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La Asociacidn de Municipalidades Ecuatoria-
nas y su Instituto de Fomenio y Desarrollo
Municipal -INFODEM- se hallan empefados en
impulsar la elaboracion de instrumentos técni-
cos de apoyo a la gestién municipal, como
complemenio a sus aclividodes de capa-
citacion y asistencia técnica.

Este nuevo esfuerzo de la AME, se gjusta ple-
namenie tanto a los requerimientos de las pro-
pias municipalidades en orden a su constante
necesidad de perfeccionamiento operativo y
opfimizacion técnica, cuanto a la calidad de
la experiencia acumulada por los capacita-
dores y faciitadores det INFODEM, a través de
la infervencidon que., de manerc sostenida,
han desarrollado en todos los cabildos det
pais, con la finalidad de consolidar una ding-
mica de permanente meajoramiento en la ad-
ministracion de las diversas areas de geshion

rnunicipal.

Estos instrumentos técnicos tienen como obje-
tivo basico servir de guias y sugerir ideas, pro-
cesos, caminos a seguir, a fin de que las au-
toridades municipales, come legitimas repre-
sentantes del gobierno local, promuevan con
mayor efectividod el desarrollo de sus jurisdic-
ciones en el marco de una activa participa-
cién ciudadana y una, cada vez mas solida.

autonomia municipal.

£l Instituto de Fomento ¥y Desarrolio  Munici-
pal  -INFODEM- inicia con ésta serle :-:_gbre
capacitacion el tema de la programacion y
gjecucion de eventos, cuya primera GI:J‘IG esta
tifulada *Programacion, Ejecucion v
Coordinacién de Eventos de Coapacitacion
Administrados  pOf (o] Asociocic‘gn de
pMunicipalidades Ecuatorianas - f\ME ; e§10 for-
mara parte de una serie de guas dgstl‘ncdos
a recopilar y difundir los aspectos mas t’mpor-
tantes que se relacionan con la practica
rmunicipal, en aspectos de mayor recurrencia.




Aspiromos a que estos materiales que formon
parie de la pofitica ediforlal de lo AME, se
conviertan en un postivo referente para auto-
ndades y técnicos municipales, ast como para
lideras de la comunidad, con el aféan de po-
tencicr y clarificar el rol de los diversos actores
socioles, cuya concertada y planificada ac-
clén as requisito indispensable para garantizar
el éxito de los esenciales fines que guian la
gestidn de las municipalidades ecuatoranacs.

Slendo un esfuerzo divuigativo de caracter
institucional, se ha faciitado a los aytores la
llberad necesaria parg exponer sus conock-
milentos sobre las diversas guias y temas de la
serle, por io que son ellos los responsables fina-
les de los clcances y contenidos particulares
en los que hayan intervenido.

Consignamos nuesiros agradecimientos a to-
dos los especiallstas que han parficipado de
ésta reallzacién, Hemos procurade que el
contenido de 1gs diferentes guias se gjuste a
los requerimientos de actualidad temdtica y
de un solvente fratamiento profesional, con el
fin de que mantengan su uliidad a corto y
mediano plazo, siempre sujetos a los aportes
que puedan perfecclonarios, para tbeneficlo
de la cludadania, de los municiplos y del pais.

Finaimente. queremnos resaltar que la publica-
cion de la presente guia ha sido posibie gro-
cias al apoyo financiero de la Socledad
Alemana de Cooperacién Técnica - GIZ, oF-
ganismo que se encuentra altamente infere-
sado en promover el desarrolio de las municl-
palidades ecuctoranas,
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FUNCIONES DE LOS
~ COORDINADORES
 ACADEMICOS Y
MINISTRATIVOS DE LOS

- . EVENTOS DE
“APACITACION DE LA
.. AME-INFODEM

FUNCIONES DEL
.- COORDINADOR
“ ACADEMICO O
SPONSABLE GENERAL
"~ DEL EVENTO

En todo evento de capacitacion se requiere
la intervencion de un coordinador académico y
uno administrafivo. ya que existe una diversidad
de fareas que hacen necesaria g concurrencia
de personas que se reponsabilicen de éstas.

Las funciones que a contfinuacién se esta-
blecen, responden al requerimiento de previsto-
nes minimas que faciliten el cumplimiento del ob-
jetivo: elevar la calidad de los servicios de capa-
citacién que la AME-INFODEM brinda a los mu-
nicipios del pais. En ningun caso consfituyen una
camisa de fuerza, sino que podran ser gjustadas
en ka medida en que los usuarios de este servicio,
los municipios v la organizacion del INFODEM lo

demanden.

$e pueden establecer las funciones segun los
momentos en que el ceordinador academico

interviene. a saber:

A. ANTES DEL EVENTC

Durante el desarrolio de esta etapa &l coordi-
nador debe adelantar las sigulentes actividades
con sus respectivas fareas:

1. Elaborar el programa del svento de ca-
pacitacion (leer la Carlilla Para la Elsboraclén
de Programos de Eventos de Capacitacion,
Anexo 1). Para la elaberacién del programa, el

coordinador debe:!

a. Anclizar las carpetas runicipales o los RR.
(Reconocimiento y Recomendaciones) ge I::)s
rmunicipios selecclonados, que se bgneﬁcioron
de los eventos de copacitacion, asi Como los
informes académicos de los eventos ejecutados
que tengan caracteristicas similares. .

b. Establecer los justificativos, los objetivos
generales y especificos, 10s indicadores, los con-
tenidos, la metodologia, los tiempos por con-
tenido, la agenda de trabajo v los indicaciones
generales del evento (Revisar el Anexo 1: Cartilla
para la Elaboracién de Programas de Eventos de

Capacitacion).




¢. Elaberar ol instrurnento y la plantilla respec-
tiva de la evaluacion de entrada vy salida (Revisar
el Anexo 2: Instructivo para la Elaboracion  de
instrumentos de Evaluacion de Entrada y Salido).

d. Disefiar ¥ eJecutar una reunion de coord-
nacién académica con los faclitadores del
evento para gjustar el disefio de la programc-
clén y el instrumento de evaiuacién de entraday
soltda.

2. Seleccionar, conjuntomente con los fa-
ciltadores, los documentos (formularios, normas.
separatas, etc), recursos y equipos de apoyo
necesarlos para 1G ejecucion del svento,

a. Entregar al administrador del evento, con
la oportunidod necesaria: el disefo del evento,
los documentos v listado de equipos requeridos
para el mismo.

3. Selecclonar los facllitadores para al evento.

a. Anallzar los diferente elementos del disefio
del evento, para establecer la formaclon, la ex-
perlencla, la capacitacién de los faclitadores
requeridos para este.

b. Sugerlr la contratacion de técnicos, con el
perfil requerido, paro que participen como fack-
Itadores en caso de ser necesario.

¢. Elaborar temas de facilitadores para las di-
ferentes temdticas del evento.

d. Presentar la Programacion Académica y
los temas con la respectiva carga horaria al
" Director del INFODEM, para la aprobacion del
disefio y la seleccién defintiva de los facllita-
dores.

4, Dingir la elaboracion de los Programas Ana-
fiicos (P.A) de los diferentes temdiicas del
evenio (para o elaboracion de P.A. se disefiard
y elecutard un evento que permita desaroliar y
homogenizor conocimlientos y destrezas).

a. Estructurar un crenograma con los facilita-
dotes para la glaboractén de los P.A. que supe-
ren ka simple determinacién de cbntenldos.

b. Coordinar los aspectos académicos enla - --.

elaboracion de los P.A.



5. Elaborar el horario.

a. Ubicar las temdticas en el orden y el tiem-
po establecido por la programacion curricular.

b. Ubicar espacios de recreacion y los co-
rrespondientes para la administracién de los for-
mularios de valoracion.

¢. Presentar al Director del INFODEM. parg su
aprobacién, la Programacion Académica el di-
sefo del evento, el fiptico, los facilitadores por
termna y carga horaria.

B. DURANTE EL EVENTO

1. Informar a los participantes sotre los
aspectos curiculares del evento.

2. Fomentar permanentemente el trabajo
en equipo.

3, Dirigir y coordinar la inauguracién del
evento.

4. Poner en evidencia las expectativas y
compramisos gue 1os paricipantes
pueden fener respecto del evento.,

5. Presentar y anadlizar la programacion de!
evento.

& Administrar la evaluacién de entrada
del evento.

7. Presentar a los participantes los
resultados de la evaluacion de entrada.

8. Realizar los recjustes a la prograrnacion
del evenio, fomando como base la
evaluacien de enfrada.

¢, Explicar el horario del evento.

10. Hacer la presentacion de ios facilitadores
a los parficipantes. segun corresponda.

11. Establecer las relaciones de cada una

de las temdticas del evento.

12. Resolver los consultos que sobre los

aspactos curriculares se produzcan.

13. Mantener reuniones de trabajo

diaria con los facilitfadores ¥
adminisiradores, a fin de ajustar la
programacion del evenio.

14. Administrar la evaluacion de salida

y presentar los resulfados alos
porticipantes, haciendo un andlisis
comparativo con los resultados
obtenidos enla evaluacion de

entrada.
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b. Realizar lamadas telefénicas para reatificar
invitaciones y confirmar paricipaciones.

¢. Recibir lamadas telefonicas vy recopitar las
comunicaciones sobre potenciales paricipantes
a los evenios.

