MUNICIPALIDAD DE CONCHALI APRUEBA PROGRAMA “1* JORNADA DE
Secretaria Municipal PLANIFICACION ANO 2014”.-

CONCHALL 17 de Enero de 2014,
DECRETO EXENTO N°_70.- /

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS: Memorandum N° 13 del 17.01.14. del
Administrador Municipal; Memorandum N° 46, del 13.01.14, de Ia Direccion de Desarrollo
Comunitario; Certificado Presupuestario N° 34, del 17.01.14.; y TENIENDO PRESENTE las
facultades y atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades,

DECRETO:

APRUEBASE Programa denominado “1°
JORNADA DE PLANIFICACION ANO 2014”, con el objetivo de planificar y disefiar los
objetivos estratégicos del Municipio para el afio 2014.
Este programa se realizard el martes 21 de enero del presente afio en salones del Hotel
Windsor, ubicado en Victoria Subercaseau N° 65, Santiago, de acuerdoe al programa que
forma parte integrante del presente decreto.

IMPUTACION: 22.09.999 “Otros (arriendos)”
22.11.002.081 “Cursos contratados con terceros”

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANS-
CRIBASE el presente Decreto a los Departamentos Municipales, hecho ARCHIVESE.

SOTTOLICHIO URQUIZA

Secretaria Municipal ) ’ Alcalde de Conchali

CSU/A%/. iqa
TRANSCRITO A:
Control - Adm. Municipal - DIDECO
Finanzas — TESMU - Alcaldia
O.P.LR. - Sec. Municipal

Art. 7° letra 8) Ley N° 20285/
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CONCH-ALI

mas cerca

LMUNICIPALIDAD DE CONCHALI

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA
DEPARTAMENTO ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

PROGRAMA: “12 JORNADA DE PLANIFICACION ANO 2014”
1.- Fundamentacion:

La labor Municipal, requiere de una planificacién estratégica anual, en que se evalten por
parte de las distintas Direcciones y jefaturas de servicio y de drea, los resultados de las
actividades y programas ejecutados en el afio 2013, y se evalde y planifique cual sera la
estrategia del afio 2014, desde una perspectiva reflexiva, por lo que lo més adecuado es |3
Metodologia de METAPLAN, que se adjunta ai presente programa.

Para la realizacion de la Jornada se contratara un facilitador encargado de llevar a
cabc la metodologia Metaplan, de manera de guiar de manera imparcial las
conversaciones y lograr acuerdos.

2.- Objetivo General:

Planificar y disefiar los objetivos estratégicos del Municipio de Conchali para el afio 2014.
2.1 Objetivos Especificos:

a) mejorar la capacidad de gestién del Municipio el afio 2014

b) aplicar herramientas de planificacion estratégica a la gestion Municipal de Conchali en
el afio 2014.

¢) Conocer la opinién de los y las Directores, asi como de las jefaturas de Departamentos y
de algunos profesionales que se desemperian en areas claves para el Municipio, respecto
a como mejorar la gestion Municipal de Conchali.

3.- Duracién del Programa: Martes 21 de Enero de 2014, en salenes def Hotel Windsor
ubicado en Victoria Subercaseaux 65, Santiago; desde las 8:30 Hrs. a 17:30 Hrs.
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4.- Participantes: Participaran de esta lornada Los Directores Municipales, mas las
Jefaturas y profesionales de areas claves para el Municipio. El Total de participantes serd
de 40 personas, los que firmaran libro de asistencia para acreditar su presencia.

5.- Descripcidn de Actividades

8:30 - 8:45 Recepcion

8:45 — 992 Café

922 - 9:30 explicacién acerca de la Metodologia Metaplan y objetivos de la Jornada.
9:30 - 1122 Primera Parte: “Nuestra Visidn y Mision”
1129 - 11:30 Coffe Break

11:30 - 13:30 Continuacidn “Nuestra Vision y Misién”
13: 30 — 14:30 Almuerzo

14:30 — 162¢ Segunda Parte: “Ejes Estratégicos”

1622 - 16:30 Cofee Break

16:30 — 17:30 Conclusiones y cierre de Jornada.

