RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 03% -2012-A/IMDT

Torata, 1§ 8 ENE. 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA
VISTO:
El Informe N° 305-2011-PBV-GPP/MDT de fecha 25 de
Octubre del 2011 y Memorandum N° 780-2011-RAQH-GM-MDT, mediante el cual se
remite para la aprobacion el Proyecto de Directiva N° 004-2012-MDT “Normas para el
Proceso de Capacitacion del Personal Nombrado y Contratado en la
*\ Municipalidad Distrital de Torata™ Informe N° 355-2011-CVF-PCTNI/RPP/MDT de
| fecha 24 de Octubre del 2011 la Oficina de Planeamiento AT y CTNI remite al Gerente
de Planeamiento y Presupuesto el Informe N° 168-2011-JMMB/PATCNI/GPP/GM/MDT
que contiene el Informe Técnico de Racionalizacién y seis proyectos de Directiva, y:

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del Peru,
en concordancia con los articulos | y Il del Titulo Preliminar y articulo 43 de la Ley N°
27972 “Ley Organica de Municipalidades”, se establece que los Gobiernos Locales
gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Per( establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, la Ley N° 28715 “Ley Marco del Empleado Publico” en su
articulo 15 De los Derechos establece que el Empleado Publico, sin excluir otros que
le otorgan la Constitucién y las Leyes tiene derecho a i) La Capacitacion; concordante
con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera
Administrativa”, que indica es deber de cada entidad establecer programas de
capacitacién para cada nivel de carrera y de acuerdo con las especialidades, como
medio de mejorar el servicio publico e impulsar el ascenso del servidor.

Que, el objeto de la presente Directiva es regular el proceso de
3 capacitacion del personal de la Municipalidad Distrital de Torata, a través de un
l;‘,.. 33:!::%\',‘5 proceso de capacitacion congruente con los objetivos institucionales, que promueva el
\ 7% ‘ desarrollo de habilidades y conocimientos de los trabajadores para el 6ptimo desarrollo

~_ de sus funciones y el mejoramiento de los servicios Municipales.

Que, es necesario contar con una Directiva la cual establezca
las Normas y Procedimientos aplicables a la ejecucion de actividades de Capacitacion
del Personal Nombrado y Contratado de los diferentes regimenes laborales de la
Municipalidad Distrital de Torata, especificando las autorizaciones y requisitos, asi
como los derechos y obligaciones; teniendo en cuenta que las actividades especificas
de Capacitacion deberan sujetarse al techo presupuestal y a los lineamientos

establecidos en el Plan Operativo Institucional.

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29812, Ley del
Presupuesto del Sector Publico del Afio 2012, la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley Ne 27972, Ley Organica de
Municipalidades; Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Publico; Decreto Legislativo N°
1025 que aprueba las Normas de Capacitacion y Rendimiento del Sector Publico;
Decreto Legislativo N° 276 , Ley de Bases de la Carrera Administrativa; Decreto
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Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de Bases de la Carrera Administrativa; Decreto
Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico QOrdenado del Decreto Legislativo N° 728;
Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo.; en
uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 Ley Organica de
Municipalidades, y visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-
2012/MDT denominada “NORMAS PARA EL PROCESO DE CAPACITACION DEL
PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA?”, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracion y Rentas y Sub Gerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social, el cumplimiento y ejecucion de la presente
Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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| { JOBJETIVOS:

4. Obijetivo General.-

NORMAS PARA EL PROCESO DE CAPACITACION DEL PERSONAL NOMBRADO Y |
CONTRATADO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

Cédigo: N° 027 -2011- PRCT-GPP/GM/MDT Aprobada por:

Elaborad ] GERENCIA MUNICIPAL
anoraca por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Municipalidad
Distrital de .
= Torata Areas involucradas: UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA i
3 Total f
N Fecha de Aprobacion Folios | 07 | Anexos 01 P?agas. 08
5 —1i
e Sustituye NINGUNA Aprobada por
A

" Regular el proceso de capacitacion del personal de la Municipalidad Distrital de Torata, a través de un
proceso de capacitacion congruente con los objetivos institucionales, que promueva el desarrollo de
habilidades y conocimientos de los trabajadores para el optimo desarrollo de sus funciones y el
mejoramiento de los servicios municipales.

Obijetivos Especificos

a) Coadyuvar al logro de los objetivos y metas institucionales por medio de la capacitacion del personal.

