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PRESENTACION

El Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal (PI) es un instrumento
del Presupuesto por Resultados (PpR), orientado a promover las condiciones que
contribuyan con el crecimiento y desarrollo sostenible de la economia local, incentivando
a las municipalidades a la mejora continua y sostenible de su gestion.

El Pl ha considerado, desde su creacion, la necesidad de contar con un componente de
asistencia técnica que acompanie su implementacion a nivel local. Es asi que la Ley N°
29332 Ley que crea el Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal y
modificatorias, en su numeral 1.5, establece el compromiso, por parte de las entidades
publicas responsables de meta, de implementar un “Programa de Asistencia Técnica”
para el fortalecimiento de las capacidades de las municipalidades. Este Programa es
importante porque contribuye a que los servidores municipales puedan cumplir las
metas establecidas en el marco del Pl, ademas de promover el trabajo articulado con las
entidades publicas del nivel nacional.

En este contexto, habiéndose identificado la importancia de la asistencia técnica en las
municipalidades y luego de reflexionar sobre el trabajo realizado los ultimos afios, se
ha elaborado la presente guia con el objetivo de fortalecer y facilitar a las entidades
responsables de meta el desarrollo de las diversas modalidades de asistencia técnica
requeridas para el correcto cumplimiento de metas del PI.

Direccion General de Presupuesto Publico
Ministerio de Economia y Finanzas
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INTRODUCCION

La presente guia se divide en cuatro capitulos. Los dos primeros capitulos tienen como
objetivo que los funcionarios de las entidades responsables de meta adquieran las bases
conceptuales tanto de la asistencia técnica (capitulo 1) como del proceso de capacitacion
y aprendizaje (capitulo 2). El capitulo 1 busca responder a preguntas como équé es la
asistencia técnica?; écual es su importancia?; écomo se lleva a cabo?; équé actores
intervienen?; entre otras. El capitulo 2, por su parte, se centra en responder a preguntas
relacionadas con el proceso de aprendizaje, como son: iqué etapas tomar en cuenta
en un proceso de capacitacién?; équé son y codmo definir los objetivos de desempeiio
y los objetivos de aprendizaje?; écdmo seleccionar los contenidos?; équé recursos
metodoldgicos son los idoneos para el desarrollo de los contenidos seleccionados?;
écémo evaluar el logro de objetivos de aprendizaje?; entre otros.

Los capitulos 3 y 4 tienen como objetivo presentar las pautas para el desarrollo de dos
insumos necesarios en la asistencia técnica: el Plan de asistencia técnica (capitulo 3) y
la Guia para el cumplimiento de metas (capitulo 4). En el capitulo 3, se describe, paso a
paso, el llenado del Plan de asistencia técnica con ejemplos que faciliten la comprension
del mismo. El capitulo 4 presenta, también, un paso a paso sobre la forma de desarrollar
la Guia para el cumplimiento de metas y brinda recomendaciones en cada fase de
elaboracion de la misma.

Esta Guia busca orientar a las entidades responsables de meta a que continien mejorando
el trabajo realizado a nivel de asistencia técnica para el cumplimiento de metas del PI.

- 4 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas




Tabla de contenido

PRESENTACION ....eeeeeeeeeeeeeeeeseeeeessesssssasssasesasssasssassssesnsssasesasssnsssnsssssesnsssnssns 3
L0 01U o3 o) JA
Capitulo |

Bases conceptuales de la asistencia técnica en el marco del Programa de
Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

Asistencia técnica 9
Importancia de la asistencia técnica 9
El proceso de la asistencia técnica 10
3.1 Planificacion de los compromisos de asistencia técnica asumidos 10
3.2 Desarrollo de las acciones de asistencia técnica 12
3.3 Evaluacidn de la asistencia técnica. 12
4, Modalidades de asistencia técnica 13
4.1 Materiales educativos 13
4.2 Asesoria 17
4.3 Capacitacion 20
5.  Actores que participan en la asistencia técnica y sus responsabilidades 29
6. Recomendaciones Finales 32
Capitulo Il

Conceptos basicos sobre el proceso de capacitacion y aprendizaje

1.  Grupo objetivo de la asistencia técnica y caracteristicas 33
2. Los objetivos de desempeno 35
3. Los objetivos de aprendizaje 36
4, Modalidad de asistencia técnica y contenidos 38
4.1 Seleccion de la modalidad de asistencia técnica 38
4.2 Seleccion de contenidos 39

5. Recursos metodoldgicos paradesarrollar los contenidos de la modalidad
capacitacion presencial 40

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas




5.1 Recursos metodoldgicos 40

5.2 Fases del aprendizaje 42
6.  Evaluacion del logro de los objetivos de aprendizaje 43
6.1 Los niveles de evaluacion 43
6.2 La evaluacion del nivel de reaccion 4Lb
6.3 La evaluacioén del nivel de aprendizaje 45
6.3.1 Tener claro el objetivo de aprendizaje 45
6.3.2 Definir los criterios de evaluacion 46
6.3.3 Seleccionar los instrumentos de evaluacion 46
Capitulo Il

Plan de asistencia técnica en el marco del Programa de Incentivos a la Mejora
de la Gestion Municipal

1. Consideraciones para el disefio del Plan de asistencia técnica 47
1.1 ldentificacion de necesidades de asistencia técnica 47

1.2 Resultados esperados 48

2. Identificacion de necesidades de asistencia técnica 48
3. Resultados esperados 49
3.1 Datos Generales 49

3.2 Conformacidén del equipo técnico a cargo de la asistencia técnica 51

3.3 Diseno de la asistencia técnica 52

3.3.1 Resultado que se espera alcanzar con la meta 52

3.3.2 Objetivos de desempeno y Objetivos de aprendizaje 53

3.3.3 Modalidad de asistencia técnica y contenidos 57

3.3.4 Recursos metodoldgicos para desarrollar los contenidos de

la modalidad capacitacidn presencial 61

3.3.5 Evaluacidn del logro de los objetivos de aprendizaje 63

3.4 Implementacion de la asistencia técnica 65
3.4.1 Descripcion de cada modalidad de asistencia técnica 65

- 6 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas




A. Asesoria
B. Materiales educativos

C. Capacitacion
3.4.2 Cronograma de asistencia técnica

A.  Cronograma: materiales educativos

B.  Cronograma: capacitacion

3.4.3 Presupuesto de asistencia técnica
Capitulo IV

Guia metodoldgica para la elaboracion de guias para el cumplimiento de
metas del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

1. Fase preparatoria

1.1 Conformacidn del equipo de trabajo
1.2 Funciones del equipo de trabajo

1.3 Cronograma de trabajo

2. Fase de desarrollo

2.1 Portada

2.2 Pagina legal

2.3 Pagina de guarda inicial
2.4 Pagina de titulo

2.5 Presentacion

2.6 indice

2.7 Aspectos generales

2.8 Desarrollo de actividades para cumplir la meta
2.9 Directorio

2.10 Anexos

2.11 Siglas

2.12 Glosario

3. Fase final

3.1 Validacidn de la Guia

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas

65

67
68

69

69
71

72

75

75
76
76

77

78
80
81
81
82
83
83
87
90
91
92
92

93

93




3.2 Revision y correccion de la Guia

3.3 Publicacidén de la Guia
4. Recomendaciones para redactar la Guia
4.1 Titulos y subtitulos
4.2 Viudas y huérfanas
4.3 Justificacion
4.4 Interlineado
4.5 Fuentes
4.6 Margenes
4.7 Numeracion de las paginas

4.8 Tablas y figuras
4.9 Notas al pie

Anexos

Anexo N° 1. Formato Plan de asistencia técnica

Anexo N° 2. Modelo de programa de capacitacion general

Anexo N° 3. Modelo de programa de capacitacion especifico

Anexo N° 4. Lista de chequeo de requerimientos logisticos para la capacitacion

Anexo N° 5. Registro de asistencia a la capacitacion

93
93

95

96
96

96
96
96

97
98

99
101

103
110
111
112
113

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas



Capitulo |

Bases conceptuales de la asistencia técnica en el marco del
Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

1. Asistencia técnica

Paracomprenderqué eslaasistenciatécnicaenelmarcodel Programade Incentivos
a la Mejora de la Gestion Municipal (Pl), es necesario ubicar este concepto en dicho
programa.

Durante la operatividad del Pl, de manera permanenteya lo largo de todo el proceso,
el equipo del Pl brinda acompanamiento a las entidades responsables de meta para
cumplir con los compromisos asumidos en el marco del referido Programa.

Por lo tanto, una vez que se ha disenado la meta, elaborado el instructivo y
aprobado mediante Resolucion Directoral, comienza la etapa de implementacion
de la asistencia técnica.

En consecuencia, se entiende por asistencia técnica (AT) en el marco del Pl a la
asesoria técnica (conocimiento técnico y experiencia practical y soporte que
brindara la entidad publica responsable de meta a las municipalidades para orientar
el cumplimiento de las metas establecidas en el PI.

2. Importancia de la asistencia técnica

La AT, en el marco del PI, se plantea como una importante herramienta de gestion
orientada a aportar al fortalecimiento de capacidades técnicas y al desarrollo de
habilidades de los servidores municipales, que impulsen una mayor articulacion de
las acciones del nivel nacional y local para el cumplimiento de metas del Pl y, con
ello, la obtencion de los resultados que espera la ciudadania.

1 En adelante PI.
2 En adelante AT.
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Por ello, es de suma relevancia contar con procesos de AT sélidos que no solo
aseguren el cumplimiento de metas y objetivos del PI, sino que puedan aportar a
la construccion del conocimiento que genere cambios de comportamiento en la
organizacion, con el fin de responder a los retos y a las demandas de la ciudadania.

3. Elproceso de la asistencia técnica

Elprocesode AT esta conformado por las siguientes etapas:

Grafico N° 1. Etapas de la asistencia técnica

Planificacion de
los compromisos

Desarrollo de las Evaluacion de

de AT asumidos acciones de AT la AT

A continuacidn, se describe cada una de estas etapas:
3.1 Planificacion de los compromisos de asistencia técnica asumidos

Al momento de presentar una propuesta de meta, la entidad publica proponente
de meta precisa cuales seran los compromisos de AT que asumird a fin de
acompanar a las municipalidades en las acciones para el cumplimiento de la

meta (Ver documento “Pautas para la presentacion de propuestas de metas” de
la DGPP-MEF).

Porlo tanto, unavez aprobada la metay como parte de los compromisos del sector,
la entidad publica responsable de meta debera elaborar su Plan de asistencia técnica
el cual detallara la forma en que se brindara la AT a las municipalidades para el
cumplimiento de la meta.

El Plan de AT debera considerar los siguientes aspectos:

3 En adelante Plan de AT.
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a. Conformacion del equipo técnico a cargo de la asistencia técnica

La implementacion del proceso de AT requiere del trabajo coordinado
de un equipo de servidores técnicos de la entidad publica responsable
de meta, la misma que designara, mediante un memorandum interno u
otro medio, a uno o mas servidores, quienes tendran la responsabilidad
de definir, organizar e implementar el Plan de AT para el cumplimiento
de meta. Ello no implica necesariamente que el o los servidores ejerzan,
exclusivamente, estas responsabilidades, pero si pretende asegurar que
un equipo técnico de la entidad publica responsable de meta asuma la AT
a cabalidad.

La definicion del numero de servidores de las
entidades responsables de meta, que conformen el
equipo técnico a cargo de la AT, dependera del tipo de
municipalidad al que se dirija la meta.

r___

El equipo técnico a cargo de la AT realizara los siguientes encargos:

> Coordinacion del equipo. Un servidor debe ejercer la responsabilidad
de coordinar al equipo técnico a cargo de la AT, de modo tal que se
pueda cumplir, adecuadamente, con el proceso de AT establecido
para cada meta del Pl y sera, también, el responsable de informar
sobre los avances en el cumplimiento del Plan de AT en la entidad
publica responsable de meta.

» Acciones vinculadas a los materiales educativos. El equipo técnico a
cargo de la AT debe disenar y desarrollar los materiales educativos
que sean necesarios para asegurar el cumplimiento de la meta por
parte de las municipalidades.

> Acciones vinculadas a la asesoria. El equipo técnico a cargo de la
AT debe disenar e implementar la asesoria presencial y virtual a las
municipalidades para el cumplimiento de la meta.

> Acciones vinculadas a la capacitacion. El equipo técnico a cargo de la
AT debe disenar eimplementar la capacitacion parael cumplimiento de
la meta, considerando las actividades establecidas en los instructivos
de cada meta.

2 En adelante Plan de AT.
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3.2

3.3

b. Identificacion de las necesidades de las municipalidades

La entidad publica responsable de meta debe recopilar informacion que
le permita conocer la brecha de conocimiento existente con respecto a
la tematica que es abordada a través de la meta del PI. De esta manera,
se podra identificar cual sera el énfasis que debera tener cada una de las
modalidades de la AT.

c. Definicionyprogramacionde las modalidades de asistencia técnica

Con la identificacién de la brecha de conocimiento existente, el equipo
técnico a cargo de la AT se encargara de establecer la estrategia
que adoptara la entidad responsable de meta para implementar los
compromisos de AT asumidos al momento de presentar la propuesta
de meta. Toda esta informacion debera ser incluida en el Plan de AT
(en el capitulo 3 del presente documento, encontrara las pautas para su
elaboracion).

Desarrollo de las acciones de asistencia técnica

En el marco del PI, la implementacion de las acciones de AT que la entidad
publica responsable de meta debe brindar a las municipalidades se puede
dar a través de tres modalidades: a) Materiales educativos; b) Asesoria; y c)
Capacitacion.

Evaluacion de la asistencia técnica

Apesarque estaetapaesmuchasvecesdejadadelado, esunode los momentos
mas importantes de la intervencion. En esta etapa, se puede identificar si los
objetivos de aprendizaje fueron logrados y, si no lo fueron, cuales fueron las
causas. Es, por lo tanto, la mejor herramienta de retroalimentacién que se
pueda tener; en consecuencia, es muy importante tomarla en cuenta y ser
muy rigurosos con la misma. Si bien la evaluacion se aplica a lo largo y al
final de la AT, es necesario planificarla desde el principio, es decir desde el
diseno del Plan de AT. En el siguiente capitulo, encontrara las pautas para la
definicion del sistema de evaluacion.
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4. Modalidades de asistencia técnica

En este acapite se definird cada una de las modalidades de AT y se daran
recomendaciones para su correcta implementacion. El siguiente grafico nos da a
conocer el tiempo de implementacion de las modalidades de AT del PI:

Grafico N° 2. Linea de tiempo para la implementacion
de las modalidades de asistencia técnica
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Instructivo y Guia para el
Plan de AT cumplimiento
de meta

MATERIALES EDUCATIVOS CAPACITACIONES

ASESORIA

A continuacion, se describe cada una de las modalidades de AT que se llevan a
cabo durante la etapa de desarrollo de las acciones de la AT.

4.1 Materiales educativos

Se define material educativo como aquel instrumento comunicacional que
se utiliza en el proceso de ensenanza-aprendizaje.

El equipo técnico a cargo de la AT es responsable del desarrollo de los
materiales educativos referidos al cumplimiento de meta.

H

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Los materiales obligatorios para la AT del Pl son: el instructivo y la guia
para el cumplimiento de la meta.
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¢cQué tipos de materiales adicionales pueden ser elaborados?

El siguiente cuadro muestra algunos de los materiales que pueden ser elaborados
por el equipo a cargo de la AT:

Cuadro N° 1. Materiales que puede elaborar el equipo
técnico a cargo de la asistencia técnica

MATERIAL DESCRIPCION

. Son documentos varios disefados para orientar, motivar y facilitar, al lector, el
Documentos informativos : entendimiento y aplicacion de ciertos conocimientos que le ayuden al cumplimiento
: de la meta.

Son documentos cortos y precisos que dan orientacion sobre la forma de llevar a
Guias : cabo alguna accion. Para el caso del P, las guias complementan lo establecido en los
*instructivos, cuya elaboracién es de caracter obligatorio.

: Son documentos técnicos mas extensos que una guia y contienen un conjunto
Manuales : de instrucciones sustanciales que orientan el desarrollo y la implementacién de
. actividades, funciones y procesos vinculados con las metas del PI.

Son videos orientadores sobre pasos a seguir y/o pautas para el desarrollo de ciertos
: procedimientos. En algunos casos, se elaboran con el objetivo de ensenar el uso de
. aplicativos informaticos que las municipalidades utilizaran para el cumplimiento de
: la meta.

: Son herramientas multimedia que favorecen el ingreso y gestion de la informacién-
: en este caso- relacionada con el cumplimiento de una meta.

¢Qué pasos hay que seqguir para la elaboracion de los materiales?

Para el desarrollo de los materiales, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Diseno metodoldgico del material educativo. El equipo técnico a cargo de la
AT propone y disena la estructura (o esquema) de los materiales educativos
que permitan a los servidores municipales un mejor entendimiento de cémo
desarrollar las actividades previstas para el cumplimiento de la meta.

Las entidades publicas responsables de meta, de
estimarlo necesario, podrian desarrollar materiales
complementarios a los considerados obligatorios.

—
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b. Desarrollo de material educativo. Esta accidn consiste en el desarrollo de
contenidos o la adecuacion pedagdgica del material en funcion al objetivo que
persigue y al publico al que se orienta.

