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La Asociacion de Municipalidades Ecuatoria-
nas y su Instituto de Fomento y Desarrollo
Municipal -INFODEM- se hallan empenados en
impulsar la elaboracién de instrumentos técni-
cos de apoyo a la gestién municipal, como
complemento a sus actividades de capa-
citacién y asistencia técnica.

Este nuevo esfuerzo de la AME, se ajusta ple-
namente tanto a los requerimientos de las pro-
pias municipalidades en orden a su constante
necesidad de perfeccionamiento operativo y
optimizacién técnica, cuanto a la calidad de
la experiencia acumulada por los capacita-
dores y facilitadores del INFODEM, a través de
la intervencién que, de manera sostenida,
han desarrollado en todos los cabildos del
pais, con la finalidad de consolidar una ding-
mica de permanente mejoramiento en la ad-
ministracion de las diversas areas de gestion

municipal.

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, como legitimas repre-
sentantes del gobierno local, promuevan con
mayor efectividad el desarrollo de sus jurisdic-
ciones en el marco de una activa participa-
cién ciudadana y una, cada vez mdas solida.

autonomia municipal.

El Instituto de Fomento y Desarrolio  Munici-
pal  -INFODEM- inicia con ésta serie ss>bre
capacitacién el tema de la programacion y
ejecucion de eventos, cuya prim}aro Gyjc estd
titulada *Programacion, Ejecucion 'y
Coordinacién de Eventos de Capacitacion
Administrados  por la AsociociQn de
Municipalidades Ecuatorianas - AME ; e§'fc for-
mard parte de una serie de guias dgsh.ncdas
a recopilary difundir los aspectos mas lfnpor-
tantes que se relacionan con la préctica
municipal, en aspectos de mayor recurrencia.
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Aspiramos a que estos materiales que forman
parte de la politica editorial de la AME, se
conviertan en un positivo referente para auto-
ridades y técnicos municipales, asi como para
lideres de la comunidad, con el afén de po-
tenciar y clarificar el rol de los diversos actores
sociales, cuya concerfada y planificada ac-
cién es requisito indispensable para garantizar
el éxito de los esenciales fines que guian la
gestion de las municipalidades ecuatorianas.

Siendo un esfuerzo divulgativo de caracter
institucional, se ha facilitado a los autores la
libertad necesaria para exponer sus conoci-
mientos sobre las diversas guias y temas de la
serie, por lo que son ellos los responsables fina-
les de los alcances y contenidos particulares
en los que hayan intervenido.

Consignamos nuestros agradecimientos a to-
dos los especialistas que han participado de
ésta realizacién. Hemos procurado que el
contenido de las diferentes guias se gjuste a
los requerimientos de actualidad temdtica y
de un solvente tratamiento profesional, con el
fin de que mantengan su utilidad a corto y
mediano plazo. slempre sujetos a los aportes
gue puedan perfecclonarlos, para beneficlo
de la ciudadania, de los municipios y del pais.

Finalmente, queremos resaltar que la publica-
clén de la presente guia ha sido posible gra-
cias al apoyo financiero de la Sociedad
Alemana de Cooperacién Técnica - GTZ, or-
ganismo que se encuentra altamente intere-
sado en promover el desarrollo de las munici-
palidades ecuatorianas.
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"UNCIONES DE LOS
COORDINADORES
ACADEMICOS Y
VIINISTRATIVOS DE LOS

- EVENTOS DE
“APACITACION DE LA
. AME-INFODEM

FUNCIONES DEL
COORDINADOR
“Z . ACADEMICO O
ESPONSABLE GENERAL
"~ DEL EVENTO

En todo evento de capacitacion se requiere
la infervenciéon de un coordinador académico y
uno administrativo. ya que existe una diversidad
de tareas que hacen necesaria la concurrencia
de personas que se reponsabilicen de éstas.

Las funciones que a confinuacién se esta-
blecen, responden al requerimiento de previsio-
nes minimas que faciliten el cumplimiento del ob-
jetivo: elevar la calidad de los servicios de capa-
citacion que la AME-INFODEM brinda a los mu-
nicipios del pais. En ningin caso constituyen una
camisa de fuerza, sino que podrdn ser ajustadas
en la medida en que los usuairios de este servicio,
los municipios y la organizacion del INFODEM lo
demanden.

Se pueden establecer las funciones segun los
momentos en que el coordinador académico

interviene. a saber:

A. ANTES DEL EVENTO

Durante el desarrollo de esta etapa el coordi-
nador debe adelantar las siguientes actividades
con sus respectivas fareas:

1. Elaborar el programa del evento de ca-
pacitacion (leer la Cartilla Para la Elaboracion
de Programas de Eventos de Capacitacion,
Anexo 1). Para la elaboracién del programa, el

coordinador debe:

a. Analizar las carpetas municipales o los R.R.
(Reconocimiento Y Recomendaciones) ge Ips
municipios seleccionados, que s€ bgneﬂciarcn
de los eventos de capacitacion, asi como los
informes académicos de los eventos ejecutados
que tengan caracteristicas similares. '

b. Establecer los justificativos, los objetivos
generales ¥ especificos, los indicadores, los con-
tenidos. la metodologia, los tiempos por con-

tenido, la agenda de trabajo y las indicaciones

: illa
enerales del evento (Revisar el Anexo 1: Carti
pgmro la Elaboracién de Programas de Eventos de

Capacitacion).
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c. Elaborar el instrumento y la plantilla respec-
tiva de la evaluacion de entrada y salida (Revisar
el Anexo 2: Instructivo para la Elaboracion de
Instrumentos de Evaluacion de Entrada y Salido).

d. Disefar y ejecutar una reunién de coordl-
naclén académica con los facilitadores del
evento para ajustar el disefio de la programa-
cién y el instrumento de evaluacién de entraday
salida.

2. Seleccionar, conjuntfamente con los fa-
cliitadores, los documentos (formularios, normas,
separatas, etc), recursos y equipos de apoyo
necesarlos para la ejecucion del evento.

a. Entregar al administrador del evento, con
la oportunidad necesaria: el disefio del evento,
los documentos y listado de equipos requeridos
para el mismo.

3. Seleccionar los facllitadores para el evento.

a. Andlizar los diferente elementos del disefio
del evento, para establecer la formacién, la ex-
periencla, la capacitacién de los facllitadores
requeridos para este.

b. Sugerlr la contratacion de técnicos, con el
perfil requerido, para que participen como facl-
litadores en caso de ser necesario.

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

d. Presentar la Programacién Académica y
laos ternas con la respectiva carga horaria al

" Director del INFODEM, para la aprobaciéon del

diseiio y la seleccién definitiva de los facllita-
dores.

4, Dirigir la elaboracion de los Programas Ana-
fiicos (P.A) de las diferentes temdticas del
evento (para la elaboracién de P.A. se disefiard
y ejecutard un evento que permita desarrollar y
homogenizar conocimientos y destrezas).

a. Estructuror un cronograma con los facllita-
dores para la elaboracién de los P.A. que supe-
ren la simple determinacién de cbntenidos.

b. Coordinar los aspectos académicos enia - -

elaboracién de los P.A.



5. Elaborar el horario.

a. Ubicar las tematicas en el orden y el fiem-
po establecido por la programacion curricular.

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

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

B. DURANTE EL EVENTO

1. Informar a los participantes sobre los
aspectos curriculares del evento.

2. Fomenfcr permanentemente el frabajo
en equipo.

3. Dirigir y coordinar la inauguracién del
evento.

4. Poner en evidencia las expectativas y
compromisos que los participantes
pueden tener respecto del evento.

5. Presentar y andlizar la programacion del
evento.

6. Administrar la evaluacion de entrada
del evento.

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

8. Redlizar los reajustes ala programacion
del evento, tomando como base la
evaluacion de entrada.

9. Explicar el horario del evento. .

10. Hacer la presentacion de los facilitadores
a los participantes, segan corresponda.

11. Establecer las relaciones de cada una

de las temdaticas del evento.

