite

7ac
e Clausurar bares, cantinas y discotecas e eslén er
el distrito do Wanchag
Secretaria
a. Registrar toda documentacion dc la oficin:
b. Revisar y derivar los expedientes
c. Entregar expediente ol personal a cargo (fiscaliza Abogado
dor, arquitecto u abogado.)
d.  Hacer seguimiento a la documentacién de |5 oficinz a.  Brindar asesoria legal al personal del dies de Niscall
e A 13 elaboracién de documentos Ci
f n &l armado del POI

3. Tareasy responsabilidad prioritarias de los empleados

Figura 66.
Tareas y responsabilidades prioritarias de los empleados

Tareas y responsabilidad prioritarias de los empleados 0j,nchaq
Fiscalizador Rhogado frgquitecto Secretaria

Gestion de

Actas de fiscalizacion Resoluciones, esquelas Informes técnicos

Y avisos e informes |egq|e documentos
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4. Forma de operar las herramientas de los empleados
Figura 67.
Herramientas de los empleados

Herramientas de los empleados ”Jamnc;mhaq

OPP, SIGA,  Paratomar
SIGO y SR evidencia

&—@

MICROSOFT CELULAR CAMARA
OFFICE

. .
Descripcion

Se usa el kit de Microsoft Office (Word, Excel y Power
Point). Por otro lado, se emplea software particular del
éarea como el OPP, SIGA, SIGO y SR, los cuales si cuentan
con un manual detallado propio de la Municipalidad que
serd adjuntado en formato PDF en la plataforma Moodle.

5. Forma de adquisicion de recursos de los empleados para realizar su trabajo

(equipo, suministros, instalaciones).

Figura 68.
Forma de adquisicion de recursos de los empleados

Forma de adquisicion de recursos ”jmc;haq
de los empleados

@ — Sistemma OPP

— —

@ Sistema SIGA

El jefe recibe las peticiones Tramita y da seguimiento a
de todos los miembros y la solicitud de requerimien-
las alcanza a secretaria tos utilizando los sistemas
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6. Jerarquia en caso de consultas

Figura 69.
Jerarquia en caso de consultas

Jerarquia en caso de consultas 01/‘{"%“‘1

Descripcién

Est@ en comunicacion constante

Se comunican mediante WhatsApp de forma remota
Consultan o los compafieros mas antiguos o de mayor
experiencia o al jefe en caso de dudas

Se rednen, debaten y se aconsejan en equipo cuando se
presenta una situacién conflictiva y cémo debe solucio-
nase.

Arquitecto

Secretaria

Abogada

Fiscalizador

7. Clientes de los empleados

Figura 70.
Clientes de los empleados

“Clientes” de los empleados

Administrado
o cliente

Realiza sus descargos

Cemw”

0
/
/

Secretaria

Atiende quejas y consultas

w Infractor
anchae
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8. Forma de atender las necesidades de los clientes

Figura 71.
Forma de atender las necesidades de los clientes

Forma de atender las necesidades
de los clientes

Fiscalizador

<5
an N - ) :
Denuncia una infraccion - - om o Arquitecto
Se coordina e
( inspeccién el
AdminiStrado Se atiende el descargo o
o cliente
1
1 Inspecciona
1 Ia infraceion
%ﬁmﬂq Infractor
9. Periodo de reporte laboral de los empleados
Figura 72.
Periodo de reporte laboral
Periodo de reporte laboral %ﬁgtm
75 dias
f ~ N
25 dias 25 dias 25 dias

Las actividades se presentan diaria- Las actividades se presentan diaria-
mente mente

Las actividades se presentan diaria-
mente

Descripcién
El personal contratado por TDR tiene un plazo de presta-

cién de sus servicios 75 dias hdbiles, los cuales estdn di-
vidiclos en tres entregables, caca entregable tiene un

plazo de 25 dias.
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10. Percepcion de un trabajo aceptable en el area

Figura 73.
Percepcion de un trabajo aceptable

Percepcion de un trabajo aceptable ”l’ﬂfh"q
Arquitecto
————— -
A
A
A Y
hY
.\
Fiscalizador q
______ -
T
% 1 —————————— »d (C) Objetivos del Area
Secretaria P ’l
L4 - -
’ Descripcion
4 Un desempefic aceptable es cuande los empleados
4 realizan la mayor cantidad de actas por dia tal que
4 les permita alcanzar los objetivos y metas plantea-
Abogada . 4 dos.

A fin de tener certeza del avance del material, se plante6 cuestionarios de retroalimentacion
como parte de la implementacion de micro aprendizaje en el area de fiscalizacion. Estos
cuestionarios son actividades interactivas comunes que se incluyen en los sistemas de gestores de
aprendizaje, ya que brindan al empleado la oportunidad de participar activamente en su
aprendizaje y adquirir conocimientos de manera autobnoma, vease el Anexo 6: Cuestionario de
retroalimentacion del material educativo.
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3.4.  Implementacion y Despliegue del Sistema Gestor del Aprendizaje
Para la implementacién del Sistema Gestor del Aprendizaje (Moodle). Primeramente, nos
dirigimos al sitio web oficial de la plataforma ingresando la siguiente direccibn URL

“https://download.moodle.org/” en el navegador Microsoft Edge. Seguidamente hacemos clic en

el boton que titula MOODLE 4.0.4+, como se puede apreciar en el grafico siguiente.

Figura 74.
Acceso al sitio web Moodle

fhoodledownloads

Freedom to learn.

Moodle is open source under the GPL license. Everything we produce is
available for you to download and use for free.

Check out our latest release:

MOODLE 4.0.4+

Esta accion nos conducira a una nueva pagina en la cual podemos ver las mas recientes
versiones para su descarga. La plataforma nos ofrece dos versiones para descargar como se

muestra a continuacion.

Figura 75.
Versiones descargables
Version Information tgz .zip
Moodle 4.0.4+ This package is built every week with new fixes produced by our stable development process. It contains a number of Download Download
MOODLE_400_STABLE fixes made since the 4.0.4 release and is usually a better choice for production than the actual 4.0.4 package below. tgz zip
Built Weekly * Recent _changes log [ +7.9vE
7 days 8 hours ago * Upgrading notes
) 1167 today 1740 today
¢ Requires: PHP 7.3, MariaDB 10.2.29 or MySQL 5.7 or Postgres 10 or MSSQL 2017 or Oracle 11.2
* Language packs _
[md3] [sha256] [md5] [sha256]

Moodle 4.0.4 This is the latest official update of Moodle 4.0. Download Download
MCOODLE_4004 tgz zip
.

Release notes

12 Sep 2022 * Fixed issues 59MB 77.9MB
19 days 13 hours ago * Upgrading notes 258 tod, 359} d

« Requires: PHP 7.3, MariaDB 10.2.29 or MySQL 5.7 or Postgres 10 or MSSQL 2017 or Oracle 11.2 oo i

* Language packs [md5] [sha256] [md5] [sha256]

En la columna informacién podemos ver que la plataforma sugiere descargar la version
4.0.4+ para un entorno de produccién y que, en nuestro caso, satisface nuestras necesidades por lo

que elegimos esta version. Como comentario aparte, cabe recalcar que es estrictamente necesario
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que la version de PHP a utilizar sea la 7.3 y que la versibn MySQL sea 5.7. A continuacion, la

imagen siguiente muestra el paquete que se eligié para descargar.

Figura 76.
Descarga de version 4.0.4+

Version Information

gz zip
Moodle 4.0.4+ This package is built every week with new fixes produced by our stable development process. It contains a number of Download Download
MOODLE_400_STABLE fixes made since the 4.0.4 release and is usually a better choice for production than the actual 4.0.4 package below. tgz zip
Built Weekly = Recent changes log a 77.9MB
7 days 8 hours ago = Upgrading notes - ,1_1‘:. ..‘_.
* Requires: PHP 7.3, MariaDB 10.2.29 or MySQL 5.7 or Postgres 10 or MS5QL 2017 or Oracle 11.2 e

* Language packs [md5] [sha256] [md5) [sha256]

Moodle 4.0.4 This is the latest official update of Moodle 4.0 Download Download
MOODLE 4004 tgz zip

* Release notes
12 Sep 2022 * Fixed issues
JeoEp ” © 59MB 77.9M8
9 days 13 hours ago * Upgrading notes i

258 today 359
* Requires: PHP 7.3, MariaDB 10.2.29 or MySQL 5.7 or Postgres 10 or MSSQL 2017 or Oracle 11.2 =

= Language packs (e [sha256]

Al término de la descarga podremos observar un fichero denominado “moodle-latest-400”

con la extension .zip. Véase la figura siguiente.

Figura 77.
Fichero descargado

| roodle-latest-400.zip 28/09/2022 21:33 Archivo WinRAR Z... 79.782 KB

La plataforma Moodle requiere un servidor web, una base de datos y tener el lenguaje de
programacion PHP instalado y configurado. Adicionalmente requiere un conjunto de extensiones.
Por lo que ingresamos a nuestro servidor web “intiparadise”, mediante CPanel, donde se

instalara, configurara y administrara Moodle.
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Ingreso a la plataforma CPanel

cPane/

Username
mariliainti

Password
Reset Password

Dentro del CPanel ingresamos a Administrador de Archivos, subimos y extraemos el

Figura 78.

Otros marcadores

X | B Lasso - Ojos Marrones
e
Permissions

archivo comprimido moodle-latest-400 a “Public_html”, luego seleccionamos todos archivos de
B = W

la carpeta Moodle y lo arrastramos nuestro dominio “fiscwanchaq.com”
41 X | EB Moodle: instalacién, configu x| + v =
= 0@ :

@ Amazon Web Senvic...

Figura 79.
Traslado de paquetes a Fiscawanchag.com
&P cPanel - Main X  ¢P cPanel File Manager v3 X Th Edit Topic 2
@ @& intiparadise.com:2083/cpsess7457279491/frontend/paper_lantern/filamanager/index.html
Manantial Cursos link trabajos tesic 4| Google Analyticsp.. (Q) Fichas de aprendiza..
X Upload
1 Up One Level € Back = Fo £ Reload Selec OUnselect A
Size Last Modified Type
4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM httpd/unix-directory 0755
4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM httpd/unix-directory 0755
4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM hittpd/unix-directory 0755
4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM httpd/unix-directory 0755
Nov 3, 2022, 1:13 PM httpd/unix-directory 0755
, 2022, 1113 PM httpd/unix-directory 0755
13 PM hittpd/unix-directory 0755
httpd/unix-directory 0755
httpd/unix-directory 0755
0755
0755

Nov 3,

Universidad

0755
0755 .