En el caso de los materiales educativos elaborados, éstos deberan ser remitidos
a la DGPP-MEF para su revision y aprobacion. Ello con el objetivo de asegurar
que estos cumplan con los criterios acordados en el instructivo, de tal forma

Los materiales educativos no pueden modificar lo
establecido en los instructivos ni tampoco pueden
adicionar actividades a las metas.

T —

que orienten, adecuadamente, el correcto cumplimiento de la meta.

c. Validacion del material educativo. Es recomendable que la entidad publica
responsable de meta pueda prever un espacio de validacion de los materiales
educativos con un grupo de servidores municipales.

d. Diagramacion e impresion de material educativo. Luego de incorporar los
aportes de la DGPP-MEF a los materiales educativos (y de ser el caso, la
informacion recogida en la validacion), el equipo técnico a cargo de la AT contara
con el diseno final del material y procedera a gestionar su reproduccién. Para
ello, es importante considerar el nimero de municipalidades y servidores que
participaran en los diversos espacios de AT previstos.

e. Difusion de los materiales educativos. La distribucion y difusion de los
materiales educativos desarrollados para el cumplimiento de las metas del
Pl se realiza, principalmente, en los eventos de capacitacion dirigidos a las
municipalidades y son publicados en version digital (de preferencia en PDF] en
el portal electrénico del sector. Adicionalmente, de considerarlo necesario, los
materiales educativos podran ser enviados mediante mensajeria.

Es importante que, durante los eventos de
capacitacion, se destine un espacio para presentar el
material educativo, describir su contenido y explicar
el modo de uso.
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Ejemplo de desarrollo de material educativo
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Aplicativo para la meta 42

En el capitulo 4 del presente documento,
encontrara las pautas para la elaboracion de uno
de los materiales de desarrollo obligatorio por
parte del equipo técnico a cargo de la AT: Guia
para el cumplimiento de la meta.
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4.2 Asesoria

La asesoria se concibe como un proceso en el que el equipo técnico a cargo de
la AT da asistencia experta y orientaciones, mediante sugerencias y opiniones
especializadas a los servidores municipales que solicitan dicha asesoria en los
temas vinculados al cumplimiento de las metas del PI.

Las entidades responsables de metas
deben garantizar que la asesoria para el
cumplimiento de meta sea permanente.

T—

éCudles son las principales caracteristicas de la asesoria?

> Responde a las consultas especificas formuladas por las municipalidades durante
la implementacidon de las acciones que les permitiran dar correcto cumplimiento
a la meta.

> Se basa en la experiencia técnica, asi como en los lineamientos de politica y
enfoques propios de la entidad publica responsable de meta.

> Esta modalidad de AT, por ser individualizada, permite identificar y validar
iniciativas y conocimientos que son necesarios para cumplir la meta, pero también
puede ser utilizada para generar y consolidar relaciones laborales entre los
equipos de la entidad publica responsable de meta y los servidores municipales.

> Laasesoria se puede implementar a través de distintos canales de comunicacion.
La seleccion de los mismos dependera de la realidad y caracteristicas de cada
municipalidad. Para ello, es importante dimensionary, de ser el caso, fortalecer
la capacidad técnica y logistica de la entidad publica responsable de la meta.

El equipo técnico a cargo de la AT debe identificar,
disenar e implementar estrategias e instrumentos
metodoldogicos que contribuyan al trabajo de las
municipalidades para el cumplimiento de la meta.
Sin embargo, es una potestad de la municipalidad
decidir, luego de la asesoria, la estrategia y medidas
a implementar.
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cQué tipos de asesoria existen?

El equipo a cargo de la AT puede proveer los siguientes dos tipos de asesoria:

A continuacion, se describen las acciones a realizar en cada una de ellas:

Asesoria presencial: Asesoria a distancia:
es aquella que se es aquella que se
brinda directamente brinda de manera
en las oficinas de remota, a través
la entidad publica de un medio de
responsable de comunicacion tal
meta. como el correo

electronico, oficios
o telefonicamente u
otros.

r—

a. Asesoria presencial

Elequipo técnico acargode la AT debe atender a los servidores municipales
que visiten sus oficinas para obtener asesoria vinculada al cumplimiento
de meta. Para asegurar que la asesoria presencial sea exitosa se sugiere:

>

Proponer el disefio metodoldgico de la asesoria presencial, lo cual
implica disefar un protocolo de atencidén para que el equipo técnico
a cargo de la AT pueda absolver las consultas de las municipalidades
referidas al cumplimiento de la meta.

Una vez coordinada la visita de los servidores municipales, se debe
definir una agenda de temas a tratar para que el equipo técnico a cargo
de la AT pueda contar con los especialistas técnicos y la informacion

idonea para brindar una adecuada asesoria.

Asegurar que se cuenta con el espacio fisico y las herramientas de
comunicacion idéneas para realizar la reunion.

Documentar, en lo posible, la visita para poder identificar preguntas,
dudas recurrentes y aprendizajes que puedan ser, luego, compartidos

con otras municipalidades.
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b. Asesoria a distancia

El equipo técnico a cargo de la AT debe atender las consultas a partir del
uso de diferentes medios de comunicacidon. Es muy importante que las
consultas realizadas por los servidores municipales sean atendidas a la
brevedad posible y de manera oportuna.

Recomendaciones finales para la asesoria presencial y a distancia:

Como parte de los aprendizajes generados en los Uultimos anos de
implementacién del PI, se recomienda:

> Designar uno o mas servidores a cargo de responder las consultas que
se reciban a través de los correos electrdnicos y via telefonica.

: > Asegurarse que los servidores designados para brindar la asesoria
: presencialy a distancia tengan la solvencia para orientar en la tematica :
: relacionada con la meta, de acuerdo a lo establecido en el instructivoy :
: lo desarrollado en su guia. :

> Crear un correo institucional que sea exclusivo para recibir consultas
y enviar informacion referente a la meta (meta##@institucion.gob.pe).

> Organizar y sistematizar la informacion (dudas, consultas, respuestas)
mas importante y recurrente durante el proceso de asesoria presencial
y a distancia
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Ejemplo de desarrollo de asesoria

Asesoria presencial Asesoria a distancia

4.3 Capacitacion

La capacitacion es definida como un proceso continuo de ensenanza y aprendizaje
que busca generar o mejorar las competencias (conocimientos, habilidades
y actitudes) de los servidores municipales para realizar adecuadamente sus
funciones, contribuyendo con ello a mejorar el desempeno en dichas funciones
dentro de las actividades en la organizacion y alcanzar, de esta forma, las metas
del PI.

¢Cudles son las caracteristicas de las capacitaciones que lleva a cabo el equipo
técnico?

En el marco del PI, las capacitaciones que desarrollara el equipo técnico a cargo
de la AT deben ser formativas, considerando el grado de complejidad de la meta.

Capacitacion formativa: proceso de ensenanza-
aprendizaje que profundiza el conocimiento en un
tema y genera mejoras en la actitud y habilidades de
sus participantes.

I
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Asimismo, las capacitaciones podran abarcar desde sesiones cortas y puntuales
como talleres de capacitacion hasta sesiones mas largas como cursos de
especializacion o diplomados.

Cada entidad responsable de meta debe organizar,
por lo menos, un ciclo de capacitaciones por cada
meta a su cargo.

7

cQué tipo de coordinacion tiene que llevar a cabo el equipo técnico cuando va a
realizar una capacitacion?

El equipo técnico a cargo de la AT debe coordinar con la DGPP-MEF la programacion
y el contenido de las capacitaciones, que se realizardn en el marco del PIl. De esta
forma, la DGPP-MEF podra identificar si la propuesta de fechas se “cruza” con otras
capacitaciones previamente programadas y dirigidas al mismo publico objetivo. De ser
elcaso, ydedarse las condiciones necesarias, la DGPP-MEF promovera la coordinacion
entre las entidades publicas responsables de meta para que estas puedan planificar
actividades y capacitaciones conjuntas.

¢Qué acciones involucra la capacitacion?

La capacitacion involucra el siguiente conjunto de acciones:

Grafico N° 3. Acciones de la capacitacion

Planificacion de la
capacitacion

Evaluacion de la Realizacion de la
capacitacion capacitacion
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a. Planificacion de la capacitacion

El equipo técnico a cargo de la AT debe iniciar la preparaciéon de
la capacitacion para el cumplimiento de meta que ofrecerd a las
municipalidades, considerando la fecha limite para el cumplimiento de la
primera actividad de la meta.

Como minimo, debe realizarse un ciclo de
capacitaciones presenciales, el cual podra ser
complementado con sesiones de capacitacion virtual.

D

La preparacion de cada accion de capacitacion implica:

>

Seleccionar los objetivos de aprendizaje que van a ser desarrollados
por medio de la actividad de capacitacion. En el capitulo 2 de este
documento, se explicarad como se definen estos objetivos de aprendizaje.

Seleccionar los contenidos. Implica ver cuales son los contenidos que
deben brindarse durante los talleres de capacitacion y que van a permitir

el logro de los objetivos de aprendizaje (ver capitulo 2).

Definir el programay la metodologia de la capacitacion. La definicion del
programay la metodologia de la capacitacién depende de los objetivos de
aprendizaje que se quieran lograr y de los contenidos a desarrollarse.

La DGPP - MEF, en coordinacién con la entidad responsable de meta,
definird la metodologia de los talleres considerando los siguientes
aspectos: i) tipo de municipalidad a capacitary i) el grado de complejidad
de la meta. Los talleres de capacitacion pueden desarrollar una o varias
de las siguientes metodologias recomendadas:

Sesion expositiva: basada principalmente en una pauta
predeterminada y establecida por el expositor donde, utilizando una
presentacion multimedia, se va planteando el conjunto de conceptos
normativos y técnicos, asi como soluciones practicas vinculadas
al cumplimiento de la meta. Generalmente, se organizan sesiones
de por lo menos 4 horas. Este tipo de metodologia es usualmente
utilizada para el logro de objetivos de aprendizaje conceptuales (ver
capitulo 2).
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Presentacion de casos practicos: este tipo de capacitacion implica
una preseleccion de ejemplos (casos) con el fin de revisar y discutir,
de manera grupal, como asegurar el cumplimiento de la meta. Este
tipo de metodologia apunta, por lo general, al logro de objetivos de
aprendizaje procedimentales y actitudinales (ver capitulo 2).

Sesion Practica: permite llevar a cabo un ejercicio guiado del uso
de algun aplicativo informatico o de formatos pre-establecidos para
el cumplimiento de la meta. Este tipo de metodologia apunta, por lo
general, al logro de objetivos de aprendizaje procedimentales (ver
capitulo 2).

Para organizar el contenido de la capacitacion, en
cualquiera de las metodologias senaladas, se sugiere
que el equipo técnico a cargo de la AT desarrolle
un programa detallado para tener claramente
establecido los temas, tiempos y responsables por
cada una de las secuencias de la capacitacion (ver
Anexo N°3. Modelo de programa de capacitacion
especifico).

T

> Definir el perfil de los servidores municipales a ser invitados. Es
necesario invitar al servidor municipal del area responsable de
implementar las acciones que aseguraran el cumplimiento de la meta.

»  Definir al expositor y el material educativo que utilizara. Se debe
designar, con anticipacion, a los especialistas del equipo técnico de
la AT que dictaran la capacitacion. La DGPP - MEF puede revisar las
presentaciones y los materiales de capacitacion, con la finalidad de
asegurar que estos cumplan con los objetivos del taller y evitar enviar
mensajes contradictorios o entregar informacion innecesaria que
termine confundiendo a los participantes.

> Proponer fechas y lugares para la capacitacion. Estos aspectos son
muy importantes debido a que influyen en todo el proceso logistico de
la capacitacion. Como se senald en un acapite anterior, se debe haber
coordinado, previamente, con la DGPP-MEF la programacidn de las fechas.
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Las fechas y sedes programadas para los talleres
de capacitacion de las metas del Pl no deben ser
modificadas porque afectan la programacion del
resto de talleres y puede perjudicar la participacion
de los servidores municipales invitados. Cambios
de ultima hora pueden generar una percepcion
negativa de la capacidad de organizacion del sectory,
consecuentemente, del PI.

T—

» Definirlassedesdescentralizadasyestimar lacantidad de participantes.
Esto permitira tomar acciones en cuanto a la infraestructura requerida
(condiciones y capacidad del local), la cantidad de material a entregar,
asi como aspectos logisticos (se detallan en el siguiente punto), entre
otros que aseguren el correcto desarrollo de la capacitacion.

Para definir la capacidad de los locales donde se
realizaran las capacitaciones se debe tener en cuenta
la distribucion de la sala: tipo escuela (con mesas) o
tipo auditorio (solo sillas).

T —

> Definir y gestionar los requerimientos logisticos (sala, equipos,
traslados, entre otros). Para que la capacitacion se lleve a cabo con
éxito, se requiere haber previsto los aspectos logisticos. En el Anexo
N°4, se propone una lista de chequeo que debe ser utilizada por
el equipo técnico a cargo de la AT para hacer seguimiento a estos
requerimientos. Entre los principales aspectos logisticos a tomar en
cuenta se encuentran:
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Transporte (pasaje) y vidticos para los especialistas del equipo técnico a cargo de
la AT que van a dictar el taller.

Impresiony envio oportuno de los materiales a las sedes previamente establecidas.

Alguiler de un local para capacitacion. Siempre que cumpla con las condiciones
necesarias, es posible gestionar el préstamo de un local, pero, bajo ningln
concepto debera tratarse de un local de una municipalidad que, posteriormente,
sera evaluada.

Coffee break.

Alquiler de equipos de apoyo que se requieran para el taller.
Computadora para las exposiciones y trabajos que se realicen.
Salida de audio para proyectar videos.

Proyector.

Ecran grande.

Micréfonos inaldmbricos.

Equipo de sonido.

Mesa de registro de participantes.

Mesa de expositores.

Otros (Acceso a internet, Pizarra + plumones, Puntero laser + presentador).

Es importante garantizar la presencia del
equipo técnico a cargo de la capacitacion en
el lugar donde se llevara a cabo, con un dia de
anticipacion a la fecha prevista para el inicio
de la misma.

I ——

> Coordinar el envio oportuno de los materiales educativos. Los
materiales educativos deben ser distribuidos en los talleres de
capacitacion para ser revisados por los participantes y contribuir asi
al desarrollo de los talleres. Luego de los talleres de capacitacion,
los materiales educativos deben ser utilizados como documentos de
consulta para el correcto cumplimiento de las metas del PI.
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Los materiales educativos deben estar
disponibles en la sede de la capacitacion con
dos dias de anticipacion a la fecha prevista
para el inicio de la misma.

v_

> Asegurar la asistencia de los servidores municipales invitados.
La convocatoria para los talleres de capacitacion del Pl se realiza
mediante oficio, una vez enviados los oficios se debe realizar el
seguimiento correspondiente para la confirmacion de la participacion
de las municipalidades invitadas. Asimismo, luego de publicar la
convocatoria en la pagina web de la entidad publica responsable
de meta, es necesario enviar correos recordatorios, pudiendo ser
complementados por llamadas telefonicas.

Los oficios y correos de invitacion
a la capacitacion deben llegar a las
municipalidades con tres semanas de
anticipacion.

v_

b. Realizacion de la capacitacion

La realizacion de la capacitacion implica la participacion activa de todos
los actores involucrados en el proceso de AT: el equipo técnico a cargo de
la AT, la DGPP-MEF y las municipalidades invitadas.
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Se ha identificado que algunas entidades publicas
responsables de meta, que tienen oficinas
descentralizadas, brindan asesoria y realizan
capacitaciones a través de los servidores de estas
oficinas. En ese sentido, se sugiere que el equipo
técnico a cargo de la AT haga un seguimiento
permanente, con la finalidad de garantizar que la
AT sea idonea y esté enmarcada en los alcances
establecidos en el instructivo de la meta.

T ——

Como parte de los aprendizajes generados en los ultimos anos
de implementacion del PI, el cuadro siguiente presenta algunas
recomendaciones para el desarrollo de la capacitacion.

Cuadro N°2. Recomendaciones para el desarrollo de la capacitacion

RECOMENDACIONES
: >

Antes del inicio de la

capacitacion

Alinicio de la
capacitacion

Durante la
capacitacion

Después de la
capacitacion

Llegar, al lugar de la capacitacion, al menos con una hora de anticipacion al inicio de la
misma.

Verificar los temas logisticos.

Contar, al menos, con una persona para el registro de asistenciay la entrega de materiales.

Contar con un formato de registro de asistencia* que permita el seguimiento de los
participantes.

Definir el proceso de consultas: a) durante la exposicién, b) al final de la exposicidn tipo
plenario, c) al final de la exposicidn a través de preguntas escritas.

Contar con una persona de apoyo para recibir las consultas o alcanzar el micréfono.

Contar con una persona de apoyo que pueda ir tomando nota de las preguntas y respuestas
que se realicen para su posterior sistematizacion.

Aplicar una encuesta de satisfaccion, que permita conocer las impresiones de los
participantes sobre la capacitacion.

