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Vistos el Informe Ne 07-2010-MIMDES-DPATC-JCPH del
Coordinador de Politicas de Capacitacion y Asistencia Técnica de la Direccién de
Promocién, Asistencia Técnica y Capacitacion, la Nota Ne 056-2010-
MIMDES/DGD/DPATC de la Direcciébn de Promocion, Asistencia Técnica y
Capacitacion y la Nota Ne 240-2010- MIMDESIDGD de la Direccion General de
Descentralizacion; _ ‘

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el fiteral b) del numeral 23.1 del
.articulo 23 de la Ley Ne 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, constituye funcién
general de los Ministerios aprobar las disposiciones normativas que les correspondan;

Que, conforme a lo dispuesto por la Ley Ne 27793, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, este Portafolio
es el organismo rector del Sector Mujer y Desarrollo Social que aprueba, ejecuta y
supervisa las Politicas de Mujer y Desarrollo Social, promoviendo la equidad de
género, es decir, la iguaidad de oportunidades entre mujeres y hombres, la igualdad
.. de oportunidades para la nifiez, la tercera edad y las poblaciones en situacion de
“\ pobreza y pobreza extrema, discriminadas y excluidas;

: Que, por su parte, el articulo 78 del Reglamento de
Wim#>” Organizacidn y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, aprobado por
Decreto Supremo Ne 011-2004-MIMDES, establece que la Direccion de Promocién,
Asistencia Técnica y Capacitacion de la Direccién General de Descentralizacion es el
6rgano encargado de coordinar con la Secretaria de Descentralizacién de la
Presidencia del Consejo de Ministros, los Gobiernos Regionales y las Oficinas
Desconcentradas para desarrollar las capacidades del MIMDES, de los gobiemnos
‘subnacionales y de la sociedad civil en la gestién descentralizada de los programas.
sociales de competencia del Sector y el desarrollo social territorial, dentro del marco
de rectoria que ejerce este Portafolio;

Que, asimismo, el citado articulo 78 prescribe, entre otras
funciones de la Direccion de Promocion, Asistencia Técnica y Capacitacion de la
Direccion General de Descentratizacion, la de elaborar estrategias para la capacitacion
y la asistencia técnica a los gobiernos subnacionales y sociedad civil en las materias
de competencia del MIMDES, asi como disefiar los contenidos de la capacitacién y la -
asistencia técnica;

Que, mediante Informe Ne 07-2010-MIMDES-DPATC-JCPH,
el Coordinador de Politicas de Capacitacién y Asistencia Técnica de la Direccién de
Promocién, Asistencia Técnica y Capacitaciobn de la Direccion General de
Descentralizacion del MIMDES ha indicado que, dentro del marco de sus funciones, se
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ha elaborado un documeﬁto de trabajo dencminado “Orientaciones para la

Intervencién Sectorial en el Déesarro!lo de Capacidades”;

formulado con la finaliiad

desarrollo de las propu
acciones de capacitacio

con las necesidades locdles y‘ prioridades institucionales;

marco de referencia en

e contar. con lineamientos que favgrezcan uni mejor
stasi de fortalecimiento de capacidades, eh especial de las
n, Iaé, cuales podran ser disefiadas y adapladas de acuerdo

Qu%, el mencionado documento de trabajo ha sido

Quq el mencionado documento de trabajo establece un
el que se describen los enfoques y las caracteristicas de la

intervencién sectorial en un gontexto de descentralizacién, definiéndose los procesos| -

para el desarrollo de capacidades y pautas basicas para su disefo

implementacion,

lo cual permitira contrimur al la mejora de la calidad de las interyenciones (ue se

emprenden en el Se
descentralizada regional
por el MIMDES;

cual se aprueben las “O'rientﬁciones para ia Intervencién Sectorial e

Capacidades”;

Organica del Poder Ejec
Ministerio de la Mujer
Funciones, aprobado p
Supremo Ne 001-2009-JL

| SE RESUELVE

or, y coadyuvara de este modo a la|efectiva gestién
y local de las funciones, programas y servicios transferidos

Qua, en consecuencia, resulta necesario emitir el actg por el
el Desartolio de
|
De tonformidad con lo dispuesto en la Le
utivo, la Ley Ne 27793 — Ley de Organizacion y Funciones del
y Desarrollo Social, su Reglamento dg Organizacién y
or Decreto Supremo Ne 011-2004-MIMDES, y el Ulecreto _
Us; |
L

Ne 29158 — Ley

Articulo 1°.- - Aprobar las “Orientacicnes para la IntemencnSn

Sectorial en el Desarrglio .de Capacidades”, que en Anexo adjunto forma parte

integrante de la presente

para la Intervencion S
institucional del Ministeri

Restalucién.

Articu!o 2°.- Disponer la publicacion de las “Orientaciones
ectorial en el Desarrollo de Capacidadgs’, en el portal|.
b de la Mujer y Desarrollo Social (www.mimdes.gab.pe),

Reéistrese, comuniquese y publiquese. |-
|

T

: “NIDIA VILCHEZ YUC
migkra de la Mujer y Desarrollo Socigl
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l. Introduccion

E! contexto de descentralizacion exige al Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social
(MIMDES), fortalecer sus capacidades institucionales e individuales para cumplir con
su rol de conducir politicas sociales de lucha contra la pobreza, y de promover el
fortalecimiento de capacidades en los gobiemnos regionales y locales.

Por su parte, I'os gobiernos subnacionales deben asumir el componente de desarrolio
de capacidades, como un elemento estratégico, que contribuira a mejorar
desempefios y hacer frente a los diversos retos que sus nuevos roles y competencias
le demandan.

Por ello, el MIMDES a través de la Direccién General de Descentralizacién en sinergia
con las Direcciones Generales, los Programas Nacionales y los Organismos Pablicos
Ejecutores, promueve procesos de fortalecimiento de capacidades para la gestion
descentralizada. :

El presente documento ha sido elaborado con la finalidad de contar con
lineamientos 'que favorezcan un mejor desarrolio de las propuestas  de
fortalecimiento de capacidades, en especial de fas acciones de capacitacion, las
cuales podran ser disefiadas y adaptadas de acuerdo a las necesidades locales y
prioridades institucionales. :

_Este documento de orientaciones para la intervencién sectorial esta dirigido a los

funcionarios de las distintas instancias del Sector buscando constituirse en un marco de
referencia para la accién y mejora continua de dichos procesos.

La adopcion y aplicacién de estas orientaciones permitira contribuir la mejora de la
calidad de las intervenciones que se emprenden en el Sector, coadyuvando de este
modo a la efectiva gestién descentralizada regional y local de las funciones,
programas, proyectos y servicios transferidos.

Finalmente, cabe sefalar que ante la complejidad y diversidad del accionar del
Sector, las orientaciones no deben llegar a limitar su quehacer, deben dar criterios
comunes que sirvan de base para una intervencién de calidad que empodere a los
actores en el marco del proceso de descentralizacién.

h Y



!?I. Marco de referendia

Para la intervencién sectorial en materia de desarrollo de capacidadesjel presente
marco de refefencia se basa en los principios que se desprenden del ienfoque de
desarrollo humano ¥ el enfoque de aprendizaje adulto, asi cgmo del fortalecimignto
de capacidades como proceso articulador. Finalmente, incofpora las caracterisgicas
de la intervencion sectorial en un contexto de descentralizacion y de Ireforrnc del
Estado.

arco tedrido, ni de la
‘en el qué se danp los

Es necesario sen
fundamentacign dejla intervencién, sino mas bien del mar
procesos de fo

Enfoque de desarrollo humano

El enfoque de [desanrofio humano considera como eje del ddsarrolio a las persgnas,
cambiando el|centfo de gravedad de la produccién de pienes econémicos, al
bienestar de las personas que gozan de sus derechos y ejarcen su libertad eh un
contexto que inda las oportunidades para desarrollgrse. La geperacion de
recursos, bien ateriales y servicios es importante y| fundamental para el
desarrollo; no pbstante, deben generarse en funcion del desarrollo de tapacidades
sde esta perspectiva integral, el desarrglio humano no esfuna
dimensién- més del desarrollo {como si lo es la dimensiép social, e¢ondmica, y
politica), sino que centra su finalidad en las personas. ‘

El desarrollo hymane se entiende como el desarrollo de capacidades de las personas y
la generacion |de condiciones para que las ejerzan. Las personas seidesarrollan
cuando fortaldcen sus capacidades. Desde este enfoque de desarrollo humano,
Amartya Sen, plantep las capacidades humanas como la ampliacién de las opcipnes
de las personas para realizarse segun su eleccion (es decir, guie existan lbs canales y -
condiciones sogialesjpara que esas capacidades puedan hacerse efectivas)

‘Enfoque de aprrndizaje adulto

En el enfoque |de abrendlzaje adulto, el publico objetivo ya no es un receptqr de
contenidos, es| protpgonista del cambio y constructor de os conocimientos| que
requiere para solucjonar los problemas de la vida. Se propone un cambio en el
enfoque de intervenkion dejando atras el énfasis centrado en la ensefianga donde el
especialista, expertd, expositor, profesor es el protagonista, para dar énfasis al
aprendizaje de|la persona participante. Aqui la labor de! capacitador es de fadilitar
técnicas participativas que promuevan el aprendizaje $ignificativo. Desde la
perspectiva del Sector serd aplicable en el campo fde la formulacign e
implementaciéon de politicas asf como en gestién, operfacién y vigilancia de
programas, ' i
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En ese sentido se deja la p\'i‘ﬁfﬁ%ida' de Ia ensefanza de contenidos para dar paso al
aprendizaje y fortalecimiento de las capacidades que se evidencian en la mejora de

los desempeiios.