12. Resolver las consultas gue sobre 1os

aspectos curriculares sé produzcan.

13. Mantener reuniones de trabajo

diaria con los facilitadores y
administradores, a fin de qjustar la
programacion del evento.

14. Administrar la evaluacion de salida

y presentar los resultados a los
participantes, haciendo un andlisis
comparativo con los resultados
obtenidos en la evaluacion de

entrada.
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b. Realizar llamadas telefonicas para ratificar
invitaciones y confirmar participaciones.

c. Recibir lamadas telefénicas y recopilar las
comunicaciones sobre potenciales participantes
a los eventos.

4. Cotizar y sugerir el local que debe con-
tratarse para la realizaciéon del evenio.

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

b. Presentar, con un informe, las proformas al
Director del INFODEM, para seleccionar el local
definitivo.

c. Elaborar, tramitar y enviar el oficio compro-
metiendo la contratacion del local.

5. Ubicar los equipos, material de apoyo y
material didactico para el evento.

a. Solicitar los equipos, material didactico,
material administrativo y suministros, segin sea
requerido por la coordinacién acadéemica.

b. Redlizar la prueba de los equipos.

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

mica.
d. Controlar la calidad del material reprodu-

cido. S
e. Entregar a los facilitadores el material di-

dactico reproducido, para la revision y reagjustes

que sean necesarios. '
f. Responsabilizarse de transportar los medios,

material administrativo y didactico necesarios
para el desarrollo del evento.

6. Elaborar el presupuesto para la ejecqc}én
del evento (Leer el Anexo 3: Guia Para Solicitar

Proformas & los Hoteles).

a. Considerar el costo del local en que se
desarrollaré el eventfo. .

b. Considerar el costo de pasajes de los par-
ticipantes y facilitadores. o

c. Establecer el costo de movilizaciones y. @
la vez, solicitar la movilizacion correspondn_en’re.

d. Determinar el monto del fondo rotativo.




e. Elaborar y tramitar el listado de reque-
rimientos para el botiquin de emergencia para el
evento.

f, Solicitar una reunién de trabajo al coordi-
nador académico, para dar a conocer los
aspectos administrativos y presupuestarios.

g. Proponer, por escrito, los aspectos ad-
ministrativos y presupuestarios del evento, al Di-
rector del INFODEM, para la aprobacién corres-
pondiente (incluir lista preliminar de paricipan-
tes).

h. Elaborar un oficlo para el Secretario Ge-
neral solicitando: fondo rotativo, pasgjes, vidticos
y subsistencia, de ser necesario, adjuntando: tiip-
fico, coordinadores, facllitadores por temas y
dias y lista preliminar de participantes.

7. Preparar boletines de prensa y entregar a
la unidad de Relaciones Pablicas de la AME.

B. DURANTE EL EVENTO

1. Organizar la Inauguracién del evento.

a. Realizar 105 arreglos necesarios del local o
locales en los que se ejecutard el evento.

b. Amblentar de manera permanente el o los
locales de trabajo.

c. Invitar a las autoridades del cantén y a los
medios de comunicacién a Inaugurar el evento,
previa autorizacién del Director del INFODEM.

d. Elaborar la agenda de inauguracién.

e. Leer la agenda de inauguracion.

2. Redlizar las Inscripciones de los partici-
pantes y entregar los materiales y equipos ne-
cesarios de manera oportuna a los participantes,
seglin sea requerido por el director del INFODEM.

' 3. Procesar y graficar los resultados de la eva-
luacion de entrada. (La plantilla de respuestas es
entregada por el coordinador académico).

4. Controlar la asistencla. ~ -

a. Elaborar la lista de participantes al evento™" -

y remitirla a la AME.



b. Verificar la asistencia de los participantes,
al inicio. a la mitad y al final del dia.

c. Readlizar el cémputo de asistencia, que
sirva de sustento para la entrega de certificados.

d. Presentar la lista de los participantes que
tendrdn derecho a obtener los certificados, pa-
ra la aprobacién del coordinador académico.

5. Aplicar los formularios de valoracion a los
facilitadores y al evento. (Leer los Formularios de
Valoracién de los Facilitadores y del Evento, en
el Anexo 4).

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

neral.
b. Aplicar, segin la agenda de trabaijo. los

formularios de valoracién.

6. Organizar el servicio de alimentacién y
hospedaije en el hotel.

a. Establecer y dar a conocer a los facilita-
dores y participantes el horario de alimentacion.

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

c. Liquidar y cancelar la cuenta por ali-
mentacion y hospedaje, segun conste en el con-
trato o compromiso y tomando en cuenta las
normas establecidas por la Direccion Ad-
ministrativa-Financiera de la AME.

7. Solucionar los problemas de apoyo 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 dinamicas grupales, de ser ne-
cesario.

9. Manejar equipos Y material didactico, de
ser requerido.

a. Reproducir materiales didacticos, de ser
necesario.




b. Controlar la calidad de los mecanografia-
dos, las reproducciones y el compaginado.

c. Responsabiliizarse de digitar las [Gminas ©
cuadros de trabajo. haciendo las correcciones
necesarias con el coordinador académico.

10. Participar en reuniones de trabagjo con el
coordinador académico y facilitadores, cuando
sea requerido.

a. Apovyar, de ser solicitado, el mejor desarro-
llo de las técnicas empleadas por el facilitador.

11. Procesar y graficar ia evaluacion de sali-
da.

12. Organizar la Clausura.

a. Elaborar la agenda de clausura.

b. Invitar a las autoridades que presidirdn la
clausura.

c. Realizar el papel de maestro de ceremo-
nia.

d. Dirigir la entrega de cerlificados para los
participantes que hayan cumplido con requisitos
exigidos para el evento, para lo cual se tomard
en cuenta el computo de asistencia y este de-
ber& ser aprobado por el Coordinador Acadé-
mico.

C. CON POSTERIORIDAD AL EVENTO

1. Elaborar el informe administrativo (Leer el
Instructivo Para la Elaboracién del informe Ad-
ministrativo de los Talleres o de las Capachta-
ciones en Serviclo, segiin sea del caso, Anexo 5).

2. Redlizar el cuenteo de los formularios de
valoraciones.

3. Redlizar la transcripcidn de las sugerencias
contenidas en los formularios utilizados en las va-
loraciones del evento y los facilitadores.

4. Entregar el informe administrativo al coordi-
nador académico, en los tlempos estoblecldos
en los respectivos instructivos. .



5. Participar en la reunién de evaluacidn de
la ejecucion del evento (Leer en Instructivo para
la Sesibn de Evaluacion de Talleres y Capacita-
ciones en Servicio, Anexo 6).

6. Entregar al archivo central el expediente
de cada uno de los eventos que coordina.

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

8. Elaborar un oficio para los municipios ad-
juntando las hojas de trabajo definidas, cuando
se trate de capacitaciones en servicio.
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ANEXO No. 1

CARTILLA PARA LA ELABORACION
DE PROGRAMAS DE EVENTOS
DE CAPACITACION







CARTILLA PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMAS DE EVENTOS DE CAPACITACION

. JUSTIFICACION.

Realizar una tarea de concrecion respecto al
proceso técnico de la capacitacion, siempre se-
rd necesario, ya que, de una parte, se requiere
desarrollar instrumentos que orienten y faciliten
su aplicacién, y, de ofra, porque en la labor de
capacitacion municipal se encuentran involu-
cradas algunas agencias privadas (ONGs, entre
otras), lo que hace imperativo realizar un esfuer-
z0 normatizador a fin de que la capacitacion lle-
gue a los municipios en la cantidad, calidad y
oportunidad requeridos. Por tanto. ésta cartilla
est@ orientada a los capacitadores tanto de la
AME-INFODEM, como a los de las agencias que
imparten © administran la capacitacién munici-

pal.