4. Cotizar v sugerir el local que debe con-
tratarse paro la realizacion del evento.

a. Solicitar profarmas a los hoteles en los que
se ejecutard & evento. (Tomar en cuenta el
Anexo 3 Guia Para Solicitar Proformas a los
Hoteles).

b. Presentar, con un informe, Ias preformas ol
Director del INFODEM. para seleccionar el local
definitivo.

¢. Blaboerar, framitar y enviar el oficio compro-
metiendo la contiatacion del local.

5. Ubicar los eguipos, material de gpoyo vy
material didéctico para el evento,

a. Solicitar los  equipos. material didactico,
material administrativo y suministros, segun seq
requericlo por la coordingcion académica.

b. Realizar la prueba de los equipos.

¢. Reproducir el material didactico y admi-
nistrativo solicitado por o coordinacion acadé-

mica.
d. Controlar la calidad del material reprodu-

cido.
e. Enfregar a los faciitadores el material di-
dactico reproducido. para la revision y reqjustes

que sean necesarios.
f. Responsabiizarse de transportar los medios,

moterial administrativo y didactico necesarios
para el desarrolio del evento.

6. Elaborar el presupuesto pard la eiecchén
del evenio (Leer el Anexo 3: Guio Para Solicitar

Proformas a los Hoteles).

a. Considerar el costo del local en que se
desarrollard el evento.

b, Considerar el casfo de pasajes de los par-
ticipantes ¥ facilitadores.

c. Establecer el cosfo de movllizocion_es ¥y, Q
|a vez, solicitar la movilizacién correspond1_ente.

d. Determinar el monto del fondo rotativo.




e. Elaborar y tramitar ef listodo de reque-
rimientos para et bofiquin de emergencla para el
avento.

f. Solicitar uno reunidn de frabajo al coordi-
nador académico, para dar a conocer |os
aspectos administrativos y presupuestarios.

g. Proponer, por esciifo, los aspectos ad-
ministrativos y presupuestarios del evenio, al Di-
rector del INFODEM, pora lo oprobacién comes-
pondiente (ncluir ista prefiminar de pariicipan-
tas).

h. Elaborar un oficlo para el Secretarlo Ge-
neral sollcitando: fondo rotativo, pascjes, viGhcos
y subsistencia, de ser necesario, adjuntando: frip-
tico, coordinadores, faclitadores por femas y
dias v lista preliminar de participantss.

7. Preparar boletines de prensa y entregar @
la unidad de Relaclonas Plblicas de la AME.

B. DURANTE EL EVENTO

1. Crgankzar la Inauguraclén del evento.

a. Redlizar los arreglos necesarios del local o
locales en los que se ejecutard el evento.

b. Amblentar de manera permanente el © los
u locales de trabajo.

c. Invitar a las autorldades del cantdn y o los
medios de comunicacién a Inaugurar el evento,
previa autorizacion del Director del INFODEM.

d. Elaborar la agenda de iIngugurackan.

a. Leer la agenda de inauguracién.

2. Redlizor los inscripciones de los partict-
pantes y enfregar los materioles y equipos ne-
cesarios de manera oportuna a los participantes,
segUn sed requetido por el director del INFODEM.

_ 3. Procesar y graficar los resultados de la eva-
luaclon de entrada. (La plantila de respuestas es
enfregada por el coordinador académico).

4. Controlar la asistencla. - _
a. Eaborar la iista de participantes al evento™ -~
y remitiria a la AME.



b. Verificar la asistencia de los porticipantes.
al inicio, a ka mitad v ol final del dia.

c. Reaglizor el computo de asistencia, que
sirva de sustento para la entrego de certificados.

d. Bresentar la lista de los participantes que
tendran derecho a obiener los cerificados, po-
ra la aprobocién del coordinador académico.

5. Aplicar los formularios de valoracion o los
facilitadores y al evento. (Leer los Farmularios de
Valoracion de los Facilitadores v del Evento, en
el Anexo 4).

a. Explicar a los participantes, al inicio del
evento y de manero resumidao, los formularios
que valoran a los facilitadores y al evento en ge-

neral.
b. Aplicar, segun la agenda de trabajo. los
formularios de valoracién.

6. Organizar el servicio de alimentacion y
haspedaje en el hotel.

a. Establecer y dar a conocer a los facilita-
dores y participantes e! horario de dlimentacion.

b. Informar a los participantes sobre los servi-
cios que se brindoran con cargo al evento.

c. liquidar y cancelar lo cuenta por ali-
mentacion y hospeddje, segun conste en elcon-
trato © CoOMPremiso ¥ tomando en cuenta las
normas establecidas por 10 Direccion Ad-
ministrativa-Financiera de la AME.

7. Solucionar los problemas de Opoyo lo-
gistico que se presenten.

a. Reservar y reconfirmar los pasajes.
b. Cancelar a los participantes, con los
respaldos necesarios, las movilizaciones corres-

pondientes.

8. Conducir dindmicos grupales, de ser ne-
cesario,

9. Manejor equipos Y material didéctico, de
sar requerido.

a. Reproducir materiales diddcticos, de ser

necesario.




b. Controlar la calldad de los mecanografio-
dos, las reproducclones y el compaginado.

c. Rasponsablizarse de dighar las [dminas ©
cuadros de trabajo, haciendo las correcclones
neceasarias con ¢ coordinador académico.

10. Parlicipar en reuniones de frabgjo con el
coordinador académico y faclltadores, cuando
sea raquerido.

a. Apovar, de ser solicitacdo, el mejor desarro-
lio de los técnicas empleadas por el facilltador.

11. Procesar y graficar la evaluaclon de sall-
da.

12. Orgonizar [a Clausuro.

0. Eiaborar lc agenda de clousura.

b. Invitar a los auvtoridades que presidirdn 1a
clausura.

¢. Redlizor el papel de moestro de ceremo-
nia.

d. Dirigir la enfrego de certificados para los
pariicipantes que hayan cumpllde con requishos
exigidos para et evento, para lo cual se tormnard
en cuenta el cémputo de asistencio y este de-
berd ser aprobado por el Coordinador Accidé-
mico.

C. CON POSTERIORIDAD AL EVENTO

1. Baborar o informe administrativo (Leer el
instructivo Para ko Eloboracion del Informe Ad-
ministiativo de los Talleres o de las Capacita-
clones en Serviclo, seglin sea del caso, Ansxo 5.

2. Reallzor el cuenteo de los formularios de
valoraciones,

3. Reallzar ka franscripclén de los sugerenclos
cantenidas en los formularios utilizados en las va-
loraciones del evento y los facilitadores,

4. Entregar el Informe administrativo al coordh-
nador académico, en los Hempos estqblecldos
an los respectivos instructives.



5. Participar en ka reunidon de evaluacidon de
la ejecucion del evento (Leer en Instructivo para
ia Sesion de Evaluacion de Talleres y Capacita-
ciones en Servicio, Anexo 6).

4. Entregar al archivo central el expediente
de cado uno de los eventos que coordina.

7. Redactar y tramitar el agradecimiento a
los municipios participantes y medios de comuni-
cacion del lugar en que se ejecufd el evento.

8. Elaborar un oficio para tos municipios od-
juntando los hojas de trabajo definides, cuondo
se trate de capacitacionas en sefvicio.
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ANEXO No. 1

CARTILLA PARA LA ELABORACION
DE PROGRAMAS DE EVENTOS
DE CAPACITACION
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CARTILLA PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMAS DE EVENTOS DE CAPACITACION

[. JUSTIFICACION.

Redlizar una tarea de concracion respecto al
proceso técnico de lo capacitacion, siempre se-
@ necesario, ya que, de una parie, se requiere
desarrollar instrumentos que orienten y faciliten
su aplicacién, y. de otra, porque en la lobor de
capacitacion municipal se encuentran Involu-
eradas algunas agencias privadas (ONGs, entre
otras), lo que hace imperativo redilizar un esfuer-
20 normalizador & fin de que ko capacitacion lle-
gue a los municipios en la cantidad, calidad y
oportunidad regueridos. Por tanto, ésta cartilla
esta orientada o los capacitadores tanfo de s]
AME-INFODEM, come a los de las agencias que
imparten o administran I capacitacidbn munici-
pal.

La presente cartila. también ha sido elabora-
da como un aporie de la AME-INFODEM ol es-
fusrzo de normalizar el Proceso Técnico de la
Capacitacién y esta dirigida al forfclecimiento
del sistema nacional de capacitacion municipal.
Para su elaboracion se recogid la experiencia
que en este coOmMpo existe en la administracién
publica scuatoriana y, en especial. a abun-
dante y cualitativa vivencia que al respecto
fiene la Asoclacion de Municipalidades Ecuato-
rianas, respecto de la capacitacion municipal.

El esfuerzo que se trasiuce en su elaboraclon
quedard compensado con la utilizacion que los
capaciiadores de los municiplos hagan del pre-
senie documento. Posterliormente se elabaorarén
otras cartillas relativos d las diferentes fases técni-
cas de la capacitacién, de tal manera gue se
creen los mecanismos para hormogenizar la apli-
cocién del proceso técnico de la capacitacion.

(. QUEESLA PROGRAMACION DE
EVENTOS DE CAPACITACION.

El proceso de capacitacion esta dividido en
diterentes etapas. las que s puqden enunciar
de la siguiente manera: deteccion de necesi-




dades de copacttacidn, planificacién, progra-
maclén de los eventos, ejecucion, seguimienta y
evaluocion.