Llenary enviar el reporte de asistencia (de acuerdo al formato proporcionado por la DGPP
- MEF] y las listas de asistencia escaneadas de todas las capacitaciones realizadas. El
plazo maximo para esta actividad es de 15 dias habiles luego de haber realizado el dltimo
taller de capacitacion.

Enviar a la DGPP - MEF las presentaciones utilizadas durante las capacitaciones.

Sistematizar las preguntas y respuestas formuladas durante las capacitaciones. Esta
informacion puede ser utilizada para ser publicada en el portal electrénico del sector y
del MEF.

4 Ver Anexo N° 5. Formato de Registro de Asistencia
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c. Evaluacion de la capacitacion y ajustes

Es importante que el equipo técnico a cargo de la AT tenga un espacio de
reflexion sobre las mejoras que considera importante incorporar en las
siguientes capacitaciones. Estas mejoras pueden referirse a: a) contenidos
que deben ser incorporados o eliminados; b) contenidos que requieren
trabajarse mejor; c] casos y experiencias recogidas que pudieran ser
compartidos; d) mejoras en los aspectos logisticos.

Estas mejoras se plantearan tomando en cuenta lo observado por el equipo
técnico a cargo de la AT, lo recogido en la encuesta de satisfaccidon aplicada
a los participantes, asi como también a partir de las recomendaciones que

pueda dar la DGPP-MEF.
Recomendaciones finales para la capacitacion

Como parte de los aprendizajes generados en los Ultimos anos de
implementacion del Pl, se sugiere la siguiente secuencia en la capacitacion:

: > Una presentacion corta sobre el Pl por parte de un representante de la
: DGPP-MEF :

: > Una presentacion detallada sobre cada una de las actividades
establecidas en elinstructivo para el cumplimiento de la meta por parte
: del equipo técnico a cargo de la AT

> De considerarlo pertinente, se puede promover la participacion de un :
expositor o especialista que complemente las exposiciones del equipo :
técnico a cargo de la AT.

Especialista del sector
responsable de meta

Expositor PI-MEF
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5. Actores que participan en la asistencia técnica y sus responsabilidades

Una efectiva AT requiere, necesariamente, de un trabajo colaborativo y articulado
entre los actores que intervienen en el PI.

Grafico N° 4. Actores de la asistencia técnica

Municipalidades

Entidad publica
responsable de meta

Para que esta articulacion funcione, es importante
tener claramente identificados a los actores y
definidas sus responsabilidades durante el proceso
de AT, tal y como lo muestra el siguiente cuadro.

T
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Cuadro N°3. Actores de la asistencia técnica y responsabilidades

ACTOR RESPONSABILIDADES

> Definir, organizar e implementar al equipo técnico a cargo de la AT, el cual
se hara responsable de brindar la AT a las municipalidades y coordinara, de
manera permanente, con la DGPP-MEF®.

Entidad piblica responsable de > Definir, organizar e implementar un Plan de AT para cada meta incluida en el

meta Pl.

> Mantener informado al equipo de DGPP-MEF durante todo el proceso de AT.

> Disefiar metodolégicamente e implementar las tres modalidades de AT.

> Identificar y asegurar los recursos financieros para la AT.

> Establecer las pautas que orienten a las entidades publicas responsables de
meta en el proceso de AT.

> Asesorar, en la medida de lo posible, a las entidades publicas responsables de
meta durante todo el proceso de AT.

> Participar, en la medida de lo posible, en las acciones de AT que realicen las
entidades publicas responsables de meta.

. Canalizar las consultas pertinentes que reciban de las municipalidades hacia
DGPP -MEF : las entidades publicas responsables de meta.
RN Supervisar la estrategia que adoptara la entidad publica responsable de meta

para implementar los compromisos de AT.

> Coordinar la programacion de las acciones de AT para el cumplimiento de las
metas del Pl con las entidades publicas responsables de meta.

> Hacer seguimiento al correcto desarrollo del proceso de AT.

> Difundir, entre las entidades publicas responsables de meta, buenas practicas
en la implementacion de los compromisos de AT del PI.

> Participar, a través de su equipo técnico, de las acciones de AT que organicen

L las entidades publicas responsables de meta y la DGPP-MEF.
Municipalidades

> Retroalimentar a la entidad publica responsable de meta, asi como a la DGPP-
MEF.

El cuadro siguiente presenta algunas recomendaciones para cada uno de los
actores de la AT.

5 La entidad publica responsable de meta definira si conforma un equipo técnico a cargo de la AT de todas sus metas o por
cada meta.

- 30 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas



Cuadro N°4. Recomendaciones para cada uno de los actores de la asistencia técnica

ACTOR RECOMENDACIONES

> El equipo técnico debe conformarse una vez aprobadas las metas del PI, de tal
forma que pueda ir planificando la implementacion de los compromisos de AT.

> Este equipo debera contar con el conocimiento técnico y la informacion
suficiente sobre los temas vinculados a la meta a cumplir.

El Plan de AT:

> Debe reflejar la estrategia que adoptara la entidad para implementar los
compromisos de AT asumidos al momento de presentar la meta.

Entidad publica responsable de
meta

> Debe incluir el cronograma para el desarrollo de estos compromisos.

> Debe definir quiénes seran los responsables de cada una de las acciones al
interior de la entidad.

> Es importante la comunicacion constante con el equipo de DGPP-MEF, tanto
durante la planificacion, como durante la implementacion y evaluacion de la
AT.

> Verificar que las acciones de AT programadas sean oportunas al cumplimiento
de las metas y que estén bien articuladas (que no se crucen con otras

DGPP -MEF actividades).

> Tomar ejemplos de buenas practicas de procesos de AT implementados por
otras entidades y que se consideran pueden ser replicados.

> El Coordinador debe ser el interlocutor: a) Hacia adentro de la municipalidad
(con la alta direccién y las areas técnicas responsables de meta); b) Hacia
fuera de la municipalidad (con las entidades publicas responsables de meta
y la DGPP-MEF).

> El equipo de trabajo del Pl debe ser liderado por el Coordinador del Pl y
conformado por los servidores que estan vinculados con el cumplimiento de
las metas.

I Los servidores vinculados al cumplimiento de las metas deben analizar, en
Municipalidades : detalle, el instructivo, asi como la informacién que le sea entregada por las
: entidades publicas responsables de meta.

> Debe asegurarse de contar con los materiales educativos que se provee para
el cumplimiento de la meta.

> Debe participar en la capacitacion que brinda la entidad publica responsable
de meta.

> Debe mantener informados a la entidad publica responsable de meta y a la
DGPP-MEF sobre los aprendizajes y otros aspectos que surjan durante el
proceso de AT.
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6. Recomendaciones Finales

Como parte de los aprendizajes generados en los Ultimos afos de implementacion
del PI, se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

> Conocer el estado situacional de la gestion institucional (diagndstico general)
de cada tipo de municipalidad sobre la que recae la meta, identificando las
areas y tematicas que podrian convertirse en cuellos de botella para el
cumplimiento de la meta y que requieran de AT.

> Disenar el Plan de AT con su respectivo cronograma para cada meta, que
permita asegurar el fortalecimiento de las capacidades de gestion de las
municipalidades. Cuando sea el caso, se recomienda disenar e implementar
propuestas tecnoldgicas sencillas y practicas, que puedan complementar las
modalidades de AT contempladas en el marco del PI.

> Prever la capacidad técnica y operativa de la entidad publica responsable de
meta para brindar una adecuada AT.

> Considerar que, cuando se introduce una nueva meta en el PI, las
municipalidades requieren de una mayor AT, por lo que sera necesario que la
entidad publica responsable de meta prevea un proceso mas intenso de AT.
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Capitulo Il

Conceptos basicos sobre el proceso de capacitacion y aprendizaje

1. Grupo objetivo de la asistencia técnica y caracteristicas

Cuando se lleva adelante un proceso de aprendizaje, es importante tener muy claro
quién es el grupo objetivo y cuales son sus caracteristicas. Esto permitira poder
adecuarse a sus estilos de aprendizaje, asi como ser consciente de sus necesidades
(lo que ellos necesitan aprender] y de sus expectativas (lo que ellos esperan
aprender).

La AT a desarrollar en el marco del Pl esta dirigida a un publico adulto. Como todos
los grupos humanos, el publico adulto tiene ciertas caracteristicas que comparten
entre si®.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
.

1. Tienen una auténtica necesidad de aprendizaje, realmente, necesitan
aprender.

2. Estan insertos en el mercado laboral, son adultos trabajadores, por lo que
buscan que lo que aprendan sea practico, que les sirva en su puesto de trabajo.

3. Tienen otros compromisos laborales y/o familiares, lo que hace dificil dedicar
mucho tiempo al aprendizaje. Ellos esperan lograr un balance entre el estudio,
el trabajo y la familia.

4. Tienenunaserie de temores como el miedo al fracaso, el miedo a la tecnologia
y dudas sobre sus propias capacidades de aprendizaje.

5. Por lo general, muestran actitudes positivas, como una alta participacion y
comunicacion con el grupo.

o

Entre las actitudes negativas, se puede encontrar resistencia al cambio y
miedo a lo desconocido.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000

.
©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000.0

|

6 Learretaetal. 2012; Celi, 2013
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Dadas las caracteristicas vistas en el apartado anterior, existen dos principios muy
importantes, relacionados con el aprendizaje de adultos, que se debe tomar en
cuenta’.

1. Principio de horizontalidad: el adulto asume su proceso de aprendizaje de
manera auto dirigida y auto controlada, porque, de acuerdo a su motivacion,
madurez y experiencia, sabe lo que desea aprender y el momento adecuado
para hacerlo.

> Es por este motivo que, al disenar el Plan de AT, se debe tomar en
cuenta que los contenidos sean atractivos y, sobre todo, Utiles. De
igual manera, se debe ser flexible, y estar abierto(a) a hacer algunas
modificaciones de acuerdo a los intereses del publico.

2. Principio de participacion: referido al hecho que al adulto le gusta tomar
decisiones en conjunto y participar en la ejecucion de un proyecto comun.

> Es por este motivo que, al disenar el Plan de AT, se debe tomar en
cuenta que la misma esté orientada a la metodologia activa, que cuente
con espacios de intercambio de experiencias.

Es muy importante que el equipo técnico a cargo de la
AT sea consciente de estas caracteristicas y principios
y los tome en cuenta, al momento de disenar el Plan
de AT y, especialmente, durante su implementaciony
evaluacion.

7 Torres, 2000
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2. Los objetivos de desempeno

Otro aspecto muy importante a tomar en cuenta dentro del proceso de AT son los
objetivos de desempeno que se quiere que los servidores municipales demuestren
como parte de su funcion.

¢Qué son los objetivos de desempeino?

> Son aquellos desempenos que el servidor va a ser capaz de llevar a cabo en su
lugar de trabajo, luego de finalizada la AT, y que le permitiran cumplir la meta.

> Normalmente, se definen luego de haber hecho un diagnéstico de necesidades
de capacitacién, el cual va a permitir conocer la brecha que existe entre lo que
se quiere que los servidores hagan y lo que saben hacer. En el caso concreto
de la AT del PI, los objetivos de desempeno se definen tomando en cuenta las
actividades propuestas como parte de la meta, y que guardan relacién con el

problema que ha sido identificado a partir de un diagnéstico.
¢Como los defino?
Son importantes 3 elementos:

Un verbo, que precisa cual es la accidn.

Un objeto, que precisa sobre qué recae la accion.

Una condicion de desempeno, que precisa como debe ser llevada a cabo la
accion. Esta condicién puede responder a preguntas como: ;como lo debe
hacer?, ;jcuando lo debe hacer?, jpara qué lo debe hacer? Etc.

En el capitulo 3, encontrara ejemplos de objetivos de
desempeno.

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas 35 -




3. Los objetivos de aprendizaje

Una vez definidos los objetivos de desempeno, se deben definir los objetivos de
aprendizaje.

¢Qué son los objetivos de aprendizaje?

> Son la definicion, clara, precisa y medible, del aprendizaje que el servidor debe
lograr, luego de las diferentes actividades de la AT, para que pueda alcanzar los
objetivos de desempeno.

> Se definen luego de haber definido los objetivos de desempeno.

Cuadro N° 5. Diferencia entre objetivos de desempeno y objetivos de aprendizaje®

|| oBJETIVO DE DESEMPENO OBJETIVO DE APRENDIZAJE

B Definir lo que se quiere que el Definir lo que el servidor necesita aprender
¢CUAL ES SU FINALIDAD? : servidor haga (conducta) en su puesto : para cumplir con el objetivo de desempeno.
. de trabajo. :

Antes de definir el objetivo de Luego de definir el objetivo de desempeno.
: aprendizaje. :

| Con un verbo de accién, un objeto Con un verbo de accidon, un objeto y una
¢COMO SE DEFINE? : y una condicion que refleje lo que : condicién que refleje lo que haréan al final
: haran en su puesto de trabajo. : de la AT.

Através de la practica en el puesto Através del proceso de AT.
: de trabajo. :

El cuadro anterior muestra las principales diferencias entre ambos tipos de objetivos:

> Primero, los objetivos de desempeno, como se vio en el acapite anterior, definen lo
que los servidores haran en su puesto de trabajo, mientras que los de aprendizaje,
definiran lo que sabran al final de la intervencion.

> Segundo, los objetivos de desempeno se definen primero y, luego, se definen los
objetivos de aprendizaje, pues estos deben estar alineados con los primeros: se le
va a ensenar algo para que, luego, pueda hacerlo en su puesto de trabajo.

8 Adaptado de: Direccién Nacional del Servicio Civil (2014). Guia practica para gestionar la capacitacién en los servicios
publicos. Subdireccion de Desarrollo de las Personas. Santiago, Chile. Recuperado de: http://www.serviciocivil.gob.cl/
sites/default/files/guia2015_baja.pdf

- 36 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas



> Tercero, se definen de manera similar, pero apuntan a objetivos que deben lograrse
en momentos diferentes.

> Finalmente, los objetivos de desempeno van a adquirirse con la practica, mientras
que los de aprendizaje van a aprenderse durante la intervencion.

¢De qué tipo pueden ser?

Los objetivos de aprendizaje pueden ser de diferente tipo, a veces, se quiere que los
servidores adquieran conceptos, normas, definiciones, etc. En otras ocasiones, se
necesita definir aprendizajes mas complejos como la aplicacién de un procedimiento,
que aprendan a utilizar una herramienta, etc.

Finalmente, se puede necesitar que los servidores aprendan una serie de disposiciones
para trabajar en equipo, para comunicarse de manera asertiva, para tomar decisiones,
etc. Cada uno apunta a un tipo de aprendizaje diferente. El cuadro a continuacion
muestra los tres tipos de aprendizaje que pueden lograrse y un ejemplo para cada uno.

Cuadro N° 6. Tipos de Objetivos de aprendizaje’

TIPO DESCRIPCION EJEMPLO

Conceptuales Implic_a l_a adquisicion de Identifica e_l objetivo del SIGI,ERSOL, enumerando cada
: conocimientos. : parte del sistema y su funcion.
Procedimentales Imp_li_ca la adquisicion de _Utiliza lo§,formz_at_os del SIGER_SOL ingresando la
: habilidades. ¢ informacion solicitada en el mismo.

Implica la adquisicion de valores, Reflexiona sobre la utilidad del SIGERSOL para la gestion
Actitudinales : la toma de conciencia, el : y manejo de residuos solidos.
: desarrollo de habilidades blandas. :

Es muy importante tener claro qué tipo de objetivo
de aprendizaje se busca, pues de esto dependera
la modalidad de AT que se escoja, asi como los
contenidos que se desarrollen. El siguiente acapite
explica este punto.

T

9 Adaptado de: Direccién Nacional del Servicio Civil (2014). Guia practica para gestionar la capacitacién en los servicios
publicos. Subdireccion de Desarrollo de las Personas. Santiago, Chile. Recuperado de: http://www.serviciocivil.gob.cl/
sites/default/files/guia2015_baja.pdf
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4. Modalidad de asistencia técnica y contenidos

4.1 Seleccion de la modalidad de asistencia técnica

Unavez que se han definido los objetivos de aprendizaje, se debera seleccionar
la modalidad de AT que se considere mas adecuada para que el servidor
alcance los mismos.

En el capitulo anterior, se describieron las diferentes modalidades que existen
para poder brindar la AT del PI:

> Através de la difusion de materiales de capacitacion como el instructivo,
la guia para el cumplimiento de meta, manuales, videos, etc.

» A través de asesorias individuales a los servidores municipales
(presenciales, via correo, llamadas telefonicas, redes sociales, etc.).

» A través de sesiones de capacitacion, que pueden ser presenciales o a
través de medios virtuales.

Cada unade estas modalidades es importante, ninguna es mejor que otra, pero,
de acuerdo al objetivo de aprendizaje que se esté trabajando, una modalidad
sera mas util que otra.

Por ejemplo, es probable que los objetivos de aprendizaje conceptuales
puedan ser trabajados a partir de la elaboracidn y difusién de material
educativo o através de asesoriaviatelefdnica ovia correo electrdnico, pues
se trata, basicamente, de informacion que el servidor debe adquirir. Por
otra parte, si el objetivo es que el servidor alcance objetivos de aprendizaje
procedimentales, que “aprenda a hacer”, es probable que la modalidad
de capacitacion presencial o las asesorias individuales presenciales, sean
mas utiles.