. Intervencién centrada en ensefianza’

Protagonista: rofsor, especialista, experto.

Protagonista: participan, prsona que
aprende, que desarrolla sus capacidades.

Se aprende del profesor.

Se aprende de la experiencia de todos, del
inter-aprendizaje. El capacitador aporta con

1 conocimientos que vienen de la teoria y de

otras experiencias.

Relacién vertical: el que sabe o experto y los
que no saben y tienen que aprender.

Relacién horizontal: todos saben y en el
intercambio se enrigquecen y todos aprenden.

El capacitador es el responsable dal
conocimiento, que expone claramente las
ideas que ha preparado previamente {en un
material académico). ‘

El capacitador es un facilitador del
aprendizaje que genera situaciones
significativas para el desarroilo de
conocimientos, habilidades y actitudes.

Toma menos tiempo. £s eficiente cuando se
trata de transmitir informacién, comunicar

nuevas ideas. .

Es muy util para la actualizacién de

conocimientos.

‘Toma mas tiempo porque se trata de
construir conocimiento a partir de

- experiencias y saberes previos,

Es atil para afianzar conocimientos,
cuestionar practicas y mejorarlas.

Se centra en la teoria, en los contenidos, en
la ampliacién de conocimientos. '

Se concentra en la préactica, en la aplicacidn,
en el desempefio.

Puede ser masivo, siempre que se asegure
condiciones logisticas necesarias (sonido,
visualizacién de ideas).

Para ser masivo requiere de facilitadores que
apoyen el trabajo de grupos, y las plenarias,
asi como los ejercicios de aplicacién.

Se desarrolla en actividades {(seminarios,
conferencias, conversatorios, etc.} en funcién
de las oportunidades y necesidades
identiﬁcadas.

‘Se desarrolla en procesos conformados por
una secuencia de actividades {como talleres y
sesiones de acompafiamientos)
estratégicamente disefiados.

Para lograr el desarrollo de capacidades (finalidad) es necesario promover procesos
de fortalecimiento de capacidades individuales (medios), por las cuales, las personas
aprenden lo necesario para mejorar su desempefio. También se fortalecen las
capacidades institucionales que permitan crear las condiciones para practicar lo
aprendido. :

Es necesario aclarar que las capacidades son el conjunto de conocimientos,: =

habilidades y actitudes que permiten a la persona desempefarse de manera que
logre determinados objetivos, resuelva problemas y alcance resultados esperados en
el ejercicio libre y pieno de sus derechos.

Es importante destacar que en una capacidad, los conocimientos, habilidades y
actitudes estan integrados en el desemperio o puesta en practica de la capacidad, por

7




elio en el proceso de aprendizaje es necesario considerar estos componentes en fodo
momento. ’

Ejemplo:

No basta con conocer el enfoque de género y saber que los vargnes y las mujeres tienen
iguales derechas, sinb que es necesario tener la habilidad para fdentificar situaciones de
inequidad y generar gondiciones que permitan relaciones equitdtivas, y ademds sostener
el compromiso|de que se mantengan esas condiciones mds alld de los cambios que se
den en el contexto.

Las personas festinatarias de la intervencién del Sector son los fumcionarips y
autoridades de los gobiernos regionales y locales, asi como lideres de organizacipnes
sociales de base inyolucrados todos ellos en la gestién pidblica, y par tanto|con
experiencia y| saberes previos que es necesario aprovechar. Por ello resulta
importante considerar lo que propone el aprendizaje adulto: ’

El aprendizaje adultg es un proceso permanente que permite (a adaptaci{iin a nuevas
sftuaciones y cantextos, lo cual implica en las personas adultas| asimilar canocimigntos
nuevos en su propid manera de pensar (o estructura persongl de ideas), actuary en
ocasiones, reacomodyr tales maneras pensar. ' -

A diferencia de los rLiﬁos y niias, las personas adultas saben cémo hacet las cosas, y
s6lo requieren apre:hder aquello que les sea (til y les ayude p solucionar problemas
de la vida, de| trabajo. En ese sentido el interés es la base de todo |procesp de
aprendizaje y por ellp la motivacion a lo largo de todo el proceso es clave;

Este proceso es complejo porque ademés de los conocimidntos previgs, involucra
habilidades y actitudes instaladas en las personas. En la medida que ino haya un
convencimientp de Jas ventajas del cambio, dificilmente se incorporaran las nuevas
capacidades. :

Para aprender| es necesario reflexionar las experiencias y sacar Ie¢c§ohes que
permitan volver a {3 practica con nuevas y mejores formas de actuar yj ser. Existen
sado por muchos procesos de capacitadion, sin embargo, al no

personas que han .
e aplicacién, sera dificil que incorporeh los cambios er| sus

~ encontrar utilidad
desempeiios. |
El aprender-haciendp es otro principio clave en el aprendizaje adulto, por ello,|mas
aflé de recibir |informacién es importante acompanar lo er se hace:con ellp, la
vinculacién con la|experiencia concreta, con los problefmas que se necesitan

-solucionar. ‘ ‘ o
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Fortalecimiento de capacidades

En el marco del enfoque de Desarrollo de Capacidades (que es el fin que se busca) se
define al fortalecimiento de capacidades (que es el medio} como el proceso continuo y
participativo, orientado a lograr cambios y mejoras en el desempefio de las personas y
sus organizaciones, desde sus conocimientos, habilidades y actitudes, as/ como desde los
procedimientos, estructura y recursos para optimizar el logro de sus fines.

El proceso de fortalecimiento de capacidades se da de manera individual e
institucional, siendo ambos complementarios. Las capacidades individuales ademés
de ios conocimientos, habilidades y actitudes que se integran en ios desempenos,
comprenden también la red de vinculos hacia otras personas e instituciones que
brindan el soporte para poner en practica la capacidad. Las capacidades
institucionales, son las condiciones existentes en las organizaciones para asumir
responsabilidades y funciones; abarcan el aspecto formal y normativo de sus
procedimientos, la disponibilidad de infraestructura, tecnologia, equipos y
presupuesto y la voluntad politica que da las facilidades para articular iniciativas y
acciones con otras instituciones y [a sociedad. Comprende también las capacidades .
individuales de quienes integran cada equipo de la institucion.

La promocién del fortalecimiento de capacidades se puede dar de diversas maneras:
comunicando la informacién necesaria y -pertinente mediante conferencias,
seminarios, foros, y conversatorios. Sin embargo, las principales modalidades que se
utilizan para promover el fortalecimiento de capaadades son la capacitacion y la
asistencia técnica.

La capacitacién es el proceso metodolégicamente estructurado con miras a generar
aprendizajes de conocimientos, habilidades y actitudes que exigen los desempefios
. esperados. La capacitacion es una intervencidon para el cambio dirigido a
determinados objetivos y con actores claves.

. La inversién de tiempo y recursos debe asegurar la mejora de los desempefios, lo
- cual va mas alla de la construccion de conocimientos. Concluye con la evaluacion no

‘sélo de la actividad de capacitacién, sino con la evaluacién del efecto de la
Capacitacion, es decir, en la aplicacién de lo aprendido en el trabajo, donde se puede
evaluar la mejora en el desemperio. La capacataaén puede darse mediante talleres -
de capaatacnén y pasantias.’

. Talleres de capacitacién son actividades que permiten seguir el proceso

"~ metodolégico (motivacién, construccién de conocimientos, aplicacion y

evaluacién) mediante técnicas participativas que facilitan el aprendizaje. Se
aprende haciendo y se hace aprendiendo.

¢ Pasantias son visitas de aprendizaje a experiencias donde las personas
pueden conocer como se implementan determinadas capacidades, y aclarar
dudas sobre la practica concreta. Se aprende de la experiencia de otros.

El capacitador es la persona que contribuye con el desarrollo de determinadas
capacidades en las personas, en un proceso de fortalecimiento de capacidades. Para

9




realizar su trabajo
referencia y facilitar el aprendizaje mediante técnicas que
significativos. Cabe senalar que es conveniente que el capag
de facilitacion| para! conducir las técnicas participativas, pe
cuente con esta capacidad su intervencién puede ser compl
facilitador,: que es quien maneja las técnicas participativa
colectiva y significativa del aprendizaje.

+ La asistencia técnica es un conjunto de actividades d
principales dificultades que se dan en los desempefios

La asistencia técnich puede darse como acompafamiento

de manera efectiva debe asumir los epfoques del marco
generen dprendizajes

itador mangje técni
fo en casolde que
ementada don la de

rientadas a resolver
de las perspnas.