La programacion es, entonces, la tercera fa-
se dal proceso de capacitacidn que daescribe de
manera deliberada un conjuntoe de acclones de
PROGRAMACION ACADEMICA Y DE PROGRA-
MACION DE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS,
como el medlo que pemmifird superar las discre-
panclas existentes enire el pueste de trabgjo, las
personas y la organizacion,

Il EN QUE CONSISTE LA PROGRAMACION DE
EVENTOS DE CAPACITACION,

La Progromacién Académica del Evento de
Capacitacion es la descripcion secuencial de un
conjunto de elementos, cuya naturateza radica
en la nanacion concreta acerca de los cambios
de comportamiente que en &l recurso humano
se deberdn producir, como respuesta a configu-
rar de mejor manera la relocion hombre, puesto
y organtzacton, Son del amblto académico: EL
DISENO DEL PROGRAMA GENERAL, LA SELEC-
CION DE INSTRUCTORES Y EL DISENO DEL PRO-
GRAMA ANALITKCO.

Lo Programacin de los Aspectos Adminis-
frafivos def Evenio se la define como la descrip-
clén de occlones de naturcleza administrativa
que se prové ejacutar, Como apoyo d los aspec
tos académicos de la capacitacién; corespon-
den a este ambitto: LA DETERMINACION DE LOS
EQUIPOS Y MATERIALES PARA, LA EJECUCION DEL
EVENTO, DETERMINACION DEL LOCAL, DETERMI-
NACION DE COSTOS DE LA EJECUCION; Y, DIFU-
SION Y PROMOCION DE EVENTOS.

V. PROGRAMACION ACADEMICA DEL EVENTO
DE CAPACITACION

Ef Programa General del Evento &s la descrip-
clén secuencial- de un conjunto de efementos:
Justificatives, cbjetivo general, objetives especifl-
cos, indicadores, contenldos. metodelogia y_
fiempo dentro del cual se prevé ejecutar el
avento: en cualguler caso, estos son los alemen-
tos necesarios que deben descrblr las acclones



necesarias parg superar las falencias encon-
tradas en la ejecucion de las responsabiidades y
funciones preestablecidas para el cumplimiento
de ta finalidad municipal.

En el DISENO DEt PROGRAMA GENERAL DEL
EVENTO se deberan considerar los siguientes
puntos;

A. JUSTIFICACION,

Para establecer la justificacién es necesario
considerar que ésta haga relacion a:

a. Los objetives. politicas, esirategias de la
institucion, en maseria de capacitacion;

b. Las necesidades detectadas en los
diferentes dreas de la estructura instifucional; y

c. Superar un problema administrativo o de
servicios institucionales.

A continuacion se dan ejemplos que con-
tienen unc de los aspectos mencionados

JALLER: PROGRAMACION DE TALLERES
JUSTIFICACION.

. la redlizacitn de la actividad de
copacitacion gue nos ocupa esta dingida a
capacitadores y tiende a darles lineamientos
sobre lo que debe ser la programacién de
talleres: la actividad en si misma fiene como
justificacion: o. la polifica de privilegior la
calidad de los servicios de copacitacidon que
brinda lo institucion; y b. a dificultad que
existe en los técnicos en ia elaboracién de
objetivos para los talleres de capacitacion,

B. OBJETIVO GENERAL.

£l objetivo generot debe construirse sobre la

base de que:
_denote una busquedo de caomblo reievar_\tg
de conducta © comportamiento de los partict-

pantes; ) N
. describg acciones del area cognoscitiva,




afectiva o psicomoirz, que globdlicen un con-
junto de niveles, cuya sumatora dard como res-
ultado el cbjetive general.

Consfituyen insumo de ésta desciipcién el
informe sobre Deteccidén de Necesidades de
Copacitacién Institucional v, de manera particu-
lar, ias descripciones hechas respecto de los
necesidades detectadas en las diferentes dreos
administralivas de la institucién municipat.

En seguida se dan ejemplos con las caracterist-
cas anoiadas.

OBJETIVOS GENERALES

. Normnalizar el uso de instrumentos de
programacidn y confrol administrative, que
ayude a la gestién planiflcada de la AME.

. Unificar conocimientos y destrezas que
sirvan para la programacién de eventos de
capacitacién,

C. OBJETIVOS ESPECIHCOS.

Los objetivos especificos deben contener 10
descripelén clara, concreta, observable y medi-
ble de los camblos de conducta que serdn ne-
cesarios lograr para obtener como resuliado el o
ios objetivos generales.

Estos deben fener ttes caracieristicas: des-
criblr un comblo de conducta © comporic-
miento, ias condicliones en las gue ese camblo
se produciré y of nivel de éxito. Se debe tener
presente que o fravés de un conjunio de oble-
tivos especificos se logra of objetivo general;

A continuacidn se definen tales caracterist-
CO$ para su mejor comprension,

1. CAMBIO DE CONDUCTA O
COMPORTAMIENTO

Se la entlende como la nueva o las nuevcié
adquisiciones en los campos del conoclmiento,



afectivo yfo psicomotriz. Constituye la descrip-
cién del o los resultados de los procesos de en-
senanzo-aprendizaje.

£l cambio de comportamiento debe ser des-
crito de manera expliclta, utilizando vertxos en in-
finitivo y que denoten una accidn univecd, tales
corno: describir, duplicar, clasificar, imitar, reco-
ger, demostrar, armar, aplicar, establecer, sepao-
rar, ordanar, etc.

A continuacion se don ejemplos de objetivos
en los que se describe el cambio de comporta-
miento

CAMBIO DE COMPORTAMIENTO O DE CONDUCTA

. Describir la importancia de la planificacion,
utiizandoe los principios de la separata entre-
gada.

. Definir por esciito el significado de las
diferentes etapas de la programacion
presupuestaria, consultando el manual de
presupuesto por progiama.

2. CONDICION BASICA

Constituye Io descripcién de la limitacion o la
ventgja que los fociitadores dan a los partici-
pantes para lograr los cambios de comporto-
miento. Los aprendizajes ¢ cambios de compor-
tamientos se dan siempre bojo cierdas condicio-
nes restrictivas o no, que los facilifadores prevén.

A condinuacion se dan ejemplos de objetivos
que describen la condicién basica.

CONDICION BASICA

_Describir la importancia de la
planificacion, ulilizando todes los principios
de la separata entregoda,

_ Definir por escrito el significado de todas
las etapas de la programacion
presupuestaria, consultando el manual de
presupuesto por programa.

. Aplicar la formula de inferés por mora.
enfregando un preblema de la reclided

municipal y sin utilizar la fabla de inferés.




3. NIVEL DE EXITO.

Es la descripcién del rendimianto minimo que
un grupo de participantes puede obtener, luego
de un proceso de ensenanza-aprendizaje. Esta
caracteristica es. generalmente, un enunclado
bajo el orden de lo cuantitativo que define el
minimo de éxite requerido para lograr los obje-
tivos pravistos.

A continuacion se dan gjemplos de objetivos
cen la coracteristica de nivel de éxito.

NIVEL DE EXITO

. Describir ires veniajas y ires desventajas
sobre la aplicacién del presupuesto bajo
cero en la programaclén presupuestara
municipal,

. Describir la importancla de la
planificacion, utliizando todos los

principios de la separata entregada.

A continuaclén se dan elermplos de objetivos
especificos que contienen las fres caracteristicas
descritas.

OBJETIVO GENERAL

. Unificar conocimlentos y destrezas que
sirvan para la programacion de eventos.
Para lograr este objetivo general, se deben
cumpillr los sigutentes objetivos especificos:

OBJETIVOS ESPECIFICOS,

A. Ublcar todos los elementos basicos de

la programacién de eventos en el proceso
de la capacitacion.

B. Elaborar tres objetivos especificos, en el
campo de su especializacion, y que
explichten: camblo de conducta, condlelén
béslca y nivel de éxito, ) _

C. Describir todos los criterlos pora la selec-
¢lén y organizacion de los contenidos, todo
en vista a lograr los objetivos de los eventos.




ANALISIS DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

PARA EL OBJETIVO ESPECIFICO A:

. CAMBIO DE COMPORTAMIENTO: ubicar
los elementos basicos de la
programacion de eventos.

. CONDICION BASICA: en e proceso de
la capacitacion.

. NIVEL DE EXITO: todoes los elementos de
la programacion.

PARA EL OBJETIVO ESPECIFICO B

. CAMBIO DE COMPORTAMIENTO:
elaborar objetivos especificos,

. CONDICION BASICA: en el campo de su
especidlizaclén.,

. NIVEL DE EXITO: tres objetivos especificos
que expliciten: carbio de conducta,
condicién bésica y nivel de éxito.

PARA EL OBJETIVO ESPECIFICO C

. CAMBIO DE COMPORTAMIENTO:
describir criterios para la seleccidn y
organizacién de los contenidos.

. CONDICION BASICA: todo en vista a
iograr los objetivos de los eventos.

_NIVEL DE EXITO: todos los criterios.

4. INDICADORES

Se les considera como Ia huello, senal o evi-
dencia de que e! frabajo de capacitacion ho s
do cumplido o de que los objefivos se han alcan-
zado; por tanto, se definen a partir de los objeti-

vos especificos.
Los indicadores se deben formulor parc:

a. Permitir ur.a adecucda o concisa visualiza-
cién de los objetivos y alcances de un eventc de

capacitacion; . .
b. Viabilizar la evaluacion de impactos de la

capacitacion, lo gue, O su vez, permite:
fachitar la identificacion de problemas y
obstdculos que deben ser superados.
. identificar logros © fortalezos, para ser con-

solidados.

3
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. gstablecer el estado de la demanda de
capacitacion.