2022
2022

13 PM

A Home
4 KB
13 PM

Name
4 KB
httpd/unix-directory

Go
Nov 3

=+ Folder

¢ File Manager

hitpd/unix-directory

Nov 3,
httpd/unix-directory

=+ File
A | fiscwanchag.com
Collapse All
—= A (‘homed/mariliainti) admin
+ B dacacademico.intiparadise.com analytics
+ i dacacademice.intiparadise.org
+Metc auth
T eXpro-muparatse. o availability
— = fiscwanchag.com
backup
+ B admin
+ M analytics badges
+auth blocks 4k
+ B availability
+ backup blog 4KkB
+ I badges cache 4KB Nov 3, 2022,
+ B blocks
calendar 4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM
+ M blog
+ M cache cohort 4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM
1 calendar comment 1B Nov 3, 2022, 1113 PM
+ M cohort
+Mm comment competency 4 KB Nov 3, 2022, 1:13 PM hitpd/unix-directory
- FAmRnatanm e

ﬂ R Escribe aqui para buscar
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Por otro lado, la documentacion de la plataforma Moodle informa que es necesario la
creacion de una base de datos, por lo que, por simplicidad, escogimos al gestor de base de datos
de MySQL denominado MySQL Workbench, en él ejecutamos la siguiente instruccion.

CREATE DATABASE moodle DEFAULT CHARACTER SET utf8mb4 COLLATE utf8mb4_unicode_ci;

Figura 80.
Creacion de base de datos
=] _; :E/ Q ol Limit to 1000 rows v | e < Q (1 (=
1 kREATE DATABASE moodle DEFAULT CHARACTER SET utf8mb4 COLLATE utf8mb4_unicode_cij
Output
|:—|T| Action Output -
# Time Action Mezzage
[] 1 20:35:29 CREATE DATABASE moodle DEFAULT CHARACTER SET utf8mb4 COLLATE utf8mb4_unicode_ci 1 row(s) affected

Ahora es necesario crear un usuario y concederle los permisos necesarios para que pueda

trabajar con la base de datos previamente creada. este cometido se logra utilizando la siguiente

sentencia:

mysql> CREATE USER 'moodleuser'@'localhost' IDENTIFIED BY 'beberlyl23';
mysql> GRANT SELECT, INSERT, UPDATE, DELETE, CREATE, CREATE TEMPORARY TABLES,
DROP, INDEX, ALTER ON moodle.* TO 'moodleuser'@'localhost’;

mysql> FLUSH PRIVILEGES;

Procederemos a ejecutar las instrucciones en nuestro gestor de bases de datos, como se

puede apreciar en la figura de abajo.

Figura 81.
Creacion de usuario
=] .; :I? ﬁ ol Limit to 1000rows ~ ~ | 3, < Q6 1 =
1 kREATE USER 'moodleuser'@'localhost’ IDENTIFIED BY 'beberlyl23’;

2 GRANT SELECT,INSERT,UPDATE,DELETE,CREATE,CREATE TEMPORARY TABLES,DROP,INDEX,ALTER ON moodle.* TO 'moodleuser'@' localhost';
ze FLUSH PRIVILEGES;

Output

|:—|T| Action Qutput -

# Time Action Meszage
[] 1 20:35:29 CREATE DATABASE moodle DEFAULT CHARACTER SET utf8mb4 COLLATE wtf8mb4_unicode_ci 1rowl(s) affected
(] 2 20:50:05 CREATE USER ‘moodleuser'@localhost’ IDENTIFIED BY beberdy123 0 rowis) affected
[] 3 20:50:05 GRANT SELECT.INSERT.UPDATE.DELETE.CREATE.CREATE TEMPORARY TABLES DROP.INDEX ALTER ON moodle.” TO ‘moodleuser'@localhost” 0 rowls) affected
[ 4 20:50:05 FLUSH PRIVILEGES 0 rowls) affected
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Ahora bien, ingresamos la siguiente URL https://127.0.0.1/moodle/ y aparecerd la

siguiente ventana.

Figura 82.
Ventana de instalacion del Moodle

Installation

Moodle - Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment
Copyright notice
Copyright (C) 1998 onwards Martin Dougiamas (https://moodle.com)

This program is free software: you can redistribute it and/or modify it under the terms of the GNU General Public License as published by the Free Software Foundation,
either version 3 of the License, or (at your option) any later version.

This program is distributed in the hope that it will be useful, but WITHOUT ANY WARRANTY; without even the implied warranty of MERCHANTABILITY or FITNESS FOR
A PARTICULAR PURPOSE.

See the Moodle License information page for full details: https://docs.moodle.org/dev/License

Confirm

Have you read these conditions and understood them?

Continue Cancel

Haremos clic en el boton “Continue” y nos mostrara algunos problemas existentes en la
configuracion de nuestro servidor, como se puede apreciar. Los errores se encuentran en la
columna status y existen 3 estados: OK (con recuadro verde) cuando no es necesaria ninguna
correccion, check (con recuadro naranja) cuando requiere una correccion opcional, check (con
recuadro rojo) cuando requiere una correccion obligatoria. Como se puede ver en la figura

siguiente:
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Figura 83.
Instalacion de Plataforma Moodle

Installation - Moodle 4.0.4+ (Build: 20220922)
Moodle 4.0.4+ (Build: 20220922)

For information about this version of Moodle, please see the online Release Notes

Server checks

Name Information Report Pluginjl Statug]

php_extension xmlrpc & should be installed and enabled for best results(?" Check
The XMLRPC extension is useful for web services and Moodle networking.

php_extension soap & should be installed and enabled for best results(<" Check
Installing the optional SOAP extension is useful for web services and some plugins.

php_extension sodium & should be installed and enabled for best results(<" Check

php_setting opcache.enable & PHP setting should be changed [ Check
PHP opcode caching improves performance and lowers memory requirements, OPcache extension is
recommended and fully supported.

unicode & must be installed and enabled® [0k}
database mariadb (5.5.5-10.4.22-MariaDB) & version 10.2.29 is required and you are running 10.4.22(4" [ok]
php & version 7.3.0 is required and you are running 7.3.33 g

Cuando levantamos todas las observaciones criticas debe de aparecer la notificacion
siguiente. seguidamente daremos clic en el boton Continue.

Figura 84.
Levantamiento de observaciones criticas

Other checks

Information  Report Plugin Status

sitenot https & if this test fails, it indicates a potential problem(®@' Check
It has been detected that your site is not secured using HTTPS. It is strongly recommended to migrate your site to HTTPS for
increased security and improved integration with other systems.

max_input_vars & if this test fails, it indicates a potential problem(#' Check
PHP setting max_input_vars is recommended to be at least 5000.
Your server environment meets all minimum requirements. x

Tomaré varios minutos la configuracion del sistema, pero este paso es automatico y en este

proceso, se mostraran distintas notificaciones como en la figura siguiente.
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Figura 85.
Proceso de instalacion

Installation

System

Success

antivirus_clamav

Success

availability completion

Success

availability_date

Success

availability_grade

Success

Por ultimo, podemos apreciar que al final de la pagina aparece el boton Continue tal como

se muestra a continuacion.

logstore_database

Success

logstore_legacy

Success

logstore_standard

Success

Seguidamente hacemos clic en dicho botdn. Posteriormente aparecera un formulario para

la creacion de un usuario administrador del sistema. Como se puede apreciar en la siguiente figura.
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Installation

On this page you should configure your main administrator account which will have complete control over the site. Make sure you give it a secure username and
password as well as a valid email address. You can create more admin accounts later on.

Expand all
v General

Username 9 admin
Choose an authentication (2] Manual accounts
method

The password must have at least B characters, at least 1 digit(s), at least 1 lower case letter(s), at least 1 upper case letter(s),

at least 1 special character(s) such as as *, -, or #
New password [ >] | Click to enter text & |®

Force password change @

First name ! ] | Admin |
Surname ! ] | User |
Email address o | |
Email display [2] | Allow everyone to see my email address B
City/town | ‘

Ingresamos datos del perfil de administrador, y como se ve a continuacion y damos clic en

el boton Update profile.
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Figura 86.
Ingreso de Datos
v General
Username (7] | beherlz

Choose an authentication [7] Manual accounts

method
The password must have at least 8 characters, at least 1 digit(s), at least 1 lower case letter(s), at least 1 upper case letter(s),
at least 1 special character(s) such asas *, -, or #
New password 00 | beberly123 & |@
Force password change @
First name O | Beberly |
Surname 0 | Crdufia Benavente |
Email address 0 | beberlyorbe@gmail.com |
Email display (7] | Allow everyone to see my email address s
City/town | Cusco
Select a country | Peru *

Timezone

| America/Lima

> Additional names

> Optional

Update profile Cancel

© Required

Esperamos que la configuracién tome el lugar, apareciendo el siguiente formulario,
cambiamos los parametros de acuerdo a nuestra conveniencia y damos clic en el botén Save

changes.
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Figura 87.
Configuracion del Moodle

Installation

New settings - Site home settings

Full site name
fullname

Reguired

| LMS para el proceso de Onboarding |

shortname

Short name for site (eg single word) Required

| OnboardingSystem ‘|

\

New settings - Support contact

Support email Required

supportemail

| beberlyorbe@gmail.com

If SMTP is configured on this site and a support page is not set, this email address will receive messages submitted through
the support form. If sending fails, the email address will be displayed to logged-in users.

New settings - Outgoing mail configuration

No-reply address This value is not valid
noreplyaddress

|’ noreply@localhost |

\

Default: noreply@localhost

Emails are sometimes sent out on behalf of a user (eg forum posts). The email address you specify here will be used as the
"From" address in those cases when the recipients should not be able to reply directly to the user (eg when a user chooses
to keep their address private). This setting will also be used as the envelope sender when sending email.

——
Save changes

Listo, el Sistema Gestor del Aprendizaje termin6 de registrarse con la direccién URL:

https://fiscwanchag.com/ . Esta es su interfaz principal, donde se creard tres cursos en

concordancia a las tres dimensiones de socializacion (socializacién organizacional, socializacion

grupal y de tareas).

Subida de Material Educativo

Figura 88.
Interfaz principal del Moodle

ardingSystem  Home Dashboard My courses  Site administration L © BO v Editmode @ )

Expand to explore

This side panel can contain more features.
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Ahora bien, vamos a la pestafia Home y en el titulo Available courses vemos el boton
Add a new course, hacemos clic en él, y se nos abre el siguiente formulario. En este formulario
crearemos tres modulos del curso (Funcionamiento organizacional, funcionamiento grupal y
funcionamiento de tareas) en funcion a las dimensiones ya descritas anteriormente.