Finalmente, los objetivos de aprendizaje actitudinales podran ser logrados
a partir de capacitacién presencial o, incluso, a través del intercambio de
opiniones entre servidores, que pueden organizarse, por medio de foros de

discusion (capacitacion virtual).
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4.2 Seleccion de contenidos

Para seleccionar los contenidos, es muy importante tomar en cuenta lo
siguiente:

Los contenidos que se seleccionen para las diferentes
modalidades de AT deben estar alineados con los
objetivos de aprendizaje: primero se definen los
objetivos de aprendizaje y, luego, los contenidos.

I

Aunque esto puede parecer obvio, muchas veces, se definen primero los
contenidos, sin tomar en cuenta para qué. Esto es un grave error que no se
debe cometer. Los contenidos deben ser seleccionados pensando en los
objetivos de aprendizaje que se desean alcanzar.

Grafico N° 5. Relacion entre objetivos de aprendizaje y contenidos

OBJETIVO DE — CONTENIDO 1.1
APRENDIZAJE 1
\ CONTENIDO 1.2

/ CONTENIDO 2.1

CONTENIDO 2.2
\ CONTENIDO 2.3

OBJETIVO DE
APRENDIZAJE 2
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Si lo que se quiere es que el servidor municipal logre objetivos de aprendizaje
conceptuales, los contenidos estaran mas relacionados con datos, leyes,
clasificaciones, estructuras, etc. Si los objetivos de aprendizaje que el servidor debe
lograr son procedimentales, se deberd pensar en contenidos relacionados con el
uso de férmulas, pautas de diseno, pasos para seguir un procedimiento, llenado
de formatos, etc. Si los objetivos de aprendizaje son actitudinales, los contenidos
deberan apuntar a la reflexion en torno a valores, principios éticos, importancia de
un rol determinado, etc.

5. Recursos metodoldgicos para desarrollar los contenidos de la modalidad
capacitacion presencial

Existe una amplia variedad de estrategias o recursos metodolégicos que se pueden
utilizary que permitiran que los servidores municipales tengan un rol activo durante
las actividades de capacitacion.

5.1 Recursos metodoldgicos

El siguiente cuadro resume algunos de los principales recursos que se pueden
utilizar, los cuales se encuentran separados en tres grandes grupos: recursos
de autoaprendizaje (donde el servidor aprende de manera autdnomal; recursos
de aprendizaje interactivo (donde el servidor aprende interactuando con los
demas]); recursos de aprendizaje colaborativo (en donde el servidor aprende
trabajando junto con otros).
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Cuadro N° 7. Recursos metodoldgicos™

TIPO DE PARTICIPACION | ESTRATEGIAS Y TECNICAS DESCRIPCION

Elaboraciéon de ensayos Hace revision bibliogréafica sobre un tema asignado
y presenta, en un escrito, argumentos a favor de una

determinada postura.

eeecesesecsesesscsesesscsesesecsesesscsesessssesesessesesecsese e

AUTOAPRENDIZAJE

o

esecsecesesesscscsesssscscsssecssscse

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

eeccsecscsccsccce

Tareas individuales Trabaja en asignaciones cortas como ejercicios, que
. permitan evaluar conocimientos previos o transferencia

del aprendizaje.

€0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssscscsssscs

Utiliza una realidad concreta en un ambiente académico
por medio de la realizacion de un proyecto de trabajo
individual.

B R R Ry R Y P PR PP P PP PP PP PR

Proyectos

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

Investigaciones Selecciona un problema del entorno y se plantea la
hipdtesis de investigacion que permitird dar solucién a

este problema.

€0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssscssssssocs

Exposiciones del profesor o de
los alumnos

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

Presenta, de manera organizada, informacién a un grupo.

B R R Ry R Y P PR PP P PP PP PP PR

APRENDIZAJE
INTERACTIVO

®
a

Conferencia de un experto Realiza una exposicion en torno a un tema a través de un

invitado experto en dicha problematica.

€0 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0000s0sssscsssssscs

Entrevistas Utilizadas para investigar sobre un tema determinado

para obtener diferentes puntos de vista.

€0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssscscssssocs

Paneles de discusion Permite dara conoceraun grupo diferentes orientaciones

con respecto a un tema.

B Ry R R T R P PP PP

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

Preguntas Permite discutir y analizar distintos temas o acceder a

mayor informacion.

eesscscesesecesesesescscscssssssesesesvesesns

secsecesecsesesecscsesesscsesecsssesesesscsesessssesesecnes

Seminarios Permite investigar diversos temas a través de

exposiciones y discusiones con otros expositores.

eececscssesecesesesescscscssssssesesesvesesns

eecsecesecsesesecscsesesscsesecsssesesssscsesessssesesecses

Simulaciones Permite aprender a partir de la accién utilizando

situaciones simuladas.

00000000 00000000000000000000000000000 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscscsssssssss

Permite el uso de una realidad concreta en un ambiente
académico por medio de un caso real o disefiado.

B R R R P PR

Método de casos

APRENDIZAJE
COLABORATIVO

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

Permite el uso de una realidad concreta en un ambiente
académico por medio de la realizacion de un proyecto de
trabajo en equipo.

Proyectos grupales

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses

secsecesecsesesecscsesesscsesecsssesesesscsesessssesesecses

Analisis y discusion en grupos Trabaja en grupos pequenos, sintetizando y construyendo

el conocimiento para resolver problemas.

eesscscssesesesesesescscscssscsseseses eeecesesecsesesscsesesscsesesecsesesscsesecsssesesessesesecsese s

Realiza una discusion o andlisis en torno a un tema
pertinente dividiendo a la clase en grupos que preparan
la sustentacion de su punto de vista, para luego,
argumentar su posicion frente a los demas.

00000000 00000000000000000000000000000 6000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscscsssssssss

Discusion y debates

00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssscsccssscscssssscscsscs

0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000scscsscsscscscsssscss

10 www.sitios.itesm.mx/va/dide/documentos/inf-doc/introduccion.htm
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5.2

Es importante reflexionar sobre el recurso que se va a utilizar: los recursos
expositivos sirven para brindar contenidos que apuntan al logro de objetivos
de aprendizaje conceptuales; mientras que los recursos de aprendizaje
colaborativo o las simulaciones, por ejemplo, sirven para brindar contenidos
que apuntan al logro de objetivos procedimentales y actitudinales.

- Si bien se pueden combinar varios recursos, se recomienda que, en
el cuadro correspondiente del Plan de AT, no se marquen todos, sino
: solamente aquellos que van a ser de utilidad para lo que se quiere lograr.

‘

Fases del aprendizaje

Ademas de los recursos de aprendizaje que se puedan utilizar durante las
sesiones de capacitacion, esimportante que los contenidos que se van a brindar
se organicen, de forma tal que sean motivadores. Existen muchos estudios
que describen por qué fases debe pasar el aprendizaje para ser exitoso. Si bien
estas fases pueden diferir de uno a otro modelo, hay un consenso en respetar
los momentos que se presentan el siguiente cuadro.

Cuadro N° 8. Fases del aprendizaje

| Fase |  DESCRIPCION EJEMPLOS

: Espacio para que S Capacitacion presencial: video, lectura.
: los participantes se

Motivacion : “enganchen” coneltema : Material educativo: gréfico ilustrativo de la situacion que se va
: atratar. a presentar o parrafo de reflexion sobre la importancia del tema
: : a tratar.
Espacio para que los > Capacitacion presencial: ejercicio, dindmica, espacio de
. participantes tenganun  : preguntas.
: primer acercamiento al

Exploracién  :temaquesevaatratar : »  Material educativo: ejercicio previo o pregunta.
y relacionen lo nuevo :
: con sus conocimientos
: previos.
Espacio para que los > Capacitacion presencial: ejercicio, dinamica, espacio de
: participantes adquieran el : preguntas.

Construccién  : conocimiento, de manera :
: activa y reflexiva. E Material educativo: el usuario deberda ir adquiriendo la
: : informacion de manera progresiva, por ejemplo, a través de
preguntas orientadoras.
Espacio para que los > Capacitacion presencial: espacios de aplicacion, como
Transferencia : Participantes apliquen : simulaciones, juego de roles.

: lo aprendido en nuevas
: situaciones. F Material educativo: ejercicios aplicativos o preguntas.

................................................................................................................................................
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Elhechodetrabajarcongruposnumerosos hace masdificileluso de estrategias
de metodologia activa. Sin embargo, esto no debe ser un impedimento para
tratar, en la medida de lo posible, de aplicar algunas técnicas que permitan
que haya una participacion constante del auditorio. Para lo cual, se debe
considerar las siguientes recomendaciones:

Recomendaciones

1. Tener claro lo que se quiere lograr (objetivos de aprendizaje).

2. Seleccionar los contenidos/actividades mas importantes que
permitan alcanzar el objetivo de aprendizaje.

3. Organizar los contenidos de forma tal que el grupo pueda tener una
participacion permanente, respetando las fases del aprendizaje:

>

A través de preguntas/respuestas.
A través de espacios cortos de reflexion.

Através de pequenos ejercicios realizados de manera conjunta
con todo el grupo, en la pizarra.

A través de la utilizacion de algunos recursos motivadores,
como un video corto, un PPT, un folleto, etc.

6. Evaluacion del logro de los objetivos de aprendizaje

6.1 Los niveles de evaluacion

La evaluacion permite obtener informacion y responder a preguntas como: ; qué
tan satisfechos estan los servidores municipales con la AT?, ;lograron, al final
de la misma, los objetivos de aprendizaje planteados?, ;lograron los objetivos
de desempeno, en su puesto de trabajo?, ;la ciudadania esta satisfecha con el
servicio que brindan estos servidores municipales?

Como se puede observar, estas preguntas estan relacionadas con diferentes
niveles de evaluacion. En el siguiente cuadro, se presenta los niveles de evaluacion
que pueden tomarse en cuenta, de acuerdo a Donald Kirkpatrick (2010).
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Cuadro N° 9. Niveles de evaluacion segun Donald Kirkpatrick (2010)"

NIVEL | MEDICION | EJEMPLOS

i Mide la satisfaccion de los Evallo, en una escala de 1 a 5, qué tan Utiles considera
1. REACCION ! participantes ante una actividad de : que son, para su trabajo, los conceptos desarrollados en
. capacitacion. . un taller.
Mide los cambios en los Evallo, a través de una pregunta de opcion multiple, si el
2. APRENDIZAJE : conocimientos, habilidades y : servidor discrimina entre los diferentes tipos de residuos
. actitudes. : sélidos municipales.
Mide los cambios de Evalto, a través de una lista de chequeo, si el servidor
3. TRANSFERENCIA  : comportamiento, en el puesto de  : estd completando, correctamente, la ficha de generacion
: trabajo. : per capita de residuos sélidos municipales.
Mide los cambios en variables Evallo, a través de una encuesta a la poblacion de
: organizacionales a nivel de sun determinado distrito, si se estd dando una buena
4. RESULTADOS produccién y resultados, para recoleccion de los residuos sélidos.

: determinar el impacto de las
. actividades de capacitacion.

6.2

De acuerdo a la tabla anterior se pueden evaluar, entonces, diferentes aspectos
de la capacitacion. Los dos primeros niveles son los mas sencillos y son los que
estan a cargo del equipo técnico de la entidad responsable de meta.

Sin embargo, es necesario no perder de vista los otros dos niveles de la
evaluacion, pues mas alla de la importancia que tiene lograr los objetivos de
aprendizaje previstos en el Plan de AT, es importante que se tome en cuenta que
estos apuntan al logro de objetivos de desempefio (que seran evaluados en la
transferencia), asi como a lograr una mayor satisfaccién de la ciudadania con los
servicios brindados (evaluacion de resultados).

La evaluacion del nivel de reaccion

Como se presentd en el Cuadro N°9, el nivel de reaccion estad referido a la
satisfaccion de los participantes con la AT.

Para recoger informacion sobre este nivel de satisfaccion, la DGPP-MEF vy la
entidad publica responsable de meta podran disponer de diferentes mecanismos
que les permitan recibir retroalimentacion de las municipalidades sobre la AT
brindada para el cumplimiento de la meta del PI, con el objetivo de poderidentificar
lecciones aprendidas y proponer mejoras que puedan ser incorporadas en los
siguientes procesos de AT. Para ello, se puede recurrir a alguno de los siguientes
mecanismos:

11 Adaptado de: Kirkpatrick, D. (2010). 50 years of evaluation. Recuperado de: https://www.td.org/Publications/Magazines/
TD/TD-Archive/2010/01/50-Years-of-Evaluation

—

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas



> Taller de trabajo con funcionarios de la DGPP-MEF, de la
entidad publica responsable de meta, asi como de un grupo de
municipalidades.

> Encuesta de satisfaccidn que permita recoger las apreciaciones,
sugerencias y propuestas de mejoras sobre el proceso de AT.

> La DGPP-MEF podra compartir con las entidades responsables de
meta las buenas practicas que han desarrollado otras entidades
publicas involucradas al PI.

..........................................................

6.3 La evaluacion del nivel de aprendizaje

Cuando se elabora una evaluacion para medir el logro de objetivos de aprendizaje,
es importante seguir las siguientes pautas:

> Tener claro el objetivo de aprendizaje.
> Definir los criterios de evaluacion.

> Seleccionar los instrumentos de evaluacion.

..........................................................

6.3.1 Tener claro el objetivo de aprendizaje

El primer paso, al momento de hacer la evaluacion, es no perder de
vista el objetivo de aprendizaje que se esta evaluando. De esta manera,
habra una correcta alineacion entre lo que se quiere ensenar, lo que se
ensenay lo que se evalula.
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6.3.2

6.3.3

Definir los criterios de evaluacion

El segundo paso esta referido a la forma como se va a evaluar el objetivo
de aprendizaje. Algunas preguntas son: ;como sé que el servidor
adquirio el objetivo de aprendizaje?; ;qué me indica que el servidor
alcanzd el objetivo de aprendizaje?; ;qué comportamientos tengo
que ver que para determinar si el objetivo de aprendizaje se alcanz6?
Las respuestas a estas preguntas estan referidas a los criterios de
evaluacion.

Seleccionar los instrumentos de evaluacion

Finalmente, unavez definidos de forma clara los criterios de evaluacion,
se seleccionaran los instrumentos que se van a utilizar para medirlos.
Puede tratarse de un solo instrumento o de varios instrumentos.

Loimportante es que deben estar alineados con el tipo de objetivo
de aprendizaje que se quiere evaluar. :

El siguiente cuadro muestra la relacion entre el tipo de objetivos de
aprendizaje y los instrumentos idéneos para evaluar el logro de cada
uno de los mismos:

Cuadro N° 10. Tipos de instrumentos que sirven para evaluar cada
tipo de objetivo de aprendizaje

TIPO DE OBJETIVO DE LOS INSTRUMENTOS MAS UTILES PARA EVALUAR
APRENDIZAJE CADA TIPO DE OBJETIVO

CONCEPTUALES : Pruebas escritas, con respuestas abiertas o cerradas.

PROCEDIMENTALES ;Ejercicios”aplicativos, listas de chequeo, fichas de
: observacion.
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Capitulo Il

Plan de asistencia técnica en el marco del Programa de Incentivos a
la Mejora de la Gestion Municipal

1. Consideraciones paraeldisenodel Plan de asistencia técnica

Paraeldisenodel Plande AT, esimportante comenzar identificando las necesidades
y definiendo los resultados esperados.

1.1 ldentificacion de necesidades de asistencia técnica

Luego de incorporada la propuesta de meta en el PIl, empieza la etapa de
planificacion de la AT requerida por las municipalidades. Por lo tanto, el primer
paso es analizar las caracteristicas del grupo objetivo beneficiario: costumbres,
cultura, forma de trabajo, nivel educativo y, principalmente, las necesidades de
aprendizaje y desarrollo de competencias técnicas para el cumplimiento de las
metas del PI.

Una vez identificadas las caracteristicas del grupo objetivo, se debera desarrollar
la estrategia de intervencion, es decir, iniciar el disefo del Plan de AT, detallando
las modalidades de AT a implementar, asi como los instrumentos y metodologias
a ser utilizadas. Para ello, es necesario considerar las actividades de la meta.

RECUERDA

> Analizar los objetivos de la meta para saber cuales son las
modalidades de AT a utilizar.

» ldentificar las caracteristicas del grupo objetivo de la meta.

> ldentificar las ventajas y limitaciones de cada una de las
modalidades de AT.

L
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> Al elegir una modalidad de AT o un recurso metodoldgico,
se debe pensar en mantener un equilibrio, debemos evitar
el abuso de algunos de ellos.

» Los recursos metodologicos seleccionados deben ser
idoneos para el cumplimiento de metas y adecuados a las
capacidades instaladas de cada institucion.

f

1.2 Resultados esperados

Como parte de la implementacion del Programa de AT del PI, se requiere que
las entidades responsables de metas cuenten con un Plan de AT elaborado,
considerando las bases conceptuales de la AT orientadas a fortalecer el
desarrollo de las competencias y capacidades de los servidores municipales
para el correcto cumplimiento de metas del PI.

Asimismo, es indispensable que el referido Plan cuente con una estrategia de
implementacion. De esta forma, se cumplirdn los compromisos asumidos en el
marco del Ply, sobre todo, se contribuira al logro de los objetivos de aprendizaje
y de desempeno propuestos para cada meta.