La presente cartilla, también ha sido elabora-
da como un aporte de la AME-INFODEM al es-
fuerzo de normalizar el Proceso Técnico de la
Capacitaciéon y esta dirigida al fortalecimiento
del sistema nacional de capacitacién municipal.
Para su elaboracién se recogié la experiencia
que en este campo existe en la administracion
publica ecuatoriana y, en especial, la abun-
dante y cudlitativa vivencia que al respecto
tiene la Asociacion de Municipalidades Ecuato-
rianas, respecto de la capacitaciéon municipal.

£l esfuerzo que se trasluce en su elaboracién
quedard compensado con la utilizacién que los
capacitadores de los municipios hagan del pre-
sente documento. Posteriormente se elaboraran
otras cartillas relativas a las diferentes fases técni-
cas de la capacitacién, de tal manera que se
creen los mecanismos para homogenizar la oph-
cacién del proceso técnico de la capacitacion.

II. QUEESLA PROGRAMACION DE
EVENTOS DE CAPACITACION.

El proceso de capacitacion esta dividido en
diferentes etapas, las que s€ pugden enunciar
de la siguiente manera: deteccion de necesi-




dades de capacitacion. planificacién, progra-
macién de los eventos, ejecucion, seguimiento y
evaluacion.

La programacion es, entonces, la tercera fa-
se del proceso de capacitaciéon que describe de
manera deliberada un conjunto de acciones de
PROGRAMACION ACADEMICA Y DE PROGRA-
MACION DE LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS,
como el medio que permitird superar las discre-
pancias existentes entre el puesto de frabgjo, las
personas Yy la organizacién.

iil. EN QUE CONSISTE LA PROGRAMACION DE
EVENTOS DE CAPACITACION.

La Programacién Académica del Evento de
Capacitacién es ia descripcion secuencial de un
conjunto de elementos, cuya naturaleza radica
en la narracién concreta acerca de los cambios
de comportamiento que en el recurso humano
se deberan producir, como respuesta a configu-
rar de mejor manera la relacion hombre, puesto
y organizacion. Son del é&mbito académico: EL
DISENO DEL PROGRAMA GENERAL, LA SELEC-
CION DE INSTRUCTORES Y EL DISENO DEL PRO-
GRAMA ANALITICO.

La Programacién de los Aspectos Adminis-
frativos del Evento se la define como la descrip-
clén de acciones de naturaleza administrativa
que se prevé ejecutar, como apoyo a los aspec-
tos académicos de la capacitacién; correspon-
den a este dmbito: 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.

IV. PROGRAMACION ACADEMICA DEL EVENTO
DE CAPACITACION

El Programa General del Evento es la descrip-
cion secuencial-de un conjunto de elementos:
Justificativos, objetivo general, objetivos especifi-
cos, indicadores, contenidos, metodelogia y_
tlempo dentro del cual se prevé ejecutar el
evento; en cualquier caso, estos son los elemen-
tos necesarios que deben describir las acclones



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

En el DISENO DEL PROGRAMA GENERAL DEL
EVENTO se deberdn considerar los siguientes
puntos:

A. JUSTIFICACION.

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

a. Los objetivos, politicas, estrategias de la
institucién, en materia de capacitacion;

b. Las necesidades detectadas en las
diferentes areas de la estructura institucional; y

¢. Superar un problema administrativo o de
servicios institucionales.

A continuacién se dan ejemplos que con-
tienen uno de los aspectos mencionados

TALLER: PROGRAMACION DE TALLERES
JUSTIFICACION.

. La redlizacion de la actividad de
capacitaciéon gue nos ocupa estd dirigida a
capacitadores y tiende a darles lineamientos
sobre lo que debe ser la programacion de
talleres; la actividad en si misma ftiene como
justificacién: a. la politica de privilegiar la
calidad de los servicios de capacitacion que
brinda la institucion; y b. la dificultad que
existe en los técnicos en la elaboracién de
objetivos para los talleres de capacitacion.

B. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo general debe construirse sobre la

base de que: _
. denote una busqueda de cambio relevontg
de conducta o comportamiento de los partici-

pantes; i .
. describa acciones del drea cognoscitiva,




afectiva o psicomotriz, que globalicen un con-
junto de niveles, cuya sumatoria dard como res-
ultado el objetivo general.

Constituyen insumo de ésta descripcion el
Informe sobre Deteccién de Necesidades de
Capacitacién Institucional y, de manera particu-
lar, las descripciones hechas respecto de las
necesidades detectadas en las diferentes Greas
administrativas de la institucion municipal.

En seguida se dan ejemplos con las caracteristi-
cas anotadas.

OBJETIVOS GENERALES

. Normalizar el uso de instrumentos de
programacién y control administrativo, que
ayude a la gestién planificada de la AME.

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

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos deben contener la
descripcion clara, concreta, observable y medi-
ble de los cambios de conducta gue serén ne-
cesarlos lograr para obtener como resutiado el o
los objetivos generales.

Estos deben tener tres caracteristicas: des-
cribir un cambio de conducta o comporta-
miento, las condiclones en las que ese camblo
se producird y el nivel de éxito. Se debe tener
presente que a través de un conjunto de obje-
tivos especificos se logra el objetfivo general;

A confinuacion se definen tales caracteristi-
cas para su mejor comprension.

1. CAMBIO DE CONDUCTA O
COMPORTAMIENTO

Se la entlende como la nueva o las nuevas '
adquisiciones en los campos del conocimiento,



ofgcﬁvo y/o psicomotriz. Constituye la descrip-
cién del o los resultados de los procesos de en-
senanza-aprendizaje.

El cambio de comportamiento debe ser des-
crito de manera explicita, utilizando verbos en in-
finitivo y que denoten una accidn univoca, tales
como: describir, duplicar, clasificar, imitar, reco-
ger, demostrar, armar, aplicar, establecer, sepa-
rar, ordenar, efc.

A continuacion se dan 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,
utilizando los principios de la separata entre-
gada.

. Definir por escrito el significado de las
diferentes etapas de la programacion
presupuestaria, consultando el manual de

presupuesto por programa.

2. CONDICION BASICA

Constituye la descripcion de la limitacion o la
ventaja que los facilitadores dan a los partici-
pantes para lograr los cambios de comporta-
miento. Los aprendizajes o cambios de compor-
tamientos se dan siempre bajo ciertas condicio-
nes restrictivas o no. que los facilitadores prevén.

A continuacion se dan ejemplos de objetivos
que describen la condicién bésica.

CONDICION BASICA

. Describir la importancia de la
planificacion, utilizando todos los principios
de la separata entregada.

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

. Aplicar la formula de interés por mora,
entregando un problema dela reolsdqd
municipal y sin utilizar la tabla de interés.




3. NIVEL DE EXITO.

Es la descripcion del rendimiento minimo gue
un grupo de participantes puede obtener, luego
de un proceso de ensenanza-aprendizaje. Esta
caracteristica es, generalmente, un enunciado
bagjo el orden de lo cuantitativo que define el
minimo de éxito requerido para lograr los obje-
tivos previstos.

A continuacién se dan ejemplos de objetivos
con la caracteristica de nivel de éxito.

NIVEL DE EXITO

. Describir tres ventajas y tres desventajas
sobre la aplicaciéon del presupuesto bajo
cero en la programaciéon presupuestaria
municipal.

. Describir la importancia de la
planificacién, utllizando todos los

principios de la separata entregada.

A continuacién se dan ejemplos de objetivos
especificos que contienen las tres caracteristicas
| descritas.

OBJETIVO GENERAL

. Unificar conocimientos y destrezas que
sirvan para la programacién de eventos.
Para lograr este objetivo general, se deben
cumpllr los siguientes objetivos especificos:

OBUETIVOS ESPECIFICOS.

A. Ubicar todos los elementos bdsicos de

la programacién de eventos en el proceso
de la capacitacion.

B. Elaborar tres objetivos especificos, en el
campo de su especializacién, y que
expliciten: cambio de conducta, condicién
bdésica y nivel de éxito. - )

C. Describir todos los criterlos para la selec-
clén y organizaciéon 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 el proceso de
la capacitacién.

