MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS \
GERENCIA MUNICIPAL J

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 210 -2017-GM/MDC

Comas, 5 de octubre de 2017

VISTO: El Informe N0O° 113-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017, de la
Subgerencia de Gestion de Procesos, el Informe N.° 206-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de
octubre de 2017, de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de la Constitucién, sefiala que los Organos de Gobierno Local son las
Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; lo cual es concordante con lo dispuesto en el
Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 y que
dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica: “4. Implementar la gestion por
procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin de
generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
ciudadanos y empresas”;

Que, entre los componentes contemplados en la referida norma, se sefiala que la
implementacion de la Gestiéon por Procesos en una Entidad Publica permite direccionar a
convertirse en una gestion al servicio del ciudadano, por lo que necesariamente debera
cambiar el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una organizacion por
procesos contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad, que aseguren que los bienes y
servicios publicos de su responsabilidad generen resultados e impactos positivos para el
ciudadano;

Que, en ese marco de modernizacion, la Municipalidad Distrital de Comas viene
implementando un Sistema de Gestion de Calidad, bajo los estandares de la Norma
Internacional 1SO 9001:2015, el cual consiste en promover la adopcién de un enfoque por
procesos, al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la
calidad, para aumentar la satisfacciéon del ciudadano mediante el cumplimiento de requisitos de
su norma;

Que, a efectos de aportar valor al referido sistema, la Subgerencia de Gestién de Procesos, ha
elaborado y aprobado, de manera consensuada, con los duefios del referido proceso, el
proyecto de Directiva denominada: “PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS”, el cual cuenta, ademas, con
el visto bueno de la Gerencia de Asuntos Juridicos:

Que, en uso de las competencias establecidas en el articulo 79 del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas, la Subgerencia de Gestion
de Procesos, cumplié con analizar el referido proyecto de directiva, emitiendo el Informe
técnico N.* 113-2017-SGGP-GPPR/MC, de fecha 2 de octubre de 2017,

Que, mediante Informe N.° 206-2017-GPPR-GM/MC, de fecha 4 de octubre de 2017, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, en atencién a la propuesta de la
directiva en mencién e informe N.° 113-2017-SGGP-GPPR/MC, solicita a la Gerencia
Municipal, a efectos de ser aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal;
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El presente documento tiene por finalidad, establecer los lineamientos para deteccion de necesidades de
capacitacion, la evaluacion de la competencia del personal y la conformacion del Plan de Capacitacion del personal
correspondiente a los procesos involucrados en el Sistema de gestion de Calidad, con el propésito de impulsar el
desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, asi como mantener permanentemente actualizados
al personal de la institucion.
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Establecer los lineamientos para detecciéon de necesidades de capacitacién, la evaluacién de la

competencia del personal y la conformacién del Plan de Capacitacién del personal correspondiente a

los procesos involucrados en el Sistema de gestion de Calidad, con el propésito de impulsar el

desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, asi como mantener permanentemente
actualizados al personal de la institucion.
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Aplica a todos los puestos de los procesos que intervienen en el Sistema de gestion de Calidad, los
cuales son los procesos de: Gestién de desarrollo econémico, Gestion de tecnologia de la informacion,
Gestién de recursos humanos, Gestion de logistica y servicios generales y Proceso de Gestién de
atencion al ciudadano, las cuales pertenecen a la Municipalidad de Comas.

3. |RESPONSABILIDADES S R N R o R e A T g
Gerente de Planificacién, presupuesto y racionalizacién: Es responsable de aprobar el presente
procedimiento.

El Subgerente de Recursos Humanos:; Es responsable de la revision y aprobacién del presente
procedimiento, asi como la supervisién del correcto cumplimiento de las actividades descritas en el
presente procedimiento.

Subgerente de Gestion de Procesos: Es el responsable de implementar las acciones
correspondientes para la evaluacién de desempefio de su personal.

Gerente de Administracién y Finanzas: Revisara y visara el presente procedimiento en funcién a los
requisitos administrativos exigibles a las normatividades y leyes peruanas.

Gerente de Asuntos juridicos: Revisara el presente procedimiento en funcién a los requisitos legales
exigibles, de acuerdo a las normatividades y leyes peruanas.

Gerente Municipal: Es responsable de aprobar el presente procedimiento, verificando el correcto
funcionamiento de los lineamientos establecidos

4. |DEFINICIONES

/ Habilidad. - Es el conjunto de destrezas generales y/o especializadas que son indispensables para el

Capacitacion. - Proceso de ensefanza/aprendizaje orientado a dotar a una persona de conocimientos,

desarrollar habilidades, adecuar sus actitudes y aptitudes, para que pueda alcanzar el objetivo de su
puesto.

Competencia. - Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Deteccion de Necesidades de Capacitacién. - Herramienta mediante la cual se recaba la informacion
con respecto a las necesidades de conocimientos y habilidades del personal de la institucién.

