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1. INTRODUCCION.

El presente documento proveera la ficha detallada de las capacitaciones a ser celebradas
conforme el producto contractual: “1.4. Plan de Capacitacién y transferencia de
conocimiento”. Las capacitaciones conforme al plan mencionado se ejecutaran divididas en
tres eventos diarios de 30 personas cada uno.

Las fechas de capacitacion, seran conforme el siguiente detalle:

~__ _Eento  Fecha Horario
CCAP-MRP-001 Jueves 12 de enero 2017 08HO00 - 16H30
CCAP-MRP-002 Viernes 13 de enero 2017 08HO00 - 16H30
CCAP-MRP-003 Lunes 16 de enero 2017 08HO00 — 16H30

2. OBJETO DEL DOCUMENTO.

Describir la tematica de las capacitaciones en detalle, con informacion relevante para la
organizacion logistica de los eventos.

3. FICHA DE LA CAPACITACION.

Las capacitaciones se realizaran cada una bajo las siguientes condiciones:
3.1. Identificacion y codificacion.

a. Evento 1 (12 de enero de 2017): CCAP-MRP-001
b. Evento 2 (13 de enero de 2017): CCAP-MRP-002
c. Evento 3 (16 de enero de 2017): CCAP-MRP-003

3.2. Tipo de evento.

Capacitaciéon presencial al personal contraparte (responsables de los servicios) definido
por el MDMQ. Incluye la capacitacibn para 90 personas (cuya asistencia es
responsabilidad del MDMQ), en tres distintos eventos de treinta personas cada uno.

La capacitacion presencial se la realizara a través de talleres estructurados, en donde los
participantes recibiran los conocimientos basicos, posteriormente se conformaran
grupos de trabajo de entre todos los participantes (5 personas maximo por grupo) para
gjecutar los ejercicios de la parte practica del taller.
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3.3.

Condiciones.

Se entregaran certificados de capacitacién a los participantes que cumplan con las
siguientes condiciones:

Asistencia a las 8 horas de capacitacién.
Firma de los registros de asistencia.

3.4. Caracteristicas Generales.

a. Modalidad: Eventos formales, presenciales.

b. Metodologia: Tedrico — practico, en donde se dictaran los tres temas de
la capacitacion en diferentes porciones de tiempo del taller, y al final de
cada tema se realizara un ejercicio practico en grupos conformados de
acuerdo a la naturaleza de los servicios o procesos que sean manejados
por los participantes.

c. Logistica: MRProcessi proporcionara todos los materiales de apoyo
requeridos para la capacitacién. El material debera estar en espafiol.

d. Tipo de documento obtenido: MRProcessi entregara un certificado de
participacion en la capacitacion de gestion de proyectos, prestacién de
servicios y administracion por procesos; a los participantes de la
capacitacion que cumplan con las condiciones establecidas en la seccion
3.3. de este apartado.

e. Entregables: El entregable producto de la capacitacion seran los
registros de asistencia a la capacitacion por cada evento impartido, y los
certificados de participacién en la capacitacion.

f. Tiempo de ejecucion: 3 dias de 8 horas (1 dia por evento)

g. Carga horaria: 8 horas por evento

h. Lugar de imparticion: La capacitacion se realizara mediante eventos
formales en las instalaciones gestionadas por el MDMQ.

3.5. Especificaciones.

A continuacion se detallan las caracteristicas especificas de los eventos de capacitacion:

Numero de participantes: 30 por evento (maximo)
Numero de eventos: 3
Duracion: 1 dia (8 horas)

- Fortalecer las capacidades 'y el
entendimiento del publico objetivo respecto

Objetivo General de la capacitacion: a la Prestacién de servicios y administracion

por procesos. También permitira a los
servidores municipales capacitados
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desempenar sus actividades con el nivel de
eficiencia requerido por sus puestos de
trabajo, y con una vision de mejoramiento
continuo, lo cual contribuye al logro de los
objetivos municipales y a la autorrealizacidn
de los servidores municipales.

Objetivos de aprendizaje:

- Comprender los conceptos basicos de la
Gestion de Proyectos

- Comprender los conceptos basicos de la
Prestacién de Servicios y Administracion de
Procesos

- Comprender y aplicar la norma técnica y la
metodologia para la Prestacion de Servicios
y Administracién de Procesos

Perfil objetivo:

- Administrador del Contrato

- Equipo técnico de Servicios y Procesos (o
quien haga sus veces)

- Secretarios/Directores

- Responsables de Servicios

- Duefos de Procesos

Evaluacion

- Al final de la capacitacion se solicitara una
evaluacion de la satisfaccion del curso a los
participantes

Perfil del capacitador

- Fundamentos de Proyectos:

Nombre: Edgar Raul Alvarez Calvachi.

Edad: 43 afios.

Rol: Gerente de Proyecto.

Formacion: Ingeniero en Sistemas, MBA, MPNL,
C4PM®, HCMP®, PMP.

Experiencia: Mas de 20 afios de experiencia en
temas como: Gestion del Cambio, Cultura
Organizacional, Estrategia Organizacional,
Desarrollo Organizacional, Gestion Estratégica
de RRHH, New Business Development, Gerencia
TI, Direccién de Proyectos, Inteligencia
Emocional, Inteligencia Social, PNL y Coaching.
- Fundamentos de Servicios y Procesos:
Nombre: Danny Paul Morales Rubio.

Rol: Experto en gestion de procesos y servicios.
Edad: 30 afios.

Formacion: Ingeniero Industrial y de Procesos,
Especializacion de Proyectos, M.BPM y Black
Belt- Six Sigma.

Experiencia: Mas de 10 afios de experiencia en
temas como: Administracion de procesos y
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servicios, Automatizacion de procesos, Gestion
Estratégica, Control de Calidad, Sistemas de
gestion integrados y Planificacion de la
produccion.

— Sala de reuniones con capacidad para 30

Material requerido para la
ejecucion (a ser provisto por

MDMQ) — Proyector

personas por cada evento.

— Pizarra de tinta liquida y marcadores

4. PENSUM.

A continuacién se presenta el Pensum que sera ejecutado en los 3 eventos de

capacitacion:

2 [0]37: CONTENIDO ‘
08HOO0 INTRODUCCION

08H30 GESTION DE PROYECTOS

10H30 Break

10H45 PRESTACION DE SERVICIOS Y ADMINISTRACION POR PROCESOS
11H15 Conceptualizacién de servicios y procesos

11H45 Taller 1

12H30 Metodologia de prestacién de servicios y administracion por procesos
12H45 Taller 2

13HO00 Lunch

14HO00 Modelo de prestacion de servicios y administracién por procesos
15H00 Automatizacion de procesos

15H30 Herramientas

16HO00 Taller 3

16H15 EVALUACION
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