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

PARA EL OBJETIVO ESPECIFICO B

. CAMBIO DE COMPORTAMIENTO:
elaborar objetivos especificos.

. CONDICION BASICA: en el campo de su
especializacion.

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

PARA EL OBJETIVO ESPECIFICO C

. CAMBIO DE COMPORTAMIENTO:
describir criterios para la seleccion y
organizacién de los confenidos.

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

_NIVEL DE EXITO: todos los criterios.

4. INDICADORES

Se les considera como la huella, sefial o evi-
dencia de que el frabajo de capacitacién ha si-
do cumplido o de que los objetivos se han alcan-
zado; por tanto, se definen a partir de los objeti-

vos especificos.
Los indicadores se deben formular para:

a. Permitir ur.a adecuada o congcisa visualizo-
cién de los objetivos y alcances de un evento de
capacitacion: .

b. Viabilizar la evaluacion de impactos de la

capacifacién, lo que, a su vez, permite:
tacilitar la identificacion de problemas y

obstaculos que deben ser superados.
_identificar logros o fortalezas, para ser con-

solidados.
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. establecer el estado de la demanda de
capacitacion.

A continuacién algunos ejemplos.

INDICADORES

. Los participantes utilizarén los instrumentos
de programacion y control para operativizar
las responsabilidades asignadas.

. Los grupos que conforman las difrerentes
dreas de gestion del INFODEM, habrdan
establecido criterios para la programacién
de los eventos.

5. CONIENIDOS

Se definen como aguallo que ha de ense-
Rarse para lograr los objetivos, o como el con-
junto de conocimientos o informacién tedrico-
préctica que, estructurados, organizados y de-
sarrollados en forma sistematica, permiten la
consecucién de los objetivos de los eventos.

En la determinacion de la estructura y en la
organizaclén de los contenidos se debe tener en
cuenta que:

Q. el contenido debe ser delimitado y organi-
zado por un especialista.

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

c. éstos deben facilitar la ejecucién de las
actividades del facllitador.

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

e. es necesario que sean fljados con base en
los objetivos generales y especificos.

A continuacion se citan ejemplos al respecto.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

. ELABORAR TRES OBJETIVOS ESPECIFICOS
QUE CONTENGAN LAS TRES CARACTERISTI-
CAS; CAMBIO DE CONDUCTA, CONDICION
BASICA., NIVEL DE EXITO.

Los contenidos que corresponden al objetivo
especifico, serd@n los siguientes:

CONIENIDO:

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

6. METODOLOGIA.

Como tal se entiende la forma organizada en
que las técnicas y actividades se desarrollan
para que los participantes puedan lograr los
objetivos, dentro de un proceso dindmico y
secuenciado de la ensenanza-aprendizaje. De
esta manera se estimula en forma mas directa a
que los participantes y los facilitadores sigan un
proceso para lograr “cambios de compor-

tamiento”.

No existe criterio unificado respecto a la clasi-
ficacion de los métodos y técnicas de ensehan-
za-aprendizaje, pero a continuacién expon-
dremos una relacionada con la capacitacion de
adultos:

GRUPAL: Grupo de Phillips 66 i
discuslion Dramatizaciones ;
participativo Lluvia de ideas s
Grupo de Mesa Redonda
discusién Panel
demostrativo Foro

Simposio
Grupo de estudio  Estudio de casos
Casos Seminario

Grupo de Trabgjo

La monografia
El taller
El laboratorio



INDIVIDUAL: Instruccion
Programada
Ensefianza
personalizada
Tutoria

A continuacién se da un ejemplo sobre la
metodologia.

La metodologia seréd establecida luego del andli-
sis de los objetivos especificos. Asi por ejemplo, sl
el objetivo es: los participantes encenderdn un
tractor caterplllar DCé, en cinco minutos sin
ningan error, la técnica a ser utilizada serd indi-
vidual, puesto que se qulere que cada particl-
pante demuestre su aprendizgje. El proceso
debera partir del sigulente conjunto de activi-
dades: 1. descripcién tedrica de cémo encien-
den los participantes un tfractor; 2. el facllitador
comge o consolida los procesos utiizados; 3.
Inmediatamente el facilitador proceder@ a
hacer demostraciones practicas; 4. analizard los
pasos seguidos por él; 5. concluira con la practi-
;:o de los partficipantes, en el encendido del trac-
or.

7. DURACION

Dependiendo de los objetivos, contenidos,
metodologias empleadas, se podr& determinar
con alguna precisién el tiempo que se deberd
asignar al fratamiento de los temas y subtemas.
Se facliita la determinacién del tiempo, cuando
cada accién, tema o unidad didactica tiene ya

- asignada una duracién, no obstante en la prac-
tica el tiempo puede ser reajustado dependien-
do de las circunstancias.

A continuacién se presenta un ejemplo sobre
asignacién de tiempos.

Para el mismo ejemplo anterior, relacionado con
la mefodologia, mas precisamente con las activi-
dades de la 1 a la 5. el tiempo de distribucién
serd como sigue:

Actividad Tiempo --
16’ N

bW —
8




ANEXO No. 2

INSTRUCTIVO PARA 1A
ELABORACION DE LOS
FORMULARIOS DE EVALUACION
DE ENTRADA Y SALIDA PARA LOS
TALLERES DE CAPACITACION QUE
EJECUTA LA ASOCIACION DE
MUNICIPALIDADES
ECUATORIANAS







. 1. OBJETIVOS

La medicién de entrada (al comenzar el
evento) y salida (al finalizar) de los conoci-
mientos, habilidades y destrezas de los municipes
que asisten a los talleres de Capacitacién que
ejecuta la AME, tiene los siguientes objetivos:

A. Determinar los conocimientos de entrada
y salida de los participantes.

B. Ajustar la programacion de los talleres y las
programaciones andliticas al perfil de los partici-
pantes.

C. Objetivizar el logro de resultados con la di-
ferencia de las evaluaciones de entrada y sali-
da.

D. Utilizar los resultados como insumo en el sis-
tema de seguimiento y evaluacién del Programa
de Capacitacién Municipal, PCM, en calidad de
indicadores de la Aceptacion del Mensaje.

A. Las preguntas o items deben referirse a los
objetivos especificos y a los contenidos del taller.
El nGmero mayor o menor de preguntas estard
en relacién 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 evalua-
cion de salida deberé contener las mismas pre-
guntas e idéntica estructura que la evaluacion
de entrada y se deberd expresar con las mismas
palabras.

C. Los items de cada contenido o tema, de-
ben ser elaborados por el facilitador responsa-
ble, quien les pondra a consideracion de los fa-
cilitadores y coordinador académico del taller.
En el primer taller tipo que se ejecute, se validara
la evaluacion y a partir del segundo quedard es-
tandarizada la prueba.

D. El equipo de facilitadores y el coordinador
académico elaboran la plantilla de respuestas
correctas de la evaluacion.

E. Los items deben estar formulados utilizando
términos sencillos y de significado univoco.
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RERER 4

Como su nombre lo indica, las pruebas ob-
jetivas se basan en respuestas concretas cuya
calificacién es sencilla, evidenciandose la ob-
jetividad. Los tipos de items de éstas pruebas,
son: de respuesta falso y verdadero; de cierto y
errado; de completamiento o lagunas; de or-
denamiento; de respuestas cortas; de seleccion
mdltiple; de correspondencia; de identificacion;
de enumeracion libre; de enumeracioén ordena-
da; de concepto, entre ofros.

La clave para elaborar pruebas con efectivi-
dad, consiste en redactar items de prueba que,
ayuden a distinguir, en porcentagjes, si los capa-
citandos han alcanzado los objetivos instruc-
cionales del taller y quienes no lo han hecho. A
continuacién se dardn unas reglas que se apli-
can en la preparaciéon de los items de pruebas;
cuando éstos sean redactados debe tratar de
lograrse que:

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

B. éstos sean expresados concreta y sencilla-
mente, djustdndose a las reglas correctas de
puntuacion y gramdatica; con ello se consiguen
respuestas claras y definitivas.