A continuacion algunos ejemplos.

INDICADORES

. Los paricipantes utilizardn los instrumentos
de prograrnacion y control pera operativizar
tas respensabiidades asignados.

. Los grupos que conforman las difrerentes
dreas de gestion del INFODEM, habran
establecido criterios para o programacidn
de los eventos.

5. CONTENIDOS

Se definen como aguello que ha de ense-
narse para lograr los objetivos, o como el con-
junto de conocimientos © Informacion tedrico-
practica que, estructurados, organizados vy de-
sarrollados en forma sistemdtica, permiten la
consecucién de los objetives de los eventos.

En la determinacion de la estructura v en la
organizacién de los cantenidos se debe tener en
cuenta que:

a. el confenido deba ser delimifado y organi-
zado por un especialisfa,

b. se debe gstablecer el orden en que estos
seran desarrollados (de lo simple a lo complejo, o
de los particular a lo general).

¢. éstos deben facilitar la ejecuclén de las
actividades del facliitador.

d. deben evidenciar las relaciones entre sus
elementos y observar el principio de globalidad.

&, 85 necesano que seon fijados con base en
los objetivos generales y especificas.

A continuacidn se citan ejemplos al respecto.



CBJETIVO ESPECIFICC,

. ELABORAR TRES OBJETIVOS ESPECIFICOS
QUE CONTENGAN LAS TRES CARACTERIST-
CAS; CAMBIO DE CONDUCTA. CONDICION

BASICA, NIVEL DE EXITO.

Los contenidos que corresponden al objetivo
especifico, serdn los siguientes:

CONTENIDO:

. NATURALEZA, ALCANCE DE LOS OBJETIVOS
ESPECIFICOS.- CARACTERISTICAS: CAMBIO
DE CONDUCTA, CONDICION BASICA. NIVEL
DE EXITO.- EJEMPLO DE OBJETIVOS

ESPECIFICOS.

6. METODOLOGIA.

Como tal se enfiende la forma organizada en
que las técnicas y actividades se desarrollan
para que los participaontes puedan tograr los
objetivos, dentro de un proceso dindmicoe y
secuenciado de la ensefanza-aprendizaje. De
esta manera se estimuta en forma mas directa a

que los participanies y los faciitadores sigan un
proceso para lograr *cambios de compor-

tamienta”.

No existe criterio unificado respecto a la closi-
ficacion de los métodos y técnicos de ensefian-
za-gprendizaje, pero a continuacién expon-
dremos una relaclonada con la capacitacion de

adultos:

GRUPAL: Grupo de
discusidn
pariclpative

Smpo de
discuslon
demaostrativo

Grupo de estudio
CCs0s

Grupo de Trabagjo

Phillips 66
Drarnatizociones
Lluvia de ideas

Mesa Redonda
Panel

Foro

Simposio

Estudlo de casos
Semingrio

La monografia
El taller
El laboratorio
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INDIVIDUAL: Instrucclon
Programada
Enssfianza
personalizada
Tutoria

A coniinuacién se da un ejemplo sobre la
metodologia.

La metodologio serd establecido uegoe del andll-
sls de los objetivos especificos. Asi por sjemplo, 8l
el objetivo es: los participantes encenderan un
tractor caterpillor DC4, en cince minutos sin
ningdn ermor, la téenica o ser utlizada serd Indi-
vidual, puesto que se gulere que cada particl-
pante demueshe su oprendizale. El proceso
deberd partlr del sigulente conjuntc de activi-
dades: 1. descripcién tedrica de cémo enclen-
den los porticipantes un fractorn 2. el faciitador
comige © consolida los procesos utilzados; 3.
inmadiatoments el facllitador pracederd a
hacer demostraclones précticas; 4. analzord los
pasos seguidos por &l; 5. conclulra con la prach-
;:3 de los parficipantes, en el encendido del frac-

7. DURACION

Depsndiendo de los obletives, contenides,
retodologias empleadas, se podrd deteminar
con diguna preciién el lempo que se deberé
asignar al fratamiento de los temas y sublemas.
Se facifita la detemninacion del tiemnpo, cuando
cada occidn, tema o unidad didGelica tlene ya

- asignada una duraclén, no obstante en la prac-

tica el tempo puede ser reqjustado dependien-
do de las circunstanclas.

A continuaclién se presenta un ejernplo sobre
asignaclén de iempos,

Para el miime elemplo anterior, relacionado con
la metodologia, més precisamente con los activi-
daodes de la 1 a la 5, el tempo de dishibucldn
serd como sigue:

Actividad Tempo -
15
10°
wl
15
wl

N b 3 b —




ANEXO No. 2

INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DE LOS
FORMULARIOS DE EVALUACION
DE ENTRADA Y SALIDA PARA LOS
TALLERES DE CAPACITACION QUE
EJECUTA LA ASOCIACION DE
MUNICIPALIDADES
ECUATORIANAS

.l.
i
!






... |. OBJETIVOS

La medicidon de entrada (al comenzar el
evento) y solida (al finalizary de los concci-
mientos, habilidagdas y destrezas de los municipes
que asisten a los talleres de Capuacitacion que
gjecuta la AME, ftene los siguientes objetivos:

A. Determinar fos conocimientos de entrado
y salida de los participantes.

B. Ajusiar la programacion de los talleres y las
programaciones analiticas al perfil de los partici-
panies.

C. Objetivizar el logre de resulfados con la di-
ferencia de las evaluaclones de enfrada y sall-
ca.

D. Utilizar los resuitados comeo insumao en &l sis-
tema de seguimiento y evaluacion del Programa
de Capacitacién Municipal, PCM, en calidad de
indicadores de la Aceptacién del Mensaje.

A, Las preguntos o ftems deben referitse a los
objetivos especificos y alos contenidos del tailer.
El namero mayor © menor de preguntas estarG
en relocién con la carga horaria.

B. El numero de preguntas de las EVALUA-
CIONES. en lo posible, debe ser de diez (10).
cada una representa un punto (1), La evaluo-
clén de salida deberd contener [as mismas pre-
guntas e idéntica estructura que la evaluacién
de entrada y se deberd expresar con las mismas
palabras.

C. Los itemns de coda contenida o tema, de-
ben ser elaborados por &l faciltador responsa-
ble. quien les pondrd a consideracion de los fa-
cllifadores y coordinador académico del taller.
En el primer faller tipo que se ejecute, se validaré
la evaluacién y o partir del segundo quedard es-
tandarizada la preeba.

D. El equipo de facilitadores y el coordinador
académico elaboran la plontila de respuestos
comectas de la evaluacion.

E. Los ftems deben estar formutados wilizando
términos sencillos y de significado univoco.




F Las pregunted daben, de prefesance, ser
TCEREADALT, @ decirenborodos Con opcionés
cl respieatos GricoE ¢ tlodos de ordamena; ms
sa gaben fommuiar preglntas ga TOPINICINT @
CEEERTAST,

. Les vuniuccionas de entrada yeosafda se-
ran conteslodas individual v andnimomants,

Ho Lo evoissdiin o éntiodd ze oplicar
inrradictaments despoacs de o pressniacan cal
tallar ¥ io de solkdo onies okl aclo declausura.

I, Las caolicoclores de ios evaklooiGnes ks
regizora & Admirisiiocisr ol toler uilzonde o
plantilic de respuastas,  MAdcamds send resoonsa-
e dedigiter & Pioduct los reafioccs en ura
bome de ool surminstroda por el eouod da
inastcyaeiin e Infomatios dsl WNPCGDENW

J) L ervcliadidn de salda, Seberd sar apico-
do erclugvarante o oy copocitandas  gue
ragoardisron & praslbo Se sntada,

En ol process de Copactociin oe odullus,
antre otnas stuacionas, el valer Se los avouocic:
nies ol antrocs vy solida, corshiluye unrmedio Joe
cearmiite o tociiio |l anolss diel oprendisoie y o5k
riacdn de 1oz ensanarens Brinclocks en los 1o-
lenas o los copocttondos: af misTd Coratituye un
rafo poro 8l propic copdcitands y 2 avuda o
iantificor sus wroeed, penmiiigrdole reflexonar
enla poshildod e agzencrles, v,oal foclifodar la
permite ajustar sw micopanficackan curicuar
de acaerdo con las exigancias el auditors:

Loy envaluackines de sntado ¢ osalida son
prusftoos ool gque wisaran el rsiativismo da
0z recpuesios oo pricbos samathas, en las gue
al exominoda geneializo y dernuestro opbikonas
paEonoas, oa i citedo; ea dafnfiva; son mas
cusshos qua permilen conocer s indiidualidod.
Por alemighor  Cumdo @ pieguntal alus idea
tana usted sabire esle piunta. ot or  Desde g4
punio de vish gulveniaas fens o7



Como su nombre lo indica, ks pruebas ob-
jetivas se basan en respuesias concretas cuya
calificacién es sencilla, evidencidndose lo ob-
jetividad. Los tipos de itemns de estas pruebuas,
son: de respuesta falso y verdadero; de cierto y
errado: de completamienio o lagunas; de or-
denamiento; de respuesias corfas: de seleccion
mdltiple; de corespondencia; de identificacion;
de enumeracion libre; de enumeracién ordena-
da; de concepto, entre otros.