0 como asesoria

gestion. El asesor técnico puede brindar acompafamien

aprendizaje de|persenas que participan de procesos de capatitacién, o tlar ases
ra fartalecer algunos aspectos de la gestién. Una persong que eje
como funcionario puede requerir asistencia técnica en el marco de un:proceso
oblemas que surjah en

especializada

capacitacion, asf corto a io largo de su labor a propésito-de p
su gestién: o bien

“asistencia técnica yllf capacitacion se entrecruzan en un proq
que la asesoria se puede dar al margen de la capacitaci

- de capacidades, au
viceversa, -

‘Caracteristicas de la intervencidn sectorial en

descentrali

Es necesario reconoter que la sociedad peruana, en términ
pciones para que las personas desarrollen sus capatidades
o de los principales fines del Estadg y para ello requ
cionalidad sélida que le permita func '

lejos de brindar las
embargo, este|es
establecer una |insti

moderno al servicio {e la sociedad.

gestién descentrali

competencias y func

de facilitarles el ejercidio de roles complementarios’.

En el Perti uno de los procesos claves asociados a la moderni
/!

Para promuverlel degarrolio de capacidades en la sociedad,
accionar en el fortalecimiento de la gestion publica a nivel

regional y local, mediante la capacitacion y asistencia técnica d

funcionarios, asi como de los principales actores sociales
gestidn, f
|
"En tanto el =Est3do es gobernado por autoridades que asum
de quienes los eligierpn y han de liderar en interaccién con ot
participaciéon adtiva

ida, entendida como proceso participativa
de gobiernos regiondles y locales que implica corresponsabilidad en el ijercici de

ignes, exige dirigir acciones de capacitacién a diversos actores g fin

la concertacién generada por un lid

o a la aplicacién

de nuevas normativas o procedimientos. En ese sentid
eso de fortalecimiento

n, y

el contexto de

$ generales, esta

vinculadosi con d

razgo artjdulador,

5 para la donstruccion

a la

oria

adn
jere.

onar coma un Estado

gacion def Estado gs la
de toma dg decisianes

¢l Estado concentra su
Hel gobierno nacignal,
irigido a autoridades y

en la representativigdad
ros actores, ¢n basela la
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funcionarios publicos son responsables de guiar procesos de fortalecimiento de
capacidades conducentes a alcanzar el desarrollo de las personas y sus comunidades.

El Sector como responsable de la conduccién de las politicas sociales con prioridad
en la poblacion de mayor pobreza se constituye en un actor clave en el desarrollo de
capacidades del Estado, buscando promover procesos de fortalecimiento de
capacidades individuales e institucionales que permitan que los programas,
proyectos y servicios. contribuyan a la superacién de la pobreza, y el
empoderamiento de las personas. En el marco de la descentralizacién, en el territorio,
estos procesos son liderados por los gobiernos regionales y locales que tienen que
planificar su intervencién en funcién de sus necesidades y potencialidades.

Para una efectiva intervencién en materia de desarrollo de. capacidades en especial
en &mbitos més desfavorecidos (poblacion rural, zonas en extrema pobreza) y grupos
. vulnerabiles (nifios, nifias, mujeres, personas con discapacidad) se deberan considerar
los siguientes enfoques transversales:

* El enfoque de derechos humanos y no-discriminacién busca garantizar que
todas las personas gocen del ejercicio libre de sus capacidades; ' '

* E enfoque de género promueve el empoderamiento de las mujeres y la -
equidad en las oportunidades y relaciones entre hombres Yy mujeres; y

» El enfoque de interculturalidad busca valorar las diferencias culturales. y dar

las mismas oportunidades para todos, adecuando las intervenciones a las
caracteristicas culturales del pablico objetivo. '
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lIl. Los

de capacid des

Los procesos qJAe se Implementan para el fortalecimiento de tapacidade$, con mijiras

procesos para el fortalecimiento

a lograr el desarrollo humano, se caracterizan por ser secuencips ldgicas yicoherentes

de trabajo que buscdn la mejora de los desempeiios de las |
debkn darse en el marco de una intervencién planificada gue

Estos procesos

rsonas e inistituciopes.

responda a las particularidades de cada publlco objetivo y a las orientaciones qup se

ofrecen desde et S

En esta parte det documento se desarrollarén los procesos|que sintetjzan etgpas
bésicas para la formulacion de acciones estructuradas orientadas al fortalecimiento
-de capacidades/en diversos publicos objetivos. '

El grafico muestra las etapas basicas a considerar dentro del fortaledimientd de

capacidades:

1. Andlisis estra‘tégiccl

2. Planificacion

3. Implementacion

4, Monitoreo
5. Evaluacién

5, EVALUACION
- Anjlisis de informe de monitoreg
- Aplicacién de instrumentgs

- Procesamiento y anélisisl
- Toma de decisiones {Anéli

is estiatégico)

Marco de referencla

1. ANALISIS ESTRATEGICO
- Andlisis de contexto
- Identificacién de necesidades
de capacitacion.
- Apuesta al cambio.

i6n de la mod;lldad
metodolégico
- Disefip de monitored y evaluagion.,

Nt e
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3. IMPLEMENTACION
- - Antes de la accién
- Ejecucién
- Evaluacion de la accién

. MONITOREO
Aplicacién de instrumentos

Procesamiento de la informacién
Bnalisis y toma de decisiones {informes)

Seguimiento de actividades, monitoreo de desempefios)
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1. Anilisis estratégico

El analisis estratégico debe ser considerado uno de los procesos fundamentales para
el fortalecimiento de capacidades que permita identificar diversos elementos del
contexto interno y externo, identificar las necesidades de capacitacién del publico
objetivo asi como la “propuesta de cambio”, que se busca alcanzar.

Para realizar el andlisis estratégico se deberda considerar tres pasos:

a. Andlisis del contexto que deberd considerar la coyuntura y la
particularidad. del contexto regional y local en torno al tema de la
intervencion. Esto permitird diversificar y adecuar la intervencién a las
caracteristicas de! publico objetivo.

Algunas preguntas para orientar el anafisis;
Ejemplo:
. ¢Cudl es la situacién de la poblacion en la que vamos a intervenir?

4Qué nivel de avance o apropiacién tiene ef pubhco objetivo de la
temdtica a abordar?

iQué factores estdn influenciando en la coyuntura actual en torno al
tema?

iCémo actdan los principales actores de la zona de frontera frente a este
tema? ja favor’ o jen contra?

£Qué beneficios y pérdidas tienen los distintos actores en este tema?

b. Identificar las necesidades de capacitacién por cada tipo de publico objetivo,
tomando en cuenta sus diversas caracteristicas, contrastandolo con las capacidades
requeridas que pueden estar expresadas en una Matriz de Capacidades®. (Ver
ejemplo Anexos Ay B).

En este analisis es necesario tener claro qué es lo que necesita el publico objetivo, en
términos de conocimientos, habilidades y actitudes y con ello se explorars qué es Io
que ya tienen y lo que requieren fortalecer.

Es importante establecer también cuales son los intereses comunes, es decir, las
coincidencias entre lo que se demanda y lo que se ofrece, lo que finalmente motivara
el aprendizaje.

En la identificacién de necesidades es necesario considerar desde la perspectiva de la
oferta, aquellas que el publico objetivo no percibe como tales, y sobre las cuales no

% La Matriz de Capacidades es el instrumento en el cugl de manera organizada se identifican los
conocimientos, habilidades y actitudes que requiere tener determinado publico objetivo.
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tienen interés. En @ste caso se requiere pensar en estratggias que permitan ir
generando la necesidad y por lo tanto el interés base para el aprendizaje. .

Asimismo desd la pkrspectiva de la demanda es ttil atender de alguna manera a las
expectativas de las Frsonas, buscando su conexién con lo que se ofrere desde el

programa de ¢ pacitacion.

¢. Establecer claramente la apuesta de cambio que se|pretende alcanzal en
iento de capacidades en los publicos gbjetivos en: un tieqpo
determinado. Esto sé debe expresar identificando claramente Jo que se quiere lograr,
los desempefos quel se esperan mejorar y que pueden identificarse considerando la
Matriz de. Capacidades. Las capacidades pueden ser individuales en fiincionafios,
servidores, y de| caradter institucional en la organizacién municipal o regianal. En esta
fase es .importante analizar las- modalidades que| permitirah atender
estratégicamente lasinecesidades identificadas.