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

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

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

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

E. la respuesta correcta sea la que los ex-
pertos en el tema aceptarian.

F. las proposiciones que en éstos se enuncian
sean hechas en forma positiva, siempre que sea
posible. Generalmente la palabra NO se pasa
por alto en las pruebas y los capacitandos res-
ponderdn como si los enunciados fueran po-

sitivos.




IV 'DESARROLLO DE

-DE.ITEMS DE
EVALUACION

A. VERDADERO O FALSO

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

Ejempilo:

(P La provincia de Esmeraldas es la mayor
productora de banano.

(V) En la provincia de Esmeraldas se encuen-
tra la refineria estatal de petroleo.

B. CIERTO O ERRADO

Tiene la misma estructura de la de tipo ver-
dadero o falso, con la variante de que en el
paréntesis se colocard la C o la E, que re-
presentan clerto o errado.

Ejemplo:

(C) En el Ecuador existen 21 provincias.
(E) En la provincia de Pichincha existen 9 can-
tones.

C. COMPLETAMIENTO O LAGUNAS

Este tipo de item, consiste en frases u ora-
clones con una o dos palabras omitidas con el
propésito de que sean llenados los vacios por los
capacitandos.

Ejemplo:

El paso directo de una sustancia del estado
liquido a sdlido, se denomina .............. (solidifi-
caclén).

D. ORDENAMIENTO

Consiste en presentar una serle de palabras
que deberdn ser numeradas por los capacitan-
dos, en orden determinado.

Ejemplo:
El frayecto del alimento en e! cuerpo
es:

humano



©) Eséfago

®) Intestino
@ Faringe
@ Estomago
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 descubrié Cristébal Colén, Amé-
rica?

F. SELECCION MULTIPLE

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

Ejemplo:

Las Islas Galdpagos estan rodeadas por el
0Céano ...........

O Atlantico

(0,9] Pacifico

) Glaclial Artico
) Indico.

G. CORRESPONDENCIA

Consiste en presentar dos detalles de pa-
labras, frases y/o simbolos, para que el capaci-
tando, asocie los conceptos que tengan corre-

lacion.
Ejemplo:

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




(3) Descubrimiento de América 2. 1809
(4) Batalla de Pichincha 3. 1492
(1) Descubrimiento del Rio Amazonas 4. 1822

H. IDENTIFICACION

Consiste en presentar un disefo, un grafico,
un croquis, etc., para que el capacitando reco-
nozca o Identifique lo que se pide.

Ejempilo:

Supongamos que tenemos un mapa del
Ecuador, en el que se puede identificar las 21
provincias. Se puede pedir al capacitando que
Identifique las siguientes provincias:

Carchi
Cotopaxi
El Oro
Esmeraldas
Napo.

RN~

I. ENUMERACION LIBRE

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

Ejemplo:

Enumere cuatro disciplinas afines a las
Cienclas Soclales:
.................. Soclologia
.................. Antropologia
........... wu Psicologia
.................. Economia.

J. ENUMERACION ORDENADA

Consiste en hacer un pedido, cuya solucién
es dada por la cltaclén ordenada de conceptos,
palabras y/o nombres.

Ejemplo:

Enumere, en orden creclente las unidades de
medida del Sistema Métrico Decimail.
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................... Metro
................... Decdémetro
................... Hectémetro
................... Kilbmetro
................... MiriGmetro.

K. CONCEPTO

Consiste en formular itemes cuyas respuestas
exigen conocimienfos precisos. Las preguntas
pueden requerir: diserfaciones cortas, cdlculos
matematicos, nomenclaturas, citaciones, defini-
ciones, etc. :
Ejemplo:

Enuncie el Teorema de Pitdgoras: .........ccceveeiene,
BIBLIOGRAFIA:

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

LEWY, Arieh. Manual de Evaluacion Formativa
del Curriculo. Edicién en espanol. Voluntad
Editores/Editorial de la Unesco. 1976. Colombia.



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

INSTRUCCIONES:
1. E! formulario se responde individual y andnimamente.
2. Coloque una X en el caslllero que corresponda a la alternativa correcta.

DENOMINACION DEL EVENTO:

LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:

A. NIVEL DE INSTRUCCION:

| a.1. Primaria ' I [:]
l a.2. Secundaria I l::l

a.3. Superior

a4, Postgrado

B. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

| b.1. Menos de dos afos J [::l
] | b.2. Dos afos o mas | [:I

C. PUESTO:

c.1. Denominacién del puesto actual:

D. CUESTIONARIO:




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

INSTRUCCIONES:
7 1. El formulario se responde individual y anénimamente.
, 2. Responda segun lo que se indica.

CUESTIONARIO:

IR ]
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ANEXO No. 3

GUIA PARA SOLICITAR
PROFORMAS A LOS HOTELES
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GUIA PARA SOLICITAR PROFORMAS
A LOS HOTELES

1. La proforma tiene que remitirse en papel
membreteado del Hotel.

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

3. Tiene que especificar la fecha del evento.

4. Senalar que la AME tiene que pagar exclu-
sivamente el 10% por concepto de servicios y el
10% del IVA.

5. Especificar el nombre de la persona que fir-
maré el Contrato y el nimero de cédula de iden-
tidad.

6. Incluir el nimero del RUC.

7. Especificar sl el alquller del salon tiene
algan costo.

8. Especificar que Implementos tiene la sala
de conferencias y si dentro del precio de la sala
esta incluido el alguller de tales implementos
(equipos, video, etc.) .

9. Especificar si en el menu se incluye o no
una bebida.

DETALLAR COSTOS DE LOS SIGUIENTES RUBROS,
SIN IMPUESTOS:

- Desayuno americano

- Refrigerio

- Almuerzo

- Cena

- Colas o gaseosas

+ Mineral

- Habltacion simple

- Habitacién doble

- Habitacién triple

- Sala de conferencias (mas el valor delos
equipos, si es del caso)

- Tarifa telefénica.
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ANEXO No. 4

FORMULARIOS DE
VALORACION DE LOS
FACILITADORES Y DE LOS EVENTOS
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I. ANTECEDENTES

Como resultado del Taller de Homogeniza-
cion: Instrumentos de Programacién y Control y
Programacion de Talleres; vy, a fin de lograr la sis-
tematizacion del seguimiento y evaluacién de
los eventos de capacitacion que la AME, como
parte de la oferta integrada de servicios técni-
cos. entrega a las municipalidades del pais, se
Vi la necesidad de redefinir y redisenar los instru-
mentos que se han venido aplicando alos capa-
citandos o receptores del mensgje, instrumentos
de valoracion de eventos y de facilitadores, que
nos permiten reconocer los éxitos en los diferen-
tes momentos del proceso: programacién y di-
sefio, ejecucioén, seguimiento y evaluacién. Esto
permite Identificar sus ventajas y los errores que
deben ser corregidos.

Il. OBJETIVOS

Respecto de la capacitacion municipal, se
deben vadlorar: los eventos o Seminario-Talleres,
las Capacitaciones en Serviclo y los Faclilitado-
res. Los objetivos de dicha valoracién son:

A. Obtener Informacién de la valoraclon de
los capacitandos en tomo a los siguientes aspec-
tos de los eventos: programacién, ad-
ministracién, coordinacién académica, faclita-
dores y resultados.

B. Utilizar los resultados de los formularios de
valoraclién para optimizar el frabdjo de los coor-
dinadores académicos, de facliitadores y admi-
nistradores. asi como mejorar las condiciones de
desarrolio de los eventos.

C. Facilitar informacién para el sistema de
evaluacién del efecto-impacto de la capa-
citacion AME-INFODEM.

lIl. FORMULARIOS DE VALORACION

A. INDICACIONES GENERALES




1. Los formularios deben ser llenados por los
capacitandos en forma individual y anénima.

2. Se debe establecer en la Agenda de Tra-
bgjo, el tiempo que disponen los capacitandos
para contestar las preguntas contenidas en los
formularios, asi como indicar el momento en que
deben hacerlo.