“‘-r_”fl‘*f quisitos, asi como, los derechos y obligaciones de los participantes.

Ao a1 h /

~4it~ BASE LEGAL:

b) Establecer un sistema integrado de capacitacion a todos los niveles y areas de la Municipalidad
Distrital de Torata.

) Mejorar los niveles de eficiencia y eficacia que existen para incrementar la productividad y calidad de
SUS servicios.

e " Barsonal Nombrado y Contratado de la Municipalidad Distrital de Torata, especificando las autorizaciones

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28715, Ley Marco del Empleado Publico.

Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Torata. :

Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba las Normas de Capacitacion y Rendimiento del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

v Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa del
Sector Publico

Decreto Supremo N° 003-97-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley de
Productividad y Competitividad Laboral

Decreto supremo N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo.
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v Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.
v Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento de la Ley que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Capitulo V.

IV. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion al personal Funcionario, Empleado, Obrero y servidor del Régimen

de Contratacion Administrativa (CAS) de la Municipalidad Distrital de Torata: La presente Directiva entrara
s, " vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

A“'\O = }

d BV

ISPOSICIONES GENERALES

/5.1 .- DEFINICIONES

a) Capacitacion: significa preparar a la persona en el cargo, implica la transmision de
(’ \ conocimientos especificos relativos al trabajo, de actitudes frente aspectos relacionados con la

(\. o organizacién, tarea sea esta compleja o simple.
A2 b) Desarrollo: tiene que ver con preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de su

actuales, es decir, aquellas funciones para las cuales la persona puede ser considerada.

c) Plan Anual de Capacitacién: es el conjunto de acciones de capacitacion programadas en forma
anual que establecen el proceso educativo, planeado y aplicado de manera sistematica y
organizada en el &mbito de la Entidad, debidamente esquematizada por modalidades de los
eventos de capacitacién, duracion en horas lectivas, asi como el presupuesto requerido y los
contenidos tematicos de los cursos, orientados a lograr la formacién integral y el desarrollo de su
personal.

Personal: Los servidores comprendidos bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 276, el
Decreto Legislativo N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057.

‘_/\ trabajo, es decir, orientarlo en el manejo de responsabilidades futuras independientemente de las

La Gerencia de Administracion y Rentas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos y
Bienestar Social es el area responsable de elaborar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion
(Anexo N° 01) para el personal de la Municipalidad Distrital de Torata, para lo cual debera tenerse
en cuenta lo siguiente:

a) Coordinar con los Gerentes y Subgerentes los programas y planes de capacitacion.

b) Buscar la permanente actualizacion de métodos, cursos, talleres y en general, los medios
efectivos para el cumplimiento de su objetivo.

¢) Planificar, ejecutar y controlar el presupuesto de capacitacion de manera diligente y proba.

d) Calificar a los capacitadores nacionales y/o extranjeros para optimizar el desarrollo del curso.

e) Efectuar el sequimiento de cada curso, seminario, entrenamiento y en general de todos los
programas y planes ejecutados.

f) Mantener un archivo con las encuestas y expectativas de los capacitadores, asi como de los
participantes y sus respectivas evaluaciones.

Los planes y programas de capacitacion de las distintas unidades organicas, deberan remitirse a
mas tardar la primera semana del mes de noviembre a la Subgerencia de Recursos Humanos v
Bienestar Social, para su inclusion en el Plan Operativo Institucional, del ano siguiente.
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Una vez aprobado el Presupuesto Institucional, se elabora el proyecto del Plan Anual de
Capacitacion el cual sera elevado a la Gerencia de Administracion y Rentas para su conformidad y
aprobacion, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la aprobacion del presupuesto, bajo
responsabilidad.

Las actividades especificas de Capacitacion deberan sujetarse al techo presupuestal y a los
lineamientos establecidos en el Plan Operativo Institucional.

5.3.- DE LA ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION:

- 5.4.-

Para estructurar el Plan Anual de Capacitacion debera cumplirse con el proceso operativo estipulado,
el mismo que implica las siguientes fases:

Deteccién y analisis de las necesidades de capacitacion.

Orientacion de la capacitacion: elaboracion del Plan y Programas de Capacitacion.

Ejecucion y desarrollo del Plan de Capacitacion.

Evaluacion y seguimiento de los resultados del Plan de Capacitacion.