- 2. Planifie clo

Proceso que rmlt}ldentiﬁcar, disefar y planificar las accicI\es de fortalecimiento

de capacidades, asf tomo el cronograma y el presupuesto para su eje¢ucion. fsta
~ etapa toma como insumo lo obtenido en el andlisis estratégico. A partir de una
buena planificacién,|se implementan las acciones programadas, a fin de alcanzar
efectividad en |la mejora del desempefio de los actores a Jos cuales se dirige la
capacitacién, Para la planificacién se seguiran los siguientes pasos:

?
Disedo de la in emn*eién

En un primer rEom nto se definirdn los objetivos, en funcién de la apuests de
cambio, tomando en cuenta, en su formulacién, lo siguiente:

¢ Debe ser positivo, expresar lo que se pretende alcanzar (no lo que se quiere
evitar o| el prpblema que se pretende solucionar), es decir, genetar cambios
en el pyblicolobjetivo. No se trata de decir lo que el equipo requmsable va a
hacer sino de lo que se va a lograr.

s Debe ser pertinente, partiendo del anélisis de contexto y el diagnéstico de
las necesidades de publico objetivo con el que se quigre trabajar.! '

o Debe ser reafista y elaborarse de acuerdo a la naturaleza y a la magnitud de
lo que|se pretende alcanzar. Muchas veces se sobre-dimensionan| los :
objetivas, mds alld de la actividad que se va a realizay. El tener daro qug se
pretende logfar y cémo se va a evidenciar, focaliza la| intervencidn:y aleja el

activismo. |
1

e Dehen ser rpalizables o viables, no solamente deseados, cansiderando
" recyrsos humanos y financieros realmente disponible
'Debe ser inténcionado y quedar claro el sujeto u objeto en quien recde la
acclén y la apuesta de cambio, respondiendo a sus nedesidades reales.
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¢ Debe ser integral mostrando los cambios cualitativos y cuantitativos en el
publico objetivo.

* Debe ser congruente y obedecer al principio de unicidad, manteniendo la
coherencia con el proceso de fortaleamlento de capacidades, en el tiempo y
en el espacio.

¢ Debe ser claro, y expresar de manera precisa, y breve lo que se quiere lograr,
- conun lenguaje de facil entendimiento.

-En un segundo momento, se deberd identificar fas capacidades que se buscara
fortalecer con la actividad de capacitacién a realizar, a fin de mejorar desemperios en
el pablico objetivo. Para ello se puede tener como referencia la Matriz de

Capacidades.

En un tercer momento, definidos los objetivos e identificadas las capacidades a
desarrollar, se deberd seleccionar las modalidades de fortalecimiento de capacidades
a implementar en el proceso. Estas pueden ser de comunicacién: seminarios, foros,
conversatorios, reuniones informativas, reuniones de trabajo; de capacitacién:
talleres de capacitacién, pasantias, cursos virtuales (eLearning o blended learning);
de asistencia técnica: de acompariamiento, de soporte técnico. La combinacién de
modalidades en un proceso permite potenciar la intervencion.

Ventajas

.. Desventajas

El publico recibe
informacién y puede
realizar preguntas para

aclarar dudas. .

En poco tiempo se
transmite mucha
informacién, -

Se puede llegar a
publicos masivos.

El uso de-material de
apoyo {videos,
presentaciones con

diapositivas, etc.)
Puede facilitar la
comunicacion

El ptblico tiende a ser
receptivo, pasivo.

La calidad de la
informaciény
conocimiento depende
de la calidad del
expositor para
presentarla.

Es dificH medir el
resiltado de la
actividad, mds alla de
la asistenciay grado de
satisfaccion,

- Modalidad/ Deascripcion
©actividad

Comunicacion

Seminario/ Exposicién de tema

conferencia especializado a cargo

) de especialistas.
Foro Diferentes personas
' especialistas en torno a

un tema presentan sus
experiencias o teorf{as.

Conversatorio Diferentes
especjalistas dialogan o
comentan un tema
desde diversas
perspectivas.

Reuniones Se brinda informacién

" informativas sobre un tema

determinado mediante
‘una charla o algun

: . material multimedia.

Capacitacidn

Taller Actividades disefiadas

légicamente, que
permiten seguir ef
proceso metodoldgico
de aprendizaje
{motivacion,
construccién de

El aprendizaje es
significativo en tanto
responde a los
“intereses de las
personas, es util para
la vida, y tiene una
aplicacién practica.

i Toma mas tiempoy

recursos.
Es dificil ser coherentes
con el enfoque, y
muchas

veces el peso de la
herencia educativa lo
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qonocimientos, La participacion activF convierte en espacios
plicacion y de las personas expositivos.
waluacidn) mediante promueve su
Scnicas participativas | empoderamiento.
ue facilitan el
prendizaje.
Pasantia isitas de aprendizaje a | Experiencia directa que | Requiere much
periencias exitosas suele ser .*;igniﬁcati\.-a]-| recursos y tiem% yes
n donde las personas | porque involucra a s6lo para un grupo
ueden conocer cémo | toda la persona. reducidb de pergonas.
implementan Permite aclarar dudaj | Cuandafno existe un
eterminadas a partir de la realidad buen dibefio puede
pacidades, y aclarar | concreta. limitarsé a un padseo
udas sobre la préctica del cualino se generan
oncreta. aprendigajes
significdtivos,
Curso virtual \ctividades disefiadas | Flexibilidad, ya que se Requiere capacidades
n formato electrénico | adapta a los tiempos en el manejo de(TICs
virtual (pueden ser de las personas (no {tecnoldgias de
n aula virtual o requiere estar . informagion y
lataforma de e- presente en un tiemgo comunigacién}, asi
Iparning, CD, manuales | y espacio | | como c{bndicion}sy
uto-instructivos, | determinado). sobre tado, disciplina
uias, etc.) que La techologia en lined para seguir el prpceso
ermiten seguir un es cada vez mas de mangra autdnoma
roceso metodolégico | amigable y versatil. : 1
ediante ejercicios, :
lizcturas y espacios de
iptercambio con el
tor o grupo de
tudios
Asistencia técnica .
Acompafiamiento njunto de Es personalizada y Requiere de un
ctividades para permite identificar los | personaly recursos
poyar la aplicacién del | problemas concretos econdmjicos para
prendizaje de de cada personaensy | poder liegar a tados.
rsonas que medio natural de No se incide sobfe
rticipan de procesos | accion. capacidpdes
e capacitacion. institucjonales, Ip cual
‘ puede Himitar la
‘ A t aplicacifn. .
Asesoria lti:njunto de acciones Focalizada en la Requie_ﬂfe de recursos
ra fortalecer la solucién de problemas, | humangs
Qestién de autoridades : aprovecha las especializados |
funcionarios de - capacidades y Puedenjgenerarze
obiernos regionales y : experiencia de la prohlemas de poder
ipcales en el persona asesorada. {por el ¢onocimiento y
esempefio de sus la respdnsabilidad)
nciones entre asesor y
‘; asesorado.

Cabe sefnalar cj:le e
viene tener una combinacién.de modalidade
importante, en tanto, permite alcanzar con éxito el |

largo plazo col
resul

FIEL DEL QRIGINAL

=i

< LGPEZ BELTRA

FEDATA%'E')a' rolio Seclal

|

|
|

|

16

un proceso de fortalecimiento de capacidades de mediaho a
s, Definir la modalidad
pgro del objetivo ¢n el




E‘\ORthNAL

&8 COPIA FIEL DE

&PE7 BELTRAN

L‘C ED FEDATARIO o Social
Ministeria de ja Muier v Desarr

plazo previsto y de acuerdo a las particularidades del publico al cual se dirige fas
actividades a realizar.

A partir de la definicién de la modalidad se desarrolla la metodologia a emplear en
cada una de las acciones. Para ello es necesario considerar algunos pasos basicos,
sobre todo si se ha optado por la madalidad de talleres de capacitacién, esto con el
fin de superar el uso reiterado de la técnica expositiva centrada en la ensefianza {en
el siguiente capitulo se brindardn pautas para los talleres de capacitacién). En el
disefio metodolégico se considera también los materiales y recursos necesarios para
la implementacién. :

Finalmente, se debe establecer los instrumentos para dar seguimiento al
cumplimiento de lo planificado y monitorear los resultados que se esperan alcanzar.
Para esto es necesario tener claridad de los resultados esperados en términos de
desempeiios del pablico objetivo, lo cual puede estar asociado a Ia Matriz de
Capacidades,

3. Implementacidn

La implementacion es el proceso que realiza lo planificado para lo cual requiere un
trabajo previo a la ejecucién. Dependiendo de la modalidad y accién disefiada puede
involucrar a muchos actores. Por ejemplo; la preparacién de un taller de capacitacién
regional exige una mayor coordinacién que un seminario en la sede central. En el
primer caso es necesario coordinar con distintos actores para asegurar la
participacion asi como todos los elementos logisticos necesarios, en el sequndo caso,
se convoca de manera abierta.

La implementacién implica tener todo lo necesario para realizar la accién planificada,
y también un posible plan de contingencia que permita alcanzar los resultados
esperados a pesar de las inconveniencias que puedan presentarse.

La ejecucion se apoya en una gulfa planificada (en el caso de talleres de capacitacién’
se cuenta con una guia metodolbgica) en donde se establecen claramente los
responsables y ios tiempos para las acciones programadas.