Figura 89.
Formulario para agregar curso

Add a new course

Callapse all

v General

Course full name @ @ | Socializacién Organizacional

Course short 09 | Socializacion Organizacior

name

Course category @ @

| Search v

Coursevisibility ~ @ | Show & |

Course startdate @ ‘ 0 % H October % H 2022 || 00 # H 00 # |Eﬂ

Courseenddate @ | 10 ¢ || November ¢ || 2022 ¢ || 00 ¢ || 00 % | % EEnable

Course ID number @ | |
v Description

Coursesummary @ | 3 A+ B [ E=E EZE % %

© @ @ & ™ P wp @

Este curso corresponde a la primera dimension del proceso de socializacion que
es cuando un nuevo empleado aprende los valores, abjetivos, reglas, paliticas,
costumbres, estilo de liderazgo y el lenguaje de la organizacion,
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Al final tendremos 2 opciones a elegir: Save and return o Save and display. damos clic
al segundo. Luego veremos que nuestro curso se organizé en base a los topicos que indicamos.
recordemos que establecimos 10 temas para la dimension de socializacion organizacional. Tal

como se aprecia en la siguiente figura.

Socializacion Organizacional

Course Settings Participants Grades Reports More ~

v General Collapse all
%] FORUM
Announcements

v Topic 1
v Topic 2
v Topic 3
v Topic 4
v Topic 5

v Topic 6

Ahora editaremos cada topico segun el material que desarrollamos. Esto se logra haciendo
clic en el botén Edit mode del menu de navegacion. y haciendo clic en el cuadro que aparece

debajo del tépico bajo el titulo Add an activity or resource.
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Figura 90.
Agregar actividad

v Topic 1 #

+ | Add an activity or resource

Add topic

La accion anterior nos conduce al siguiente formulario en el cual debemos ir a la pestafia
Resources. En ella seleccionaremos el recurso relacionado al material que pretendemos subir, que

en este caso seria el de file. VVéase a continuacion la imagen de referencia.

Figura 91.
Agregar recurso

Add an activity or resource

| Search

All Activities

BE B B

IMS content
Book Folder package Label
v O v O w O w O
URL
v O
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Seguidamente, aparecera un formulario en el cual tendremos que ingresar los datos del

recurso a subir y otros parametros adicionales, como se puede apreciar en la siguiente imagen.

Figura 92.
Agregando un archivo

Socializacion Organizacional

Course Settings Participants Grades Reports Maore «

n Adding a new Filee

Expand all
v General
Name 0 | Servicios que proporciona el drea de fiscalizacion |
Description 1 A~ B I = = = = G | 5
© B & W™ F Hp @
En este punto se explican los principales servicios proporcionados por el drea de
fiscalizacion, asi como los documentos que los norman.
p
[0 Display description on course page @
Select files Maximum size for new files: Unlimiteq
OO & m = .
B Files
el 1

Funciones del...

Al término tendremos que escoger entre la opcién Save and return to course o Save and

display seleccionando el segundo. Posteriormente, tendremos una imagen como esta:
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Figura 93.
Contenido subido al Moodle

Socializacion Qrganizacional / Servicios que proporciona el area de fiscalizacion

FILE
E Servicios que proporciona el area de fiscalizacion

File Settings Mare ~

En este punto se explican los principales servicios proporcionados por el drea de fiscalizacién, asi como los documentos que los norman.

0/74'6/”‘7

Funciones del Area - Parte |
Proceso de Onboarding
- Incumplimiento de normas
- Campanas de difusion e induccion
- Actuaciones de evaluacion e inspeccion

De manera podemos seguir agregando cuanta informacion queramos. Sin embargo, es
necesario recordar que la version actual del Moodle (4.0.4 +) s6lo permite subir archivos de 512
MB como maximo, lo que condiciona en gran medida la subida de videos. lo cual sugiere que la
forma mas adecuada para estos recursos sea utilizando un servicio alojado como el de YouTube.
Para terminar, es asi como se aprecia el material subido por topico.

Figura 94.
Archivo subido

v General

Announcements hd Toplc 1+
FILE
Servicios que proporciona el ... Servicios que proporciona el area de fiscalizacién &
v Topic 2 [

Add an activity or resource

v Topic 3
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3.5.  Evaluar el sistema gestor del aprendizaje para asistir al proceso de onboarding

Para cumplir con este objetivo se implementé y desplego el sistema de Gestor de
aprendizaje en la oficina u area de fiscalizacion, como se puede certificar en el Anexo 7:
Constancia de Conformidad; y se contd con la participacion del personal del &rea para la

evaluacion los criterios del micro aprendizaje descritos por Leene (2006) y Linder (2006) que son:

e Formato. Las unidades (micro contenido) deben disefiarse de manera que sean
breves y faciles de percibir de un vistazo, esto es, sin tener que desplazarse hacia
abajo en la pantalla, asi como lo suficientemente livianas para distribuirse
rapidamente en diferentes entornos, esto significa que de estructura simple y baja
resolucion.

e Enfoque. Los temas y objetivos deben ser claros y faciles de expresar en pocas
oraciones concisas y breves.

e Autonomia. Cada parte del micro contenido debe ser independiente tal que los
aprendices no tengan que buscar por informacién adicional.

e Estructura. Deben condensar la informacion sencilla pero necesaria (titulo, tema,
autores, fecha, etiquetas, etc.).

e De simple acceso. EIl micro contenido debe ser disefiado para ser alojado como un
solo recurso en el internet, pero también deberia ser facilmente accesible desde

cualquier ubicacion.

A continuacion, para cada criterio se formula un conjunto de preguntas asociado a sus

indicadores que derivan de su definicion. Esta informacidn va representada en la tabla siguiente

Tabla 6.
Evaluacion de indicadores del microcontenido
Criterio Indicador Pregunta
Formato e Facilidad de e Considera que el
percepcion visual material
e Estructura simple proporcionado es de
e Tamafio del archivo facil percepcion
visual?
140

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




¢ Universidad
Andina
del Cusco

Repositorio Digital

¢Considera que el
material

proporcionado tiene
una estructura
simple?

¢Considera que el
material

proporcionado tiene
un peso ligero para
poder ser
transportado a otros

entornos?

Enfoque

Claridad en el

contenido

¢Considera que el
material

proporcionado es
claro en su

contenido?

Autonomia

Representacion  de

contenido autbnomo

¢Considera que es
necesario buscar
informacion
adicional a parte del
material

proporcionado?

Estructura

Estructuracién del

contenido

¢Considera que el
material
proporcionado  esta
organizado

correctamente?

De simple acceso

Facilidad de acceso

¢Considera que es

facil acceder al
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material

proporcionado?

Adicionalmente, para la evaluacion consideraremos criterios adicionales enfocados en el
sistema propiamente dicho como: la apreciacién de los usuarios, la percepcion de utilidad y su

capacidad de extension, esto se ve reflejado en la tabla siguiente:

Tabla 7.
Evaluacion del sistema gestor del aprendizaje
Criterio Pregunta
Apreciacion de los e ;Considera al sistema valioso?
usuarios
Percepcion de e ;Considera que el sistema es un aporte que facilita la induccion
utilidad del nuevo personal?

e ;Ensu opinion considera que este sistema es Gtil para capacitar al

nuevo personal que se incorpora al area?

Capacidad de e ;Considera usted que este enfoque de implementacién de
extension capacitacion de personal nuevo debe ser usado en otras areas de la
institucion?

Estas preguntas seran alcanzadas al personal del area de fiscalizacién que son un total de
14. Las preguntas estan planteadas en el anexo 7. A continuacion, se resumen las respuestas

encontradas.
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Criterios de evaluacion de material educativo
Formato
En la figura 95, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las

respuestas de la pregunta "Considera que el material proporcionado es de facil percepcion visual”

del criterio de Formato.

Figura 95.
Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que el material proporcionado es de facil
percepcion visual?

¢Considera que el material proporcionado es de facil percepcidn visual ?
14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que el material
proporcionado es de facil percepcion visual?’” se pudo apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion
el 92.9% indico encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el 7.1% no esta ni

en acuerdo ni en desacuerdo.

En la figura 96, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta "Considera que el material proporcionado tiene una estructura simple”

del criterio de Formato.
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Figura 96.

Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que el material proporcionado tiene una estructura

simple?

¢Considera que el material proporcionado tiene una estructura simple?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
® De acuerdo
Ni deacuerdo, ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que el material
proporcionado tiene una estructura simple?’” se pudo apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion
el 85.7% indicd encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el 14.3% no esta ni

en acuerdo ni en desacuerdo.

En la figura 97, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta " Considera que el material proporcionado tiene un peso ligero para

poder ser transportado a otros entornos” del criterio de Formato.
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Figura 97.
Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que el material proporcionado tiene un peso ligero
para poder ser transportado a otros entornos?

iConsidera que el material proporcionado tiene un peso ligero para poder ser transportado a otros
entornos?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

28.6%

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que el material

proporcionado tiene un peso ligero para poder ser transportado a otros entornos?’” se pudo
apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.9% indicé encontrarse totalmente de acuerdo y

de acuerdo, mientras que el 7.1% no esta ni en acuerdo ni en desacuerdo.

Promediando las calificaciones superiores de este criterio tenemos:

92.9+85.7+ 929 271.5
( )+100 = (

. ) £100 = 90.5%

Por lo que se puede afirmar que el material cumple el criterio de Formato.

Enfoque
En la figura 98, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta "Considera que el material proporcionado es claro en su contenido” del

criterio de Enfoque.
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Figura 98.

Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que el material proporcionado es claro en su

contenido?

¢Considera que el material proporcionado es claro en su contenido?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que el material
proporcionado es claro en su contenido?’” se pudo apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el
92.9% indic6 encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el 7.1% no esta ni en
acuerdo ni en desacuerdo. Por lo que se puede afirmar que el material cumple el criterio de

Enfoque.

Autonomia
En la figura 99, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta "Considera que es necesario buscar informacion adicional a parte del

material proporcionado” del criterio de Autonomia.
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Figura 99.
Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que es necesario buscar informacién adicional a

parte del material proporcionado?

;Considera que es necesario buscar informacién adicional a parte del material proporcionado?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
® En desacuerdo
@ Totaimente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que es necesario buscar
informacion adicional a parte del material proporcionado?” se pudo apreciar que en la Oficina de
Fiscalizacion el 57.2% indicé encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el

28.6% estuvo en desacuerdo. Por lo que se puede afirmar que el material cumple el criterio de

Autonomia.