La clave para elaborar pruebas con efectivi-
dad, consiste en redactar iterns de prueba que.
ayuden a distinguir, en porcentgjes, si los copa-
citandos han alconzade los objefivos instruc-
cionales del faller y quienes no lo han hecho. A
confinuacion se darGn unas reglos que se apli-
can en la preparacién de los items de pruebas;
cuando éstos sean redactados debe trator de
lograrse que:

A. &stos reflejen las expectativas de compor-
tamiento especifico descrito en los objetivos es-
pecificos del taller, y esperados parq éste;

B. éstos sean expresados concreta y sencillo-
mente, djustandose a las reglas correctas de
puntuacién y gramatica; con ello se consiguen
respuestas claras y definitivas.

C. los indlicios irelevantas no conduzcan a la
respuesta correcta. Algunos indicios incluyen:

1. asociaciones verbales, que hacen que la
respuesta corecta sea obvia.

2. palabros tales como: “d veces” o “siem-
pre”, aumentando la probabilidad de que un
enunciado sea correcto o incorrecto.

D. no proporcionen indicios sobre [os res-
puestas de los otros items de la prueba.

E. la respuesto comecia sea la que los ex-
pertos en el terma aceptarian.

F. las proposiciones que en &stos se enuncian
sean hechas en forma positiva, siempre que sea
posible. GCeneralmente la palabsa NO se pasa
por alto en las pruebas y los copacitondos res-
ponderdn como si los enunciados fueran po-

sitivos.




A. VERDADERO O FALSO

Consiste en presentar sentencias que con-
tienen conceptos verdaderos o folsos.

Ejiemplo:

(A La provincia de Esmeraldas es la mayor
productora de bonano.

V) En la provincia de Esmeroldas se encuen-
tra la refineria estatal de petrdleo.

8. CIERTO O ERRADO

Tlene ia misma estructura de la de fipo ver-
dadero o falso, con o vardonte de que en el
paréntesls se colocard o C o la E que re-
presentan clerto o erado,

Elemplo:

{C} En el Ecuodor exlsten 21 provinclas.
(E) En la provincia de Pichincha axisten ¢ can-
fones.

C. COMPLETAMIENTO O LAGUNAS

Este tipo de ftern, consiste en fiases u ora-
ciones con una o dos palabras omifidos con el
propésito de que sean lenados los vacios por los
capacitandos.

Elemplo:

El poso directo de una sustancia del estado
liquido a sélido, se denomitd ... (SOldi-
caclén).

D. ORDENAMIENTO

Conslste en presontar una serie de palabras
que deberdn ser numeradas por los capacian-
dos, en orden determinado.

Elemplo:

B trayecto del alimento en 8! cuerpo humano
es:



3 Esdfago

6] Intesting
@ Foringe
@ Estornago
m Boca.

E. RESPUESTAS CORTAS

Estos items se caracterizan porque en la pre-
gunta se admite una respuesta simple e inme-
diata.

Ejemplo:

En qué ano descubrid Cristébal Coldn, Amé-
rica?

F. SELECCION MULTIPLE

Consiste en presentar una afirmacién incom-
pleta y se plantea lo oportunidad de escoger la
palabra correcta, entre ofras, farmando una sen-
tencia de sentido verdadero.

Ejernplo:

Las Istas Galdpagos estdn redeadas por el
océano ..........

() Aflantico

0 Pacifico

)] Glacial Artico
() Indico.

G. CORRESPONDENCIA

Consiste en presentar dos detfalles de pa-
labras, frases yfo simbolos, para que el capaci-
tando, asocie los concepios que tengan core-
lacion.

Ejernplo:

Hechos histéricos importantes ARos
(2) Primer grito de la Independencia 1. 1542




(3) Descubrimlento de Américo 2, 1809
(&) Batalla de Pichincha 3. 1492
(1) Descubimiento del Rio Amazonas 4. 1822

H. IDENTIFICACION

Consiste en presentar un diserio, un grafico,
un croquis. etc.. parg que el capacitando reco-
nozca ¢ identifique lo que se plde.

Elernplo:

Supongomos que tenemos un mapo del
Ecuador, en & que se puede identificar los 21
provinclas. Se pueds pedir al capachtando que
identifique |as siguientes provinclas:

Carchi

Cotopox
El Oro

Esmercidos
Napo.

Mo~

I. ENUMERACION LIBRE

Consiste en hacer un pedido cuya respuesta
es dada por la cltaclén no ordenada de con-
ceplos, palabras y/o nombres.

Bernplo:

Enumere cuatro disclplinas afines a las
Cilenclos Soclales:
.................. Sociologia
e AMTTOPOIOGIa
................ . Psicologia
.................. Economia.

J. ENUMERACION ORDENADA

Consiste an hocer un pedido, cuya solucidn
es dada por ka cltacidn ordenada de conceplos,
pakabras y/o nombres.
Ejemplo:

Enumere, en orden creclente las unidades de
medida del Sisterna Métrico Decimal,
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.................. Metro
................... Decdametro
................... Hectémetro
.................. Kildrmetro
................... Miriémetro.

K. CONCEPTO

Consiste en formular itemes cuyas respueastas
exigen conocimientos precisos. Las preguntas
pueden requerir: disertacionss cortas, cdlculos
matemdaticos, normenclaturas, citaciones, defini-
ciones, ete. -
Ejemplo;

Enuncie el Teorema de PIlGgoras: ...

BIBLIOGRAFIA:

SILICEQ. Alfonso. Capoaciiacidén y Desarrollo de
Personal. 2da. edicion, Editorial Limusa, 1982,
México.

LEWY. Areh. Monual de Evaluacion Fornativa
del Curicuto. Edicidén en esponol. Voluntad
Editores/Editorial de la Unesco. 1976, Colombia.
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ASQCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS
PROGRAMA DE CAPACITACION AME-FDM
FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTRADA

INSTRUCCIONES:
1. H fermtlario se responde individual y andnimamente.
2. Cologque una X en al casillero que correspeonda a ia alternotiva corecta.

DENOMINACION DEL EVENTO:

LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:

A, NIVEL DE INSTRUCCION:

| a.1. Primaric I

| a.2. secuncaria |

UL

a.3. Superior

a.4. Postgrado

B. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

| b.1. Menos de dos afos I l:]
[_]

/ | b.2. Dos afos © mas l

C. PUESTO:

c.1. Denominacion del puesto actual:

D. CUESTIONARKD:




ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS
PROGRAMA DE CAPACITACION AME-PDM
FORMULARIO DE EVALUACION DE SALIDA

INSTRUCCIONES:
1. El formulatio se responde Individual y andonimamente.
2. Responda segun lo que se indica.

CUESTIONARIOC:




-



-

ANEXO No. 3

GUIA PARA SOLICITAR
PROFORMAS A LOS HOTELES







GLIA PARA SCLICITAR PROFORMAS
A LOS HOTELES

1. La proferma tiene que remitiise en papel
membreteado del Hotel.

2. Tiene que salir a nombre de: Asoclacidn de
Municipalidades Ecuatorianas, AME, Programa
de Capacitacion.

3. Tiene que especificor la fecho del evento.

4, Sefalar que la AME tiene que pagar exclu-
sivamente el 10% por concepio de servicios v el
10% del IVA.

5. Especificar el nombre de la persona que fir-
mard el Contrato v el nUmero de cédula de iden-
tiddad,

4. Incluir el nimere del RUC,

7. Especificar sl el alquiler del salon tiene
algin costo.

8. Especificar que implementos tiene la salo
de conferencias y s dentro del precio de la scla
esta Incluido el alquiler de tales implementos
{equipos, video, efc.} .

9. Especificar si en el mend se Incluye © no
una bebida.

DETALLAR COSTOS DE LOS SKSUIENTES RUBROS,
SIN IMPUESTOS:

- Desayuno ameticono

- Refrigerio

< Almuerzo

- Cenda

- Colas 0 goseosas

- Mineral

- Habitacién simple

» Habitaclon doble

- Habitaclon triple

» Sala de conferenclas (mas el valor de los
equipos, si 83 del caso)

- Tarifa telefénica.







ANEXO No. 4

FORMULARICS DE
VALORACION DE LOS
FACILITADORES Y DE LOS EVENTOS







I. ANTECEDENTES

Como resultado del Taller de Homogeniza-
cion: Instrumentos de Programaclon y Control v
Pregramacion de Talleres: v, a fin de lograr la sis-
tematizacidén del seguimiento y evaluacion de
los evenios de capacitaclén que ki AME, como
parte de la oferta integrada de servicios técni-
cos. entrega a las municipatidades del pals, se
vid ka necesidad de redefinir y redisefiar los instru-
mentos que se han venido aplicando alos copo-
cltandos o receptoras del mensaje, instrumentos
de valoracién de eventos y de faciitaciores, que
nos permiten reconocer los éxitos en los diferen-
tes momentos del proceso: programacién y di-
sefto, ejecucidn, seguirniento y evaluacidn. Esto
permite identificar sus ventajas v los efrores que
deben ser comegidos.

Il. OBJETIVOS

Respecto de ka capachacion municipal, se
deben valorarn los eventes o Seminario-Talleres,
las Caopacitaciones en Senvicio v los Faciltado-
ress. Los objetivos de dicha valoracion son:

A. Obtener Informaclon de la valoracidn de
los capachandos en tomo a los siguientes aspec-
tos de los eventos: programacidn, ad-
ministraclén, coordinacikdn académica, faclifo-
dores y resuttadoes.

B. Uillizar los resuttados de los formularos de
valorackdn pora opfimizar el tfrabajo de los coxr-
dinadores académices, de facliiiadgores y adml-
nistradores, asi como mejorar kas condiciones de
desarmolio de los eventos.