Finalmente, como parte de la ejecucién es importante contar con una evaluacion de
la accién, al terminarla, con lo cual se alimenta el sistema de monitoreo permitiende
una mejora en la siguiente accién a partir de la valoracion de los aspectos de la
accion (metodologia, logistica, facilitacién, logro de objetivos, satisfaccion de
nece5|dades etc)

4, Monitoreo *

El monitoreo es el proceso continuo por el cual, se recolecta, procesa y analiza
informacién referida a la implementacién de fas actividades en el marco de un
proceso de fortalecimiento de capacidades, con la finalidad de observar, y verificar el
cumplimiento de objetivos y metas, y tomar decisiones oportunas para asegurarlas.

17




Cabe sefalar que existen dos niveles de monitoreo, el primero y mas utilizado ps el
monitoreo- de lactividades, de la ejecucién del plan operativo que da cuenta de
cudntas personas participaron en las actividades y recoge algunas evidencias de las
mismas. E} sequndoi nivel se refiere al monitoreo de los resuftados obtenidos con las
actividades, y est4 asociado a los objetivos y metas de la infervencién &n donde la
ejecucion de las actividades juegan un papel importante, per¢ no-es lo Gnico.

Cuando un p ocesL de fortalecimiento de capacidades 3e realiza ¢ombinando
capacitaciébn ¢on sistencia técnica - en concreto, con compadiantiento a las
personas en capacitacion- es mas factible realizar el monitorgo de resultados, ya que
permite medir/céma las personas aplican lo aprendido despuyiés del talier. Si bien no
siempre es factible Brindar acompafamiento a todos los programas de dapacitagion,
si se puede observar los objetivos y resultados esperados, pot ello es importante que
estos objetivos estén debidamente formulados.

Con la accién de }monltoreo se busca realizar una evalpiacion respecto e la
aplicacion:de Jos aprendizajes de la capacitacién, es decir,|en la ejecucion de las
actividades y e} uso de recursos por parte de las personas capacitadas; explorando las
evidencias sobre et logro de los resultados previstos, en contraste con los obtenjdos,
a fin de implementay medidas correctivas o de ajuste de resultar necesarip.

A partir de la informacién del monitoreo, la asisténcia técnica puede adécuarse|a las
. necesidades concretas de las personas que requieren agompafamiento en los
‘programas de apacftacién,ytambién asesoria en la gestion qotidiana. -

‘
Cabe sefalar que eén la blsqueda de optimizar el uso de recursos la asistencia
técnica, realizagda como acompafamiento es Gtil como accién de monitoreo, en tanto

. puede registra la aplicacién del aprendizaje y al mismo tiempo ir acompaiiaridola
para Iogralr el mejor esempeno. : -

t

5. Evaluacién |
. i

| .
La evaluacién| debe ser considerada como uno de los [procesos que permite

determinar al final dkl proceso de fortalecimiento de capacidddes, cudlesihan sido los

resultados:y metas plcanzados a través de un anélisis cuantitativo y cualitati

relacién alicumplimiento de lo planificado, en térmlnos de desempeiios| asi como de

_las opciones creada mstltuuonalmente :

Para elio se tomard como insumo, no solo los reportes ¢de monitoreo; sing los
resultados de la aplicacion de los instrumentos de evaluacign de desempefo en el
publico objetivo. Asjmismo, en esta etapa se deberé tener ep cuenta loy elementos.
del contexto quie han influido en la etapa de implementacion|de las accignes.

Una evaluacién del fortalecimiento de capacidades tiene como finalidad aprender
para mejorar | los desempefios de las personas gue rticipan del mismo,
‘optimizando 10s recursos e incrementando el logro de los gbjetivos de cada gctor.
Una evaluacién da llos elementos necesarios para la toma de decisibnes de las
‘ intervenciones futunas. En ese sentido ‘una evaluacién se cgnstituye en un insumo
clave para el andlisis estratégico, asumiendo de esta mangra una petspectiva de
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proceso de aprendizaje y superacién permanente, yendo més alls de la légica de
actividades ejecutadas.

Una evaluacién -de un programa de capacitacién deberia ayudar en la toma de

decisién sobre las modalidades implementadas, cuales han sido mas pertinentes y

eficientes, cudles son las capacidades que requieren ser reforzadas, cusles son las
condiciones que requieren las personas para poder aplicar sus nuevos aprendizajes.

Puede suceder que un taller de capacitacién haya sido muy bien evaluado en tanto
metodologia, logistica, etc. Sin embargo, las capacidades no se han visto fortalecidas,

y al momento de ver. los desempeios se aprecia atin deficiencias. En este caso

conviene revisar la modalidad, quizas sea més eficiente y eficaz la asesoria o bien una
pasantia.

La evaluacion deberia poder dar cuenta del grado de desarrollo de las capacidades
en el plblico objetivo, més alld de las actividades realizadas y las personas
participantes. Elio implica definir previamente los resultados esperados en términos
de capacidades para poder luego medir ef grado de desatrollo de las mismas.
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Para fa realiz

V.

implementacidn de la capa

Pautas para el disei

acio 'de los talleres de capacitacion es

- metodologia a

ord ' con el aprendizaje adulto, y cada uno de

oy la
citacion

hecesario disefar
sus momerytos:

una

En los prace s de fortalecimiento de capacidades promovidos por eli MIMDES se

contin

de ma

En cada unc d
habilidades y

momentos, par ejemplo, las actitudes en la motivacién y puesta en practica, los
conocimientos en l3:construccién colectiva y en la evaluaao , ¥ las habilidades en la
construccion y|la aplicacién de lo aprendido. ‘
L] - . 1 & -
Diseiio del taller de capacitacidn

El disefio de la/capatitacion se plasma en las actividades logicamente disefiadas |para.
promover el logro (el aprendizaje. En ese sentido cada una de las adtividades se
debe realizar ep fun¢ién de cada momento del proceso de aprendizaje:

nciaimetodoldgica:

ir de la motivacién se inicia la construccion de g
ase Jos saberes previos del grupo y dialogat

s prgvenientes de la teorfa.

dibie se da cuando los conocimientos son U
ales, y esto se puede apreciar en la apli

ar aprendiendo,

prendizaje adulto sigue tres momen

se ronvierte en una nueva experiencia s

kiles para la soluci

tos organizados en la

onocimientos tomando
do con conocimigntos

n de

racion de lo aprendido,

FmalmL\nte, la evaluacién de lo aprendide es mnportante para t
conae’r:aa e las formas de aprender, las limitaciones
era que se pueda mejorar los desempenos.

obre la cual se puede

mar

; y formas de superarlas

B estds momentos, se promueve el fortalecimipnto de conocimientos,

actitydes de manera integrada, pero con énfasis en determinados

Momentos del tailer

Motivacién, bust

de plantear prob
que induzcan a I
investigar.

\ .

saberes previos d

a recyperary expllqtar |os
participantes; se trata
emas|o situaciones cercanas
DS partwupantes a pensar ©

Sugerencia de actividades a realizar
Para el desarrollo de este momento el

actividades para diag
previos, lluvia de ideas, puesta en comdn
“ejercicios de manipilacion de objetos y
materiales diversos con el objetiyo de
provocar interroga

facilitador puede utjlizar dinamidas de and
nosticar conocimientos

lisis,

tes y posibles respuestas
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que orienten al logro de los desempefios
esperados.

Construccion de conocimientos, se busca la
definicién de conceptos, procedimientos y
estructuras conceptuales desde {a
confrontacion de los saberes previos
explicitados con los aspectos tedricos nuevos.
Se trata de fomentar fa participacion activa en
la creacion colectiva, en donde todos pueden
aportar desde su experiencia.

En este momento se puede hacer uso de
técnicas participativas de trabajo individual,
pares, grupos pequefios, rompecabezas,
discusion controversial, etc. Para la
organizacién de la informacidn pueden
utilizarse mapas conceptuales, cuadros de
resumen, cuadros sindpticos, cuadros:
comparativos, arboles jerdrquicos, mapas
mentales, etc. Los saberes previos ¥
reflexiones del grupo pueden ser
complementadas y aclaradas por el
capacitador, para lo cual se puede apoyar en
una presentacién de nuevos conocimientos
pudiendo emplear presentaciones multimedia
de alto impacto (con ideas claras en textos
cortos acompafados de imagenes, ejemplos y
graficos que ilustren los conceptos), videos,
mapas mentales, esquemas, etc.

Aplicacién, se trata de que los participantes
realicen aplicaclones pricticas de aquello que
han aprendido en situaciones semejantes o
diferentes, es decir, la aplicacién y
reforzamiento de los nuevos conocimientos
adquirldos :

Para el desarrollo de este momento el
facilitador puede utilizar dindmicas de anéhsrs
actividades para diagnosticar conocimientos
previos, lluvia de ideas, puesta en comiin,
ejercicios de manipulacién de objetos y
materiales diversos con el objetivo de
provocar interrogantes y posibles respuestas
que orienten al logro de los desempefios _
esperados,

Evaluacidn, con ef objeto de obtener una
visidn comprensiva de todos aquellos factores
que influyen en el aprendizaje, conviene
terminar un taller con la evaluacion del
mismao.