Estructura
En la figura 100, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las

respuestas de la pregunta "Considera que el material proporcionado estd organizado

correctamente” del criterio de Estructura.
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Figura 100.

Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera que el material proporcionado esta organizado

correctamente?

¢Considera que el material proporcionado esta organizado correctamente?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que el material
proporcionado estd organizado correctamente?” se pudo apreciar que en la Oficina de
Fiscalizacion el 85.7% indicé encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el
14.3% no estuvo ni en acuerdo ni en desacuerdo. Por lo que se puede afirmar que el material

cumple el criterio de Estructura.

De simple acceso
En la figura 101, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta " Considera que es facil acceder al material proporcionado” del criterio

de Simple acceso.
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Figura 101.
Gréfico circular de la pregunta “; Considera que es facil acceder al material proporcionado?”

¢Considera que es facil acceder al material proporcionado?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
) Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;Considera que es facil acceder al
material proporcionado?” se pudo apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.8% indico
encontrarse totalmente de acuerdo y de acuerdo, mientras que el 7.1% no estuvo ni en acuerdo ni

en desacuerdo. Por lo que se puede afirmar que el material cumple el criterio de Simple acceso.

Criterios de evaluacion del sistema gestor del aprendizaje

Apreciacion de los usuarios
En la figura 102, se puede apreciar la distribucién de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta “;Considera al sistema valioso?” del criterio de Apreciacion de los

usuarios.
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Figura 102.
Grdfico circular de la pregunta “;Considera al sistema valioso?”

¢Considera al sistema valioso?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo

@ De acuerdo

£ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo

@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante ““; Considera al sistema valioso?” se pudo
apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.9% indicé encontrarse totalmente de acuerdo y
de acuerdo, mientras que el 7.1% no estuvo ni en acuerdo ni en desacuerdo. Por lo que se puede

afirmar que el sistema tiene una apreciacion de los usuarios valiosa.

Percepcion de utilidad
En la figura 103, se puede apreciar la distribucion de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta “;Considera que el sistema es un aporte que facilita la induccion del

nuevo personal?” del criterio de Percepcion de utilidad.
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Figura 103.
Grdfico circular de la pregunta ““;Considera que el sistema es un aporte que facilita la
induccion del nuevo personal?

iConsidera que el sistema es un aporte que facilita la induccién del nuevo personal?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante ““; Considera al sistema valioso?” se pudo
apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.9% indicd encontrarse totalmente de acuerdo y

de acuerdo, mientras que el 7.1% no estuvo ni en acuerdo ni en desacuerdo.

En la figura 104, se puede apreciar la distribucién de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta “;En su opinion considera que este sistema es util para capacitar al nuevo

personal que se incorpora al area fiscalizacion?” del criterio de Percepcion de utilidad.
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Figura 104.
Gréfica circular de la pregunta ¢En su opinion considera que este sistema es Util para capacitar
al nuevo personal que se incorpora al area fiscalizacion?

(En su opinidn considera que este sistema es Util para capacitar al nuevo personal que se
incorpora al area fiscalizacion?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
® De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “;En su opinion considera que este
sistema es util para capacitar al nuevo personal que se incorpora al area fiscalizacion?” se pudo
apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.8% indicé encontrarse totalmente de acuerdo y

de acuerdo, mientras que el 7.1% no estuvo ni en acuerdo ni en desacuerdo.

Promediando las calificaciones superiores de este criterio tenemos:

929 +92.8
(2ot928) g

185.7
> 0=( > )*100=92.85%

Por lo que se puede afirmar que para los usuarios la plataforma es util.

Capacidad de extension

En la figura 105, se puede apreciar la distribucién de porcentajes relacionados a las
respuestas de la pregunta ““;Considera usted que este enfoque de implementacion de capacitacion
de personal nuevo debe ser usado en otras areas de la institucion?” del criterio de Capacidad de

extension.
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Figura 105.
Gréfico circular de la pregunta ¢ Considera usted que este enfoque de implementacion de
capacitacion de personal nuevo debe ser usado en otras areas de la institucion?

iConsidera usted que este enfoque de implementacién de capacitacidn de personal nuevo debe
ser usado en otras areas de la institucion?

14 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
® De acuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

De 14 trabajadores evaluados para la interrogante “; Considera usted que este enfoque de
implementacion de capacitacion de personal nuevo debe ser usado en otras areas de la instituciéon?”’
se pudo apreciar que en la Oficina de Fiscalizacion el 92.9% indico encontrarse totalmente de
acuerdo y de acuerdo, mientras que el 7.1% no estuvo ni en acuerdo ni en desacuerdo. Por lo que

se puede afirmar que el sistema podria extenderse a otras areas.

153

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




¢ Universidad . . . .
Andina Repositorio Digital
del Cusco

CAPITULO IV
Resultados
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4. Resultados

Comprobacion de la Prospectiva

Para el cumplimiento del primer objetivo, esto es, la eleccion del Sistema Gestor del
Aprendizaje (SGA) se hizo un analisis comparativo de tres SGA, un andlisis técnico y uno
funcional del sistema. En el analisis técnico se evalud el entorno en el cual se ejecuta cada
plataforma (Sistema Operativo, Servidor Web y Base de datos) y se concluyé que Chamilo era
mas escalable en cuanto a que puede ejecutarse con tecnologias mas recientes. Por otro lado, en el
analisis funcional se pudo apreciar que el Moodle cuenta con caracteristicas mas adecuadas al
propdsito de esta investigacion (autoevaluacion y calendarizacion del progreso del trabajo) por lo
que se opto por este ultimo. Este objetivo puede ayudar en la toma decisiones en una investigacion
que pretenda discernir entre escalabilidad y funcionalidad. Sin embargo, se sugeriria un analisis

funcional para evaluar el desempefio de ambos softwares.

Para el cumplimiento del segundo objetivo, se realizaron entrevistas al personal del area
de fiscalizacién, en funcion de las tres dimensiones del proceso de Onboarding (Haueter et al.,
2003): socializacion organizacional, socializacion grupal y socializacion de tareas.
Posteriormente, se elaboré material audiovisual (flyers y videos) siguiendo el enfoque de
aprendizaje conocido como microlearning ya que como explica Diaz Redondo et al. (2021), este
es conveniente para suplementar la adquisicion de habilidades que son fortalecidas a través de la
repeticion y la practica. EI material fue elaborado con asistencia del personal del area. Este
objetivo puede ser (til para la elaboracién del MAPRO (Manual de Procedimientos) ya que la
institucion no cuenta con uno Yy de referencia para guiar el proceso de Onboarding en gestiones
futuras. Por Gltimo, es recomendable una comparacion de enfoques de ensefianza para determinar

al de mejor desempefio.

Para el cumplimiento del tercer objetivo se siguié la documentacion de la fuente oficial de
la plataforma Moodle bajo la siguiente direccion

https://docs.moodle.org/401/en/Windows _installation. La configuracion del servidor web y base

de datos tomo lugar en el hosting de la plataforma Hostgator asi como también el dominio. La

eleccion de esta ultima se debe a que ofrece precios de dominio y hosting econémicos.
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Posteriormente, el material educativo del anterior objetivo fue cargado; si el material era video se
utilizé el servicio de hosting de YouTube para su alojamiento referencidndose el recurso (video)
dentro de la plataforma, el motivo de esta operacién es que la plataforma (Moodle) no soporta
videos cuyo tamafio sea superior a 500 MB. Los archivos de tipo glosario o vocabulario fueron
subidos en su equivalente dentro de la plataforma y, por altimo, los flyers o infografias, se subieron
en formato de imagen. Para finalizar, existen otras alternativas de despliegue mencionadas en la

documentacion de la plataforma, que supone un estudio posterior para determinar la mas eficiente.

Para el cumplimiento del cuarto objetivo se elaboré una encuesta destinada a evaluar el
material educativo y el sistema de gestion del aprendizaje. La evaluacién del material educativo
se realizd en funcion de los criterios del micro contenido establecidos por Leene (2006) y Linder
(2006) que son formato, enfoque, autonomia y simple acceso. Mientras que la evaluacion del
sistema gestor del aprendizaje con los criterios siguientes: apreciacion de los usuarios, percepcion
de utilidad y capacidad de extension. Para cada criterio se elabord un conjunto de preguntas
incluidas en la encuesta, dando un total de 11 que fueron proporcionadas a 14 empleados de la
oficina de fiscalizacion del municipio de wanchag. Los resultados de evaluacion del material
educativo indicaron que el material cumple con los criterios de formato con un 90.5%, enfoque
con un 92.9%, autonomia con un 57.2%, estructura con un 85.7% y simple acceso con un 92.8%.
Mientras que para los criterios de evaluacion del sistema gestor del aprendizaje se tuvo que: el
92.9% tiene una apreciacion de la plataforma valiosa, el 92.85% tiene una percepcién de que la
plataforma es util y, por ultimo, el 92.9% considera que la plataforma deberia extenderse a otras
areas, por lo que efectivamente, esta propuesta puede asistir al proceso de onboarding. Para
finalizar, que queda pendiente una posterior investigacion para determinar el grado de mejora que

implica el uso de este sistema.
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4.1,  Cumplimiento de Objetivos

e Se logr6 determinar el sistema gestor del aprendizaje adecuado para el proceso de
Onboarding utilizdndose un proceso de revision bibliografica, tomando como referencia
los articulos de Alva et al. (2021) y Cavus & Zabadi (2014) optandose por la plataforma
Moodle.

e Se logrd desarrollar el contenido del sistema gestor del aprendizaje para asistir al proceso
de Onboarding dentro de la oficina de fiscalizacién utilizdndose los criterios del micro
aprendizaje definidos por Hug et al. (2006), Allela et al. (2019) y Diaz Redondo et al.
(2021) obteniéndose un conjunto de flyers o infografias, videos, un glosario y
cuestionarios.

e Se logré implementar y desplegar el sistema gestor del aprendizaje para el proceso de
Onboarding dentro de la oficina de fiscalizacion, utilizandose el servicio de web hosting y
el dominio de la plataforma Hostgator.

e Se evalud al sistema gestor del aprendizaje para asistir al proceso de Onboarding
lograndose cumplir cada uno de los criterios establecidos tanto para el material como para

la plataforma.