C. Fociitar informacton para el sistema de
evaluacién del efecto-mpacio de o capa-
clitacién AME-INFODEM,

i, FORMULARIOS DE VALORACION

A, INDICACIONES GENERALES




1. Los formularios deben ser lenados por los
capacitandos en formo individual y cndnima.

2. 5e debe establecer en la Agenda de Tra-
bajo. el tiernpo que disponen los capacitandos
para contestar fas preguntas contenidas en los
formularicos, asi como Indicar el momento en que
deben hacerlo,

3. Para la adecuadn utilizacion de los formu-
larios, es indispensable gue los administradores
de eventos impartan las instrucclones necesarias
a los paricipantes, ¢ fin de obtener respuestas
confiables, que permmitan el logro de los obje-
tivos.

4, Se deben Impartit Instrucciones que
aclaren la dtilizacién que se les dard o éstos
Instrumentos dentro de lo Institucién, el con-
tenido de los mismos y como diigenciarios,

B. FORMULARIO DE VALORACION
DEL EVENTO

1. Esta conformado por los sigulentes mé-
dulos: ldentificaclon del Evento, Lugar v Fecha
de Realizacion, Contenidos y Objetivos, Organi-
zaclon, Participantes, Tiempos, Resultados y Su-
gerencias para cada uno de los médulos.

2. B formularlo de volorocion del evento de-
be ser dilgenciado al témino del Seminario-To-
lter.

C. FORMULARIO DE VALORACION
DEL FACILITADOR

1. Esta conformado por los siguientes mddu-
los: identificacién del Evento, Nombre del Fa-
ciltader, Lugar y Fecha de Redlizacian, Métodos,
Material Did&etico, Material de Apoyo, Conoci-
mienfo y Actitud, Resultados y Sugerencias para
al Facilitador. .

2. El formulario es llenado por los capachian-
dos, und vez que cada facltador termina su te-
ma o temas con los cuales intervino en el even-
to. ) -
3. No deberd aplicarse a los faciltadores cuyo
trabajo no haya consistido en la exposicion de
un tema o temas.



D. FORMULARIO DE VALORACION DE LA
CAPACITACION EN SERVICIO

1. Esta conformado por los sigulentes méadulos:
identificaclén del Evento, Lugar v v Fecha de
Redlizacion, Obletlvos, Contfenldos, Métodos,
Informacién Previa, Cdlidad de Focliitadores,
Parficipontes, Documentos, Organizacion, Resul-
tados y Sugerencias para mejorar la Capacita-
cién en Serviclo.

2. B formuiario de valoracion de la Capacita-
cién en Servicio debe ser llenado una vez gue ha
concluido el evento,

IV, USO DE LOS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION Y VALORACION

A, Su primer uso ser@ el de constituirse en
Instrurnentos a ser anqlizados en las sesiones de
avaluaclon de cada unc de los eventos.

B. Insurmo necasaro para realizar los informes;
Administrativo y Académico.

C. Para cumplimiento de objetivos, es declr
utiizarlos como fuente de informacldén en el
Sisterna de Evaluacidn de efecto-impacio de la
capachacidn AMEINFODEM, ya que de &lios se
obilenen los Indlcadores para la medicién de la
“Aceptacion del Mensale® (Fomulartos de V-
loracidén de Seminarios-Talleres y Faciitadores); e
indicadores para mediciéon de "Adaptacion det
Mensgle” (Formulorios de Vaolorackéon de La Ca-
pachtacién en Servicio),




ASQCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS

PROGRAMA DE CAPACITACION AME-PDM
FORMULARIO DE VALORACION DEL EVENTO

INSTRUCCIONES:

1. El formularo se responde individual y andnimamente.

2. Los respuestas a las preguntas se deben marcar con una sola X en el caslliero
corespondiente.

NOMBRE DEL EVENTO:
" | LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:

1. CONTENIDOS

Ninguno Tados

&. Los temoas estuvieron orientodos hacia
el logre de los objetivos:

Escasamente Totalmente
(6. Los objetivas del eventto se lograron: T 71T 1T 1 | ]

c. Sugerencias para mejorar los contenldos y objetivos:

2. ORGANIZACION

Sl No
a. Conocld Ios objetivos del evenfo, en et
oficio de invitacion;
insuficientemente Suficientemeante
b, Los objetivos del evento se explicaron - .
al Inicio del taller; - |- _
Inodecuada Adecugda ~
c. Lalabor del responsable académico, ]
la congldera:




Inadecuado

© Adecuado

d. El apoyo del {o la) administrador {(Q)
del evente lo consldera:

e. Sugerencias para mejorar la organizacién:

3. PARTICIPANTES

Bajo

Alto

a. El grado de integracion de los
participantes fue:

Insuficiente

Suficlente

b. El intercambio de experiencias entre los
poriclpantes fue:

Insuficientemente

Suficlentemente

c. El imtercambio de experiencias satlsfizo
sus aspiraciones:

Negativa

Positiva

d. Mi contiibuclén y participocton en el
evento la considero:

e. Sugerenclas sobre los parficipanites:

4, TEMPQS

Inadecuodo

" Adecuada

a, Qué le parecid la duracién del evento
en relaclén ai logro de los obletivos?




Corto Muy Largo
b. El horaric de trabajo lo considera: | | ] | [ ]
c. Sugerencias para mejorar los tiempos:
5. INSTALACIONES ¥ SERVICIO
inadecuada Adecuada
Q. La sala de trabajo le parecié: I l | |
Inadecuado Adecuado

BEI-sewlclo del hotel, estuvo: J —r I | ~[

c. Sugerencias sobre |as instalaclones y servicio:

4. RESULTADOS
No o lograron Se tograron totaimente
] ¢. Los objetivos del evento: L J L r [ |
Ninguno Todos

b. Los contenidos son aplicables a la redlidad
de su municiplo:

¢. Sugerencias para mejorar os resultados:

7. OBSERVACIONES GENERALES




s ———r———

| ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS

| PROGRAMA DE CAPACITACION AME-PDM
I FORMULARIO VALORACION DEL INSTRUCTOR

| INSTRUCCIONES:

: 1. Bl formulario se responde Individua! y andnimaments.

' 2. Las respuestas a los preguntas se deben marcar con uno sola X en el casillero cores-
l pondiente.

| 3. 5i no fuera pertinente ky pregunta, no la contesta,

| NOMBRE DEL EVENTO:

| NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
| LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:
1. METODOS
insuficlentemente Suficientemante
a. Los objstivos del tema importido por
ol Instructor fueron explicados al Iniclo:
insuficlentamente Suficlentemente
b. Las actiividades desamolladas por el instructor
pemnitteron el logro de los objetivos:
Insuficlentes Suficlentes
Lc. La cloridad y orden en la exposicion fueron: l | —[ | | —|
Insuficlente Suficlente
rd. La motivaclén o los participantes fue: l | | | |
[ 2. MATERIAL DIDACTICO
Inutiles Muy Utilas

| @ Los documentos entregadios fusron: | | l J |




3. MATERIAL DE APOYO

Incdecuado Adecuado

a. B uso de pizamén, proyector, rotafolio, ete. fue: | |

r 4. CONOCIMIENTO ¥ ACTITUD

Escasamente Ampllamente
[ a. & instructor conoce los temas: I | | | ]
Escasamente Amgpliaments
b. Elinstructor atendlo las Inguistudes de los
parficipantes:
) Escasamente Ampliomente
. Bl lnstructor se Interesd por conocer los
problernas, que tienen los participantes,
relaclonados con ol tema:
5. RESULTADOS
in(iites Muy Utiles
| a, Los conocimlentos impartidos fueron: ] | l ] |
8l No

b. Recomlenda ol Instructor para que Intervenga
en un evento similar:

6. SUGERENCIAS AL INSTRUCTOR




ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS

PROGRAMA DE CAPACITACION AME-PDM
FORMULARIO DE VALORACION DE L A CAPACITACION EN SERVICIO
INSTRUCCIONES:

1. El formulario se responde individual vy anonimamente.
2. Coloque una X en el caslilero que corresponda a la alternativa corecta.

DENOMINACION DEL EVENTC:

LUGAR ¥ FECHA DE REALIZACION:

1, OBJETIVOS

Insuficlentemente Suficientemente

a. Los objetivos de la Capacitacian
en Servicio se explicaron al Inicio:

Insuficientemente Suficienternente

b. Los objetives de lo Capacitacién en
senvicio estuvieron adecuados a las ne-
cesidades de su trabajo:

Escasamente Totalmente

c. Los chijetivos de la Capacitacion en Ser-
viclo se lograron:

2. CONIENIDOS

Escasamente Totalmente
a. Los aspectos fratados permitieron el
logro de los objetivos:

Escasamente Totamente
b. Los aspectos fratados respondieron a
las necesidades de su trabgjo:

3. METODQS DE TRABAJO




Inadecuados

Adecuados

a. Los métodos de frabajo usados en lo Capatacidn
en Servicio fueron:

4. INFORMACION PREVIA

Ol

a. Lo Infornacion solictada en a visita previa fue: 1 |

5. CALIDAD DE FACILITADORES |
Poco Mucho
a, Los faciitadores se Interesaron por satisfacer 1as-
neuietudes de los parficipontes:
Poco Mucho
b. Los faclitadores crientaron a los particlpantes a
identificar soluclones a los problemas planteados:
foco Mucho
. Los faciitadoras propiciaron el infarcambia de '
experencias entre ks participantes:
6. PARTICIPANTES
Insafisfactorda Satisfactoria
a. Mi confribucidn a la Capaciiacion an Servicio la
considero:
Insuficlente Suficiente
.l Infercambio de experenclas entre 1os
porticipontes fue:
Insuficlentemenie Suficlentemente
¢, El Intercambio de experencias sofisfizo
mis asplraracionaes:
[ 7. DOCUMENTOS |
Inisies Moy G