6.- Recursos

6.1 Cuadro Presupuesto

REQUERIMIENTOS COSTO APROX MODALIDAD

Servicio de arriendo de Local, dentro de la Regidn $851.388.- | Convenio Marco
Metropolitana, local con sala de conferencia para a lo menos
40 persenas.

Facilitador $ 350.000.- | Servicio

COSTO TOTAL $1.201.388.-

Esta actividad estara a cargo de Sebastian Vergara Tapia, Director de Desarrolle Comunitaric.
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METAPLAN.

Una metodologia de diagnéstico y moderacion grupal

Facilitadores:
MSC. Xiomara Cisnado
MBA. Rogelio Avila Castro

$,Qué es Metaplan?

Metaplan es un método de moderacién
grupal para |la busqueda de solucién de
problemas, el cual involucra a todos los
participantes.

Metaplan es un conjunto de Herramientas de
Comunicacion para ser usadas en grupos que
buscan ideas y soluciones para sus

| problemas, para el desarrollo de opiniones y

| acuerdos, para la formulacion de objetivos,
recomendaciones y planes de accion.

28abe usted cuales son las principales ineficiencias existentes en la
busqueda de soluciones de problemas y procesos de aprendizaje?

En reuniones o sesiones de grupos convencionales, la herramienta comUn para el
analisis de problemas y los procesos de aprendizaje, es el lenguaje. El uso de |a
comunicacion influencia profundamente el
grado de efectividad del trabajo en grupo.
Pero, ¢ por qué cuando utilizamos el lenguaje
oral, muchas veces no logramos
comunicarnos?

Recomendaciones:
Sélo una persona puede hablar a un tiempo.

La cantidad de exposiciones dependera de la
cantidad de participantes y del tiempo
dispeonible; por consiguienie, es probable que

no todos puedan dar su opinidn.

Muchas personas prefieren no externar opiniones en voz alta, otras son
influenciadas por las opiniones anteriormente expresadas. En ese caso, no
conviene farzarles a hablar.

Conservar el control para evitar las exposiciones muy largas.
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El método cominmente utilizado para la transmision de ideas es "Voz y Oidos"
con los participantes estan sentados. Pero, después de varios minutos de estar en
esa posicion resulta cansado, tanto para el expositor como para el resto de los
participantes. Proponga recesos y pequefios ejercicios fisicos.

El metaplan puede ser una alternativa de solucién. ;Por qué?

En el Metaplan la intencidn es que todos los miembros participen de una manera
equitativa, sin que influyan en las opiniones individuales, se busca facilitar la
concentracion y el entendimiento de las ideas, usando "voz, oido y vista", para ello
es necesaria la presencia de un maderador, en movimiento constante
interactuando con los participantes; al mismo tiempo, es importante permitir el
movimiento de los participantes, en la sala, para que tengan la facilidad de
escuchar, ver, relacionarse compartir equitativamente.

¢ De qué manera se logra establecer una comunicacion efectiva en el grupo?

Visualizacion: una herramienta de comunicacién

¢, Qué es visualizacion? Para Metaplan visualizacion es un suplemento de los
signos visuales y opticos. Los sighos opticos son utilizados para mejorar la
comunicacion. En el Metaplan todas las contribuciones son escritas en cartulinas,
utilizando letras de imprenta grandes, dibujos o gréficos, las cuales son puestas en
un lugar visible para todos.

La visualizacion reduce el peligro de ir en circulos. Ayuda a aimacenar ideas, la
informacion siempre se mantiene accesible. También aumenta la capacidad de
absorcidn de informacion. La visualizacion reduce los malos entendidos. Clarifica
ideas -y problemas ayudando al comun y buen entendimiento de dichas ideas,
aumenta la intervencion ya que todos los participantes escribiran al mismo tiempo
y no habra interferencia a las ideas individuales.