2. Plan de asistencia técnica

EL Plan de AT consta de cuatro (4] secciones'?:

> |. Datos generales

> Il. Conformacion del equipo técnico a cargo de la AT
> lll. Diseno de la AT

> IV. Implementacion de la AT

El diseno riguroso del Plan de AT es muy importante ya que es en este documento
donde se va a dejar establecido las acciones que el equipo técnico a cargo de la AT
va a llevar a cabo para que, finalmente, los servidores municipales adquieran las
competencias necesarias para el logro de las metas del PI.

12 En el Anexo N°1, se presenta el formato del Plan de AT.

- 48 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas



3. Estructura del Plan de asistencia técnica
A continuacion, se presentan las pautas para el desarrollo de los contenidos de cada
una de las cuatro (4) secciones del Plan de AT.
3.1 Datos Generales

En esta seccion, se debera completar informacion general sobre la entidad
responsable de meta ademas de aspectos tales como: el nombre de la meta, el
tipo de municipalidad a la que se dirige la meta, fechas de cumplimiento de la
meta y fecha de la primera actividad de la meta.
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3.3 Diseno de la asistencia técnica

En esta seccidn, deben completarse cinco (5) apartados: resultado que se espera
obtener, objetivos de desempeno y objetivos de aprendizaje, modalidad de AT
y contenidos, recursos metodologicos para desarrollar la modalidad de AT
y evaluacion del logro de los objetivos de aprendizaje, cada uno de los cuales
apunta a un momento importante en el diseno del plan de intervencion.

A continuacion, se explica como completar cada uno de los mismos.
3.3.1 Resultado que se espera alcanzar con la meta

El resultado es el cambio observable y medible sobre el grupo objetivo
que presenta el problema identificado, que sera obtenido a partir de la
implementacion de la meta. Todas las acciones de AT que se planifiquen
deben apuntar al logro del mismo.

Debemos tener en cuenta que la propuesta de meta
ya contempla esta informacion, por lo que usted solo
debe transcribir dicha informacion.

—

Ejemplo:

Esta informacion debera ser tomada del Anexo N°1 Formato de propuesta de meta, lll. Disefio de la meta, 3.1
Resultado que se espera obtener con la meta.

Problema identificado Resultado esperado Objetivo del PI

El grupo de municipalidades 556 municipalidades no consideradas Mejorar la provision

no consideradas ciudades : ciudades principales con 500 o mas : de servicios publico
principales con 500 o mas : viviendas urbanas del pais, cuentan con : locales prestados por las
viviendas urbanas, no cuentan : lugares adecuados para la disposicién final : municipalidades, en el marco
con infraestructuras autorizadas : segura de residuos sélidos recolectados por : de la Ley N°27972, Ley

para la disposicion final de : el servicio de limpieza publica, cumpliendo : Orgénica de Municipalidades.
residuos sélidos (rellenos : con el marco normativo vigente en materia ¢

sanitarios). : de residuos soélidos.
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3.3.2 Objetivos de desempeno y Objetivos de aprendizaje

En este cuadro se han de definir los objetivos de desempeno y de
aprendizaje a ser desarrollados, estos deben estar relacionados a las
actividades propuestas para la meta, las cuales buscan lograr el resultado
esperado.

Ademas, es necesario que se identifiquen los nudos criticos (o problemas),
relacionados con el conocimiento, que podrian impedir el logro de la
actividad.

En los siguientes cuadros desarrollaremos un ejemplo paso a paso de
cada uno se estos temas:

Debemos tener en cuenta que en la propuesta de meta
ya se propone una lista de actividades e indicadores
asociados, por lo que usted solo debe transcribir esta

informacion.
Ejemplo:

Esta informacién deberd ser tomada del Anexo N°1 Senalar los principales

Formato de propuesta de meta, Ill. Diseno de la meta, problemas que podrian impedir

3.4 Descripcion de actividades y evaluacion de la meta. el logro de la actividad.

Actividad Indicador Nudos criticos

Registro de la informacion sobre la Formatos debidamente Las autoridades y servidores no conocen
gestion y manejo de residuos sélidos, ¢ llenados, firmados y : los objetivos y la utilidad del sistema’®.
correspondiente a la gestion del Afo  : escaneados, segun :
2015, en el Sistema de Informacién : los requerimientos feeeereateatiitittiitittitiittttitttttttittittatans
para la Gestion de Residuos Sélidos : establecidos en la guia : El personal no conoce los procedimientos
(SIGERSOL). : metodoldgica. . y formatos para el manejo del sistema'.

13 http://www.nefco.org/sites/nefco.org/files/pdf-files/4a_nudos_criticos_del_sistema_sigersol_y_propuesta_preliminar_
para_el_plan_de_mejora.pdf

14 http://www.nefco.org/sites/nefco.org/files/pdf-files/4a_nudos_criticos_del_sistema_sigersol_y_propuesta_preliminar_
para_el_plan_de_mejora.pdf
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Una vez completadas las tres primeras columnas de la tabla, se procedera a definir
los objetivos de desempefio y los objetivos de aprendizaje (Ver capitulo 2 para

revision de estos conceptos).

Ejemplo: 1

Nota: En este ejemplo las tres (3] primeras columnas
son las mismas del ejemplo 1 anterior: actividad-

indicador-nudos criticos.

Registro de la : Formatos
informacion sobre : debidamente
la gestion y manejo : llenados,

de residuos solidos, : firmados y
correspondiente a : escaneados,
la gestion del afio  : segln los

2015, en el Sistema
de Informacion
para la Gestion de
Residuos Sélidos
(SIGERSOL).

: establecidos
: enlaguia

Ejemplo: 2

|dentificacion
de cuantas
edificaciones
existen en el sector :
critico, por tipo

de uso (vivienda,
infraestructura

de educacion
publicay privada,
infraestructura

de salud publica

y privada, entre
otros).

sector critico.

: requerimientos :

: metodoldgica.

Base de datos  :
: de edificaciones : uso de las fichas
: existentes en el : técnicas para

: Las autoridades

. y servidores

: no conocen los

: objetivos y la

. utilidad del sistema.

El personal

: no conoce los

: procedimientos y

: formatos para el

: manejo del sistema.

: Dificultad en el

: el registro de
. informacion.

Se debe definir lo que los servidores deben
poder hacer, en su lugar de trabajo, para lograr
la actividad propuesta. Es un parafraseo de la
actividad senalada en la primera columna.

Objetivo de

= VERBO
desempeno

: Registra la +

. informacion sobre

: la gestion y manejo

- de residuos soélidos, \ OBJETO
: correspondiente a

¢ la gestion del Ano

: 2015, en el Sistema &+

: de Informacién

: para la Gestion de
: Residuos Sélidos
: (SIGERSOL).

CONDICION DE

Objetivo de

desempeno VERBO

Identifica cuantas

: edificaciones +
: existen en el sector

: critico, por tipo

¢ de uso (vivienda,

. infraestructura

: de educacion

: pUblica y privada, +
. infraestructura

. de salud publica
.y privada, entre

: otros).

OBJETO

CONDICION DE
DESEMPENO

................................................................................................. .

Para terminar, se presentan dos ejemplos para definir los objetivos de

aprendizaje.
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3.3.3 Modalidad de asistencia técnica y contenidos

En este cuadro se senalara la modalidad de AT que se ha seleccionado,
debemos tener en cuenta que los contenidos estén relacionados con los
objetivos de desempeno y de aprendizaje que se pretende lograr.

A continuacion, se desarrollaran dos ejemplos para la seleccion de la
modalidad y dos ejemplos para la seleccidn de los contenidos.

Ejemplo 1 para modalidad de AT:

Objetivos de
aprendizaje

Identifica los
formatos del
SIGERSOL,
explicando la
informacion que
debe ir en cada uno
(Conceptual).

Utiliza los formatos
del SIGERSOL
ingresando la
informacion

solicitada
en el mismo
(Procedimental).

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas

Modalidad

Marcar con una X la
modalidad de AT que
se va a trabajar [ se
puede marcar mas de
una opcion).

Asesoria | Materiales Capautaglon Cap§¢:|tac|_on
presencial a distancia

i X [triptico). &

Si elige esta opcion,
debe senalar si se
trata de un curso
virtual, un diplomado
o una conferencia.

Si decide elaborar
un triptico como
material educativo
este debe contener
contenido
conceptual que
permita desarrollar
los objetivos

de aprendizaje
conceptuales
seleccionados.

La capacitacion
presencial es una

de las modalidades
mas importantes,
debe tener en
cuenta que esta
modalidad implica
adquirir un “saber
hacer”, a través de la
practica guiada, esto
permitird cumplir
con los objetivos

de aprendizaje
procedimental
seleccionado.




Ejemplo 2 para modalidad de asistencia técnica:

Objetivos de
aprendizaje

Discrimina el tipo
de edificaciones
presentes en un
sector critico de su
region (vivienda,
educacion,
comercio y salud).
(Conceptual).

Completa una ficha
técnica para cada
tipo de edificacion
(vivienda,
educacion,
comercio y salud).
(Procedimental).

Reflexiona sobre
la importancia
de la rigurosidad
en el llenado de
la ficha técnica.
(Actitudinal).

Si decide realizar asesorias, debe tener en cuenta

que debe desarrollar los objetivos de aprendizaje
conceptuales, estos podran ser facilmente adquiridos a
través de una conversacion personal para absolver las
dudas presentadas en el cumplimiento de la meta.

Modalidad

Capacitacion | Capacitacio
presencial a distancia

3
.

Asesoria ( Materiales

sesesecssecscssscens

ceesecsessesccsnce

-—

X (foro y otros).

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

. . .
0000000000000 0000000000000000000000 000000 00000000000 000000000000000000000 00
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La capacitacion
presencial es una

de las modalidades
mas importantes,
debe tener en
cuenta que esta
modalidad implica
adquirir un “saber
hacer”, a través de la
practica guiada, esto
permitird cumplir
con los objetivos

de aprendizaje
procedimental
seleccionados.

Si decide realizar,
por ejemplo, un foro
virtual (capacitacién
a distancia), debe
tener en cuenta que
ha de desarrollar

el objetivo de
aprendizaje
actitudinal, este
implica una reflexion
personaly una
toma de conciencia,
que puede ser
llevada a cabo,
intercambiando
opiniones con otros
servidores y con el
asesor.
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3.3.5 Evaluacion del logro de los objetivos de aprendizaje

De acuerdo a lo senalado en el capitulo 2, para poder llevar a cabo una
evaluacion de objetivos de aprendizaje, es importante tener claro dichos
objetivos y, a partir de los mismos, 1] definir los criterios de evaluaciony
2) seleccionar el o los instrumentos que se van a utilizar para medir los
criterios. A continuacion, se desarrollara un ejemplo para cada uno de

estos dos pasos:

Ejemplo de criterios:

En este cuadro se debera senalar todos aquellos aspectos que definen
el logro del objetivo de aprendizaje. Pare ello debemos hacernos la
siguiente pregunta: ;Qué tiene que ser capaz de hacer, el servidor, para
decir que logre el objetivo de aprendizaje? (Puede ser uno o mas de uno).

Objetivo de aprendizaje Criterios de evaluacion

Fichas técnicas: principales caracteristicas, :

pautas para su llenado.

Completa una ficha técnica para cada tipo de
edificacion (vivienda, educacién, comercio y :

salud).

importancia de
rigurosidad en el llenado de la ficha técnica. :

Reflexiona sobre la

Para el tercer objetivo, tendra que ser capaz de dar por lo menos (2]
dos argumentos que sustenten la importancia de la ficha técnicay de la

rigurosidad en su llenado.

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas

En este caso, el, participante
debera:

1) ser capaz de enumerar los
peligros que existen en su
region;y,

2) ser capaz de distinguir
con qué tipo de peligro se
relaciona un ejemplo dado.

Para este segundo objetivo el
participante debera:

1) registrar la informacion
que se le pide,

2) la informacién debe estar
completa; y,

3) la informacion debe poder
ser comprendida.
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3.4 Implementacion de la asistencia técnica

En esta seccion, se desarrollaran los tres (3) pasos para la implementacion de
la AT:

A. Descripcion de cada modalidad de la AT

B. Cronograma de AT

C. Presupuesto para la AT
3.4.1 Descripcion de cada modalidad de asistencia técnica

En este primer apartado, se deberan completar tres (3) cuadros, uno por
cada modalidad de la AT:

Materiales

Asesoria Capacitacion

educativos

A. Asesoria

En este cuadro se debera describir el tipo de asesoria que se va a
llevar a cabo: presencial o a distancia.

Tenga en cuenta que los tipos de asesorias fueron
descritas en el capitulo 1 del presente documento.

T
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B. Materiales educativos

En este cuadro se debera senalar el tipo de material educativo y el
estado en que se encuentra este en cada tipo (ver capitulo 1 para
repaso de conceptos), los que deberan incluir los temas sefalados
en el instructivo.

Ejemplo:

Nota: No se puede incorporar temas que no
hayan sido especificados en el instructivo.

Materiales educativos que seran utilizados

Estado en que se encuentra el material
Tipo de material | E( material ya : : :
educativo e (e El material esta | El material va

disenandose a disenarse
nombre)

: : > El material va a
Instructivo Instructivo Meta : disenarse, en caso
Lol 16 Actualizacion ¢ : aln no exista.

de la informacién : : (marcar una X].
para la gestion : _

del riesgo de El material ya

desastres existe, en caso
TP ferssessntiecnacnanns esté listo para

ser utilizado;
debera escribirse
el nombre del
mismo.

Guia de
cumplimiento
de meta
(obligatorio)'®

Videos
tutoriales

Guia para el
cumplimiento de :
la meta 16. :
El material esta
disenandose,
en caso esté

en proceso de
elaboracion
(marcar una X).

. .
.....................................................................

. .
eesececesesesescscscesesesecesesessesesecscceses Ses00esece0esec0 s 0 0e

Aplicativos
informaticos
Otros
(especificar)

. .
.....................................................................

. .
.....................................................................

16 En el capitulo 4, se dan las pautas para la elaboracion de la misma.
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3.4.2 Cronograma de asistencia técnica

El cronograma debera ser completado para:

Materiales educativos Capacitacion

A. Cronograma: materiales educativos

En el caso de los Materiales educativos, se debera indicar las fechas
enquesellevaraacabocadaunode los pasos senalados en el capitulo
1 para la elaboracion de los materiales: 1) disefio metodolégico, 2)
desarrollo, 3) validacion, 4) diagramacion e impresiony 5) difusion. A
continuacidn, un ejemplo para el cronograma de elaboracién de una
Guia de cumplimiento de meta.
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3.4.3 Presupuesto de asistencia técnica
Calcular el presupuesto de la AT es un paso fundamental. Sin este,
seria imposible desarrollar la AT. El cuadro de presupuesto debera ser
completado para cada una de las modalidades:
> Materiales educativos
> Capacitacion
> Asesoria

A continuacidn, se pone como ejemplo el calculo del presupuesto para:

> Una actividad relacionada con el diseno del material “Guia de
cumplimiento de meta” y algunos insumos para esta actividad.

> Una actividad relacionada con el dictado de un taller y algunos
insumos para esta actividad.

> Una actividad relacionada con la asesoria telefonica y algunos
insumos para esta actividad.

El cuadro de presupuesto debera ser completado para todas las

actividades que van a llevarse a cabo en las tres modalidades y, dentro
de cada actividad, deberan colocarse todos los insumos necesarios.
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Capitulo IV

Guia metodoldgica para la elaboracion de guias para el
cumplimiento de metas del Programa de Incentivos a la Mejora de
la Gestion Municipal

El proceso de elaboracion de una guia para el cumplimiento de metas del Programa
de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal, en adelante Guia, se divide en tres
fases secuenciales y progresivas.

Grafico N° 6. Fases para el proceso de la Guia

FASE FASE

PREPARATORIA DESARROLLO

A continuacidn, se presentaran consideraciones y recomendaciones para cada una
de estas fases, las que apuntan a garantizar el 6ptimo desarrollo de contenidos de
la Guia.

1. Fase preparatoria

Durante esta fase se debe conformar el equipo de trabajo, establecer sus funcionesy
elaborarun cronograma para el desarrollo de los contenidos de la Guia. La importancia
de esta fase se materializa en la adecuada planificacion del trabajo.

1.1 Conformacion del equipo de trabajo

El coordinador del equipo de AT de la entidad publica responsable de la meta
debera conformar un equipo de trabajo que se encargue de elaborar la Guia.

El numero de integrantes del equipo de trabajo se determinara en funcion
a la complejidad de los contenidos y a los conocimientos requeridos para la
elaboracion de la Guia. En ese sentido, de ser necesario, el equipo de trabajo
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puede estar conformado por servidores y consultores externos; esto ultimo
estara sujeto a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

1.2 Funciones del equipo de trabajo

El equipo de trabajo tiene las siguientes funciones para la elaboracion de la Guia:

>

Elaborar el cronograma de trabajo.

Calcular el presupuesto.

Identificar la normativa aplicable al cumplimiento de la meta.
Desarrollar los contenidos.

Coordinar con el equipo de AT del PI la revision de los contenidos y su
validacion.