4.2. Contribuciones (impacto)

El presente proyecto permite estandarizar las actividades de induccion a través de un
conjunto de recursos audiovisuales cuyo disefio fue realizado metodicamente a los que se puede
acceder de forma asincrona y en un lugar centralizado. Con este proyecto el nuevo empleado podra
conocer su area de trabajo, la estructura de su centro de labor, sus objetivos, la forma en la que su
area se interrelaciona con otras areas y conocer la importancia de su rol, asi como los valores que
se cultivan en su centro de trabajo, las politicas y reglas de su area, y el argot o vocabulario que
debe manejar para desenvolverse adecuadamente. La plataforma ademas explica como se realizan
sus actividades, la prioridad de las mismas, permite conocer a sus compafieros de equipo a un nivel
mas técnico, es decir, sus responsabilidades, y sus obligaciones, también le ayuda a conocer las
herramientas con las que cuenta y a quién debe consultar en caso de dudas. Con toda esta

informacion el nuevo empleado puede adaptarse de mejor manera a su puesto laboral.
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Glosario

e TI: Tecnologias de Informacion

e LMS (Siglas en Ingles): Sistema de Gestion de Aprendizaje
e Micro-learning: Micro aprendizaje

e TDR: Términos de Referencia

e OPP: Sistema de Planeamiento Presupuestal

e SIGA: Sistema de Requemiento

e SIGO: Sistema de Tramite Documentario

e SR: Sistema de Rentas

e ROF: Reglamento de Organizacion y funciones

e CAS: Contrato Administrativo de Servicios

e RH: Recibo por honorarios
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Conclusiones

e Para determinar el sistema gestor de aprendizaje adecuado para el proceso de Onboarding,
se utiliz6 un proceso de revision bibliogréafica, donde se obtuvo un analisis técnico
(Sistema Operativo, Servidor Web y Base de datos) y funcional de Sistema (caracteristicas
del sistema) LMS, optandose asi por la plataforma Moodle.

e Parael desarrollo del contenido del sistema gestor de aprendizaje para asistir al proceso de
Onboarding en de la oficina de fiscalizacion, se realiz6 entrevistas y se trabajo en conjunto
con el personal del area de fiscalizacién; cumpliendo asi con las tres dimensiones del
proceso de Onboarding: socializacion organizacional, socializacion grupal y socializacion
de tareas; utilizdndose los criterios del micro aprendizaje: formato, enfoque, estructura,
autonomia y acceso simple, obteniéndose asi un conjunto de flyers o infografias, videos,
un glosario y cuestionarios.

e Para la implementacion y despliegue del sistema gestor de aprendizaje para el proceso de
Onboarding dentro de la oficina de fiscalizacion, se utilizo el servicio web de hosting vy el
dominio de la plataforma Hostgator; donde se instalo y configuro la plataforma Moodle

condireccion URL https://fiscwanchag.com/ . A si mismo, se cargod todo el material dentro

de la plataforma, creandose tres modulos en concordancia a las tres dimensiones.

e Se realiz6 una evaluacion del sistema gestor de aprendizaje para asistir al proceso de
Onboarding y el material educativo, atodo el personal del area de fiscalizacion, lograndose
cumplir con cada uno de los criterios establecidos tanto para el material, como para la

plataforma.
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Recomendaciones

e Se recomienda realizar un analisis técnico de los sistemas Moodle y Chamilo para evaluar
el desempefio de ambos softwares.

e Se recomienda realizar una comparacién de enfoques de ensefianza para determinar el
mejor desempefio, y trabajar de la mano con el &rea de recursos humanos (RRHH) para
integracion y adaptacion del nuevo personal a su puesto de trabajo.

e Se recomienda disefiar un material educativo didactico, conciso y claro de las tareas y
funciones que realiza la organizacion y el éarea trabajar; para facilitar el proceso de
ensefianza y aprendizaje del nuevo trabajador.

e Se recomienda actualizar Moodle en cada extension y version propia de este, y contar con
sistemas de actualizacion automatica para la actualizacion de las Gltimas versiones de
Moodle.

e Serecomienda realizar copias de seguridad completa de nuestro sitio web, base de datos y
los archivos antes de hacer cualquier actualizacion. Esto te permitira restaurar el sitio en

caso de que algo salga mal durante la actualizacion.
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Anexos

Anexo 1: Entrevista el personal encargado de RR.HH. de contrataciones
1. ¢Cual es su apreciacién respecto al problema de la adaptacion del nuevo personal en el
Municipio?
¢Como repercute el ingreso de nuevo personal en el Municipio?
¢Cudl es su postura respecto a la forma en la que el nuevo personal debe adaptarse?

¢Cree Ud. que se hace una seleccién de personal adecuada?

a > W

¢Cree Ud. que hay nuevo personal que se retira por no poder adaptarse a la forma de
trabajo del Municipio?

6. ¢CAmo es la forma en la que se realiza el proceso de induccion del nuevo personal?

a. Qué se hace

b. Como se hace

c. En cuanto tiempo se hace

d. Cdémo se miden los resultados

7. ¢Como gestionan el proceso de induccidn, cuentan con algun software que les ayude?
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Anexo 2: Entrevista a personal del Municipio

1. ¢Como fue su experiencia la primera vez que entro a trabajar al municipio?
2. ¢Le costod familiarizarse con sus actividades?
3. ¢Sinti6 estrés de no poder cumplir las metas que sus superiores le ordenaban?

4. ;Tuvo una tutela constante respecto a lo que debia hacer? o se las ingenié por su cuenta

para aprender

5. ¢Ud. piensa que en el tiempo que le demord en aprender sus nuevas actividades hubo

un retraso en la productividad laboral por su causa?
6. ¢Tuvo miedo a ser despedido cuando empez0 a trabajar en el Municipio?
7. ¢Tuvo miedo de fallar en sus actividades y ser sancionado?

8. ¢Ud. recuerda haber pensado en renunciar al no poder adaptarse en el Municipio como

empleado nuevo?

9. ¢Para Ud. el tiempo que le dedican sus superiores a explicarle sus funciones es

suficiente o necesita retroalimentacion?
10. ¢Ud. se sintié juzgado y/o evaluado por ser empleado nuevo?
11. ;A Ud. le brindaron material para que se eduque respecto a sus nuevas actividades?

12. ¢Hicieron un seguimiento de su aprendizaje constante y evaluar en qué partes tienen

dificultades?
a. Si fue asi, cuanto tiempo duré el seguimiento
13. ¢(Cdémo fue el proceso de induccién que realizaron con Ud?

14. ;Utiliz6 alguna plataforma digital en su induccion que le proporcionara material,

retroalimentacion, etc?
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Anexo 3: Cuadro de sanciones y Escala de Multas