3. Para la adecuada utilizacion de los formu-
larios, es indispensable que los administradores
de eventos impartan las instrucciones necesarias
a los participantes, a fin de obtener respuestas
confiables, que permitan el logro de los obje-
tivos.

4. Se deben impartir instrucciones que
aclaren la utiizacién que se les dard a éstos
insfrumentos dentro de la Institucién, el con-
tenido de los mismos y como diligenciarlos.

B. FORMULARIO DE VALORACION
DEL EVENTO

1. Esta conformado por los siguientes mo-
dulos: Identificacién del Evento, Lugar y Fecha
Il de Redlizacién, Contenidos y Objetivos, Organi-
zacién, Participantes, Tiempos, Resultados y Su-
gerencias para cada uno de los médulos.

2. El formulario de valoraciéon del evento de-
be ser diligenciado al término del Seminario-Ta-
ller.

C. FORMULARIO DE VALORACION
DEL FACILITADOR

1. Esta conformado por los sigulentes médu-
los: Identificacién del Evento, Nombre del Fa-

cllitador, Lugar y Fecha de Realizacién, Métodos,
l Material Didéctico, Material de Apoyo, Conoci-
miento y Actitud, Resultados y Sugerencias para
el Facilitador, .

2. El formulario es llenado por los capacitan-
dos, una vez que cada facilitador termina su te-
ma o temas con los.cuales Intervino en el even-
to. I
3. No deberd aplicarse a los facllitadores 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 siguientes modulos:
Identificacién del Evento, Lugar y vy Fecha de
Redlizacion, Objetivos, Contenidos, Métodos,
Informacién Previa, Calidad de Facilitadores,
Participantes, Documentos, Organizacién, Resul-
tados y Sugerencias para mejorar la Capacita-
cién en Servicio.

2. El formulario de valoracién de la Capacita-
clén en Serviclo debe ser llenado una vez que ha
concluido el evento,

IV. USO DE LOS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION Y VALORACION

A. Su primer uso serd el de constituirse en
instrumentos a ser analizados en las sesiones de
evaluacidn de cada uno de los eventos.

B. Insumo necesario para realizar los Informes:
Administrativo y Académico.

C. Para cumplimiento de objetivos, es decir
utilizarlos como fuente de Informaclién en el
Sisterna de Evaluacién de efecto-impacto de la
capacitacién AME-INFODEM, ya que de ellos se
obtlenen los indicadores para la medicidén de la
"Aceptacion del Mensadje® (Formularios de Va-
loracién de Seminarios-Talleres y Facllitadores); e
indicadores para medicién de *Adaptacion del
Mensaje” (Formularios de Valoracién de La Ca-
pacitacién en Servicio),




ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS

PROGRAMA DE CAPACITACION AME-PDM
FORMULARIO DE VALORACION DEL EVENTO

INSTRUCCIONES:

1. El formulario se responde individual y andnimamente.

2. Las respusstas a las preguntas se deben marcar con una sola X en el caslllero
correspondiente.

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

1. CONTENIDOS

Ninguno Todos

a. Los temas estuvieron orientados hacia
el logro de los objetivos:

Escasamente Totalmente
| b. Los objetivos del evento se lograron: i | 1 1 | J

c. Sugerenclas para mejorar los contenidos y objetivos:

2, ORGANIZACION

Sl No

a. Conocib los objetivos del evento, en el
oficlo de invitacion:

"~ Insuficientemente Suficientemente
b. Los objetivos del evento se explicaron - |
al iniclo del taller: ~ |- _

Inadecuada Adecuada ~

c. Lalabor del responsable académico,
la considera:




Inadecuado

" Adecuado

d. El apoyo del (o la) administrador (a)
del evento lo considera:

e. Sugerencias para mejorar la organizacion:

| 3. PARTICIPANTES

Bajo

Alto

a. El grado de integracién de los
participantes fue:

Insuficiente

Suficlente

b. El infercambio de experiencias entre los
participantes fue:

Insuficientemente

Suficientemente

c. Bl intercambio de experiencias satisfizo
sus aspiraciones:

Negativa

Positiva

d. Mi contribucién y participacién en el
evento la considero:

e. Sugerencias sobre los participantes:

4. TEMPOS

Inadecuada

" Adecuada

a. Qué le parecié la duracion del evento
en relaclén al logro de los objetivos?




Corto

Muy Largo

b. El horario de trabgjo lo considera: l

|

¢. Sugerencias para mejorar los tiempos:

5. INSTALACIONES Y SERVICIO

Inadecuada Adecuada
a. La sala de frabgjo le parecio: J
Inadecuado Adecuado

| b. El servicio del hotel, estuvo: |

L [ [ |

c. Sugerencias sobre las instalacliones y servicio:

6. RESULTADOS

No se lograron

Se lograron totaimente

[ a. Los objetivos del evento: l

Ninguno

Todos

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

¢. Sugerencias para mejorar los resultados:

7. OBSERVACIONES GENERALES




| ASOCIACION DE MUNICIPALIDADES ECUATORIANAS

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

| INSTRUCCIONES:

| 1. El formulario se responde individual y anénimamente.

i 2. Las respuestas a las preguntas se deben marcar con una sola X en el casillero cores-
‘ pondiente.

| 3. Si no fuera pertinente la pregunta, no la conteste.

) NOMBRE DEL EVENTO:
| NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:

1. METODOS

Insuficientemente Suficientemente
a. Los objetivos del tema impartido por
el Instructor fueron explicados al iniclo:

Insuficientemente Suficlentemente
b. Las actividades desarrolladas por et instructor
permitieron el logro de los objetivos:

Insuficientes Suficlentes

Lc. La claridad y orden en la exposicion fueron: L | | | J ]
Insuficlente Suficlente

I d. La motivacién a los participantes fue: I I | T I I

| 2. MATERIAL DIDACTICO ]
) Indtiles Muy Utiles

l a. Los documentos entregados fusron: l I I J | l




3. MATERIAL DE APOYO

Inadecuado Adecuado

a. Bl uso de pizarrdn, proyector, rotafolio, etc. fue:

[4. CONOCIMIENTO Y ACTITUD

Escasamente Ampliomente
I a. Bl instructor conoce los temas: | I | | |
Escasamente Ampliamente
b. Elnstructor atendié las inquietudes de los
participantes:
, Escasamente Ampliomente
¢. El instructor se interesd por conocer los
problemas, que tienen los participantes,
relacionados con el tema:
5. RESULTADOS
InGtiles Muy Utiles
ro. Los conocimientos Impartidos fueron: l l l I ]
Sl No

b. Recomlenda al 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 y anénimamente.
2. Coloque una X en el casillero que corresponda a la alternativa correcta.