Elementos de visualizacidon del Metaplan

Metaplan utiliza la visualizacion como método de expansion de la palabra hablada.
El proposito es dejar espacios en blanco para dar la posibilidad de agregar nuevas
ideas y contribuciones. En los tableros utilizados por Metaplan se colocan
cartulinas con las ideas de cada participante, en forma ordenada, dejando
espacios en blanco para usarlos si fuese necesario agregar mas ideas.

Las cartulinas ovaladas son utilizadas como herramienta de comunicacion, por
consiguiente todo lo escrito tiene que ser legible. Lo mejor es escribir palabras o
pensamientos de no mas de dos lineas.

Los requerimientos para una visualizacion efectiva son:

+ Todos los miembros deberan tener libre acceso a los tableros.
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» El material 6ptico debera ser expuesto durante toda la reunion.

» El taller de trabajo debera estar arreglado de tal manera que haya facil
acceso a los tableros y que las silias se puedan mover para hacer grupos y
subgrupos.

« Todo participante debera entender las reglas del Metaplan.
« Todo participante tendra acceso a las cartulinas y marcadores.

Bajo estas condiciones la aplicacion del Metaplan aumentara la interrelacion,
efectividad y productividad del grupo de trabajo.

Qué materiales requerimos para desarrollar una sesion de METAPLAN?
« Tableros o paredes forrados en papel periodico o de papelografo.
o Cartulinas de colores {las medidas pueden variar segin la necesidad)
o Rectangulos
o Ovalos
o Circulos
» Marcadores de colores (al menos uno para cada participante).

« Goma, tijeras, cinta adhesiva, alfileres, hojas de papel periodico o de
papelografo.

Pasos y reglas para el manejo del Metaplan
« Se requiere Moderador.

« Se usan cartulinas de diferentes formas,
colores y tamarios. Se prefieren colores
pasteles.

» Colores frios: azul y rosado se usan para
respuestas de contenido Critico o Negativo.

« Colores calientes: amarillo y verde para
respuestas de contenido constructive o positivo.

« Color blanco: tiene caracter neutral.

« Todos los participantes utilizan el marcador del
mismo color - para mantener anonimato.

« Cada participante expresa su idea, su aporte o
pregunta por escrito.

« Para cada aporte, idea, pregunta o inquietud se
utiliza una cartulina.

+ La idea solo se expresa por un lado de la cartulina.
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« Las cartulinas deben ser escritas con letra imprenta.

« Los mensajes que se escriben deben ser concretos. Palabras claves, pocas
palabras.

« No mas de tres lineas escritas por tarjeta.
« El nimero de tarjetas debe limitarse.

« Cuando se expresen ideas positivas y negativas utilizar dos colores de
tarjetas.

« Todas las tarjetas deben exponerse aungue el moderador considere que
alguna no tiene sentido.

Pero... s quién dirige al grupo?

Metaplan trabaja con un moderador, su funcién principal es la de ayudar a mejorar
el entendimiento mutuo. Su objetivo es el de ofrecer al grupo las técnicas de
comunicacion necesarias, en el momento preciso para que los participantes
puedan encontrar las soluciones efectivamente.
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¢ Quiénes pueden ser moderadores?

Usted o yo, siempre y cuando desarrollemos las siguientes habilidades:

« Ser el catalizador en el proceso de aprendizaje y de la toma de decisiones
del grupo.

« Usar las herramientas del Metaplan de manera que las opiniones sean
claras, concisas y accesibles para todos los participantes.

« Ofrecer reglas que correspondan a situaciones dadas y que estimule el
desarrollo de nuevas reglas.

« Provocar discusiones para captar conflictos latentes y movilizar la energia
creativa del grupo.

« Observar el estado de animo de los participantes y estimularto para
mantener un flujo constante de ideas.

» Integrar a los participantes en el proceso del Metaplan.

« Evitar discusiones de materias que requieran los conocimientos de un
experto entre los participantes.