Tabla 8.
Cuadro de sanciones y Escalas de Multas

[TANEXO N° 01 - Cuadro de Sanciones y Escala de Multas aplicables dentro de la jurisdiccion de
la Municipalidad Distrital de Wanchagq.
GRAVEDAD DE MEDIDA
cODIGO INFRACCION INFRACCION |MULTA%UIT| ol EMENTARIA
Y SUBD { DE TIERRAS (100)
01-0101 Fjecutar obras de habilitacion urbana, de subdivision o de MG 100 Paralizacion y/o
independizacion sin contar con la autorizaciéon municipal. g Demolicion
Invadir las areas reservadas (para parques zonales, derechos 10% del Valor
01-0102 de via, intercambios viales, aportes reglamentarios, areas de MG Ae T, Demolicion
i vial y i distritales).
Efectuar obras de construccion en terrenos que no cuentan 109% del Valor
01-0103 con la habilitacién urbana o se encuentran en proceso de) MG dela Demolicion
obtencion de la misma.
Modificar la habilitacion urbana o la subdivisién o la Paralizacién y/o
01-0104 independizacién aprobada por la mu lidad, sin contar G 100 Dcmoljcidﬁl
con la autorizacion correspondiente.
% 2 i 5 5 e 10 por o
01-0105 Danar y/o utilizar indebidamente el mobiliario urbano. L PR Reposicién
mobiliario
Ejecutar obras de edificacion (Edificacion nueva, i
01.0201 remodelacién, refaccion, acondicionamiento, puesta en valor MG 10% del valor Paralizacion y/o
historico monumental, cerco) sin contar con la Licencia de 2 de la obea Demolicion
|Edificacién correspondiente.
01-0202 I-‘.:;ccuuvn' obrnnldc d(:fnolxclon si contar con la respectiva G 50 Paralizacién
Licencia de Edificacion.
rad; e
01-0203 [Ocupar o construir en areas de retiro municipal. MG lOOs‘y’:lrm " Demolicion y/o Retiro
01-0204 Of-upor o construir en jardines comunales o arcas de uso MG 100 pgr cada Demolicién y/o Retiro
pablico. nivel
Exceder la altura de edificacién establecida por el Plan de 10% del valor ek
-04 1
010208 Desarrollo Urbano. MO de la obra Pemolicin %
01-0206 Por depositar materiales de construccion y/o desmonte en G 50 Retiro y/o Retencion
areas verdes, calzada y vereda.
No permitir el transito peatonal y vehicular, no mantener los
01.0207 espacios libres, exponer a los l.mnueunten a peligros c 50
derivados de las acciones propias de las obras, en el frente
de la construccién.
3 P 9% Y
01.0208 Apm» ertura de vanos en muros d'c colindancia, afectando la MG 10% de UIT Biecuicion
privacidad a los inmuebles colindantes. por vano
No cumplir con el cerramiento en limites de azotea de 5 2
- 50 Ej
240409 lacuerdo a reglamento (H=1.80m) % g
01-0210 ()cupk?x ln via p\)b.lx(?a con cerco perimetral sin contar con la a 50 Retiro
Autorizacién Municipal (Temporal).
Iniciar obra (movimiento de tierras, zanjas u otros) sin haber o o
G 50 Paralizacion
T oAt lobtenido la Licencia de Edificacion correspondiente. i e :
01-0212 Ocupar o construir en éreas comunes que cuenten con MG 100 Retiro y/0 Demoticién
reglamento interno.
01-0213 b{o proteger dus‘.los 0 pozo d¢" luz que impidan el rcm‘slm L 25 Ejecucién
visual y garanticen la privacidad hasta el segundo nivel.
01-0214 Efmlugr construccién de cercos o verjas ornamentales sin L 25 Retiro y/o Demolicién
Licencia Municipal respectiva.
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01-0215 Instalar medidores de electricidad en areas puablicas. G 50 Retiro y/o Demolicion
01-0216 [Apertura de puertas y ventanas sin autorizacion. G 20 Reposicion
01-0217 Dem{ar caida .de aguas pluviales de la cubierta hacia la G 50 Modificacion
propiedad vecina.
01-0218 Techar con calamina metalica o similar. G 50 - Modificacién
01-0219 Izar o mantener postes sin plomada. G 50 Retiro
= ¢ 100 por .
01-0220 Mantener cableado aéreo sin uso. MG Retiro
cuadra
01-0221 No mantener las fachadas en buen estado de conservacion. L 10 Ejecucién
01-0222 iReveéu_r fachadas con material ceramico total o parcialmente a 50 Modificacion
(maydlica).
01-0223 No 'larrajear y/o pintar los muros hacia inmuebles L 10 Ejecucisn
colindantes.
01-0224 Construir ductos o chimeneas exteriores. L 25 Retiro y/o Demolicion
01-0225 l\{o c?ntar con 'Inspeftor de o-bm egcargado de la supervision MG 100
técnica de la ejecucion de edificacion.
01-0226 No contar con la péliza CAR vigente durante la ejecucion de MG 100
la obra.
No presentar los planos autenticados en la obra y/o no
exhibir la resolucion de Licencia de Edificacion y/o
01-0227 Demolicion o el Anexo H del Formulario Unico de L 25
Edificacion, debidamente llenado y sellado en un lugar
visible (normal automaética o temporal).
No cumplir con el cronograma de obra, establecido en el
01-022 G
0228 anexo H de la Ley N° 29090, 50
01-0229 No cumplir comunicar el inicio de obra. MG 100
(Construir edificaciones en la faja marginal de rios 10% valor de
01-0230 transgrediendo los parametros establecidos en el Reglamento MG l; e Demolicion
para delimitacion y mar 1to de Fajas Marginales.
AEjecular obras de edificacion modificando el proyecto 10% del valor Parahzell({lf)n y/o
01-0231 5 a8 i MG Demoliciéon y/o
laprobado, sin contar con la aprobacién correspondiente. de la obra " i
Modificacion
Infringir normas técnicas establecid en el Regl Demolicién y/o
01-0232 Nacional de Edificaciones, Plan de Desarrollo Urbano, Plan| MG 100 Modificacion /z' Retiro
Maestro del Centro Histérico y/o el Plan Urbano Distrital. ¥y
01-0233 Destinar aguas pluviales a vercdgs o vias de uso pablico con G 50 Maodificacién y/o Bjecucién
una altura mayor a 0.50 metros lineales.
No cumplir con el pintado de fachadas de acuerdo al Plan . - ~ o
Ly CAaC! 4 E; Cl
01-0234 Maestro del Centro Histérico. L 10 Modificacién y/o Ejecuciéon
TERRENOS SIN C IR Y OBRAS DE EDI
01-0301 lncumphrAcon (-.1. cercado en el limite de propiedad (H=2.20m) G 50 Ejecucién
para el primer piso.
01-0302 Deteriorar zu.—c'-as verdes, parques y/o veredas por efectos de G 50 Reposicién
la construccion.
AUTOR
01-0401 Dctcnorar. _calzadas, pavimentos por efectos de la G 50 Reposicién
construccion.
01-0402 rbeﬁah?,ar dcﬁcncn}cmcvt‘c la obra y/o' rutas alternas o no MG 100 Ejecucién
cumplir con los dispositivos de seguridad adecuados.
01-0403 Dlspongr, usar u :x:upar sin autorizacion, bienes inmuebles L 12 Rekiso & Dimoncsi
de propiedad del Estado.
Construir hitos, rompe muelles u otros obstaculos en la Demolicién y/o Retiro y/o
01-0404 SRR : z G 50 R
modificar veredas y/o areas verdes. Reposicion
01-0405 Instalar xnfrz‘aesr.r.uctura de u.alecomumcacmnes sin contar a 100 Retiro
con la autorizacion de la entidad competente.
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01-0406 lNu mantener en buen estado vde conservacién la G 50 Retiro
infraestructura de telecomunicaciones.
PLAYAS DE mmmwom
01-0501 Alterar, eliminar o usar u?dlebldamente la zona especial para G 50
el parqueo exclusivo de bicicletas.
No conservar por lo menos un estacionamiento para el
01-0502 & A A L 25
parqueo de los vehiculos de las personas con discapacidad.
01-0503 Dar a la playa de estacionamiento un uso distinto a lo| a 50 Reposicion / .i:EetLro o
autorizado. Demolicion
OTRAS INFRACCIONES (600)
01-0601 Auto asignacion de numeracion municipal. G 50
En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién,
01-0602 informacién o en la documentacién presentada por el MG 100
administrado.
3 DE PUBLICID/ ; )R EN
02-0101 Instal.ar e_l‘cmentos de publicidad fija y permanente sin MG 5o g Retiro
autorizacion.
02-0102 Instalar elemento de publicidad distinto al autorizado. MG 5 por m2 Retiro
02-0103 No mantener los clcTenlos dF puhlnlcxdad cxlcngr en buen G 10 Retiro
estado de presentacion, funcionamiento y seguridad.
02-0104 |instalar carteles fuera de las carteleras municipales. G 50 Retiro
02-0105 Realizar pintas gubllftltanas en l!a'e; parcd§5. excediendo el G 50 Ejecucién
20% de los predios sin autorizacion municipal.
02-0106 Ilnslalar marquesinas sin autorizaciéon municipal. G 50 Retiro
02-0107 |lnslalaci6n de anuncios publicitarios en cubierta y/o azotea MG 100 Retiro y/o Demolicién
02-0108 ]lnstalﬂcmn de anuncios plubhcxtanos en muros laterales MG 100 Retiro /o Demolicién
ocupando los aires de colindantes.
02-0100 Instglac:on de a‘nun‘mo's publicitarios en bandera ocupando MG 100 Retiro y/o Demolicién
los aires de la via publica.
Instalar y/o mantener estructuras auto soportantes o
02-0110 armazones con eslr\{cluras plara 'pancles de publicidad en MG 100 Retiro y/o Demolicién
cubiertas, azoteas, vias, y/o jardines comunales que alteren
el ornato urbano.
No izar la Bandera Nacional o del Tawantinsuyo, o colocarla
02-0201 en forma indebida en las fechas y oportunidades sefialadas L 10
por la Autoridad correspondiente.
02-0202 Encontrarse }os simbolos Pglr}os_ o del Tawantinsuyo en mal L 10
estado, deterioradas o antihigiénicos.
03:0101 No ct.)ntar el cstaplecxmxe::tq con f’l Certificado de Inspeccién MG 100-200 Clausurae definitiva
Técnica de Seguridad en Edificaciones.
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Mantener abierto al publico el establecimiento cuando se
estén ejecutando trabajos de refaccion, reparacion, y/o

09:0102 adecuacion y que estos procesos atenten contra la seguridad @ 50 Clausiira transitoria
de los usuarios.
Por riesgo:
No mantener las condiciones de seguridad con la que se Bajo=25 s
03-0103 lobtuvo el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en MG Medio=50 Clausura Definitiva
Edificaciones. Alta=100
MuyAlto=200
03-0104 M.an!encr infraestructura que atente contra la seguridad MG 100 Desalojo forzoso .yl/’o Retiro
publica. y/o Demolicién
03-0105 Exceder el aforo autorizado por la municipalidad MG 200
LICENCIA DE APERTURA DE ESTABLECIMIENTO (100)
04-0102 Aperturar el establecimiento comercial sin contar con la G 20 Clansiira definitva

Licencia de Funcionamiento.

Aperturar el establecimiento comercial sin contar con la|
04-0103 Licencia de Funcionamiento donde se expendan bebidas) MG 100-200 Clausura definitiva
alcoholicas en sus diferentes grados.

Aperturar el establecimiento comercial sin contar con la]
Licencia de Funcionamiento en actividades como: discotecas,
04-0104 bar-discoteca, pubs, nigth club, bar- nigth club, karaokes, MG 500 Clausura definitiva
karaoke-discoteca, bar-karaoke, centros de espectaculos y/o|
diversiones asi como actividades similares.

Funcionar excediéndose del horario autorizado por lal

04-0105 SR G 50 Clausura transitoria
municipalidad.

04-0106 Operlarj en giros distintos y no autorizados por la Autoridad, MG 100 Clausura definitiva
Municipal.

04-0107 No exhibir en un lugar visible la Licencia de L 25

Funcionamiento.

Consignar datos falsos en los formularios, formatos,
04-0108 declaraciones u otros documentos presentados y/o exhibidos MG 100
ante la Autoridad Municipal.

[Modificar el area del establecimiento comercial consignada

040102 en la Licencia de Funcionamiento. 9 50

04-0110 Utilizar el area de rcurq municipal, via publica o jardin| MG 100 Retendién
comunal con fines comerciales.

04-0111 Realizar cspcctaculf)s p}fbhcos ¢'ic.poruvos y no deportivos sin MG 200
contar con la Autorizacion Municipal.
Vulnerar la medida correctiva de clausura inmediatal

04-0112 retirando los carteles y/o tapiado o soldado de puertas y] MG

ventanas.
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Anexo 4: Constancia de desarrollo de investigacion

Figura 106.
Constancia de desarrollo de investigacion

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE WANCHAQ
GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL AMBIENTAL

CONTANCIA
EL JEFE (¢) DELA OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL AMBIENTAL

HACE CONSTAR

La estudiante Beberly Ordufia Benavente viene realizando el desarrollo de la investigacion de
pregrado titulada “Sistema de gestion del aprendizaje para asisitir el proceso de Onboarding
en el area de Fiscalizacion del Municipalidad Distrital de Wanchagq - Cusco”, de la Escuela
Profesional de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Andina del Cusco.

Se le expide la constancia para fines pertinentes.

Cusco, 10 de mayo de 2022.