Los eventos de capacitacién y desarrollo deben guardar estrecha relacion con las funciones que
desarrolla el personal en su area de trabajo o dependencia.

DE LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

a)

b)

c)
d)

El Plan Anual de Capacitacion podra ser ejecutado a través de diversas modalidades de
aprendizaje tales como: cursos, talleres, seminarios, becas, etc.

El desarrollo del Plan Anual de Capacitacion sera utilizando los servicios que brindan
instituciones, universidades, organismos especializados, o celebrando Convenios con
organismos publicos o privados, sean estos nacionales o extranjeros, con el proposito de otorgar
capacitacion y adiestramiento al personal. '

El Plan Anual de Capacitacién se debe ejecutar segun el cronograma elaborado para tal efecto.
La Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social presentara el cumplimiento semestral
del Plan Anual de Capacitacién a la Gerencia Municipal.

5.- DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

c)

El Plan Anual de Capacitacion sera evaluado mediante los mecanismos que la Subgerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social establezca para tal efecto. -

La evaluacion determinara si la capacitacion cumplio con los objetivos planteados asi como con
las expectativas de los participantes. Dicha evaluacion establecerd los correctivos necesarios
para los futuros programas y planes de capacitacion, con el fin de lograr un dptimo rendimiento y
eficiencia.

La Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social calificard a los capacitadores que
brinden el servicio, segun el mecanismo de evaluacion establecido, manteniendo actualizado el
registro de los resultados obtenidos.

.~ DE LOS COMPROMISOS DE COOPERACION CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

CONVENIOS DE COOPERACION PARA CAPACITACION

1.

Por delegacion del Titular de la Entidad, la Gerencia Municipal podra celebrar Actas de
Compromiso de Cooperacion con instituciones Educativas que brinden temas relacionados a las
necesidades de capacitacion plasmadas en el Plan Anual de Capacitacion que la Subgerencia de
Recursos Humanos y Bienestar Social desarrolle.
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2. Las Actas de Compromiso de Cooperacion podran celebrarse para llevar a cabo Programas de
Capacitacion en funcion a las necesidades que la Entidad determine para cada ejercicio
presupuestal.

3. Las dependencias y unidades organicas de la Municipalidad, deberan coordinar con la Gerencia
de Administracion y Rentas a través de la Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social,
antes de proceder a establecer algin acuerdo especifico en materia de capacitacion con
Instituciones Educativas.

4. El Jefe inmediato del personal sera quien autorice su participacion en los cursos o actividades de
capacitacion, contando a su vez con el visto bueno de la Gerencia respectiva en la cual labora,
siendo dirigida al Gerente Municipal para su aprobacion final y tramite respectivo.

5. Las solicitudes de capacitacion, realizadas en forma individual o colectiva, que no estén

AN L5 contempladas en el Plan Anual de Capacitacion, seran autorizadas solo de existir disponibilidad
gv %7 presupuestal, para ello deberén contar con la autorizacion de la Gerencia Municipal.
¢

oY/
V. PROCEDIMIENTO:

A"\ 6. DE LA SELECCION DE LOS SERVIDORES Y PARTICIPACION EN LA CAPACITACION

e 2 1. El personal podr4 participar en los programas y planes de capacitacion, siempre y cuando cumpla
; con los siguientes requisitos establecidos en el Plan o Programa de Capacitacion:
a) Tener contrato vigente con la Municipalidad Distrital de Torata, al momento de realizarse la
\ capacitacion. .

b) Encontrarse trabajando en la especialidad o materia de la capacitacion o estar desarrollandose
en actividades vinculadas con los objetivos institucionales.

¢) Contar con una base de conocimientos minimos relativos a la materia de la capacitacion.

d) Reunir los requisitos minimos exigidos para la capacitacion especifica.

e) Para los que hayan tenido capacitacion previa, haber concluido satisfactoriamente el evento de
capacitacién anterior.

f) Asistir como minimo al 80% del tiempo que dure el evento.

g) Estar a disposicion de la Municipalidad, para reproducir la capacitacion recibida con otros
trabajadores y/o comparieros.

h) Compromiso de resarcir los gastos de la capacitacion en caso de abandonar sin justificacion o
desaprobar el evento de capacitacion.