Evaluacion. - La evaluacién es un juicio de valor de alguien con respecto a algo. Permanentemente
evaluamos, porque continuamente emitimos juicios sobre personas, objetos o circunstancias. La
evaluacién se concibe como proceso cuando de manera sistematica, se delinea, se obtiene y se provee
informacién atil para emitir el juicio de valor, previo un proceso de investigacién que aporte elementos
para emitir dicho juicio, de acuerdo con el fin que se persigue.

desarrollo de un trabajo.
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Plan de Capacitacién. - Documento que se elabora y aprueba anualmente, el cual contiene todas las
necesidades correspondientes a capacitaciones para el personal en los diferentes procesos.

5. | DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma 1SO 9001:2015: Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad
Norma ISO 9000: Fundamentos y vocabulario

6. |METODOLOGIA

6.1.DESCRIPCION

% El Proceso de Recursos Humanos remitird, en el mes de octubre de cada ano, el formato
“Registro de identificacion de necesidades para la capacitacién al personal” (P-RRH-03-F01) a
los responsables del proceso involucrados en el sistema de gestién de calidad, para la
identificacion de las necesidades de capacitaciones dirigidas para todo el personal a su cargo.

% Una vez identificado las necesidades de capacitacion, el responsable de proceso remitira el
“Registro de identificacion de necesidades para la capacitacion al personal” (P-RRH-03-F01), en
un plazo maximo de cinco (05) dias habiles al Proceso de Recursos humanos, se evaluara y
priorizara las propuestas de capacitacion para la elaboracion del Programa de Capacitacion del
personal para su posterior aprobacion a través de la Gerencia Municipal en el mes de diciembre
de cada afio, previa evaluacion financiera y presupuestal por las dreas competentes (gerencia
de administracion y finanzas & Gerencia de planificacion, presupuesto y racionalizacion).

% El Proceso de Recursos Humanos para efectos de ejecutar las capacitaciones aprobadas
debera tener presente los siguientes recursos necesarios: coordinara el requerimiento del
expositor para la capacitaciéon segun el caso, asimismo, coordinara el espacio fisico, asi como
todos los implementos que involucren la realizacién de la capacitacion interna: ecran, Data
show, Material didactico, coffe break, registro de asistencia del personal, entre otros.

.,
s

% Culminada la capacitacion, el instructor/expositor reparte a los asistentes el Formato de “Control
de Capacitacion externa” (P-RRH-03-F03) en caso de ser una capacitacion externa, con el cual
se evalla los siguientes aspectos de la capacitacion:

Contenido.

Ayuda y material de apoyo impreso para capacitacion.

Competencia del Instructor.

Logistica/administracion de la capacitacion.

Asuntos generales.

L EE LR

% El Proceso de Recursos Humanos determina e informa a los participantes el lugar y fecha de
entrega de constancias o certificados de los cursos externos (de ser el caso) y las copias se
archivan en el expediente personal para su actualizacion y en el File “Registros de recursos
humanos”.

Verificacién de Eficacia: Al finalizar la capacitacion, se evaluara la efectividad de las
capacitaciones que ameriten una evaluacion fisica con el fin de evidenciar la eficacia de estos,
el cual se podra realizar mediante una evaluacion escrita u oral.
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CAPACITACION EFICAZ, TODOS APLICAN EFICAZMENTE EL

ELEVAR EL NIVEL DE COMPETENCIA / EL PERFIL LO

A. |REQUIERE CONOCIMIENTO ADQUIRIDO.
CAPACITACION MEDIANAMENTE EFICAZ, SOLO ALGUNOS
B. [MEJORA DEL SERVICIO APLICAN LO APRENDIDO EN FORMA EFECTIVA
CAPACITACION INEFICAZ, NO APLICAN EFICAZMENTE LO
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lll. COMPETENCIA DEL INSTRUCTOR

1. Dominio de su tema

2. Habilidad para comunicar eficazmente 1 5 3 5 g
Informacion y conocimientos

3. Habilidad para despertar y mantener el
Interés. 1 2 = & 3

4. Flexibilidad para aceptar las ideas de
los cursillistas

5. Estimulo a la participacion de los
cursillistas 1 2 3 4 5

6. Planificacion del tiempo

7. Claridad del lenguaje oral 1 5 3 4 5

8. Observaciones adicionales sobre éstos u otros aspectos relativos a la competencia
del instructor.

IV. LOGISTICA / ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

1. Calidad de los bocadillos

2. Calidad de las instalaciones de
lluminacién y espacios 1 2 3 4 5

3. Anotar en el espacio siguiente cualquier sugerencia que pueda tener para ayudarnos
a mejorar las instalaciones y la administracion.
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V. ASUNTOS GENERALES

1. Por favor, escriba las tres ideas o conceptos mas importantes que usted haya
aprendido en esta clase.

2. Sugerencia(s) para mejorar la clase.
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