En este momento debe hacer un cierre o
conclusidn que recoja las ideas centrales
desarrolladas en la sesién. Cabe sefialar que [a
evaluacidn se debe dar a nivel de Ia
organizacion de la actividad de capacitacién,
es decir, de lo ofrecido por el equipo
responsable midiendo el grado de satisfaccién

de los participantes {valoracién de contenidos,

metodologia, materiales, logfstica, etc.},
Ademds de las actividades realizadas y de la
canvocatoria (numero de personas e
instituciones participantes). _

En procesos de capacitacion de mediano y

| largo plazo (a partir de 24 horas) seria

conveniente medir el aprendizaje o
incremento de conocimientos, utilizando la
comparacién entre una prueba de entrada y
salida.

Para el disefio de la capacitacion se propone el uso de una guia metodolégica, como
instrumento que permite planificar las actividades de capacitacién, la cual debe
contener los objetivos, capacidades a fortalecer, asi como las actividades para cada
uno de los momentos del proceso de aprendizaje. En /a gufa, también, deberin

aparecer las técnicas participativas, recursos y responsables. (Ver Anexo C y D).
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Uno de los recursos de soporte importantes son los materiales de capacitdcion
{manuales, maddulds, lecturas seleccionadas) que permiten consolidar| ios
aprendizajes trabajgdos en el taller de capacitacién; asi como recursos didacticos
(juegos, presentacidnes en diapositivas, rotafolios, maquetas, esquemas, etc)|que
facilitan la construcdion de conocimientos y la aplicacion de 1gs mismos. -

La gula metodolégica servird de base para elaborar el programa del taller de
capacitacidn, €l cual se prepara para entregar a los participantes de manera |que
conozcan los ¢bjetivos del taller de capacitacién, y las actiyidades a realizar €n el
tiempo planificado. Cabe senalar que el programa no reemplaza a la gufaj sino.que la
resume para |os participantes. La gufa es necesaria parp los capacitadores y
_ coordinadores|del taller de capacitacién que deben adecuar los contenidos (a la
poblacién congreta 4 la que se dirigen. :

Contando ton la mdtodologia a emplear y los aspectos minimos.antes seialadgs se
sugiere dar inicio ja los aspectos organizativos-logisticos antes ddl tallen de
capacitacian. Bs importante sefalar que el responsable de dichos aspectos debera
trabajar en cogrdinakcion con el responsable técnico de la prdgramaciéniy desarfollo
de la propuesta de capacitacion, estando ambos al servicio dello planificado.

Ejecucidn de talleres de ca_pécifacién -

Implica la “puesta en marcha” de la guia metodoldgica de los talleres de capacitation
que se dan.en el maico del proceso de fortalecimiento de capacidades.

En este sentido, se sugiere tener en cuenta las siguientes pautas, antes y durante el
taller de capacitacién: '

Antes del talleL de dapacitacién

Aspectos organiz tivos-logisticos previos a la actividad que deben |ser

considerados

s Definicién de las personas responsables de la actividad. Por iun ladg, el
responsable /del aspecto organizativo-logistico y por el otro, del aspecto
técnico|de lajcapacitacién. Cada uno de estos aspectos resulta imprescindible
en los procesos de capacitacion. Una deficiencia en alguno de estos aspectos
pone en resgo el cumplimiento de los objetives planteados,| Es
recomendable designar un responsable para cada aspecto, e indicarlo ¢n la
guia metodojdgica. '

s Coordinacio
capacitacion; para evitar cruce de actividades o la no disponibilidad de
participanteq en la fecha prevista; en este sentido, se deberd considerar fa
programaciéh de actividades dei Sector. Se debera procurar pragramar|una
intervencion; coordinada y sostenida de las diversas dreas de capacitacign, a
fin de| tener un mayor impacto en la interdencién y ‘un mayor
posicionamidnto del Sector.

ES CORiA ElEL DELPRIGINAL
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Considerar que las capacitaciones se deben efectuar en ambientes (locales)
que cumplan las condiciones técnicas minimas: iluminacion, areas de trabajo,
area para la alimentacién de los participantes, servicios higiénicos limpios y
mobiliario cdémodo que pueda ser trasladado a fin de desarrollar las
dindmicas o trabajos grupales de manera adecuada.

Coordinar e informar mediante el programa, de los alcances de la
capacitacién a las personas claves, con capacidad de difundir y motivar la
participacién del pablicoe objetivo.

- & - Convocatoria, s un aspecto impoirtante, por lo que se debera tener especial
cuidado en cuanto a la fecha de inicio de la convocatoria. (remisién de cartas
de invitacién, confirmaciones, entre otros). Efectuar la convocatoria
formalmente y confirmaciones por via telefénica o correo electrénico,
dependiendo del tipo de poblacién a la que se orienta la capacitacién, con
un minimo de 15 dias de anticipacién. Se puede aprovechar la inscripcion
previa de partlapantes para recoger informacién sobre las necesidades de
capacitacion.

* inscripcion de participantes, para obtener previamente informacién bésica
de los participantes y facilitar la elaboracion de un directorio actualizado. La
lista de inscripcién debera contener comoe minimo los siguientes datos:

1. Nombre y apellidos completos y correctamente escritos.
2. Puesto o cargo, en el caso de autoridades y funcionarios.
3. Cargo o responsabilidad, para el caso de lideres y dmgentes de la
. comunidad.
4, Direccién de contacto, domicilio o sede, considerando distrito,
~ provincia y departamenito.
5. De ser posible, niimero telefénico y correo electrénico.

. & Con la informacién recogida en la inscripcidn se podra elaborar la lista de
. asistencia que permitira dar seguimiento a la participacion durante el tailer.

-« Obtener estos datos con anticipacién, permitird preparar solapines o
etiquetas para poder identificar a cada persona durante la capacitacion. Los
solapines ayudan a recordar los nombres y cargos de las personas, elemento
importante para el trato y la comunicacién. Dirigirse a las personas
refiriéndose a ellas por su nombre (apellido o cargo, para situaciones mas -~
formales) es también factor de confianza. ‘

o' Prever la utilizacion de ciertos recursos materiales que podran ser empleados
en la capacitacion (tarjetas de cartulina de papel, hojas de papel,
papeldgrafos, lapiceros, plumones y marcadores de pizarra, cinta adhesiva
tipo maskin-tape, entre ios mds importantes). Algunas actividades requieren
de materiales didacticos muy especificos, como presentaciones con
diapositivas, gréficos, mapas, que conviene tener listos con anticipacion. La
guia metodoldgica permitira coordinar estos aspectos con claridad.

~» - El capacitador o equipo respensable de la conduccion de la capacitacion
~ debera entregar al o los responsables del aspecto organizativo-logistico, los
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-compransion lectora de los participantes. El tamaiio y tipo de letra debe
legibie. '

- complementar los contenidos.

- los mismos. |Si bien esto pudo realizarse previarpente, asotiado 2
inscripann chnviene iniciar ef didlogo haciendo referencia a los resulta'fos

. obtenid t

Depend endz? de la gufa metodolégica, se puede disefar actividades para

materiales de capacitacion de manera oportuna para
o fotocopiatﬁo. Se recomienda en general el uso de un

lista de chiequeo.

su previa réproduccién

El capacitadar revisara los materiales, fichas, guia de ejercicios de¢ aplicagion,

casos de estudio, entre otros, a fin de que todo esté de acuerdo a
objetivos previstos. Los recursos visuales que se |incluyen fécilitaran

El fo
i

ato debe ser adecuado a las caracteristicas del usuario;

los
la
ser

Las' presentdciones con diapositivas (en power pojnt) y ayudas visuales

deberdn tener informacién acorde con el objetivo

aprendizaje y con el

publico al cuial esta dirigido. Las ilustraciones y diagramas deberén reforzar y

El capaditadar debera tener un plan de contingencia que le permita segujir la

secuendia 164
recursos considerados en la gufa metodoldgica no
adecuadamepte (por ejemplo, cuando no hay erjergla eléctrica, o
participantes/superan el numero esperado), o bien cu
todo el tiempo necesario.

Combinar lasiaperturas o inauguraciones protocolareg con las actividades

ica del taller, en el caso de que algunps de los rhateriales o
edan serjemplegdos

{os

ndo no selcuentajcon

de

bienvenidas ide caracter motivador y de conocimiento .im;Jerperscnai.
Considerande el tiempo disponible, y aprovechando lps primeros)momentos

{en considerz
se. pueden realizar técnicas participativas de integracién y animacion,

i6n de las personas que llegaron temprano o puntualmente}

las

cuales gon cnoadas también como dinamicas de recreaaén,.o rompe-

hielos”.

| b

Promov#r ellconoamlento personal entre capacitadores y participantes,

previo al desarrollo de a sesién de capacitacion. En esto los solapines son
utilidad, perg sobre todo la disposicién del facilitadgr para acemcarse a
participantes.

Explorar las ekpectativas de los participantes y los co ocimientos previos

s o’ bien sondedndolo en el momento ¢on los participa
recoger y organizar las expectativas.