Coordinar la diagramacion e impresion

1.3 Cronograma de trabajo

El proceso de elaboracion de la Guia debe culminar antes del 15 de diciembre del
ano anterior a la vigencia de la meta. Por lo tanto, es importante considerar que
este proceso tendra una duracion aproximada de 2 meses.

El cronograma debera incluir la siguiente informacion:

>

Actividades: Hacer referencia a la enumeracion de las actividades a realizar
para la elaboracién de la Guia.

Tiempo: Precisar de forma correlativa los plazos de elaboracién de cada
una de las actividades consideradas en el cronograma. Cada plazo debe ser
estimado en funcion al nivel de complejidad de la actividad.

Cronograma

Para la elaboracion de la Guia para el cumplimiento de metas del Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestion Municipal

Actividades [iempoid=Elabatasion Fecha final (estimada)
(dias habiles)

Dlseno metodologico de la Guia. 10 dias (inicio 15 de octubre] 28 de octubre

Desarrollo de la Guia (incluye las coordinaciones y :
revisiones realizadas por el equipo de AT del PI).
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Durante esta fase, se debe desarrollar los contenidos de
la Guia de acuerdo a la siguiente estructura:

Portada

Pagina legal

Pagina de guarda inicial

Pagina de titulo

Presentacion

indice

Aspectos generales

a. Objetivo

b. Ambito de aplicacién

c. Marco normativo

d. Fecha de cumplimiento de la meta

Desarrollo de actividades para cumplir la meta

a. Cuadro de actividades y nivel de cumplimiento
b. Actividades

c. Entidad responsable del proceso de evaluacién
Directorio

Anexos

a. Modelo de documentos

b. Preguntas frecuentes

Siglas

Glosario

A continuacion, se describiran cada uno de estos puntos.
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2.1 Portada
Es la cubierta delantera de una publicacion.
> Debe ser elaborada en material resistente.
> Debe presentar el siguiente contenido:

* Nombre completo del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion
Municipal (PI) en letra Arial, en mayuscula, centrado, tamano 14.

* Numeracién de la meta en letra Arial, en mayuscula, centrado, en negrita,
tamano 18.

* Nombre completo de la meta en letra Arial, en mayuscula, centrado, en
negrita, tamano 16".

*  Logo de la institucion, ubicado en la parte superior.

*  Logo del MEF y PI de igual tamano en fondo blanco, ubicados en la parte
inferior.

Logos autorizados

Los logos autorizados para la publicacion se muestran a continuacion y deben

respetar el siguiente orden:
e e
@ - @ c'Y!rl‘Elcséi%?niayFinanzas w PI

Programa de Incentivos a la
Mejora de la Gestion Municipal

Logo de la entidad Logo del MEF Logo del Programa

17 Segun Decreto Supremo del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal [Pl) que aprueba los procedimientos
para el cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del ano en curso.
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Recomendaciones:

> El diseno y diagramacion de la portada pueden ser elaborados de acuerdo a las
normas de la institucion, siempre que se presenten los contenidos minimos
senalados.

> En el caso de utilizar imagenes como fondo de la portada, estas deben estar
relacionadas con la meta.

Ejemplo:
v i I
PROGRAMA DE INCENTIVOS A LA MEIDRA DE LA GESTION
MUNICIPAL DEL ARO Y0000

GUIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
META XX

“NOMBRE DE LA META”

M
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2.2 Pagina legal

Se encuentra detras de la portada y contiene los créditos de autoria y los
elementos legales, de acuerdo al siguiente detalle:Debe ser elaborada en
material resistente.

> Nombre del documento especificando numeracion de la meta.
> Nombre completo de la meta.

> Nombrey cargo de las autoridades de la institucion.

> Nombre de la oficina encargada de la elaboracidn de contenidos.
> Nombre del sector responsable de la meta.

> Direccion del sector.

> Numero de teléfono.

> Correo electronico.

> Direccion del portal electrénico.

> Disenoy diagramacion.

> Fecha de publicacion y tiraje.

> Namero del depdsito legal (de ser el caso).

Ejemplo:

Guia para el cumplimiento de la meta XX del Programa de Incentivos
a la Mejora de la Gestién Municipal 201X

“Realizar acciones de monitoreo al mantenimiento de 25 instituciones educativas y a la
distribucién de materiales educativos”

Jaime Saavedra Chanduvi
Ministro de Educacién

Juan Pablo Silva Macher
Viceministro de Gestion Institucional

Flavio Felipe Figallo Rivadeneyra
Viceministro de Gestion Pedagdgica

Desili Le6n Chempen
Secretaria General

Alex Rios Céspedes
Director General de Gestién Descentralizada

Pablo Castillo Lauz
Director (e) de Relaciones Intergubernamentales

Elaboracién de Contenidos
Equipo técnico de la Direccion General de Gestion Descentralizada

Ministerio de Educacién — Direccién General de Gestion Descentralizada
Calle del Comercio N° 193, San Borja.

Teléfono: 6155800 anexo 22088

Correo electrénico: incentivosmunicipales@minedu.gob.pe
www.minedu.gob.pe

Disefio y diagramacién: Rubén Colona

Tiraje:

1000 ejemplares, lera edicién

Lima-Peru, Noviembre de 201X

Hecho el Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Perti N° 201X-03886
Todos los derechos reservados

Permitida la reproduccidn total o parcial por cualquier medio siempre y cuando se cite
la fuente.
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2.3 Pagina de guarda inicial

Es la pagina en blanco que cumple la funcion de proteger el contenido y se ubica
inmediatamente después de la pagina legal, sin enumeracion.

2.4 Pagina de titulo

Es la pagina de presentacion de la meta, que antecede al contenido, y da inicio
a la numeracion del documento. Debe presentar Unicamente la siguiente
informacion:

> Numeracion de la meta en letra Arial, en mayuscula, centrado, en negrita,
tamano 18.

> Nombre completo de la meta en letra Arial, en mayuscula, centrado, en
negrita, tamano 18.

Ejemplo:

GUIA PARA EL CUMPLIMIENTO
DE LA META XX

"NOMBRE DE LA META"
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2.5 Presentacion

Debe ser una exposicion breve, clara y precisa de la siguiente informacion:

>

Identificacion del problema.
Antecedentes, justificacion, objetivos y resultados esperados de la meta.
Presentacion de la metay su relacion con el PI.

Aporte de la meta para la gestion municipal, asi como el beneficio para la
poblacion.

El contenido de esta seccion no debe exceder de 21 lineas y finaliza con la firma
de la direccidn u oficina a cargo de la meta.

Estructura:

Ter parrafo (5 lineas) = Identificacion del problema.

> 2do parrafo (5 lineas) = antecedentes, justificacion, objetivos y resultados.

> 3do parrafo (5 lineas) = presentacion de la meta y su relacion con el PI.

> 4er parrafo (5 lineas) = aporte para la gestion municipal y para la poblacion.
Ejemplo:

PRESENTACION

1er parrafo (diagnostico del problema) XXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXKKXKKXKKXKKXKEKXHEXXKEXXKEXXKEXXKRXXKXXKRXXKRXXKRXKKX
XXHXRXXHKRKXHKRKXHRKXHRKXHKRKXHRKXHKRKXHKRKXKRKXHKRKXKRKXKXXKKXKKXKKX
XXXXXKXXKXXKXXKXK

2do parrafo (antecedentes, justificacion, objetivos y
resultados)  XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKKXXXKXXKXXXXKXXXXXK
XX XRXXROKKRIKXKRKIKXHKRKIHKIIRKXHKIIKXKIKIKXKKIKXKKXKXX
XXXXXXXRXXKKXKKXKKXKRKXKKXHKXKRKXKRKXKRKXKRKXKRXXKXXKKXKK
XXXXXKXXXXKXXXXX

3er parrafo (presentacion de la meta y su relacion con el Pl)
XXXXXKXKRXKXKEXKIXKXKXKXKXKXKXKXKXKKKKXKXKXKXKXKXK XX
XXXXXKXKXKXKXKXKEXKKXKXKXKXKXKRXKRKXKXKXKXKXKXKKXKXKX
XXXXKXKXKXKXKEXXKXKXKXKXKXKEXKKXKXKXKXKXKXKKXKXKXKXK
XXXXXXXXXXX

4to pérrafo (aporte para la gestion municipal y para la
poblacion)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXKXKXXXXX
XX XXXXKXKKRKXIKEXHKKIIHXKXIHKKXIHKEKXIKEXKKEXKKIKKKXXKK
XOKKXXXKXXXKXXXKXX

Direccion xxx xxx
Ministerio de XXxxxxx
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2.6 indice

Presenta la estructura del contenido y permite ubicar la informacidon al interior
del documento.

> Laestructura del contenido se debe presentar siguiendo un orden jerarquico.

> Lanumeracion del indice debe coincidir con la numeracion de las paginas en
las que se desarrollan los contenidos.

> Los titulos no deben estar subrayados.
> Lostitulos deben ir en maylsculasy en negritay los subtitulos en minusculas.
> No se debe mezclar decimales e incisos.

> Elindice de tablas, cuadros y graficos se debe presentar al finalizar el indice
de contenidos.

Ejemplo:
iNDICE
PresSentacion ...........ccooviereiieeiee s 02
INAICE ..t 03

1.1 ASPECTOS GENERALES
3. ODJEHIVO ... 04
b. Ambito de aplicacion . .
c. Marco normativo ..........ccccveeennee
d. Fecha de cumplimiento de lameta ..........cccocovvreviiincnis 07

2.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES PARA CUMPLIR LA META
a. Cuadro de actividades y nivel de cumplimiento
b. Actividades obligatorias ............ccccvuvrirrrinnnns
C. Actividades OpCionales...........occvevriiiennininiieieesseeieens
d. Entidad responsable del proceso de evaluacion .............. 13

3.1 DIRECTORIO
4.1 ANEXOS

a. Modelo de documentos.............cocuevciieriinsineniniseienne 16
b. Preguntas frecuentes

5.1 SIGLAS
6.1 GLOSARIO

2.7 Aspectos generales

En esta seccidn, se incluyen cuatro aspectos: a) objetivo, b) ambito de aplicacion,
c) marco normativo y d) fecha de cumplimiento de la meta.

Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas 83 -



a. Objetivo

Esunaexposicionbreve que precisalautilidad de los contenidosdesarrollados
en la Guia, los cuales se relacionan con las actividades que forman parte de
la meta. Debe desarrollarse en un solo parrafo (5 lineas).

Ejemplo:

Objetivo

La presente Guia tiene por objetivo establecer
las pautas y los procedimientos a seguir por las

municipalidades para el correcto cumplimiento de la
meta N° XX (“nombre de la meta”) del Programa de
Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

b. Ambito de aplicacion

En esta seccion se precisa, Unicamente, el tipo de municipalidad que debe
cumplir la meta'.

En la Guia se desarrollan las actividades de una meta; sin embargo, es
posible que unamismametaseapliqueamasdeuntipode municipalidades.
Por lo tanto, se debe hacer referencia al tipo de municipalidad que debe
cumplir la meta.

Cuadro N° 11. Clasificacion de municipalidades del Programa de
Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal para el aiio 201X

Clasificacion de municipalidades del PI N° de municipalidades

Municipalidades de ciudades principales tipo “A”. : 40

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Municipalidades de ciudades no principales, con 500 o més§
viviendas urbanas. :

............................................................................................................................

Municipalidades de ciudades no principales, con menos de :
ot : 1043
500 viviendas urbanas.

............................................................................................................................

18 De acuerdo a la clasificacion de municipalidades utilizada y aprobada en el Decreto Supremo que aprueba los procedimientos
para el cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal
del ano en curso.
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Ejemplo:

Objetivo

El ambito de aplicacion de la presente Guia

corresponde a las municipalidades (nombre del tipo
de municipalidad).

c. Marco normativo

En esta seccion se debe precisar la normativa relacionada al cumplimiento
de la meta. El marco normativo debe ser expuesto senalando el nimero y
nombre completo de cada norma, de acuerdo al siguiente orden:

> Ley N° 29332, Ley de creacion del Programa de Incentivos a la Mejora de
la Gestion Municipal.

> Decreto Supremo N° xxx-201x-EF, que aprueba los procedimientos para
el cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del Programa
de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal del afo 201x

> Leyesynormas sectoriales aplicables al cumplimiento de la meta

10 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

.

Recomendaciones:

Es conveniente estructurar el marco normativo de tal manera que resulte
inequivoco, comprensible y completo.

ceecccecccecscccscccnns
3cacccccccccccccscccne

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000.0.00000000.0000000000000000000000000
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Ejemplo:

El siguiente cuadro presenta el marco normativo aplicable a la meta N° XX (“nombre de la
meta ) del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal.

Dispositivo Legal N° de municipalidades

Ley N° 29332 Ley que crea el PI.

............................................................................................................................................

: Aprueba los procedimientos para el cumplimiento de metas
o - - .
Decreto Supremo N® XXX-201X-EF ¢y la asignacion de los recursos del Pl del afo 201X.

............................................................................................................................................

Ley N° 27972 : Ley Organica de Municipalidades.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
$ 201X

............................................................................................................................................

Reglamento de la Ley N° 29664 que crea el Sistema Nacional
: de Gestion del Riesgo de Desastres.

............................................................................................................................................

Decreto Supremo N° 004-2011-VIVIENDA Aprueban el Reglamento de Acondicionamiento Territorial y
: Desarrollo Urbano.

............................................................................................................................................

d. Fecha de cumplimiento de la meta

En esta seccion se debe precisar la fecha maxima para el cumplimiento de
la meta.

> Deacuerdo al marco normativo del PI, solo existen dos posibilidades:

= metas al 31 de julio.
= metas al 31 de diciembre del ano en curso.

Este plazo constituye la fecha limite que da origen al proceso de evaluacion
de metas. Sin embargo, de acuerdo al diseno de la meta, es posible que
existan plazos especificos para el cumplimiento de las actividades que
forman parte de la misma.

Ejemplo:

Fecha de cumplimiento de la meta

Las municipalidades deben cumplir con la meta N° XX

hasta el 31 de julio/diciembre de 201X.
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2.8 Desarrollo de actividades para cumplir la meta

En esta seccidn, se incluyen tres aspectos: a) cuadro de actividades y nivel de
cumplimiento, b) actividades y c) entidad responsable del proceso de evaluacion.

a. Cuadro de actividades y nivel de cumplimiento

En esta seccion se incorpora el cuadro de actividades y nivel de cumplimiento
establecido en el instructivo de la meta.

Ejemplo:

CUADRO DE ACTIVIDADES Y NIVEL DE CUMPLIMIENTO

Actividad 1: Diagndstico de los
planes urbanos, instrumentos de
gestion y de la inversion de gestion
del riesgo de desastres.

Actividad 2: Actualizacion de
cartografia base del distrito.

Actualizacion a nivel de manzana
o lote y envio en formato dwg

o shape, georeferenciado en
coordenadas UTM, Sistema de
Coordenadas WGS84.

: completa, en
: formato fisicoy
: digital editable.

............................................................................................................................................

Mapa de la zona
: urbana en formato
: digital.

: Ficha de diagndstico : Oficio remitido al MVCS hasta el 30 de
: agosto de 2016, adjuntando: Ficha de

diagndstico en formato fisico y digital

. editable.

¢ Oficio remitido al MVCS hasta el 30 de
: setiembre de 2016, adjuntando: CD o

: USB conteniendo el formato digital del
mapa de la zona urbana y mapa con

: coordenadas UTM-WGS84.

............................................................................................................................................

Base de datos
: de edificaciones
* existentes.

Actividad 3: Conteo de las
edificaciones existentes por tipo de
uso en la zona urbana del distrito.

Identificacion del niumero de
edificaciones existen por tipo de
uso (vivienda, infraestructura

de educacion publicay privada,
infraestructura de salud publicay
privada, entre otros).

. Oficio remitido al MVCS hasta el 31

: de octubre de 2016, adjuntando: Base
: de datos en formato fisico y digital

: editable.

00000 00000000000000000000000000000000000000080000000000000000000000000 §000000000000000000000000000000000000000000000ccccgoccccccccccccccccce

Mapa de sectores
: criticos en formato
: digital.

Actividad 4: |dentificacion y mapeo
de sectores criticos.

Identificacion por recurrencia de
emergencias o por alto riesgo.

Oficio remitido al MVCS hasta el 31 de
: noviembre de 2016, adjuntando: CD o

: USB conteniendo el formato digital del
mapa de sectores criticos y mapa con
. coordenadas UTM-WGS84.

Ficha de campanas
: de prevencion

través de campanas de prevencion. :
formato fisicoy

Actividad 5: Fortalecimiento de
capacidades de la poblacién a

Actividad 6: Mapeo de las
edificaciones existentes por tipo
de uso.

Ubicacion en el plano base de la
localidad, senalando los sectores
criticos identificados en la
actividad 4.

completa en

Mapa con ubicacién
: de edificaciones

: existentes y
sectores criticos en
: formato digital.

: Oficio remitido al MVCS hasta el 31 de
: diciembre de 2016, adjuntando: Ficha :
: de campanas de prevencion en formato :
: fisico y digital. :

¢ Oficio remitido al MVCS hasta el 31 de
: diciembre de 2016, adjuntando: CD o

: USB conteniendo el formato digital del
mapa con ubicacion de edificaciones

. existentes y sectores criticos y mapa

: con coordenadas UTM-WGS84.