Atentamente;
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Anexo 5: Cuestionario de Retroalimentacion de Material Educativo

Cuestionario de Material Educativo de la Dimension de Socializacion Organizacional

1. Servicios del Area de Fiscalizacion

e ;Con qué actividades no trabaja el area de fiscalizacion?
a. Comercio
b. Industria
c. Espectaculos publicos
d. Deporte

e ;Con qué unidad organica trabaja el area de fiscalizacion?
a. Unidad de Comercio
b. Oficina de Ejecucién Coactiva
c. Unidad de Salud
d. Todas las anteriores

e (Con qué documentos no trabaja el area de fiscalizacion?
a. Resoluciones sancionadoras
b. Actas de fiscalizacion
c. Esquelas de oficio
d. Ninguna

e ;Qué funciones realiza el area de fiscalizacion?
a. Campanas de difusion e induccion
b. Verificar el cumplimiento de normas
c. Intervenciones a establecimientos comerciales
d. Todas las anteriores

2. Historia del Area de Fiscalizacion

e ;Queé fecha se fundé el area de fiscalizacion?
a. 07 de Julio de 2005
b. 27 de Agosto de 2000
c. 30 de Enero de 2007
d. 20 de Febrero de 2005
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e ;Con qué alcalde se fundo el area de fiscalizacion?
a. Willy Cazmar
b. Fabian Caceres
c. Coco Acurio
d. Beberly Ordufia

e De quién estuvo a cargo la Oficina de Fiscalizacion por primera vez?
a. Edwin Sotelo
b. Fabian Caceres
c. Mauricio Guevara
d. Isabel Acurio

3. Estructura del Area de Fiscalizacion

e ;Con cuantos arquitectos cuenta el area de fiscalizacion?
a. 3
b. 5
c. 4
d 2

e Con cuantos fiscalizadores cuenta el area de fiscalizacion?
a. 7
b. 8
c. 10
d 5

e ;Con cuéntos abogados cuenta el area de fiscalizacion?
a. 1
b. 2
c. 4
d 5

e ;Con cuantos asistentes administrativos cuenta el area de fiscalizacion?
a. 4

3
c. 1
2
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4. Operaciones del Area de Fiscalizacion
e (Qué tipos de procedimiento de fiscalizacion existen?
a. Por denuncia
b. De oficio
c. Por mandato
d. Por denuncia, de oficio y por mandato
e ;Qué tipos de expedientes maneja el area de fiscalizacion?
a. Expediente ordinario
b. Expediente inmediato
c. Expediente ordinario e inmediato
d. Ninguno
e ;Qué documentos se verifican en un procedimiento de fiscalizacion de oficio?
a. Licencias
b. Certificados
c. Permisos
d. Todos los anteriores
e ;Quién toma la iniciativa en un Procedimiento de Fiscalizacion por Denuncia?
a. Cualquier ciudadano
b. Una autoridad superior
c. Un fiscalizador
5. Obijetivos y Metas del Area de Fiscalizacion
¢Qué actividades corresponden al objetivo de promover el desarrollo y crecimiento
formal de las actividades del distrito?
a. Fiscalizacion en cumplimiento de obligacion no tributaria y atencion de
denuncias por incumplimiento de la norma
b. Ejecutar medidas correctivas inmediatas
c. Tramites administrativos
d. Planificacién para realizar la capacitacion a los administrados y personal
del area

e. Todas las anteriores
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e Con qué tarea no cuenta la actividad de Fiscalizacién en cumplimiento de
obligacion no tributaria y atencion de denuncias por incumplimiento de la norma
a. Emitir actas de fiscalizacion
b. Emitir informe técnico
c. Emitir Inicio del Procedimiento Sancionador
d. Realizar capacitaciones
6. Contribucion de Otras Areas al Area de Fiscalizacion
e ;Con qué &reas trabaja el area de fiscalizacion?
a. Ejecucién coactiva
b. Desarrollo econémico
c. Tributacion
d. Todas las anteriores
7. Contribucion de Cada Empleado al Area de Fiscalizacion
e ;Quién emite resoluciones?
a. Jefe
b. Abogado
c. Notificador
d. Arquitecto
e ;Quién emite informes técnicos?
a. Jefe
b. Abogado
c. Notificador
d. Arquitecto
e ;Quién deriva la documentacion?
a. Jefe
b. Abogado
c. Secretaria

d. Arquitecto
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8. Forma de Comportamiento del Empleado del Area de Fiscalizacion
e ;Cual es un valor del area de fiscalizacion?

a. Prudencia

b. Humildad

c. Calma

d. Transparencia

9. Politicas y reglas del area de fiscalizacion

¢No es una politica del area de fiscalizacion?
a. Ingerir alimentos en horario de trabajo
b. Usar chaleco de identificacion
c. Usar vestimenta formal
10. Estilo de gestion gerencial utilizado en el area de fiscalizacion
e ;Qué estilo de gestion tiene el jefe del area de fiscalizacion?
a. Participativo
b. Jerarquico
e (El jefe debe participar de los operativos del area de fiscalizacion?
a. Si
b. No

Cuestionario de Material Educativo de la Dimension de Socializacién Grupal

1. Contribucién del grupo de trabajo del empleado a las metas del area de
fiscalizacion.
e (Quién emite resoluciones?
a. Jefe
b. Abogado
c. Notificador
d. Arquitecto
e (Quién emite informes técnicos?
a. Jefe
b. Abogado
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c. Notificador
d. Arquitecto
e (Quién deriva la documentacién?
a. Jefe
b. Abogado
c. Secretaria
d. Arquitecto
e ;Quien da inicio al procedimiento sancionador?
a. Jefe
b. Fiscalizador
c. Secretaria
d. Arquitecto
2. Relacion de los grupos de trabajo entre si
e ;Con que trabajador el fiscalizador coordina la elaboracion del informe técnico?
a. Fiscalizador
b. Abogado
c. Arquitecto
d. Jefe
3. Experiencia que cada miembro aporta a su grupo de trabajo.
e ;Quién registra toda la documentacion de la oficina?
a. Jefe
b. Abogado
c. Secretaria
d. Arquitecto
e ;Quién verifica los establecimientos comerciales?
a. Jefe
b. Abogado

Fiscalizador

o

d. Arquitecto
e ;Quién brinda asesoria legal?

a. Jefe
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b. Abogado
c. Secretaria
d. Arquitecto
4. Contribucion de cada miembro al producto de su grupo de trabajo
e ;Qué debe cumplir el Area de Fiscalizacion?
a. Elcobro de aduana
b. El procedimiento sancionador
c. Que se realicen actividades deportivas
d. Ninguna de las anteriores
e ;Quién se encarga del registro y recepcién de documentos?
a. Jefe
b. Abogado
c. Fiscalizador
d. Secretaria
e ;Quién brinda asesoria legal?
a. Jefe
b. Abogado
c. Secretaria
d. Arquitecto
5. Descripcidn de lo que el supervisor espera de su grupo de trabajo
e ;Qué se debe evitar en el Area de Fiscalizacion?
a. Las nulidades procesales
b. El cobro de arrendamiento
c. Elpago a los trabajadores
d. Ninguna de las anteriores
e ;Qué esperan los supervisores de grupo del procedimiento sancionador?
a. Que se resuelva
b. Que se archive
c. Que se anule

d. Que prescriba
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Cuestionario de Material Educativo de la Dimensién de Socializacion de Tareas

1. Tareasy Responsabilidades de cada Empleado

e ;Todos deben tener conocimiento de Microsoft Office?
a. Si
b. No

e (A quien se le conoce como asistente técnico?
a. Jefe
b. Abogado
c. Notificador
d. Arquitecto

e (A quién se le pide tener conocimiento del PDU?
a. Jefe
b. Abogado
c. Notificador
d. Arquitecto

e ;Quién tiene menos competencias tecnicas?
a. Jefe
b. Abogado
c. Fiscalizador

d. Arquitecto
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Anexo 6: Glosario de términos

A

Actividades econdmicas: Procesos que tienen lugar en la obtencion, produccion o distribucion de

un bien o servicio.

Abogado del Area de Fiscalizacion: Se encarga de la proyeccion de resoluciones gerenciales de
sancién y/o reconsideracion y/o medida correctiva y/o archivo y/o ampliacion y/o exclusién y/o
constancias de causa estado y/o opiniones legales y/o esquelas de respuesta y/o informes sobre
denuncias penales y desobediencia a la autoridad en respaldo a la Municipalidad Distrital de
Waénchag.

Asistente técnico del Area de Fiscalizacion: Arquitecto encargado de la elaboracion de Informes

Técnicos

Asistente administrativo del Area de Fiscalizacion: Persona responsable de proporcionar varios

tipos de asistencia administrativa se denomina asistente administrativo

Actos de ejecucion inmediata: Es todo aquello que se aplica al momento de detectar una

infraccion administrativa durante la actividad fiscalizadora.
Actuaciones: EIl conjunto de actos, diligencias, tramite s que integran un expediente

Antecedente: Accidn, hecho, dicho o circunstancia que permite comprender o valorar hechos

posteriores.

Actuaciones de oficio: La que efectua la propia autoridad, por deber del cargo, sin necesidad de

instancia de la parte.

Administrado: Es la persona natural o juridica en el procedimiento administrativo sobre el que

recaen los efectos juridicos.

Alcalde: Es la autoridad maxima de la Municipalidad que administra la comuna, para satisfacer
las necesidades locales y promover el desarrollo y progreso econémico, social y cultural del

distrito wanchino.
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Acta de fiscalizacion: Es el documento que registra las verificaciones de los hechos constatados

objetivamente.

Autoridad instructora del procedimiento sancionador: Oficina de Fiscalizacion y Control
Ambiental.

Acto administrativo: Son las declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de
derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o

derechos de los administrados dentro de una situacion concreta.

B

C

Contribuyente general: Es la persona natural o juridica que genera rentas

Campaiias de difusion: Son las actividades planteadas para difundir algun programa, tema o

prevencion a la comunidad distrital.

Comercio informal: Es la empresa, negocio o trabajadores que operan en zona institucional de

manera informal o no legal.

Control interno: Son los programas, metodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos

de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad.

Criterios del sistema de control interno: Es el que busca cuidar y proteger los recursos y bienes

del Estado, contra todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos.

Clausura de establecimientos: Consiste en el cierre inmediato del establecimiento comercial por

la configuracion de uno o varios de los supuestos del articulo 12° de la presente Ordenanza.

Defensa civil: Es la unidad encargada de emitir licencias y certificaciones de ITSE (Inspeccion
Técnica de Seguridad en Edificaciones) a solicitud de parte, de los administrados que solicitan la

autorizacion municipal para funcionar debidamente.
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Directivas municipales: Son documentos que establecen aspectos técnicos y operativos en

materias especificas en aplicacion de disposiciones legales vigentes o necesidades de la entidad.

Desarrollo Urbano: Es el érgano que se encarga de conducir y supervisar los procesos de
autorizaciones, certificaciones, adjudicaciones, asentamientos humanos, renovacién urbana,
saneamiento legal y fisico de predios tugurizados, concernientes al desarrollo urbano dentro del

marco de los dispositivos legales.

Descargo: Es la respuesta 0 excusa presentado por parte del administrado, del cargo que se

imputa.

Denuncia: A través de la denuncia, se pone en conocimiento de la Oficina de Fiscalizacion y
Control Ambiental la existencia de un hecho que pudiera constituir una infraccion a las

disposiciones legales y administrativas de competencia municipal.

Diligencias previas: Acciones que tienen por objeto determinar, con caracter preliminar, si
concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento sancionador a cargo de los

responsables de la etapa instructiva.