8. ORGANIZACION

Insatistactorio Satisfactorio
lic:. El apoye del administrador/a del evento fue: | | |

Insatisfactoric Satisfactario
| b. El apoyo de la municipalidod ede fue: | \ | | | J
Corta Larga
¢. La duracién del evento en relacion
al logro de fos objetivos fue:
Inadecuado Adecuado
| d. El nimero de parlicipantes fue: | l | | l I
FRESULTADOS . |
Poco Mucho

a. Las recomendaclones o soluciones propuestas
pemifiran superar los problemas analizados:

10. SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA CAPACITACION EN SERVICIO







ANEXC No. 5

INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DEL INFORME
ADMINISTRATIVO DE LOS TALLERES Y
CAPACITACIONES EN SERVICIO







INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL
INFORME ADMINISTRATIVO DE LOS TALLERES Y/O
CAPACITACIONES EN SERVICIO

§ OBJETVOS

A. Documentar el proceso de organizacion
administrativa v logistica de las copackiaclones
an serviclo,

8. Facilitar o informacién necesara para la
auditoria de las capacitaciones en senvicio,

C. Contar con Informacién Ofil para mejorar
la organizacién adminisirativa v kgistica de las
capacttaclones en serviclo,

Il, AUTOR
Administrador de la capacitaclén en senviclo.
{Il. PLAZO DE ENTREGA

Hasta el tercer dia loborable posterior a la
reclizacidén del evento,

V. FUENTES DE CONSULTA

« Disefio del evento.

» Hoja de inscripcion de participontes.

+ Hoja de seguimisnto adminisirative de la
glecucion del evento,

. Conclusiones de lo sesién de evaluacidn
del avento.

V. CONIENIDO GENERAL

1. identificacién.

2. Parllcipantes.

3. Costos.

4, Concluslones y recomendaciones.
5. Qbservaciones,

6., Anexos.

VI. CONTENIDOS ESPECIHCOS
A, IDENTIFICACION.

1. Nombre del evento.

2, Lugar y fecha de realizacion.

3, Noembre dsl Adminisirador det evento,
4. Nombre deol Responsable Académico.
5. Fecha de presentacidn del Informe.




B. PARTICIPANTES.

1. Nimero y nérmina de municipios invitados.

2. Numero y némina de municipios que confir-
maren kg invitacion.

3. Nimero y ndmina de municipios asistentes,

4. Detdlle de participantes, incluyendo para
cado caso: nombres, municipio de proceden-
cia, cargo o funcidn que desempena y iempo
de participacion (categerias: tiempe completo,
legd con refraso, se retird antes de concluir v
llegé con retraso vy se retird ontes de concluin.

5. Nimero de participantes per cargo o fun-
clon,

6. Némina de facilitadores (indicar institucion
de procedencia).

C. COsTOs,

- De alimentacion.
- De hospeddie.

- Fondo rotativo.,

- Materialas.

» Pasgjes.

. Otros,

- Totates.

D. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Preguritas - guic

+ ¢Prestd el municiplo sede ef apoyo administrati-
vo v logistico necesario?.

- ¢ Fueron suficlentes y adecuados los materiales
de trabagjo?.

+ ¢Qud es necesaric mejorar para un proximo
evento, en términos de la organizacién admi-
nistrativa v togistica?,

E. OBSERVACIOMES.
- Novedades, enfermedades, problemas, efe.

F. ANEXOS.

- Recibes.,

- Hojas de inscripeion de participantes.

* Hojas de valoraciones de la copacitacion -
an servicio vy resultados de la tabulacién.

- Boletines de prensa.

- Materlal bibliografico entregado.



ANEXO No. 6

INSTRUCTIVO PARA LA SESION DE
EVALUACION DE TALLERES DE
CAPACITACION Y CAPACITACIONES
EN SERVICIO
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INSTRUCTIVG PARA LA SESION DE
EvaLUACION DE TALLERES DE CAPACITACION'Y
CAPACITACIONES EM SERVICICH

I, BEJETWVOZ
A Csnocet wanalipar los e diacos de

1, Waloinaiones o |os fociilodoras,
2 valoraciones ol avents
3 Evcdisaciaras de enfrada vy de salids,

B, Formuics rcnamerﬂa:lnnas Uil pord
rrajorar el diseto v aiscucian del prédmo even-
o Gl e T

Il PARTICIPANTES

&, Foclitodomes que inlesdinizron an el
ensanta;

B. acministrodor del aventa,

. Directhios (Dineclar y-o sibalrectorn) dal
INFODEM o 50 delkgadn (paticioackn
aiscrecional).

0, Dirod personas Cuya prasenicia s
consdera rEcesano,

I CONYOIATHA

Bard hachn por @l Resporsabla. Acodamico
el evanio, quicn comunizand o codouno de s
porilsipontes k fecha, hord sy lugar dee b seson.
Sakvg molives de tleza moyoer, o facha no
procirdd s clred oo rnids alld ok la primand semmono
pestenar o la realzacidn det cwvanto. En case de
gue: [ eorvoootona no surio afto s el respon-
sable aoodteracn delbend consonar se s Infoe-
me Acoddmics del Evento l0s causss que -
clieron gl ko sssion e afachuong.

It SLICRUM

v 8 SO clal ndmen ce convooados.
W\ DRTEM DEL LA,

[k ncluair:



A. Conocimiento y andfisls de ta pertinencla
de municipios y municipes participantes.

B. Conocimiento y andllsis de los resultados
de las valoracionss y evoluacionas reqlizadas,

C. Conocimiento y andlisk de los aspectos
administrativos,

D. Formulacién de recomendaciones parg
mejorar el disefic y ejecucion del proximo even-
to del mismio fipo.



ANEXO No. 7

INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION DEL INFORME
ACADEMICO DE LOS TALLERES Y
CAPACITACIONES EN SERVICIO
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION
DEL INFORME ACADEMICO DE LOS TALLERES DE
CAPACITACION

[, OBJETIVOS DEL INFORME

A. Documeniar el procese de diseio, ejecu-
cién y evaluacién de los falleres de copacito-
cion.

B. Servir de fuente de informacion para ef redl-
sefo de eventos y la evaluacidn de Impactos del
Programa,

Il. AUTOR
Responsable académico del ialler.
HI. PLAZO DE ENTREGA

Hasta la segunda semana posterior a la reall-
zacion del taller.

IV. FUENTES DE CONSULTA

A, Disefio del taller.

B. Evaluacion de entrada y de salido.

C. Valoracion def evento.

D. Valoracién de los faclitadores,

E. Conclusiones de la sasién de evaluacién
del taller.

V. CONTENIDO GENERAL

A, identificacion.

B. Disefio.

C. Resultados de la evaluacion y de la
valaracion,

D. Desarrollo del evento.

E. Conclusiones y recomendaciones.

F. Observaciones,

Vi. CONTENIDOS ESPECIFICOS

A, IDENTIFICACION, B

1. Nombre det taller,
2. Lugor y fecha de redlizaclon. !
a. Nombre del Responsable Académico. .



W

4. Nombre del Administrador del Evento.
5. Némina de facilitadores (indicar
institucién de procedencia).

6. Fecha da presentacion del informe,

B. DISENO.

1. Justificacion,

2. Objetivos generales.

3. Objetivos especificos.

4, Denominacion del cargo o funcldon de
los municipes invitados.

5, Metas.

6. Métodos.

7. Agenda de trabajo, incluyendo para
cada tema &l responsable y el tliempo
asighado.

8. Indicadores de "aceptaclon del
mensaje” (hojo de evaluacion de entrada
y salida).

2. Indicadores de "aplicacién del
mensgje”, cdmo y ddnde medirlos.

C. RESULTADOS DE LA EVALUACION
¥ DE LA VALORACION,

Los datos corespondlentes a los indlcadores
que se mencionan a continuacion, deberdn ser
entregados al Responsable Académico por la
unidad de Investigacian e Informdtica hasta el
tercer dia laborable de la primera semana pos-
terior al evento, para la cual &s indispensable
que los administradores de eventos enfreguen a
la misma unldad las tabulaciones de los resulta-
dos de la evaluacion y vatoracion.

1. Indicadores de resultado de la “aceptacién
dal mensqgje”.

« Grado de utilldad de los conocimientos
impartidos.
- Ganancla obtenlda
. Diferencias entre la evaluaclén de
entrada v la evaluacién de salida
de cada una de las diez preguntas.

2. Indicadocres de “enfrada”.



- Calidad de los participantes,

Nivel de Instrucclon.

Tiempo de expsilencia en la
adminisfracion municipal,
Tasa de pertinencla de la
paricipacion.

- Calidad de los insfructores.

Nivel de instrucetdn.

Tiempo de capachacién recibida,
Tiempo de expenencia profesional.
Tiempo de experencio como
nstructor.

» Cdlidad del disefto.
Grado de gjuste del tema con la
demanda.

Grado de coherencla de los objetives

con la demanda.
Grodo de coherancia de los
contenidos con los objetivos.

Grade de coherencla de les métodos

con los contenidos.
3. Indicadores de “proceso”.

+  Actuacion de los parlicipanies.
. Grado de Intagracién,

Grado de intercambio de experencias.