El equipo re*ponsable de la capacitacién se prese

procurando generar confianza basada en dos aspectds. Influye mucho en

disponibilidad que tendrén hacia la capacitacién y sus actividades;

de
05

de
la

€5, .

tard adecuadamepte,

la

» (ercania, sincero vinculo humano de respeto y aprecio hfacia alguno

de Ioéf muchos rasgos del publico: su experiencia, su dedicacion,

LIC. EDGAR LOPEZ BELTRAN
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» Capacidad profesional, expresada en el dominio de la temética de la
capacitacién, y también en la conduccién de las actividades durante

el mismo.

* Al inicio del taller es importante comunicar el objetivo de la capacitacion.
Resulta necesario que los participantes tengan una idea clara de lo que se
intenta conseguir y de lo que van a hacer durante la capacitacion.

¢ Hacer uso de materiales (guias, cartillas, médulos, restimenes de lectura,
lecturas seleccionadas, folletos, etc.) de calidad en forma y contenido.

e A |o iargo de las actividades es importante que el capacitador realice

© preguntas que faciliten la reflexién y el cuestionamiento de la practica con

‘miras a enriquecer la construccion de conocimientos y la aplicacion de lo
aprendido.

» Dentro del programa se debe considerar la etapa de “cierre” y “conclusiones”
de fa capacitacion; vinculando las actividades realizadas y los productos
obtenidos con el objetivo de la capacitacién. Es necesario dejar algunos
mensajes claros en los participantes e identificar colectivamente cémo esto
puede contribuir en su mejor desempenio individual o institucional. Es decir,
qué es lo que se espera de los participantes después de la capacitacion
(réplicas en sus organizaciones, aplicacién de algun instrumento, etc.).

Evaluacidn del faller de capacitacidn

Permite medir ias capacidades desarrolladas en los participantes y también el grado
de satisfaccion con la realizacién de la sesion o sesiones.

Para la evaluacion del desarrollo del taller, se recomienda el uso de una ficha de
evaluacion del taller para recoger informacion sobre la apreciacién o valoracién en
torno a;

i) el aspecto técnico como los contenidos, la metodologia, fas técnicas y dindmicas
utilizadas, las ayudas visuales presentadas.

iiy los aspectos organizativos-logisticos (materiales, alimentacién, coordinacién,
convocatoria, etc.). (Ver Anexo E)

Para la medicion del incremento de conocimientos en procesos de fortalecimiento
de capacidades (a partir de 24 horas de trabajo) se sugiere el uso de las pruebas de
entrada y salida. Esto permite reconocer los conocimientos que requieren ser
reforzados en otros procesos como la asistencia técnica {acomparfiamiento o
asesoria) o futuros talleres de capacitacién.

Los resultados de la evaluacién deberdn permitir tomar decisiones, Por ello es
importante enviar el reporte de evaluaciéon de cada taller de capacitacion en el
menor tiempo posible a la instancia de coordinacion para poder utilizar la
informacién en la mejora del proceso de fortalecimiento de capacidades.
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Anexos

a. Pautas para la iFentiﬂcacién de necesidades de capacitacion.
b. Ficha de neces#dades de capacitacién.

c. Pautas para_la Jlaboracién de guia metodoldgica plara talleres de
capacitacion. '

d. Guia metodolégica para talleres de capacitacién.
e. Ficha de evaluacion de taller de capacitacion.

f. Matriz de capacidadese indicadores para el ejerci¢io de funciones
poblacién e igualdad de oportunidades.
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ANEXO A. Pautas péra la identificacidn de necesidades de
capacitacion

La identificacion de necesidades de capacitacidn es parte del andlisis estratégico
previo a {a planificacién de la intervencion, el cual parte del analisis del contexto y
ubica las necesidades que requieren ser atendidas, para delimitar la apuesta de
cambio. _

Las necesidades de capacitaciéon son todas aquellas capacidades (o bien
conocimientos, habilidades y actitudes) que las personas requieren fortalecer para
poder mantener un buen desempefio de sus funciones.

Para identificar fas necesidades de capacitacién se requiere, en primer lugar, tener
claridad de las capacidades necesarias para el buen desempefio de cualquiera de los
actores de la gestién publica, lo cual se expresa en una matriz de capacidades que
describe el perfil ideal de! funcienario y autoridad. Si bien la matriz de capacidades
puede ser una referencia, se pueden establecer otras capacidades especificas o bien

“solo tomar aquellas capacidades relevantes para el trabajo del programa o proyecto
social objeto de la intervencién.

Teniendo claridad sobre lo que se requiere (perfil ideal), se puede comparar con lo
que se cuenta (perfil real) y por consiguiente aquello que se necesita atender
{necesidades de capacitacion).

PI-PR=NC

Para la identificacién del perfil real, es decir, de las capacidades con las que las
personas cuentan, se puede considerar lo siguiente:

e Es fundamental tener claridad de las capacidades requeridas (y los
conocimientos, habitidades y actitudes que estan incluidas en cada una de
ellas), y de cémo se pueden evidenciar en la practica. A esto se le conoce
técnicamente como indicadores de desempefio.

¢ Es conveniente tener varias fuentes para cruzar la informacién, como por
ejemplo, observacidon, auto-valoracidon, cuestionarios de conocimientos,
informes de otras personas que pueden conocer el desempefio de las
personas {jefes, compafieros de trabajo, pubiico objetivo).
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+ Las evaluacignes de los programas de capacitacién anteriores sort una byena
fuente de informacion, sobre todo si muestran los a rendlzajes alcanzados,
que serviran de base para otros procesos. :

¢ Es importante considerar como se comunican las personas (gscrita, pral,
idioma, cultura) para poder captar realmente las capacidades existentes. En
ese sentido.@s estratégico que el disefo de los instrumnentos de tecojo de la
informacién | tenga un enfoque intercultural, deé género iy de |no- -
discrimjnacidn.

¢« En casp de no contar previamente con informacion dire¢ta de| los
participantes: de un programa de capacitacion, puede pfrecer| un
programa campleto (que abarque todas las capacidades del jperfil igeal
delimitado) ¥ luego, adecuarse a fas necesidades de capacitaciénique se van
evidengiando durante el proceso. Esto exige flexibllidad y capacidad de
-adaptagioén yjre-diseio por parte del equipo de capacitacion.

La informacion requerida para identificar las necesidades de ¢apacitacion puedd ser
obtenida de distintas maneras:

> Como una apreciacién / evaluacién de procesos de capacitacion previos

» Evaluaciénd desempeio de funciones

> Estudio|de diagndstico de necesidades de capacitacién (éplicandq; técnicps e
instrumentos para obtener in_formacién sobre las capacgidades requeridas} =

» Diagnésticos jparticipativos con las personas que-seran parte del jprocesg de
capacitacion,, mediante ftalleres, grupos focaley u otras técnjcas
participativa :

> Apreciacion el equipo responsable de la capacitacion a partir del su
conocimientq previo del grupo. S

A continuacién se présenta una ficha de necesidades de capacitacién que puede ser
auto-aplicada y permite obtener informacién sobre la demanda de capacitacién. Esta
ficha puede ser adaptada y enriquecida en funcién de lps capacidades a|ser
fortalecidas. ' o

£s COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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ANEXO B. Ficha de necesidades de capacifacién

l. Datos de identificacién

1. Nombre completo

2. Departamento 3. Cargo
4, Edad 5. Lugar de nacimiento
6. Profesion

7.Estudios realizados en los ultimos 3 afios:

Especialid'ad Grado/Titulo

Centro de estudios

Afio

ll. Conocimientos y experiencias en gestién de programas y proyectos
sociales, ejercicio de funciones sobre poblacién, desarrollo social e
igualdad de oportunidades.

ASPECTOS |

Ninguna

Poca

experiencia | experiencia

‘| Mediana

experiencia

Alta
experiencia

En la realizacion de estudios o
diagnésticos sobre esta
problematica

El disefio de proyectos

En la atencion directa, frente
a casos especificos =

En tareas preventivas
{informativas y de
sensibilizacion)

En el monitoreo y evaluacion
de las intervenciones en el
departamento :

En ta concertacion con
organizaciones, institucicnes
o redes vinculadas a la ‘
problematica

Otros

Considerando su nivel de manejo y conocimiento de los planes generales de
gobierno nacional y planes nacionales sectoriales, ;En qué orden de prioridad
ubicaria lo siguiente en un plan de capacitacién a fin de reforzar sus conocimientos?

Marque con una x.
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| Alta_ Mediana Baja
ASPECTOS prioridad | prioridad prioridad
1. Plan Nacionall por la Infancia y
Adolescencia.

2. Plan Nacional
Mujer

contrra la Violencia hacia la
k

las Personas con

3. Plan de Eualdad Oportunidades para

Discppacidad

4. Plan de Igualdad de Oportunidades entre
Mujeres y Hombres

5. Pia_n Nacional
Mayores

para 'las Personas Adultas

7. Plan Nacionai

de Apoyo a la Familia

En los siguientes temyas ;En qué orden de prioridad consider

conocimientos?

h que necesita reforzar

ASPECTOS

| Alta

prioridad

Mediana
prioridad * | pri

ja
dad

1. Conocimientd

en (3 gestidn de los programas

nacionales y funciones a transferir.

|

2. Conocimientd

seguridad alimentaria.

en 13 gestion de programas de

3. Enfoques de desarrollo e inversion social.

evaluacion de i

4. Realizacion ?.E estudios o diagnosticos y

pacté.