Establecimientos comerciales: Es el conjunto de bienes organizados por el empresario para

desarrollar y cumplir los fines de la empresa.

Esquela de respuestas: Es el documento que se utiliza para notificar y dar respuesta al

administrado.
F

Fiscalizacién: Acto por el cual la Municipalidad Distrital de Wanchag, a través de la Oficina de
Fiscalizacién y Control Ambiental, realiza la actividad de verificacion; constituyéndose en el
conjunto de actos y diligencias previas de investigacion, supervision, control o inspeccidn sobre
el cumplimiento de las obligaciones, prohibiciones y otras limitaciones exigibles a los

administrados, derivados de una norma legal o reglamentaria, contratos con el Estado y otra fuente
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juridica bajo un enfoque de cumplimiento normativo, de prevencion del riesgo y tutela de los

bienes juridicos protegidos.

Fiscalizador del Area de Fiscalizacion: Es el personal dependiente del responsable de la etapa
instructiva que se encarga de constatar los hechos contrarios al ordenamiento normativo municipal

y/o normas de alcance nacional, que configuren una posible infraccion.

Gerente Municipal: Es el responsable de la direccion administrativa general, en concordancia
con las normas impartidas por el alcalde y el Concejo Municipal, est4 a cargo de un funcionario

de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva designado por el alcalde.

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Control: Es el responsable de conducir y supervisar los
procesos vinculados con la seguridad ciudadana, contribuyendo a asegurar la convivencia pacifica,

el control de la violencia urbana y la prevencion de delitos en el distrito de Wanchag.

Gerencia de Planeamiento, Estratégico e Inversiones: Es el 6rgano de asesoramiento técnico
normativo, responsable de conducir y supervisar los procesos de planeamiento estratégico,

organizacion y modernizacion, presupuesto, inversiones y cooperacion técnica.

Gerencia de Desarrollo Economico y Bienestar Ciudadano: Es la unidad organica responsable
de promover el desarrollo sostenible competitivo, a través de la formulacidn, ejecucion y control
de politicas y planes empresariales y productivo en materia de trabajo, promocién del empleo, la

micro y pequefia empresa en el ambito de su competencia.

H

Inicio del Procedimiento Sancionador: Se inicia siempre por oficio, por acuerdo del érgano

competente, bien por propia iniciativa, por orden superior o por peticion razonada.
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Informe Final de Instruccién: Es el que determina, de manera motivada, las conductas que se
consideren probadas constitutivas de infraccion, la norma que prevé la imposicion de sancion; y,

la sancion propuesta o la declaracion de no existencia de infraccion, seglin corresponda”.

Informe técnico: Es la redaccion por arquitectos o arquitectos técnicos, y en él se comprueban

todos los parametros urbanisticos mencionados desde una Gptica técnica.

Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones: Las Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Edificaciones (ITSE) son una parte esencial de la Gestion del Riesgo de Desastres, llevadas a
cabo a solicitud de una parte interesada. Estas inspecciones engloban una serie de procedimientos
y acciones realizadas por los organismos encargados, con el objetivo de verificar de manera
integral el cumplimiento de las regulaciones relacionadas con la seguridad en edificaciones.
Ademas, se evaluan las condiciones de seguridad estructural, no estructural y funcional, asi como

del entorno inmediato de los elementos sujetos a inspeccion.

J
K

L

Licencia de funcionamiento: Es la autorizacion que otorgan las municipalidades para el

desarrollo de actividades econdmicas en un establecimiento determinado.

Licencia de construccion: Es el permiso requerido por la municipalidad, para la realizacion de

cualquier tipo de construccion, supone la autorizacién municipal para realizar las obras.

Licencia de seguridad: Es la autorizacidn que otorgan las municipalidades a los titulares para el
desarrollo de sus actividades econdmicas en un establecimiento determinado. Con este tipo de

licencia evitas una clausura y eventual multa o sancién.

M
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Memoria Anual de Gestion Institucional: Es el documento que contiene los logros y dificultades
de la gestion municipal en relacion a los objetivos institucionales y las actividades y proyectos

previstas en el Plan Operativo Institucional vigente.

Mejora continua: Es el conjunto de actividades que permitird disminuir las brechas existentes,
mejorando la calidad de la gestion de los procesos, lo que impactaré directamente en los resultados

del municipio.

Mesa de partes: Es el 6rgano de apoyo de Secretaria General que se encarga de administrar los

procesos de tramites y que ingresan a la Municipalidad.

Medidas complementarias: Las medidas complementarias, son medidas correctivas conducentes
a ordenar la reposicion o la reparacion de la situacion alterada por la infraccion a su estado anterior

incluyendo la de los bienes afectados.

Notificador del Area de Fiscalizacion: Es el personal encargado de notificar y hacer llegar al

administrado el proceso de fiscalizacion que se le procedio.

O

Oficina de Ejecucion Coactiva: Es la unidad organica encargada de planificar, organizar y

ejecutar acciones de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias exigibles.

Oficina de Fiscalizacion y Control Ambiental: Organo instructor, responsable de cautelar el
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas de competencia municipal y nacional
gue contengan obligaciones y prohibiciones a los administrados en el &mbito de la jurisdiccion de

la Municipalidad Distrital de Wanchag.

Ordenanza Municipal: Es un acto normativo a través del cual se expresa el Concejo Municipal
para el gobierno de su respectiva seccion de Provincia en temas que revisten interés general y
permanente para la poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde

su publicacion.
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P

Policia Municipal: Es la unidad orgénica encargada de planificar, organizar y ejecutar acciones

sobre orden y ornato de la ciudad en el distrito.

Proceso de cobranza coactiva: Permite a la Administracion Tributaria realizar las acciones de
cobranza de las deudas tributarias, en ejercicio de su facultad coercitiva, de acuerdo a lo

establecido en el Codigo Tributario y su reglamento.

Plan Operativo Institucional (POI): Es el instrumento de gestion que contiene la programacién
de actividades del OSIPTEL, a ser ejecutadas en el periodo anual, orientadas a alcanzar los
objetivos y metas institucionales, asi como a contribuir con el cumplimiento de los objetivos,
lineamientos de politica y actividades estrategicas del Plan Estratégico Institucional, y permite la
ejecucion de los recursos presupuestarios asignados en el Presupuesto Inicial de Apertura con

criterios de eficiencia, calidad de gasto y transparencia.

Procedimientos administrativos: Es el conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que conduzca efectos juridicos

individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Q
R

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF): Es un documento normativo y técnico de
gestion que establece la naturaleza, propésito, competencias, estructura organizativa y relaciones
de una entidad publica. También define las funciones y la composicién de cada una de sus

dependencias, asi como las atribuciones, jerarquias de decision y alcance.

Resolucién del Procedimiento Sancionador: Es un acto administrativo que pone fin al

procedimiento sancionador y establece una sancion para el infractor.

Resolucién de Imposicion de Sancion: El proceso de imposicion de sanciones comienza con la
notificacion que el Instituto realiza al presunto infractor, informandole sobre los hechos que dieron

lugar al inicio del procedimiento.
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Seguridad ciudadana: Es el proceso de establecer, fortalecer y proteger el orden civil
democratico, eliminando las amenazas de violencia en la poblacion y permitiendo una coexistencia

segura y pacifica.

Sistema de Control Interno: Es el conjunto de Unidades Orgénicas, normas, procesos y
procedimientos del Sistema Nacional de Control, establecidos para desarrollar el tratamiento de
las denuncias presentadas ante La Contraloria y los Organos de Control Institucional a nivel

nacional.
T

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Es el documento de gestion que
contiene toda la informacion relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados

realizan ante sus distintas dependencias.

Urbanismo: Es el estudio de como los habitantes de areas urbanas, como pueblos y ciudades,

interacttan con el entorno construido.

V

N < X S
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Anexo 7: Constancia de implementacién del sistema de Gestor de Aprendizaje

Figura 107
Constancia de implantacion y prueba del sistema

CONSTANCIA DE CONFORMIDA!
ELJEJE (A) DE LA OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL AMBIENTAL
HACE CONSTAR

Que, la Bach, BEBERLY ORDUNA BENAVENTE, realizo de manera satisfactoria laimplementacién
del “Sistema de gestor de aprendizaje para asistir el proceso de Onboarding en el Area de
Fiscalizacién de la Municipalidad de Wanchagq - Cusco”, cumpliendo con lo propuesto por parte
de la éstudiante, la Jefatura considera qué €l proyecto impléementado es un gran aporte y se
considera necesario para mejorar el funcionamiento del drea de fiscalizacién.

A continuacién, se pasa a detallar los componentes de software del sistema recibido por el drea
de Fiscalizacién:

Componentes de Software:

1. Sistema de Gestor de aprendizaje para la induccién de nuevo personal.
2. URL pagina web: https://fiscwanchag.com/login/index.php publicado el 21 de
diciembre del 2022.

Dejando constancia de la conformidad del mismo, para su efecto correspondiente.

Cusco, 28 de diciembre de 2022.

MUNCIP) UF WALCHAQ
)
. % ¥cafina Aguime
nﬁgﬁ&‘ ALISRD cumﬁam
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Anexo 8: Evaluacion del Sistema Gestor del Aprendizaje

El presente cuestionario tiene como objetivo evaluar la propuesta del sistema gestor del
aprendizaje para asistir al proceso de onboarding. Por lo que, se le agradece poder apoyar con su
informacién. A continuacion, se presentan una serie de preguntas (15). Lea cuidadosamente cada
pregunta y seleccione la alternativa con la que usted esté de acuerdo. Este utiliza una escala de

Likert con valores que van desde totalmente de acuerdo a totalmente en desacuerdo

Formato

e ;Considera que el material proporcionado es de facil percepcién visual?
e ;Considera que el material proporcionado tiene una estructura simple?
e ;Considera que el material proporcionado tiene un peso ligero para poder ser transportado

a otros entornos?
Enfoque
e ;Considera que el material proporcionado es claro en su contenido?
Autonomia

e ;Considera que es necesario buscar informacion adicional a parte del material

proporcionado?

Estructura

e ;Considera que el material proporcionado esta organizado correctamente?
De simple acceso

e ;Considera que es facil acceder al material proporcionado?
Apreciacion de los usuarios

e Considera al sistema valioso?
Percepcion de utilidad

e ;Considera que el sistema es un aporte que facilita la induccién del nuevo personal?
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e (En su opinién considera que este sistema es Util para capacitar al nuevo personal que se

incorpora al area?
Capacidad de extensién

e ;Considera usted que este enfoque de implementacion de capacitacion de personal nuevo

debe ser usado en otras areas de la institucion?
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