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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,























































































































































