5. Focalizacion.

6. Monitoreo ye
proyectos.

valuarion de programas y

7. Concertacion

con organizaciones diversas

vinculadas a la problematica.

Otros:

Senale Ud. con

e
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ASPECTOS

Alta
prioridad

Mediana
prioridad

Baja
prioridad

-a) Enfoque de desarrollo humano

b)'Otro enfoque de desarrollo:
Mencione;

c) Las politicas del Acuerdo -N-acion_al referidas a
los temas de familia e infancia .

d) Las funciones y competencias del gobierno
regional referidas a programas de apoyo a la
familia y nifez en riesgo

e) Las funciones de los gobiernos locates en
{ relacién a estos temas..

f} Las politicas y planes nacionales que pueden
orientar su gestion en este campo.

g) Los programas y planes nacionales que' se
implementan para atender a esta problematica.

h) Las normas de proteccion a la familia y
poblaqon vulnerable.

i) Los recursos institucionales de los que puede
hacer uso para enfrentar esta problematica.

31




ANEXO C. Pautas para la elaboracion de la guia metodoldgica
para talleres de capacitacidn

La guia metodpl6gica para talleres de capacitacion (en adejante /a gufa) se ubica
dentro del proceso de planificacion e implementacién, comprendiendo ¢l diserip de
una actividad llamada taller de capacitacion, que es parte de un procesq de
fortalecimiento de capacidades.

La gufa contiene la informacién necesaria para realizar un taller de capacitacion y
coordinar con quienegs dan el soporte logistico-organizativo.

La gufa es disefada por el equipo capacitador previo al taller,y sirve para el infi
del taller y mejora del proceso de fortalecimiento de capacidades em dond
enmarca.

Lo primero que encontramos en la gufa es su conexioh con el [brocéso de
~ fortalecimiento|de capacidades en el cual se enmarca el taller, y esto se ejpresa en el
objetivo del tajler eh términos de los resultados esperado

debe desarrollar y lo gstablece como el objetivo del taller.

Los objetivos del taller deben cumplir con las siguientes cara

» Debe ser clano, y expresar de manera precisa y breve lo que se qwlere lograr,
con un lengugje de facil entendimiento
|
> Debe ser rea ista y elaborarse de acuerdo a la naturaleza y a la magnitud del
taller. Se trata del ObjetIVO del taller, no de todo el progeso de fortalecimiento
de capacrda
- para desarrollarse.
» Debe mostrar el efecto a conseguir, expresar lo que las personas seran
capaces de hacer después de aplicar los aprendizajes que el taller plantea No
se trata) de decir los problemas que se pretende splucionar ni lo que el
equipo respopnsable va a hacer sino de lo que se va a lagrar con el taller.
|
» Debe ser mptivador estableciendo conexidn con| los intereses de| las
personas participantes, y de ser posible evidenciando ju utilidad préactica

> Debe ser adexuado, considerando el analisis de contexto y el diagnéstice de
‘ las,necesidades de publico objetivo con el que se quiere trabajar. .
Los momeRtos del; taller siguen ia secuencia metodoldgica que planteg el
ES CORprémdizae. Widlcual es un proceso permanente que permite la adaptacion a -
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nuevas situaciones y contextos, lo cual implica en las personas adultas, asimilar
conecimientos nuevos en su propia manera de pensar (o estructura perscnal de
Ideas) y actuar y en ocasiones, reacomodar tales maneras pensar. A diferencia de los
nifios y nifas, las personas aduitas saben cémo hacer las cosas, y sélo requieren
aprender aquello que les sea il y les ayude a solucionar problemas de la vida. E
aprendizaje, por lo tanto, ademas de considerar los saberes previos, y las
experiencias, en ocasiones tiene que cuestionar aprendizajes establecndos y des-
aprender nuevas maneras de pensar y actuar.

En los procesos de fortalecimiento de capacidades promovidos por el MIMDES se
considera que ef aprendizaje aduito sigue la siguiente secuencia de momentos:

1. Se considera como punto de partida la experiencia y sus intereses para

poder hallar ia motivacion del aprendizaje, ya que de lo contrario no se
generara nuevos conocimientos. En la motivacion es importante destacar
la utilidad de los aprendizajes a desarrollarse, buscando conectar con las
expectativas de las personas participantes. En este momento se puede
establecer conexién con Ja experiencia y empezar a recoger junto con.los
intereses, los saberes previos. ~

A partir de la motivacion se inicia la construccién de conocimientos

considerando como: base los saberes previos del grupo, los cuales se
deben recoger mediante técnicas participativas. En este momento es
necesario el uso de preguntas claves (las cuales conviene que estén en la

_ guia) que generen la reflexién, el analisis, la conexién de conceptos, y el

vinculo con la realidad. A partir de ello se continda dialogando con
conocimientos externos provenientes de la teoria, los cuales deben ser
presentados  didacticamente (con  exposiciones, videos, casos
ejemplificadores, etc.) y en funcién de la practica, ilustrando con ejemplos
concretos. ' :

3 El aprendizaje se da cuando los conocimientos son ltiles para la solucién
~ de problemas reales, y esto se puede apreciar en la aplicacién de lo

-aprendido, lo cual se convierte en una nueva experiencia sobre la cual se

puede continuar aprendiendo. En este momento del taller se deben
desarrollar ejercicios en donde las personas puedan ensayar lo aprendido
con el acompanamiento directo del capacitador, y aprovechando el inter- |
aprendizaje que sé da en los trabajos colectivos. También conviene
explicar en este momento el trabajo de aplicacién que se realizard

‘después del taller para mostrar el desempefio correspondiente.

Finalmente, la evaluacién de lo aprendido es importante para tomar
conciencia de las formas de aprender, las limitaciones y formas de
superarlas de manera que se pueda mejorar los desempeifios. En esta fase
también es util explicitar las ideas o0 conceptos claves desarrollados en la
sesion.
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En la guia para cada Lnomento se deben identificar algunos elementos como:

* Tema. En esta columna se colocan los temas o contgnidos a desarrollar] los
cuales pueden ser conocimientos (sélo se enuncian), habilidades ¢ actitudes.

¢ Pracedimiento. En esta columna se describe los pasos a seguit, segur| las
técnicas participativas disefiadas. También se deben considerar las preguntas
claves, y algunas ideas a considerar en la facilitacién de la actividad.

¢ Tiempao. En @sta columna, asociado al procedimiento se colocan los tiempos
estimados para cada paso del procedimiento. Es Gtil considerar midrgenes de
tiempo| que jpermitan manejar imprevistos y demoras en el dekarrollo| del
taller. | : o

e Materiales. En .esta columna se especifican todos los materiales a|ser
utilizadps durante el taller, lo cual permitird al equipg logistico-drganizativo
dar un| soporte adecuado al equipo capacitador.|Se incluyen equipos
(computadona, proyector multimedia, equipo de sonido, pizarra, etc.)| asi
como recursos (plumones, papelotes, crayolas, tdrjetas, goma, etc)) y
materiales educativos (separatas, afiches, maquetas, C) muitimedia, etc))

" o Horaria. En ista columna se colocan las horas de initio de cadaiuno def los

momentos y hctividades del desarrolio del taller.
| |
A partir de fa gufa se puede elaborar el programa del taller, el qual siendo un resumen
para los participantes debe considerar los siguientes efementos: ' :

Titulol del taller

Fechﬁ. horario y lugar de la actividad
Objetivo del taller '
Tema a desarrollar
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ANEXO D. Guia metodoldgica para talleres de capacitacién

GUIA METODOLOGICA PARA TALLERES DE CAPACITACION

DATOS GENERALES

- DISENO METODOLOGICO

| Motivacion

Construccién
de conocimientos

Aplicacién
Evaluacion

Observaciones




ANEXO E. Ficha de evaluacion de talleres de capacitagion

L Datos dq idenkificacién

. Evaluacién deaspectos de taller

Sefale Ud. qué| nivel de satisfaccion tiene con respecto a log distintos agpectos|del-
taller. El niimerg 1 inflica que esté insatisfecho con ese aspecte del taller y el ndmero
5 que estd muy ' '

imiento de objetivos del talier
Incremento de conoc[mientos
Utilidad / aplica :nilida@ de aprendizaje
Pertinencia de técnicas participativas
Motivacién a lo |argo del taller

Manejo del grupo pon parte del capacitador -
Conduccidn de plenarios

Fomento de la participacién

Dominio del tema por parte del capacitador
Uso de ejercicio de aplicacion

Cierre, ideas claves y J;oncl_usiones

Uso del tiempo
Materiales educativos entregados
Refrigerios o almuerzos |
Local y mobiliarip
Coordinacion Ioéistica: previa
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