. Los eventos de capacitacién deben ser distribuidos en forma racional y equitativa entre los

integrantes de una unidad organica determinada. Para la participacion primara la jerarquia y

antigiiedad en el cargo.

. En el caso que el personal participe y no apruebe el evento de capacitacion, salvo caso fortuito o

de fuerza mayor, autorizara a la Municipalidad a que se le descuente de la planilla de pago, el

costo por el valor total de la capacitacion recibida. La Subgerencia de Recursos Humanos y

Bienestar Social, previo acuerdo establecera la forma de descuento.

. En caso de reincidencia a lo establecido en el numeral 10.3 el servidor serd excluido

definitivamente del Plan de Capacitacion del ejercicio presupuestal.

i L
s 1. Actualizar v perfecc

2. Que se les trasmita los conocimientos y experiencias necesarios para el mejor desempefio de sus
labores.
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3. Recibir informacion sobre la naturaleza, contenido, metodologia y requisitos de aprobacion de los
Cursos.

4. Recibir un Certificado de Estudios o Constancia de Participacion al término del evento, siempre
que cumpla con los requisitos establecidos.

5. Las Licencias o Permisos con Goce de Haber para asistir a los cursos o actividades de
capacitacién, debiendo contar con el visto bueno de la Gerencia respectiva, en la cual labora el
personal.

6.3.- DELAS OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

El personal que participe en cursos o actividades de capacitacion esta obligado a:

1. Registrar como minimo 80% de asistencia en las capacitaciones realizadas al interior de la
Municipalidad. En el caso de las capacitaciones externas, los participantes deben cefiirse a las
normas de asistencia y horarios establecidos para cada evento por el ente organizador.

2. Sujetarse al proceso de evaluacion que establezca el docente o responsable de cada tema o
asignatura.

3. Sujetarse a las disposiciones y normas de las instituciones académicas ejecutoras en las que
participa.

4. Aprobar las exigencias académicas establecidas en cada evento.

5. Presentar un informe final resumido de la capacitacién recibida a su Jefe inmediato con copia a la
Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social, alcanzando copia del material recibido en el
evento, ademas de copia del Diploma o Certificado obtenido.

6. Participar como expositor o conferencista en los eventos o charlas de capacitacion que la
Municipalidad programe, en cuyos temas se ha capacitado.

7. El personal que haya obtenido los primeros lugares en el Orden de Merito o una nota aprobatoria
iqual o mayor al 90% del puntaje maximo dispuesto por la Institucion academica que desarrolla el
curso o actividad de capacitacion, recibira un reconocimiento por escrito emitido por la Gerencia
Municipal con copia a su legajo.

Se denominan capacitadores internos a aquellos que, adicionalmente a su funcion como personal de la
Municipalidad, se les asigna la responsabilidad de impartir o conducir actividades de capacitacion en
las modalidades que corresponda, de acuerdo a su nivel y habilidad; para ello contaran con el
consentimiento por escrito del Jefe inmediato, previa anuencia del mismo trabajador.

Recibir una Constancia por su participacion como tales, por cada actividad a su cargo.

Recibir una Resolucién de Felicitacién con copia a su Legajo Personal.

Obtener estimulo monetario en caso existir disponibilidad presupuestal o en su defecto ser
compensado con Permiso con Goce de Haber, por el equivalente a las horas dictadas de clase.

De las obligaciones:

a) Participar en los programas de formacidn de capacitadores.

b) Participar en el desarrollo curricular de los cursos, cuando corresponda.

c) Asistir con puntualidad a las actividades de capacitacion a su cargo.

d) Desarrollar el temario de la actividad apoyandose en |a bibliografia y material previamente
determinado.

e) Controlar la asistencia y aprovechamiento de los participantes en la actividad y llevar a cabo las
evaluaciones que se determinen.

f)  Emitir los informes que le soliciten.
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6.6.- DE LAS CAPACITORES EXTERNOS: ;
La Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social es la encargada de reclutar, entrevistar y
evaluar a los capacitadores externos o Instituciones Educativas, contando para ello con una cartera
calificada que cubra las necesidades de capacitacion existentes.