DENOMINACION DEL EVENTO:

LUGAR Y FECHA DE REALIZACION:

1. OBJETIVOS

Insuficientemente Suficlentemente

a. Los objetivos de la Capacitacion
en Servicio se explicaron al inicio:

Insuficientemente Suficientemente

b. Los objetivos de la Capacitacién en
servicio estuvieron adecuados a las ne-
cesidades de su trabajo:

Escasamente Totalmente

c. Los objetivos de la Capacitacién en Ser-
vicio se lograron:

2. CONTENIDOS

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

Escasamente Totalmente
b. Los aspectos tratados respondieron a
las necesldades de su trabajo:

3. METODOS DE TRABAJO




Inadecuados Adecuados

a. Los métodos de trabajo usados en la Capatacion
en Servicio fueron:

4. INFORMACION PREVIA

Inatil Muy Gl

a. La Informacién solicitada en la visita previo fue: 1 I | I

5. CAUDAD DE FACILITADORES

Poco Mucho
a. Los facilitadores se interesaron por satisfacer las -
inquistudes de los participantes:
Poco Mucho
b. Los facilitadores orlentaron a los participantes a
Identificar soluciones a los problemas planteados:
Poco Mucho
¢. Los facllitadores propiciaron el intercambio de ’
experenclas entre los participantes:
6. PARTICIPANTES
. Insatisfactoria Satisfactoria
a. Mi contribuclén a la Capacitaciéon en Serviclo la
considero:
Insuficiente Suficiente
. Bl infercambio de experiencias entre los
participantes fue:
insuficientemente Suficientemente
¢. El Infercambio de experiencias satisfizo
mis aspiraraclones:
7. DOCUMENTOS

Inctlies Muy Gtiies

i F:. Los documentos entregados fueron: I




8. ORGANIZACION

Insatisfactorio Satisfactorio
F. El apoyo del administrador/a del evento fue: |

insatisfactorio Satisfactorio
lib. El apoyo de la municipalidad ede fue: l | | | | J
Corta Larga
¢. La duracién del evento en relacion
al logro de los objetivos fue:
Inadecuado Adecuado
| d. El nimero de participantes fue: | I I | I |
| 9. RESULTADOS . |
Poco Mucho

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

10. SUGERENCIAS PARA MEJORAR LA CAPACITACION EN SERVICIO







ANEXO No. 5
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL
INFORME ADMINISTRATIVO DE LOS TALLERES Y/O
CAPACITACIONES EN SERVICIO

l. OBJETIVOS

A. Documentar el proceso de organizacién
administrativa y logistica de las capaciiaciones
en servicio.

B. Facilitar la informacién necesaria para la
auditoria de las capacitaciones en servicio.

C. Contar con informacion Gtil para mejorar
la organizacidon administrativa y logistica de las
capacitaciones en servicio.

Il. AUTOR
Administrador de la capacitacién en servicio.
. PLAZO DE ENTREGA

Hasta el tercer dia laborable posterior a la
redlizaclon del evento.

IV. FUENTES DE CONSULTA

- Disefio del evento.

- Hoja de inscripcién de participantes.

- Hoja de seguimiento administrativo de la
ejecucién del evento.

. Conclusiones de la sesién de evaluacion
del evento.

V. CONTENIDO GENERAL

1. Identificacién.

2. Participantes.

3. Costos.

4. Conclusiones y recomendaciones.
8. Observaciones.

6. Anexos.

VI. CONTENIDOS ESPECIFICOS
A. IDENTIFICACION.

1. Nombre del evento.

2. Lugar y fecha de realizacién.

3. Nombre del Administrador del evento.
4. Nombre del Responsable Académico.
5. Fecha de presentacién del informe.
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B. PARTICIPANTES.

1. Nimero y némina de municipios invitados.

2. Numero y nébmina de municipios que confir-
maron la invitacion.

3. Ndmero y némina de municipios asistentes.

4. Detalle de participantes, incluyendo para
cada caso: nombres, municipio de proceden-
cia, cargo o funcidén que desempernia y tiempo
de participacion (categorias: tiempo completo,
llegd con refraso, se retird antes de concluir y
llegd con refraso vy se retird antes de concluin).

5. Nimero de participantes por cargo o fun-
clén.

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

C. COSTOS.

- De dlimentacién.
- De hospeddje.

- Fondo rotativo.

- Materiales.
 Pasgjes.

. Oftros.

- Totales.

D. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Preguntas - guia:

- ¢ Prestd el municipio sede el apoyo administrati-
vo y logistico necesario?.

+ (Fueron suficientes y adecuados los materiales
de trabgjo?.

- ¢QUE es necesario mejorar para un proximo
evento, en términos de la organizacién admi-
nistrativa y logistica?.

E. OBSERVACIONES.
- Novedades, enfermedades, problemas, etc.

F. ANEXOS.

- Recibos. .

- Hojas de inscripcién de participantes.

- Hojas de valoraciones de la capacitacién - -
en servicio y resultados de la tabulacion.

- Boletines de prensa.

- Material 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
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A. Conocimiento y andiisis de la pertinencla
de municipios y municipes participantes. -

B. Conocimiento y andlisis de los resultados
de los valoraciones y evaluaciones realizados.

C. Conocimiento y andlisis de los aspectos
administrativos.

D. Formulacién de recomendaciones para
mejorar el disefio y ejecucion del proximo even-
to del mismo tipo.




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. Documentar el proceso de disefio, ejecu-
cién y evaluacion de los talleres de capacita-
clén.

B. Servir de fuente de Informacion para el redi-
sefo de eventos y la evaluacion de impactos del
Programa.

il. AUTOR
Responsable académico del taller.
1. PLAZO DE ENTREGA

Hasta la segunda semana posterior a la reali-
zacién del taller.

V. FUENTES DE CONSULTA

A. Diserio del taller.

B. Evaluacién de entrada y de salida.

C. Valoracion del evento.

D. Valoraclién de los facilitadores.

E. Conclusiones de la sesién de evaluacion
del taller.

V. CONTENIDO GENERAL

A. ldentificacion.

B. Diserio.

C. Resultados de la evaluacion y de la
valoracion.

D. Desatrrollo del evento.

E. Conclusiones y recomendaciones.

F. Observaciones.

VI. CONTENIDOS ESPECIFICOS

A. IDENTIFICACION. o

1. Nombre del taller.
2. Lugar y fecha de realizacién. !
3. Nombre del Responsable Académico.




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

6. Fecha de presentacion del informe.

B. DISENO.

1. Justificacion.

2. Objetivos generales.

3. Objetivos especificos.

4. Denominacién del cargo o funcién de
los municipes invitados.

5. Metas.

6. Métodos.

7. Agenda de frabgjo, incluyendo para
cada tema el responsable y el tiempo
asignado.

8. Indicadores de “aceptacion del
mensaje” (hoja de evaluacion de entrada
y salida).

9. Indicadores de “aplicacién del
mensagje”, como y donde medirlos.

C. RESULTADOS DE LA EVALUACION
Y DE LA VALORACION,

Los datos correspondientes a los indicadores
que se mencionan a continuacion, deberdn ser
entregados al Responsable Académico por la
unidad de Investigacién e Informdatica hasta el
tercer dia laborable de la primera semana pos-
terior al evento, para lo cual es indispensable
que los administradores de eventos entreguen a
la misma unidad las tabulaciones de los resulta-
dos de la evaluacion y valoracion.

1. Indicadores de resultado de la "aceptacién
del mensaje”.

- Grado de utilidad de los conocimientos
Impartidos.
- Ganancia obtenida
. Diferenclas entre la evaluacién de
entrada y la evaluacion de salida
de cada una de las diez preguntas.

2. Indicadores de “entrada”.




- Calidad de los participantes.

Nivel de instruccion.

Tiempo de experiencia en la
administraciéon municipal.
Tasa de pertinencia de la
participacion.

- Calidad de los instructores.

Nivel de instruccion.

Tiempo de capacltacién recibida.,
Tiempo de experiencia profesional.
Tiempo de experiencia como
instructor.

- Calidad del diseto.

Grado de djuste del fema con la
demanda.

Grado de coherencia de los objetivos
con la demanda.

Grado de coherencia de los
contenidos con los objetivos.

Grado de coherencia de los métodos
con los contenidos.

3. Indicadores de “proceso”. )

- Actuacién de los participantes.
Grado de Integracién.
Grado de intercambio de experiencias.
. Grado en que el infercambio de
experlencias fue satisfactorio.
. Grado de contribucion y participacién
individual.

- Actuacién de los instructores.

. Grado en que los objetivos de los
temas impartidos fueron explicados
al Inicio.

Grado en que las actlvidades
desarrolladas por los Instructores
permitieron el logro de los objetivos.
Grado de claridad y orden en las
exposiciones.

Grado de motivacion a los
participantes. . |
Grado de utilidad de los documen’ros T e
entregados. :

. Grado de adecuacion del uso del




material de apoyo.