PUNTAJE MiNIMO PARA CUMPLIR LA META 80 PUNTOS
PUNTAJE MAXIMO 100 PUNTOS
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b. Actividades

Las actividades son aquellas que permiten obtener el puntaje minimo
requerido para el cumplimiento de la meta. En esta seccion se incorpora el
cuadro de actividades y nivel de cumplimiento establecido en el instructivo
de la meta. Por ello, es importante desarrollar cada una de estas actividades
considerando los siguientes pasos:

> Respetar la numeracion de las actividades que figura en el cuadro de
actividades y nivel de cumplimiento establecido en el instructivo de la
meta.

> Desarrollar una breve descripcion de cada actividad.

> Definir los pasos a seguir para el cumplimiento de cada actividad.

> Describir el indicador y el medio de verificacion establecidos para su
evaluacion.

> Formular ejemplos y brindar recomendaciones.

Ejemplo:

Actividad 1: Diagndstico de los planes urbanos, instrumentos de gestion y de la inversion de gestion del riesgo de
desastres.

Para cumplir esta actividad la municipalidad debera realizar el analisis y la evaluacion del estado situacional de los
siguientes documentos:

Desarrollo Integral
> Plan de Desarrollo Concertado
Gestion Territorial
> Plan de Acondicionamiento Territorial
> Plan Urbano
> Planos de Zonificacién de uso de suelo
> Catastro Urbano
> Plan de Gestion del Riesgo de Desastres, entre otros

Cartera de proyectos de reduccion de riesgo en nivel de formulacion, evaluacion, con viabilidad, en fase de inversiony
ejecutados los ultimos 5 anos

> Monto de inversion
> Problema al que da solucion el proyecto
> Ubicacion de los proyectos con coordenadas UTM-WGS84
Pasos a seguir
Paso 1: Establecer cronograma de trabajo
Que contenga los datos de la planificacion de cada tarea a realizar como parte del cumplimiento de esta actividad.

Paso 2: Identificar y recolectar instrumentos de gestion
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Identificar, ubicar y recolectar los documentos de gestion a analizar.

Paso 3: Completar ficha de diagnodstico

Completar la ficha de diagndstico a partir del anélisis de los instrumentos de gestion.
Indicador

Ficha de diagndstico completa, en formato fisico y digital editable.

Consideraciones:
> Impresa, emitida por la municipalidad con caracter de declaracion jurada
> Segun formato proporcionado por el PNC-MVCS

> Firmada y sellada con cada pagina visitada, segln requerimientosestablecidos en
el ANEXO 1

> Adjuntar version digital editable

Medio de verificacion

Oficio remitido al MVCS hasta el 30 de agosto de 2016, adjuntando: Ficha de diagndstico en formato fisico y digital editable.

Actividad é: Ubicacion y mapeo de las edificaciones existentes por tipo de uso

Ubicacion de las edificaciones, por tipo de uso, en el plano base de la localidad sefialando los sectores criticos identificados
como parte de la actividad 4.

Pasos a seguir
Paso 1: Establecer cronograma de trabajo

Establecer un cronograma de trabajo que contenga los datos de la planificacion de cada tarea a realizar como parte del
cumplimiento de esta actividad.

Paso 2: Ubicar edificaciones y sectores criticos en mapa base del distrito
Ubicar las edificaciones, por tipo de uso, y los sectores criticos en el mapa de base del distrito
Indicador

Mapa con la ubicacion de edificaciones existentes, por tipo, y sectores criticos en formato digital.

Consideraciones:

> Version digital en formato dwg o shape, segun especificaciones y formatos
establecidos en el ANEXO 2

> Mapa con coordenadas UTM-WGS84

Medio de verificacion

Oficio ingresado por mesa de partes del MVCS hasta el 31 de diciembre, adjuntando el mapa en CD o USB.
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c. Entidad responsable del proceso de evaluacion

En esta seccidon se debe enunciar el nombre de la direccion u oficina
responsable de la evaluacion de la meta, asi como la entidad a la que
pertenece.

Ejemplo:

El Programa Nuestras Ciudades del Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento revisara la
informacion enviada mediante oficio e informara
a la Direccion General de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas cuales fueron las
municipalidades que cumplieron la meta, precisando
su nivel de cumplimiento (puntaje alcanzado).

e

2.9 Directorio

En esta seccidon se debe listar a los especialistas autorizados para absolver
consultas relacionadas con el cumplimiento de la meta. El directorio debe
contener los siguientes datos:

> Nombre de las personas de contacto.
> Correo electrénico de cada miembro del equipo.

> Teléfonos de contacto.

Para cualquier consulta, puede comunicarse con el equipo de trabajo descrito en la
siguiente tabla:

José Diaz Oliden jdiazo(dvivienda.gob.pe 211 7930 Anexo 1810
Jenny Cortez Valencia jcortez@vivienda.gob.pe 211 7930 Anexo 1815
Pedro Barreto Biffi pbarreto(@vivienda.gob.pe 211 7930 Anexo 1815

......................................................................................................................................
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2.10 Anexos

Esta seccion debe contener los documentos adicionales relacionados con las
actividades de la meta y que cumplan una funcion de apoyo. En ese sentido, los
anexos contienen informacion que ayuda al cumplimiento de la meta. Por su
naturaleza ilustrativa y complementaria, corresponde presentarlos al final del
documento, siguiendo una numeracion correlativa: Anexo 01, Anexo 02 y asi
sucesivamente.

A continuacion, se presentan algunos ejemplos:

a. Modelo de documentos

En este tipo de anexos se debe presentar el modelo de los documentos
relacionados con el cumplimiento de las actividades que forman parte de
la meta.

Ejemplo:

RESOLUCION DE ALCALDIA N2.......cooummmnnens

...................... de .......de 201X

. de fecha

VISTO, el Informe N°

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica, modificado mediante Ley 28607 (Ley de Reforma
Constitucional), en concordancia con lo dispuesto en el articulo 1y 11 del Titulo Preliminar de
la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972; establece que las municipalidades son drganos de
Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia;

Que, mediante Ley N°29332, se cred el Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal,
con el objetivo de incentivar a los Gobiernos Locales a mejorar los niveles de recaudacion
de los tributos municipales, la ejecucion del gasto de inversion y la reduccién de los indices de
desnutricion cronica infantil a nivel nacional;

Que, mediante Decreto Supremo N°..........c., que aprobd los procedimientos para el
cumplimiento de las metas en el marco del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion
Municipal para el afio 201X, el cual dispone en su articulo...... que: "Las Municipalidades deben de
cumplir con determinadas metas para acceder a los recursos del Plan de Incentivos";

Que, mediante Resolucién Directoral N°......ccccccovenn, se aprobd los Instructivos para el
cumplimiento de las metas en el marco del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion y
Modernizacién Municipal para el afio 201X. Disponiéndose en su Instructivo: META XX: Nombre
de la meta,

Que, mediante Informe N°... la
mediante la cual se conforme el Equipo Te
Estando a lo dispuesto y de conformidad con las atribuciones previstas en la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N°27972; y demds normas pertinentes;

solicita emitir la Resolucién de Alcaldia

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- CONFORMAR, el Equipo Técnico de la META XX: Nombre de la meta, del
Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal (P1) 201X:

Integrado por:
Miembros por la Unidad Formuladora (UF):
a)
b)
Miembros por la Gerencia de Deportes (o la que haga sus veces):
a)
b)

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR @......coccovvuruiirerriirercersienienninnsy el cumplimiento de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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b. Preguntas frecuentes

En este tipo de anexos, la informacion presentada debe ser estrictamente de
caracter complementario a lo expuesto en el cuerpo principal de la Guia. La
estructura de presentacidon debe corresponder a la de pregunta-respuesta.

Ejemplo:

Preguntas Frecuentes sobre el Plan de
Incentivos & la Mejora de |z Gestidn y
Modernizacién Municipal

Sebre el Coordinador Pl an la municipa lidad

- £ Fa abl gatarin desig 1 &l Capminarar Bl

5L i sl s S

2.11 Siglas

En esta seccion se debe listar las siglas (construccion de una palabra sobre la
base de las letras iniciales de los términos principales de una expresion compleja)
con sus respectivas definiciones. La finalidad es garantizar el entendimiento de
las expresiones complejas utilizadas en la Guia.

> Se deben listar en orden alfabético.
> Se escriben en mayuscula.

2.12 Glosario

En esta seccion se debe listar los términos (nuevos o de dificil entendimiento) con
sus respectivas definiciones. La finalidad es manejar un lenguaje comun para el
entendimiento de los contenidos desarrollados en la Guia.

> Los términos se deben listar en orden alfabético.
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Ejemplo:
GLOSARIO

Botad ero

Acurnulacion imapropiada de residuos sdlidos en wvias y espacios
poblicos, asi como en areas urbanas, rurales o baldias que generan
tiesqos sanitarios o amhientales, Carecen de autorizacion sanitaria,
Dameolicién

Accion mediante |la cual se elimina total o parcialments una edificacion
existente para ejecutar una nueva o cumplic alguna disposicien
emanada de |a autoridad competente,

Disposicién final

Es I3 accion de colocacion ordenada de los residucs en los lugares de
destinos final sin perjudicar el ambiente ¥ la salud de la poblacion,
Edificacian Resultado de construir una abra cuye desting 25 albergar al
hombre en el desarrolla de sus actividades, Comprende las instalaciones
fijas v complementarias adscritas a ella.

Escombrera

Es el lugar de dispasician final donde se depasita de manera ordenada
los materiales o residuas no reaprovechables (inertes) procedentes de
las actividades de |a construccicn o demelician,

Espacios Piblicos

Aquellos espacios abiertos que son de accesibilidad libre pa los
ciudadanos para su ocio ¥ su movilidad, Esos incluyen, par ejemplo,
plazas, areas verdes, parques, vias de transporte rodado v peatonal,
playas, acantilados y fajas marginales de rios.

3. Fase final

Durante esta fase se realiza el proceso de validacion de los contenidos de la Guia
(opcional), serealizanlasrevisionesy correccionesfinalesyse coordinaladiagramacion
e impresion del documento.

3.1 Validacion de la Guia

Es recomendable que la entidad publica responsable de la meta pueda prever
un espacio para la validacion de la Guia. Este proceso se debe realizar con la
participacion de un grupo de municipalidades a fin de garantizar el adecuado
entendimiento de los contenidos desarrollados.

3.2 Revisiony correccion de la Guia

La Direccidon General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas asesora, coordina y supervisa la elaboracion de las guias. La finalidad
es garantizar que los contenidos desarrollados se enmarquen en lo establecido
en los instructivos respecto de los pasos a seguir para el correcto cumplimiento
de las metas del PI.

3.3 Publicacion de la Guia
a. Presentacion en fisico

La Guia impresa no debe exceder de 20 hojas (40 caras). El tiraje se determina
tomando en consideracién el tipo de municipalidad a la que se dirige la metay
el nUmero de servidores que participaran en los talleres de capacitacion para
el cumplimiento de la misma (02 servidores por municipalidad).
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Ejemplo:

o i

PROGRAMA DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION
MUNICIPAL DEL ANO 201X

GUIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
META 40

“DETERMINACION DEL ESTADO DE TRANSITABILIDAD Y
NIVEL DE INTERVENCION DE LOS CAMINOS RURALES”

' de Incenives 0 ko o
vz gl

b. Presentacion en CD (opcional)

De considerar el uso de este formato de presentacion, se debera tomar en
cuenta lo siguiente:

>

>

>

>

La Guia debe presentarse en formato PDF, sin claves de seguridad.
El tamano del archivo no debe exceder los 50 Mb.
Todas las paginas deben ser del mismo tamano.

La cubiertay la caratula del CD debe presentar la siguiente informacion:

= Nombre y nUmero de la meta en letra Arial, centrado en la parte
superior, en negrita, en mayuscula, tamano 10.

Logos institucionales centrados en la parte inferior.
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Ejemplo:

META 13: “REALIZAR ACCIONES DE MOHITORED
Al MANTENIMIENTC PREVENTIVO EN LOS
LOCALES ESCOLARES DE L& JURISDICCION

4. Recomendaciones para redactar la Guia

Durante el proceso de elaboracion de la Guia se recomienda tomar en consideracion
lo siguiente:

- N

> La redaccién se debe realizar en modo impersonal, utilizando el pronombre “se” y el
verbo conjugado en tercera persona del singular.

> Se debe respetar las reglas de ortografia.
> Evitar la repeticion de palabras dentro de un mismo parrafo.

> Desarrollar el texto alternando el uso de frases cortas con frases largas, a fin de
garantizar la comprension de los contenidos.

> Evitar el uso de palabras vagas (cosa, hecho, algo) y de verbos que sirven para todo
(hacer, ser, poner, decir, haber, tener). Se recomienda utilizar palabras que expresen de
forma clara y certera el mensaje que se busca transmitir.

> Evitar la cacofonia (repeticion exagerada de un mismo sonido dentro de una frase) y la
rima.

> No comenzar ni terminar dos parrafos seguidos con la misma palabra.
> Desarrollar una idea por parrafo.

> Cuidar la concordancia entre el sujeto y el verbo.

> Evitar la incorporacion de informacion innecesaria.

> Al finalizar la propuesta de Guia, se recomienda leer el documento tomando la posicion
de una tercera persona con la finalidad de poder realizar una autocritica objetiva del
documento elaborado.

N\ /

Es importante que la redaccion sea clara y precisa para que los servidores
municipales entiendan los pasos relacionados al cumplimiento de sus metas.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Titulos y subtitulos
Aplicar el mismo formato en todo el documento.
Viudas y huérfanas

La primera o ultima linea de un parrafo, titulo o subtitulo no puede quedar en
forma aislada en un cambio de pagina. Estas lineas aisladas son llamadas viudas
o huérfanas y la mayoria de los procesadores de texto pueden ser configurados
para evitarlas.

Justificacion

La justificacion del texto (con espaciados dobles entre palabras para crear bordes
alineados) es opcional y esta permitida siempre que los espacios entre palabras
no resulten excesivos.

Interlineado

Elinterlineado del cuerpo de la Guia debe ser multiple, 1.15 preferentemente. Se
permite el espaciado simple solo para los siguientes textos: pie de pagina, citas
textuales, tablas, figuras, leyendas y bibliografia.

Fuentes

Eltexto de la Guia, incluyendo las leyendas de figuras, tablas y nimeros de pagina,
debe ser escrito con el mismo tipo y tamano de fuente. Se permiten excepciones
solo en los siguientes casos:

> Notas al pie: se permite tamano mas pequeno, hasta 2 puntos por debajo del
tamano de letra empleado en el cuerpo de la Guia.

> Documentos reproducidos incluidos en los apéndices: se permite mantener
el formato de origen.

La seleccion del tipo de fuente es muy importante. El tipo de fuente normalmente
debe ser asociado con un procesador de texto estandar. Los tipos de fuente no
estandar no permaneceran al ser transformados a formato PDF o causaran que
el documento sea excesivamente largo. A continuacion, se presentan los tipos de
fuente permitidos para la elaboracion de la Guia:
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Tipo Arial

Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal
Tipo Calibri

Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal
Tipo Times New Roman

Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

f

4.6 Margenes

Los margenes se deben mantener en todo el documento (debe ser el mismo en
cada pagina). El centrado debe realizarse siempre dentro de los margenes de la
pagina, no en relacion a los bordes de la hoja.

Para el desarrollo del contenido se debe considerar lo siguiente:

> Margenes laterales. - Los margenes derecho e izquierdo deben respetar una
medida de 2.5 cm para todas las paginas del documento.

> Margen superior. - El margen superior de las paginas del documento debe
serde 2.5cm.

> Margen inferior. - El texto no debe sobrepasar un margen inferior de 2.5 cm,
con excepcion del numero de pagina.
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Ejemplo:

T 2.5cm

PRESENTACION

El Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal (PI) es un instrumento
del Presupuesto por Resultados (PpR), impulsado por el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF), a traves de la Direccién General de Presupuesto Publico (DGPP), el
cual estd orientado a promover las condiciones que contribuyan con el crecimiento
y desarrollo sostenible de la economia local, incentivando a las municipalidades a
la mejora continua y sostenible de su gestion. El Pl implica una transferencia de
recursos a las municipalidades por el cumplimiento de determinadas metas en un
periodo determinado.

Estas metas son formuladas por diversas entidades publicas del Gobierno Central

y tienen como objetivo impulsar determinados resultados cuyo logro requiere un

trabajo articulado y coordinado con las municipalidades y se encuentran en el

marco de las competencias y funciones de las municipalidades, de acuerdo a lo

establecido en la Ley N° 27972 y modificatorias, Ley Organica de Municipalidades;

y se orientan al logro de los siguientes seis objetivos: (i) incrementar los niveles

de recaudacion de los tributos municipales, fortaleciendo la estabilidad y eficiencia

la percepcion de los mismos; (i) mejorar la ejecucion de proyectos de inversion

publica, considerando los lineamientos de politica de mejora en la calidad del
2.5cm  gasto (iii) reducir la desnutricion crénica infantil en el pais; (iv) simplificar tramites 2.5 cm
generando condiciones favorables para el clima de negocios; (v) mejorar la provisiéon
de servicios publicos y, finalmente; (vi) prevenir riesgos de desastres.