« Evitar las acciones justificativas de los participantes para soslayar una
atmésfera de conflicto.

« Proveer retroalimentacion positiva y constructiva, incluyendo
retroalimentacion emocional para que asi los participantes hagan lo mismo.

« Crear una atmoésfera placentera e informal para que propicie una
comunicacion libre y de relaciones amistosas.

+ Abstenerse de tomar un rol jerarquico como lider del grupo, de esta manera
el grupo aprendera a manejarse por si solo.

« Hacer trabajar al grupo primero individualmente y luego como grupo.

Otras responsabilidades del moderador son:

« El moderador es el responsable de la metodologia del evento hasta el logro
de los abjetivos propuestos.

__
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= Debe formular cada pregunta con la mayor claridad posibie.

» Estimular al grupo para que respondan en forma independiente.

« Sino se dispone de paneles se deben usar paredes, forradas de papel
periddico.

» Pegar las tarjetas Gnicamente por la parte superior.

« Ir clasificando desde el inicio, para agrupar las ideas que estén
relacionadas, ya sea por temas, actividades o por sugerencias de los
participantes.

= No descartar ninguna idea durante el proceso de ejecucion de la
metodologia.

« Lainterpretacion de las ideas debe darla el grupo puesto que el moderador
solamente es un facilitador de la comunicacion.

« Se debe priorizar.
« Cada trabajo de subgrupos debe tener un relator.

« S5juna tarjeta tiene mas de una idea, se recomienda separarlas en las
tarjetas necesarias.

s Hacer alguna dinamica de grupos para la conformacion de los mismos.
« Alternar entre sesion plenaria y trabajo individual.

« Si el moderador lo creyese necesario puede intercalar entre el trabajo en
grupo y trabajo individual (esto dependera del tipo de problema existente).

En trabajos individuales se deber trabajar con palabras claves solamente, al
menos que sea para producir preguntas y/o planes de trabajo. Dar solamente de
10 a 20 minutos. Se puede hacer mini grupos (2 personas), pero la discusion
debera ser de no mas de 2 minutos por individuo o mini grupo.

Los pequefios grupos (3-5) deberan trabajar no mas de 30 minutos. Este tiempo
se deja a su discrecion.

Recordar que mientras mas grande es el grupo, mas dificil sera conseguir un
acuerdo comun.

Tener presente que no siempre se podra llegar a una solucion final dentro del
limite de tiempo establecido.

¢ De qué manera podemos iniciar una sesion de metaplan?
Utilizando la técnica de: hacer preguntas relevantes y oportunas

El moderador realiza una o varias preguntas. Para las sesiones de solucion de
problemas, para lo cual debera preparar las preguntas de antemano. Para este
propésito debe conocer las necesidades del grupo y sus probiemas. Esto lo
consigue hablando con los participantes y conociendo ia historia del grupo.

__——

Page 9/ 15



Cada participante recibira un nimero de cartulinas ovaladas y un marcador. Estas
cartulinas se recogeran y seran colocadas en unos tableros por el moderador
cuando todos los participantes hayan escrite sus opiniones.

Durante la discusion se creara un "boletin de informacion". Cada participante dara
su opinion a las preguntas ya antes acordadas. Las preguntas enfatizan la
necesidad de desarrollar ideas al igual que obtener soluciones. Por medio de
preguntas se puede conseguir:

Extraer los conocimientos de los participantes, sus necesidades y objetivos
conflictivos.

Facilitar la retroalimentacion y el proceso del consenso.

Dar a cada participante la oportunidad de emitir sus opiniones.
Descubrir las necesidades de aprendizaje del grupo.
Identificar el ambiente existente dentro del grupo.

Hacer visibles las diversas opiniones.

Si hay resistencia a alguna pregunta, el moderadar tiene las opciones siguientes:

Explicar la intencién de la pregunta pero evitando gue se vote (preguntas
con respuestas Si/No).

Pedir al grupo que conteste de manera espontanea a la pregunta y
posponer su discusion para mas adelante.