Grado de conocimiento de los femas.
Grado de atencién de las inquietudes
de los participantes. )
Grado de inferés por el conocimiento
de los problemas relacionados con el
tema que tuvieron los participantes.

. Adecuacion del disefo.
Grado en que los contenidos son
aplicables a la realidad del municiplo.
Grado de logro de objetivos.
Grado en que los temas estuvieron
orlentados al logro de los objetivos.
. Grado de adecuacién de la duracién
J del evento en relacién al logro de
| objetivos.
, Grado de adecuacién del horario de
trabgjo.

- Amblente.
. Grado de adecuacién de la sala de
# trabgjo.
. Grado de adecuacién del servicio
* del hotel.

. Coordinacién académica.
Grado en que los objetivos del evento
se explicaron di iniclo del taller.
Grado de adecuacion de la labor del
responsable académico.

. Coordinacion adminisirativa.
Grado de conocimiento de los objetivos
Grado del taller en la invitacion.
Grado de adecuacion del apoyo del
administrador del evento.

Resumen de sugerencias (no incluir
expresiones de agradecimiento o
de felicitacion).
. Sugerencias sobre los contenidos.
. Sugerencias sobre la organizacion.
. Sugerencias sobre los participantes.
. Sugerencias sobre los tlempos.
. Sugerencias sobre las instalaclones
y servicio.
Sugerencias sobre fos resuttados.




D. DESARROLLO DEL EVENTO.

Describir los aspectos mas relevantes del de-
sarrollo del evento, incluyendo una exposicién
de los cambios producidos en relacidn a la
agenda de frabgjo originalmente prevista (en
caso de haberse dado) y sus motivos.

E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Algunas preguntas guia:

1. ¢Fueron pertinentes los municiplos invita-
dos?.

2. ¢ Fueron pertinentes los capacitandos?.

3. ¢ Qué dicen los indicadores de "acepta-
cién del mensaje”?. ¢ Cudles fueron las fortalezas
y las debilidades?.

4. 4En qué aspectos cognoscitivos debe po-
nerse mds énfasls, de acuerdo a las diferencias
obtenidas entre la evaluaciéon de entraday la de
salida?. ¢Es menester infroducir cambios en los
formularios respectivos?.

5. ¢Qué recomendaciones se hicieron en la
sesion de evaluacion?. ¢ Qué recomendaciones
adicionales son adecuadas para mejorar el di-
sefo 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. Documentar el proceso de disefio, organi-
zacién, ejecucién y evaluacién de las capa-
citaclones en servicio. ’

B. Sernvir de fuente de informacién para el
rediseiio de capacitaciones en servicio y la eva-
luaciéon de impactos del Programa.

IIl. AUTOR -

Responsable académico de la capacitacion
en servicio.




Ill. PLAZO DE ENTREGA

Hasta la segunda semana posterior a la rea-
lizaclén de la capacitacion en servicio.

[V. FUENTES DE CONSULTA

A. Disefio de la capacitacién en serviclo.

B. Informe de la visita previa.

C. Valoracién de la capacitacién en servicio.
D. Conclusiones de la sesién de evaluacion
de la capacitacion en servicio.

V. CONTENIDO GENERAL

A. ldentificacion.

B. Disefto.

C. Visita previa,

D. Resumen de las valoraciones.

E. Desarrollo del evento.

F. Conclusiones y recomendaciones.
G. Observaciones.

VI. CONTENIDOS ESPECIFICOS
A. IDENTIFICACION.

1. Nombre de la capacitacion en servicio.

2. Lugar y fecha de realizaclén.

3. Nombre del Responsable Académico.

4. Nombre del Administrador del Evento.

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

6. Fecha de presentaclén del informe.

B. DISENO.

1. Justificacién.

2. Objetivos generales.

3. Objetivos especificos.

4, Denominacién del cargo o funcién de los
municipes invitados.

5. Metas.

6. Métodos. : .
7. Agenda de trabdjo, incluyendo para ccdc
tema el tlempo asignado.

8. Indicadores de “aplicacion del mensaje”,
cémo y donde medirlos.



C. VISITA PREVIA.

1. Objetivos.

2. Nombre de facllitadores participantes.
3. Municipios visitados y fechas.

4. Némina de informantes por municiplo.
5. Descripcién del trabgjo redlizado.

6. Resultados obtenidos.

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

Los datos correspondientes a los indicadores
que se mencionan a continuacion, deberan ser
entregados al Responsable Académico por la
unidad de Investigacién e Informatica hasta el
tercer dia laborable de la primera semana pos-
terior al evento, para lo cual es indispensable
que los administradores de eventos entreguen a
la misma unidad las tabulaciones de los resulta-
dos de la valoracion.

1. Indicadores de resultado de la “adapta-
cién del mensaje”.

. Grado en que las recomendaciones o solu-
clones propuestas permitiran superar los proble-
mas andlizados.

2. Indicadores de “entrada”.

. Calidad de los participantes.
. Nivel de instruccién.
. Tlempo de experiencia en la
administracién municipal.
. Tasa de pertinencia de la
participacion.

- Calidad de los facilitadores.
. Nivel de instruccién.
. Tlempo de capacitacién recibida.
. Tlempo de experiencia profesional.
. Tiempo de experiencla como
facllitador.

Cdlidad del diserio.
Grado de djuste del tema con la
demanda.




Grado de coherencla de los objetivos
con la demanda.

Grado de coherencia de los
contenidos con los objetivos.

Grado de coherencla de los métodos
con los contenidos.

3. Indicadores de “proceso”.

- Actuacién de los participantes.
. Grado en que la contribucion
Individual a la capacitacién en
serviclo fue satisfactoria.
. Grado en que el intercambio de
experlencias entre los participante
fue satisfactorio.
. Grado en que el infercambio de
experienclas satisfizo las aspiraciones
Individuales.

- Actuaclén de los facllitadores.

. Grado en que los facilitadores se
interesaron por satisfacer las
inquletudes de los participantes.

. Grado en que los facilitadores
orientaron a los participantes a
Identiflcar soluciones a los
problemas planteados.

. Grado en que los facllitadores
propiclaron el intercambilo de
experiencias entre los parficipantes.

- Adecuaclén del diseito.

. Grado en que los objetivos de la
capacitacién en serviclo estuvieron
adecuados a las necesidades del
trabgjo de los participantes.

. Grado en que los objetivos de la
capacitaclén en serviclo se lograron.

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

. Grado en que los aspectos tratados
respondieron a las necesidades del
trabgjo de los participantes. v

- Informacién previa.
. Grado de utilidad de la Informacién
solicitada en la visita previa.
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- Métodos.

Grado de adecuacion de los métodos
usados en la capacitacion en servicio.

- Documentos.

Grado de utillidad de los documentos
entregados.

- Organizacion.
Grado en que los objetivos de la
capacitacién en servicio se explicaron 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 duracién del evento

en relacién al logro de objetivos fue
adecuado.

Grado en que el nUmero de
participantes fue adecuado.

. Resumen de sugerencias para mejorar
la capacitacién en servicio (no incluya
expresiones de agradecimiento
o felicitacion).

E. DESARROLLO DEL EVENTO.

Describir los aspectos mds relevantes del
desarrollo del evento, incluyendo una exposicion
de los cambios producidos en relacién a la

agenda de trabgjo originalmente prevista (en
caso de haberse dado) y sus motivos.

F. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
Algunas preguntas guia:

A. ¢(Fueron pertinentes los municipios invita--
dos?.

B. ¢ Fueron pertinentes los capacitandos?.




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

D. ¢Qué recomendaciones se hicieron en la
sesién de evaluacion?. ¢Qué recomendaciones
adicionales son adecuadas para mejorar el di-
sefio y ejecucidén del mismo tipo de capac-
itacién en servicio?,

G. OBSERVACIONES.




ANEXO No. 8

FORMULARIO DE INSCRIPCION
DE PARTICIPANTES TN EVENTOS
DIE PARTICIPANTES CAPACITACION
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