Grado en que el Infercambio de
experenclas fue safisfactorio.

. Grado de contibucion y participacién

individual.

Actuac(én de los Instructores.
Grado en gue los objotivos de los
tarmnas Impartidos fueron explicados
al Inicio,

. Grado sn que los actividades
desanolladas por los Instructores
permitioron el logro de los objetivas.

. Grado de claridad y orden en kas
exposiciones.

. Grado de motivacién alos
participantes, )

. Gradoe de utiidad de los documenfos o

entregados.
. Grado de adecuacién del uso del

vk N
e SV




matericl de apoyo.

. Grado de conocimiento de los temas,

. Grodo de atencién de los ingquistudes
de los poricipantes. )

. Grado de Interés por el conocimiento
de los problemas relaclonados con el
tema que fuvieron los pariicipantes,

. Adecuccién del diseno.

. Grado en aue los contenidos son
aplicables a la redlidad del rouniciplo,

, Grado de iogro de obletivos.

. Grodo en que los temas estuvieron
orlentados ol logro de los objefivos.

. Grado de adecuocién de la duracion
del evenio en relacidn al logro de
objefivos.

., Grado de adecuocién def horarlo de
frabgjo.

- Ambiente.
. Giado de adecuacion de la sala de
# trabajo.
. Grado de adecuacién del serviclo
del hotel.

. Coordinaclén académica.
Grado en que los objetivos del evento
se explicaron di inicto del taller.
. Grado de adecuacién de kalabor dal
responsable académico.

« Coordinacion administrativa.
. Crado de conecimiento de los obletivos
Grado del faller en la Invitacian.
. Grado de adecuacion del apoyo del
administrador del evento.

. Resurmen de sugerencias (no inclulr
expresiones de agradecimiento o
de felicttacién).
. Sugerencias sobre los contenidos.
. Sugerencios sobre la organizacion.
. Sugerencias sobre los participantes.
. Sugerencias sobra los tlempos. -
. Sugerencias sobre las instalaciones
y senviclo.
. Sugerencias sobre los resutfados.




D. DESARROLLO DEL EVENTO.

Describir 1os aspectos mas relevantes del de-
sarroflo del evento, incluyende una exposicidon
de los cambios producidos en relacién a la
cgenda de trabgjo originalmente prevista (en
caso de haberse dado) y sus molivos.

£. CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACICNES.

Algunas preguntas guia:

1. ¢Fueron perfinentes los municiplos Invita-
dos?,

2. ¢ Fuercn pertinentes los capacitandos?.

3. ¢Qué dicen los Indicadores de “acepta-
cidn del mensaje”?. §Cudles fueren las fortalezas
v los debilidades?.

4. ;En qué aspecios cognoscitivos debe po-
nerse mdas énfosis, de acuerdo a las diferencias
obtenldos entre la evaluacién de entraday la de
salida?. ¢Es menester infroduclr cambios en los
formularios respectivos?.

5. ¢Qué recomendaclones se hicleron en la
sesion de evaluaclon?. Qué recomendaciones
gdicionales son adecuadas para mejorar ol di-
sefio y ejecucion del mismo tipo de evento?.

F. OBSERVACIONES.

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION
DEL INFORME ACADEMICO
DE CAPACITACIONES EN SERVICIO

I. OBJETIVOS DEL INFORME

A. Documnentar ! proceso de disefio, organi-
zacién, ejecuclon y evaluacién de las capa-
citaclones en serviclo. '

B. Servir de fuente de Informacion para el
redisefio de capochtacionas en servicio y la eva-
luacién de Impactos del Programa.

Il. AUTOR

Responsable académico de lo capacitacién
en sevicio.




B, PLAZO DE ENTREGA

Hasta la segunda semana posterior a la rec-
lizecldn de la capacitacion en servicio,

V. FUENTES DE CONSULTA

A. Diseno de la eapacitocion en servicio,

B. Informe de la vislita previa.

C. Valoracion de la capachacidn en semvicio,
D. Conclusiones de ki seslén de evaluacidn
de la capacitacion en servicio,

V. CONTENIDO GENERAL

A. ldentificackin.

B. Dsefio.

C. Vistta previa.

D. Resumen de las valoracliones.

E. Desarolic del evento.

F. Conclusiones y recomandaciones.
. Observaciones.

VI, CONTENIDOS ESPECIFICOS

A. IDENTIFICACION.

1. Nombre de la capacitacion en serviclo,

2, Lugar y fecha de recllzaclén.

3. Nombre del Responsable Académico.

4, Nombre dal Adminisrador del Evento.

5. Némina de faclitadores dndicar nstitucién
de procedsncla).

6. Fecha de presentaclon del informe.

B. DISENO.

1. Justificacion.

2, Objetivos generales.

3. Objetivos aspecifices,

4, Denominacion del carge ¢ funclén de los
municipas Invitados.

5. Matcs,

6. Métodos. :
7. Agenda de frabajo, incluyendo para cado
tema el tlempo asignado.

8. Indicadores de “aplicaclon del mensale”,
cdmo y déndes mediros.



C. VISITA PREVIA,

1. Objetivos.

2. Nombre de facilitadores paorticipontss.
3. Municipios visitados y fechas,

4. Noming de informantes por municlpio.
5. Descripclon del trabajo realizado.

&. Resultados obtenidos.

D. RESULTADOS DE LA VALORACION DE
LA “ADAPTACION DEL MENSAJE".

Los datos corespondientes a los Indicadores
que se mencionan a continuacion, deberén ser
eniregados al Responsable Académico por la
unidad de nvestigacidn e Informdatica hasta el
tercer dia loborable de la primera semand pos-
terior ol evento, para lo cual es Indispensable
que los administradores de eventos entreguen a
la misrna unidad las tabuloclones de los resulta-
dos de la valoraclon.

1. Indicadores de resultado de lo "adapta-
cion del mensaje”.

- Grode en que las recomendaciones o solu-
clones propuestas permitiran superar los proble-
mas ancllzados.

2. Indicadores de "enfrada”.

. Calidad de los porticipantes.
. Nivel de Instrucctdn.
. Tlempo de experiencia en la
administracién municipal.
. Tasa de pertinencla de la
participacion.

- Calldad de los facittadores.
. Nivel de insiruccién.
. Tiempo de capacitacion recibida.
. Tiempo de experlencla profesional.
. Tlempo de sxperlencla como
faclitador.

+ Cdlidad del disefio.
Grado de gjuste del tema con la
demanda.




Grado de coherencia de los objefivos
con o demanda.

Grado de coherencia de 105
contenidos con los objetivos.

Grado de coherencla de los métodos
con los contenidos.

3. Indicadores de "proceso”.

- Actuaciéon de los participantes.
. Grado en que la contifbucidn
Individual a la capacitacién en
serviclo fue satisfactona,
. Grado en que el Intercambio de
sxperencias entre los participants
fue satisfactoro.
. Grado en que el infercambio de
axpereancias satisfizo las asplraciones
: indivicuales.

' . Actuacién de los facilitadores,

i . Grado en que los faclitadores se
interesaron por satisfacer kas
Inquietudes de los partickantes.

. Grado en que |os faciltadores
orentaron a los participanfes a
identificar soluciones a los
problernas planteados.

, Grado en que les facllitadores
proplciaron &l Intercamblo de
experencias entre los particlpantes.

» Adecuacion del disefio.

. Grado en que 10§ objetives de [a
capacitocidn en serviclo estuvieron
adecuados o las necasidades del
trabajo de los paricipanteas.

, Grado en que los cbjetivos de la
capacitacidn en servicio se lograron.

. Grado en que los aspectos tratados
pemrnitisron el logro de los objetivos.

. Grado en que los aspectos tratados
respondieron a las necesidades del
trabalo de ios participantes, T

« Inforrnacién previa.
. Grado de utlidad de la informacién
soficttada en la visita previa,




e —————— — gy —————————

- Métodos.

Grado de adecuaciéon de los métodos
usados en la capocitacion en serviclo.

- Documentos.

Grado de utitidad de los documentos
entregados.

- Qrganizacién.
Grado en que los objetivos de la
capacitacién en servicio se explicarcn al
inicio.
Grado en que el apoyo del
administrador del evento fue
satisfactorio.

Grado en que el apoyo de la
municipalidad sede fue satisfactorio,

Grado en que la duracton del evento
en relacién ol logro de objetivos fue
adecuado.

Grado en que el ndmero de
participantes fue adecuado.

. Resurmen de sugerencias para mejorar
la capacitacion en servicio (no incluya
expresiones de agrodecimiento
o felicitacion).

E. DESARROLLO DEL EVENTO.

Describir los aspectos mds relevantes del
desarrollo deal evento, Incluyendo una exposicidn
de los cambilos produckdos en relacidn a la

agenda de frabgje criginaimente prevista (en
caso de haberse dado) y sus motivos,

F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Algunas pregunitas guia:

A, ¢Fueron pertinentes los municipios invita--

dos?.

B. ¢ Fueron pertinentss los copacitandos?.

.




C. ¢(Qué dicen los resultados de las valo-
raciones de los facilitadores y del evento?. jlos
resultados permiten aseverar que hubo “adapta-
cién del mensaje”?.

D. ¢Qué recomendaciones se hicieron en lo
sesion de evaluacion?, ¢Qué recomendaciones
adiclonales son adecuadas para mejorar ol di-
sefo v ejecucidon del mismo tipoe de capac-
itacién en servicio?,

&. OBSERVACIONES.
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