Para el logro de estos objetivos, el Pl ha considerado la necesidad de contar con
un componente de AT que apunte a brindar los conocimientos especificos que
requieren los funcionarios de las municipalidades para cumplir las metas del PI. En
este contexto, el Pl ha elaborado algunas recomendaciones para el desarrollo de
una adecuada AT, que acompaiie su implementacion a nivel local, por parte de las
entidades publicas responsables de meta y con ello definir las modalidades de AT
que serdn utilizadas (referidas a la asesoria, materiales educativos y capacitacion).

Esta Guia Metodoldgica contiene los lineamientos para elaborar las guias
metodoldgicas de cumplimiento de meta en el marco del Pl por parte de las
entidades publicas responsables de las metas, esta dirigida a los funcionarios de
los sectores encargados de diseriar, planificar, implementar las actividades de las
metas.

Esta guia tiene por objetivo establecer las pautas que para la elaboracién de
las guias de cumplimiento de meta, las cuales complementaran la AT para el
cumplimlento de las metas.

l 2.5cm

4.7 Numeracion de las paginas

> Con excepcidn de la pagina de titulo, a cada una de las paginas del documento
se le debe asignar un nimero de pagina.

> Se debe contabilizar la pagina de presentacion y el indice, pero no se debe
imprimir el nUmero de pagina.

> La asignacion de numeros de paginas debe ser consistente en todo el
documento, pudiendo utilizarse nimeros romanos (i,ii,iii,iv,...) en las paginas
preliminares y nimeros arabigos (1,2,3,4,...) en el cuerpo del documento.

> Todos los numeros de pagina deben alinearse en la parte inferior - izquierda
de la pagina.
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Ejemplo:

4.8 Tablasy figuras

Las tablas y figuras deben ajustarse a los margenes establecidos y considerar lo
siguiente:

> Sequir una numeracion consecutiva a lo largo del documento.

> Intercalar las figuras y tablas con el texto, separandolas con un espacio
razonable por encima y debajo de las mismas, usualmente un doble
espaciado, luego del cual se reanuda el texto.

> Senalar la fuente de la cual se extrae la informacion para los graficos y tablas.

Si la tabla o figura se ubica en una pagina separada, no debe dejarse espacio al
final de la pagina previa. El texto debe proseguir en forma continua y no debe
contenerinstrucciones editoriales respecto de la ubicacion de las tablas o figuras.
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Leyenda de tablas: La numeracidn y los encabezados de las tablas deben situarse en la
parte superior. La leyenda debe utilizar el mismo tipo de fuente que la tabla.

Leyenda de figuras: La numeracidny los encabezados de las figuras deben situarse en la
parte superior de las mismas, y las leyendas en la parte inferior. La leyenda debe utilizar
el mismo tipo de fuente que la figura.

Ejemplo:

Programacion de las tareas requeridas para dar cumplimiento a la Meta.......... (Indicar el nombre)

Especificaciones  /
Actividades

Plazo maximo para
el cumplimiento de Recursos

. cada Especificacion necesarios
(Considerar los | /'Actividad

Especificaciones/
actividades que

Costo total (*)
estimados en

nuevos soles
Tareas para cada

asociadas Fecha del tarea Cantidad de
(Considerar los acada cumplimiento recursos
plazos maximos | Especificacion | de cada tarea (Técnicos, necesarios
que sefalan en los / Actividad materiales,
instructivos para servicios,
el cumplimiento de etc.)
las metas)

Cuenta con Responsables
(Costos de financiamiento dela
recursos ejecucion de
necesarios (Si 0 no) cada tarea
para la
ejecucion de
las tareas)

estan senalados
en el cuadro de
actividades y nivel de
cumplimiento segln
el instructivo de cada
meta)

Tarea 1.1

Tarea 1.2 :
Especificacion / ¢ Tareald : : : : jdiazo@vivienda. : 2117930
i ¢ Tareald H H H : H
Actividad 1 H H H : H H gob.pe Anexo 1810
: Tarealb ¢ : : : : :
Tarea 1.6 : :

Tarea 2.1

Tarea 2.2
Especificacion / § Jarea23 ¢ : : : jeortez@ 2117930
i ;. Tarea24 H H : N
Actividad 2 H H H H H ¢ vivienda.gob.p Anexo 1815
¢ Tarea25 : : : :
Tarea 2.6 H

Tarea 3.1
Tarea 3.2

Especificacion / ¢ Tarea33 : : : pbarreto@ : 2117930
- ¢ Tarea3.4 : : : H. :
Actividad 3 : : : : : : vivienda.gob.pe : Anexo 1815
¢ Tarea35 : : : : :

Tarea 3.6

(*J No se podra financiar iniciativas que busquen cubrir gastos corrientes de la organizacion ni contratar personal de caracter
permanente ni tampoco asumir obligaciones que puedan verse afectadas por el incumplimiento de la meta y la no transferencia de
recursos y demas restricciones establecidas en las normas y regulaciones de los sistemas administrativos.

- 1 00 Guia para la asistencia técnica para el cumplimiento de metas




4.9 Notas al pie

Las notas al pie de pagina sirven para indicar la fuente de una cita, la referencia
de un documento mencionado en el texto o para incluir un comentario breve.

> Lallamada de la nota al pie se coloca inmediatamente detras de la palabra o
del grupo de palabras a las que refiere.

> Cuando se encuentra al final de una oracion, se coloca siempre delante del
punto. No se debe dejar espacio entre la palabray la llamada de la nota al pie.

Ejemplo:

Estas metas son formuladas por diversas entidades publicas del Gobierno Central
y tienen como objetivo impulsar determinados resultados cuyo logro requiere un
trabajo articulado y coordinado con las municipalidades y se encuentran en el
marco de las competencias y funciones de las municipalidades, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27972 y modificatorias', Ley Organica de Municipalidades.

"Decreto de Urgencia N° 119-2009, la Ley N° 29812, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2012y la
Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Ano Fiscal 2015.
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Anexos

Anexo N° 1. Formato Plan de asistencia técnica

Plan de asistencia técnica

I. Datos generales

O EL LR CE L EE R R EEN (Nombre de la Entidad).

PO T EE R ERER PR NER (Nombre de la Direccién General o similar a cargo de la
entidad publica meta).

_ (Nombre de la meta segln el documento de propuesta de
meta).

Ciudades Ciudades Principales
Principales Tipo A. Tipo B.

Tip_o _de municipalidad a la que esta Gikiks Ne Clvskdks Na

dirigida la meta o L
Principales con 500 Principales con menos
0 mas viviendas de 500 viviendas
urbanas. urbanas.

(Marcar con un aspa X) AL 31 de julio. AL 31 de diciembre.
Fecha de cumplimiento de meta
(Marcar con un aspa X)

Il. Conformacion del equipo técnico a cargo de la asistencia técnica en la
entidad responsable de la meta

Nombres y Teléfono fijo | Teléfono Correo A= LD
. Cargo P para las
Apellidos (anexo) celular electronico s :
municipalidades?

Coordinador
del equipo
de AT

Miembros
del equipo
de AT

1 Indicar Si o No, para que los datos de esta persona se puedan considerar en el Directorio Pl que figura en la pagina web
del MEF.
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Ill. Diseno de la asistencia técnica

A. Resultado que se espera obtener con la meta?

Problema identificado Resultado esperado Objetivo del Pl relacionado

B. Objetivos de desempeno y objetivos de aprendizaje

Actividad® Indicador® Nudos criticos® Objetivos de desempefio® Objetivos de aprendizaje’

0.A. 1.11
N.C. 1.1
) 0.A.1.1.2
Indicador
Actividad 1 de la 0.D. 1.1 0.A.1.2.1
actividad 1
N.C. 1.2 0.A.1.2.2
0.A.1.2.3
Indicador 0.A.2.1.1
Actividad 2 de la N.C. 2.1 0.D. 2.1
actividad 2 0.A.2.1.2
C. Modalidad de asistencia técnica y contenidos
Modalidad®
Objetivos de = — = - Contenidos
aprendizaie 7 . apacitacion apacitacion a rincipales’
P J&  Asesoria Materiales Tl distancia™ princip
1.
0.A.1.1.1
2.
1.
2.
0.A.1.1.2
8
4.

Esta informacion sera transcrita del Anexo 01: Formato de propuesta de meta.

Esta informacion sera transcrita del Anexo 01: Formato de propuesta de meta.

Esta informacion sera transcrita del Anexo 01: Formato de propuesta de meta.

Se senalara los principales nudos criticos o problemas, relacionados con el conocimiento, que podrian impedir el logro

de la actividad.

6 Se definira lo que los funcionarios deben poder hacer, en su lugar de trabajo, para lograr las actividades propuestas. Es un
parafraseo de la actividad senalada en la primera columna.

7 Se definira lo que los funcionarios deben poder hacer al final de la asistencia técnica, y como resultado de la misma,
que les permita alcanzar los objetivos de desempefio sefialados. Deben estar relacionados con el/los nudos(s) critico(s)
sefnalado(s) en la tercera columna.

8 Marcar con un X si el objetivo de aprendizaje se va a trabajar a partir de: Asesoria, Materiales educativos, Capacitacion
presencial o Capacitacion a distancia (se puede marcar mas de una opcion).

9 Se senalara los principales contenidos a desarrollar para alcanzar los objetivos de aprendizaje. Puede ser uno o mas de uno.

Indicar, en el caso de la modalidad de capacitacién a distancia, si se trata de un curso virtual, un diplomado o una

videoconferencia.
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D. Recursos metodologicos para desarrollar los contenidos de la modalidad capacitacion presencial

APRENDIZAJE
AUTOAPRENDIZAJE APRENDIZAJE INTERACTIVO COLABORATIVO OTRO
Contenidos
Ejercicios Proyectos Sesion Invi Exposicion . . Casos Proyectos
s 'y o nvitado Simulaciones P
individuales individuales  expositiva alumnos practicos grupales
Contenido 1
Contenido 2
Contenido 3
Contenido 4
E. Evaluacion del logro de los objetivos de aprendizaje
Objetivo de aprendizaje Criterios de evaluacion' Instrumento?
0.A.1.11 1.
1.
0.A.1.1.2 2.
3.
0.A.1.2.1
2.

IV. Implementacion de la asistencia técnica

A. Descripcion de cada modalidad de asistencia técnica

A.1 Asesoria

Tipos de asesoria que seran implementados

> : : Solo Lima. :
-.-----‘Qo.--z Presenclal E.Q‘---.oo‘---.Q‘----.Q‘---.oo‘---tcc----tc‘---too‘---tc‘-z tttttttttttttttttttt
) : : Sedes descentralizadas. :
> Correo electrénico: (Indicar direccion).
> : : Llamadas telefénicas: (Indicar teléfonoy
: : anexo).

.............................................................................................
.............................................................................................
.............................................................................................

.................................................................................................................

11 Se definirad aquellos aspectos que definen el logro del objetivo de aprendizaje. La pregunta a responder es: ;Qué me dice
si el funcionario logré el objetivo de aprendizaje? Puede ser uno o mas de uno.

12 Se indica a través de qué instrumento o instrumentos se va a evaluar cada criterio. Puede haber un solo instrumento para
evaluar varios criterios o diferentes instrumentos por criterio.
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A.2 Materialeseducativos

Materiales educativos que seran utilizados
Estado en que se encuentra el material

Tipo de material educativo El material ya existe El material estd | Elmaterial va
(indicar nombre) i a dise

nstructivo (obligatorio) :

seeeceecsscesecscssscscscscscscsene eesecscsss secscscsesesscsescsscscsesene

) : Guia de cumplimiento de meta :

: (obligatorio). :
), { Manuales. 3 3 3

................................................. ............................. .......................n....................-

.
seseesessesscsecscsscccresscsesscsecscsecse e

ceescscoseses

ceessee

), : Videos tutoriales. : : :
:
> Apllcatlvos informaticos. ; : :
:

> iotros (especificar). : :

0000000000000000000000000000000000600000000000006 60660000000000000000000000000 000000000000000000000000m0000scscsssessssssss

A3 Capacitacion

Numero de sesiones de capacitacion presenciales

Tipo de municipalidad convocada (CPA, CPB, CNP 500 O + VVUU o CNP -500 VVUU

.
.

. .
. .
. .
. .

sescescecse 000 000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000 000000000000 ssscscssssesce

sececsscnse

sescescecse $00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 000000s0ssssosossssosossss

essssscece
.

. .
000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000 e00000000000s0scscssssssce
. . . .

. . . .
000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000000000 000000000000 s0scsossssssoce
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Anexo N° 2. Modelo de programa de capacitacion general

Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal

Entidad publica responsable de meta:

Meta:

Lugar:

PROGRAMA

09:00 a.m. - 09:30 a.m. Registro de Participantes

Presentacién sobre el Programa de Incentivos a la Mejora de la
Gestion Municipal

09:50 a.m. - 11:30 a.m. Capacitacion. Parte |
........ ”50”“13509”‘Capac'tac'O”Pa”e”
13:50 p.m. - 14:00 p.m. Intervenciones finales y cierre del taller

Nota: El programa de la capacitacion se ajustara a la duracion que se establezca para la capacitacion.
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Anexo N° 3. Modelo de programa de capacitacion especifico

TALLER: (nombre)

Secesesecesesecesesesesesesesesesesecesesscesecsesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesess

Objetivo de desempeno:

Secesesecesesecesesesesesesesesesesecesesscesecsesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesess

Objetivos de aprendizaje:

Secesesecesesecesesesesesesesesesesecesesscesecsesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesess

Duracion:

Secesesecesesecesesesesesesesesesesecesesscesecsesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesess

ESQUEMA GENERAL

TIEMPO OBJETIVOS DE APRENDIZAJE CONTENIDOS MATERIALES

.
.
.

cese

.
© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sesosscsesesosscsosess

. .
© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sososscsesososscscsess

. .
© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 s00000000000000000sesosscsesososscscsess

© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sososscsesososscscsess

esselecee
esssessee

. .
© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sososscsesososscscsess

seecceecsssesscccssscccsccsssecsses

. .
© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sesosscsesosossssosess

: Tiempo total

© 00 6000060000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000sesosscsesosossssosess

SECUENCIAS POR OBJETIVO DE APRENDIZAJE

OBJETIVO DE APRENDIZAJE 1:

Tiempo Descrlp_c!on 21 Material requerido | Indicaciones
actividad

Introduccién/Motivacion

secesecscsesesscsesesscsesessssesene

Exploracion

secesecccsesesecsesesscsesessssesene

Reflexion

secesecscsesesscsesesscsesessssesene

Construccion

secesecscsesesscsesesscsesessssesene

Transferencia

secesecscsesesscsesesscsesessssesene

Cierre

. . . .
© 006000000000 00000000000000000000000 60000000000 000000000000000000000000000000000000 $6000000000000000000000000000 s00s000sesesesescscssss

Tiempo total:

. . .
© 006000000000 00000000000000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000 $6000000000000000000000000000 s00s0sesesesesessscssss

000 0000000000000 00000000000000000000000000000 0000000000000000000000000000 0000000000000 0000000 00

S eseecee00000000000000000000000000000000000000 0000000000000 000000000000000 0000000000000 s000000 00

S eseecee00000000000000000000000000000000000000 0000000000000 000000000000000 0000000000000 s000000 00

S eseecee00000000000000000000000000000000000000 0000000000000 000000000000000 0000000000000 s000000 00

S eseecee0000 00000 00000000000 000000000000000000 0000000000000 000000000000000 6000000000000 0000000 00

essseecsssesscccssccssesssscscosss
essedecssedocecelocesslosccedoccne
essseecsssesscccssccssesssscscnsse
essseecsssesscccssccssesssscscesse
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Anexo N° 4. Lista de chequeo de requerimientos logisticos para la capacitacion

: CONVOCATORIA:
© OFICIO CIRCULAR ENVIADO POR COURIER

OFICIO ENVIADO AL CORREO ELECTRONICO DEL
COORDINADOR PI

PUBLICACION EN WEB

.......................................................................................................
T R P R T PP PPy P P P T R PP PP PP TP PP R Y
.......................................................................................................
R R R R TP PP I PP P P P PP PP PP PR PR

Logl'stica .. .......................... .
ettt et

R R R R TP PP P P P P P P PP PP PP PR PR
.......................................................................................................
.......................................................................................................

R R X R X R R AR AR R R R R X X R R R X A KK X R R R X R R SR R IR R R R K R XX R R R X R R R X XX R R R R KK R XK A R X R X R X R X R X R X R R R IR SR XK x0m)
.......................................................................................................
R P R P TP PP P P PP T P PP PP PP PP PP
.....................................................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................
KX KK R XX KKK K X = XX R KR X XXX XXX X R A5 55 XK K X XXX XX KK AR 55X £ 2 %X R XXX X B K XXX XXX KK KR LR
.......................................................................................................
.......................................................................................................

B x50 K KRR XXX XXX KK KX XXX XXX KR XXX XXX XXX KK XK XXX XXX K KX XX XXX KKK KX EEXEEEXE
.......................................................................................................

Material : GUIAS

EuSrElEE §.......................................................................... ............................
.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

.....................................................................................................................................
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