6.7.- DE LA CONTRATACION DE LOS CAPACITORES EXTERNOS

a) Los capacitadores externos deberan acreditar fehacientemente, antes de ser contratados:

—“735,’, e Su capacidad profesional y docente, mediante documentos sustentatorios que acrediten su
3 trayectoria laboral y pedagogica.
R Ly e Su Personeria Juridica, de tratarse de Asociaciones Educativas, Institutos o Universidades.

b) Correspondera a la Gerencia de Administracion y Rentas la suscripcion de los Contratos de
Servicios de Capacitacion, los cuales deberan contar con la autorizacion de la Gerencia Municipal.
La contratacion de capacitadores externos se debera llevar a cabo de acuerdo a la normatividad
legal vigente. '

c) Son obligaciones de la Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social en materia de
contratacion de capacitadores externos, las siguientes:
 Verificar que toda actividad realizada este amparada por un contrato de prestacion de

\ servicios.

e Vigilar que el contrato se cumpla en todos sus términos, en cuanto a la cantidad de horas de
capacitacién a impartir, asi como a la calidad de la instruccion brindada.

e Verificar que los capacitadores externos asistan puntualmente a las sesiones de capacitacion
y mantengan el control sobre las mismas.

« Llevar el control de los capacitadores externos y ocuparse que se les evalle al término de
sus actividades.

6.8.- DE LAS SANCIONES

.. El personal que incumplan sus obligaciones indicadas en el numeral 6.3 de la presente Directiva, de
g2\ acuerdo a la gravedad de la falta cometida, se haran acreedores a las siguientes sanciones y medidas

\disciplinarias:

la) Amonestacion escrita.

/' b)  Separacion del curso o actividad de capacitacion.

=" ¢) Inhabilitacion a participar en programas de capacitacion por todo un gjercicio presupuestal.

.- DEL FINANCIAMIENTO Y NIVELES DE APROBACION:

DEL FINANCIAMIENTO

a) La Municipalidad Distrital de Torata cubrira el costo total o parcial en que se incurra para realizar
los cursos de capacitacion para el personal. Por ningln motivo la Municipalidad, asumira gastos
por estudios o cursos que tengan que ver con la obtencion de grados universitarios o titulos
profesionales universitarios o técnicos.

b) El costo total o parcial que los cursos o actividades de capacitacion generen, cubriran los
siguientes conceptos:

e Pago de expositores o capacitadores
« Material didactico.
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«  Gasto por desplazamiento, viaticos (alojamiento y alimentacion) de los capacitadores ad
honoren (internos y externos).

« Gasto por desplazamiento, viaticos (alojamiento y alimentacion) y movilidad local, del
trabajador, en caso que la capacitacion se desarrolle fuera de la jurisdiccion del centro de

trabajo del servidor.
«  Otros gastos considerados en las actividades de capacitacion.

DE LOS NIVELES DE APROBACION:

3 a) La Gerencia de Administracion y Rentas sera quien apruebe el egreso para cubrir los gastos de

% capacitacion del personal, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria y financiera

3\_} respectiva.

" b) LaGerencia de Administracion y Rentas aprobara el egreso de dinero para los casos de desarrollo
y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion, debidamente. aprobado para el ejercicio
presupuestal.

\ . “DISPOSICIONES FINALES

“»  PRIMERA.- Los aspectos no contemplados en la presente directiva de capacitacion, seran resueltos
Lo por la Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social.
SEGUNDA.- La presente Directiva se podra ampliar o modificar, previo informe técnico de la
Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social, con la aprobacion de la Gerencia de
Administracion y Rentas.
TERCERA.- Todo evento de capacitacién serd preferentemente desarrollado fuera de la jornada
laboral, salvo que se determine la conveniencia de hacerlo dentro de la misma; en ambos casos los
Jefes de las unidades organicas deberan dar las facilidades del caso para la asistencia del personal a
dichos eventos.
CUARTA.- Cuando el evento de capacitacion tenga una duracion mayor a tres (3) meses, el
trabajador suscribird una Declaracion Jurada en la que se compromete a laborar por un plazo
equivalente al doble de tiempo de la capacitacion recibida. En caso de renuncia voluntaria y estando
comprendida la misma en el tiempo de vigencia del compromiso, quedara facultada la Municipalidad
Distrital de Torata al descuento del costo total asumido por la Entidad para la capacitacion respectiva.
QUINTA.- Queda sin efecto cualquier disposicion que contravenga la presente Directiva de
Capacitacion.

. RESPONSABILIDADES:

La Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social sera responsable de velar y dar estricto
\ cumplimiento a la presente Directiva.

b 4 Torata, Octubre del 2011
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