Pedir al grupo que redefina y mejore el contenido de la pregunta.

Si todo esto no funciona olvide la pregunta.

Para que el Metaplan tenga éxito en su fase de hacer preguntas es necesario que:

Cada pregunta tiene que ser precisa.
Cada pregunta tiene que haber sido discutida con anticipacion.
La pregunta debe ser visualizada.

El contenido de la pregunta tiene que ser consistente, durante todo el
periodo que se utilice para contestarla.

Las respuestas deben ser interpretadas por el grupo.
Las preguntas deben:
o Inducir curiosidad para motivar respuestas rapidas y espontaneas.
o Crear el entendimiento mutuo.
o Buscar intereses mutuos.
o Incluir el ego de los participantes.
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o Poseer estrategia funcional.

o No interrumpir la discusién, al contrario estimularia.
o Presentar metas.

o Expresar deseos.

o Incluir explicaciones de las intenciones y acciones.
o Reconocer logros,

Coleccion de palabras clave
Para contestar a las preguntas se puede utilizar palabras claves y araciones.

La técnica de "palabras clave" escritas en las cartulinas constituye una técnica
efectiva, involucrando a todos los participantes en temas dificiles y/o quisquillosos.

Se recomiendan dos moderadores para esta parte del Metapian. Para grupos de
mas de 10 personas es necesario limitarse a 60 cartulinas:

+« mas de 10 personas: 6 cartulinas por persona
« mas de 15 personas: 4 carlulinas por persona
» mas de 20 personas: 3 cartulinas por persona

El flujo de ideas no debe de ser restringido por eso esta limitacion, debera de ser
flexible.

Cada participante debe de estar comodo, tener tiempo suficiente para expresar
sus ideas, debe evitarse distracciones, las cartulinas no deberan ser colgadas en
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los tableros hasta que todas hayan sido recogidas. Esto es importante para evitar
la copia u omisidn de ideas.

Si las respuestas tienden a tener factores negativos y positivos se puede entregar
tarjetas de dos colores para diferenciar los factores. Por ejemplo, cartulinas rojas y
blancas.

Nubes de ideas

El moderador al recoger las cartulinas las colgara en los tableros en forma
indiscriminada. En un grupo grande se pueden generar varios puntos de vista, Al
analizar todas las ideas, éstas se agruparan por su similitud, generando "NUBES"
(estas nubes se producen al reunir cartulinas con ideas similares). Cada idea
distinta se colgara aparte, produciendo otra nube. Al finalizar cada nube se
bordeara con un marcador. Ninguna cartulina sera descartada, aunque la idea
expresada no sea clara, légica o coherente. Ninguna persona esta en la obligacion
de perder su anonimato. Si en una cartulina hay mas de una idea ¢ la misma
puede ir en diversas nubes, ésta se cuelga en el medio de las dos agrupaciones o
se escribe otfra cartulina igual y se cuelga en la nube correspondiente. Lo mismo
se hara con las ideas donde surjan dudas (de donde pertenece la idea) de esta
manera se evitaran discusiones. Al finalizar cada nube se le pondra un titulo para
poder distinguirlas en las discusiones siguientes. Al finalizar se habra obtenido un
mapa de nubes las cuales estan constituidas de ideas individuales y agrupadas
por consensc mutuo. Al finalizar cada nube se enumera por orden de importancia.

¢ Conoce alguna técnica orientadas a conseguir resultados?

Ademas de esas que usted conoce, le recomendamos que formule las siguientes
preguntas al grupo:

« ;Qué se ha conseguido hasta el momento?
» ;Dodnde estamos parados?
« Qué es lo que falta por hacer?
Los logros conseguidos pueden ser resumidos en tres listas diferentes:

Con una ayuda optica los miembros del grupo podran observar los adelantos
obtenidos. Tampoco se perderan de vista los puntos no resueltos, teniendo en
cuenta que no todos los puntos y problemas pueden ser resueltos.

Lista de temas

Los temas a discutir tendran mejor efecto si se formulan como pregunta. Estas
preguntas se escribiran en cartulinas blancas, rectangulares. Cada pregunta o
tema debera ser presentada al grupo. Durante dicha presentacion el moderador
debera evitar cualquier discusién porque estaria entrando en la fase de la solucion
de problemas, sin haber escogido el tema de mas interés. Se aceptaran preguntas
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esclarecedoras y las explicaciones podran ser escritas en cartulinas colocandolas
al lado derecho de fas notas.

Esta estrategia se puede usar también después de haber concluido la fase de
NUBES. Los temas escogidos como los mas importantes seran los que se
discutan en la plenaria.

Lista de recomendaciones

Todos los temas, deseos y acciones se anotaran en una lista de
recomendaciones. Esto es para destacar los puntos sobre los que se debe tomar
accion. La lista de recomendaciones se escribira en cartulinas amarillas, por orden
de importancia y en oraciones completas, explicativas y claras.

La lista de recaomendaciones se debe entender como "plan de acciones en
espera”.

Lista de acciones

En esta lista s6lo anotaremos las actividades que se puedan desarrollar. Es
importante que a cada accién a tomar se le desighe un responsable, un grupo de
personas encargadas a desarrollar la accion. Cada actividad debera ser explicada
para evitar malos entendidos, de esta manera se obtendran los resultados
esperados. A continuacién hay una lista con las caracteristicas necesarias para
definir una accién:

Esta lista se puede hacer en forma de columna.
1. Se asignara un nimero para identificar la accion.
2. Se hara una pequefia descripcion de la actividad.

3. Se definira una columna con el nombre del o de las personas que llevaran a
cabo la accién.

4. Se debera sefalar la fecha en que la actividad debera ser terminada.

5. Se definira el tipo de resultados vy criterios esperados para que la actividad
obtenga buenos resultados.

RESUMEN

Los métodos de organizacion y camunicacién mencionados anteriormente son
herramientas para trabajos en grupo. Estos métodos suplementan el trabajo
jerarquico convencional y mejoran la capacidad de aprendizaje de individuos asi
como de organizaciones enteras.

En organizaciones jerarquicas, la experiencia individual esta en demanda
constante, pero la habilidad social necesaria para trabajar en equipo es casi
inexistente, El trabajo en grupo requiere una capacidad de aprendizaje rapida,
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creatividad, curiosidad y la urgencia de comunicacién aungue haya opiniones
divididas.

Para que una persona pueda aplicar el Metaplan exitosamente, necesila ciertas
habilidades:

« Participar en sesiones de grupo

« Usar las reglas de comunicacién efectivas y motivantes
« Conocer el métode de preguntar efectivamente

s Aplicar las técnicas de orientacion y resultados

« Usar métodos cooperativos en vez de métodos jerarquicos para el trabajo
conceptual

Preparar metodoldgicamente una sesién para generar ideas y acciones es
desconocido para muchos, sin embargo éstas son muy efectivas. Estas sesiones
deben ser preparadas por los moderadores y sus asistentes con anterioridad, para
asegurarse que los problemas complejos sean atacados con las preguntas
correctas y, en el ambiente propicio.

Las técnhicas de comunicacion de Metaplan simplifican declaraciones complicadas
y las hacen mas facil para el entendimiento de los miembros del grupo. Asimismo
ideas complejas pueden ser reducidas en visualizaciones con soélo una o dos
palabras simplificando el entendimiento y rompiendo con la brecha de la
comunicacion oral.

CAMPOS DE APLICACION DE LA METODOL OGIA METAPLAN
« Planificar asuntos complejos.

« Planificar objetivos y metas a mediano y large plazo, particularmente donde
faltan informaciones precisas y se necesitan muchas ideas y visiones.
Busqueda de soluciones problemas, donde muchos ejecutores y
beneficiarios deben estar involucrados. Actividades de identificacion de
necesidades y elaboracidn de planes de accidn, que deben ser
comprometedores para todos los participantes.
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