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|. Aspectos Generales:
1.1 Introduccion

Como parte de los procesos de mejoramiento y control y de mejoramiento continuo e
innovacion de los servicios que brinda la Direccion Nacional de CEN-CINAI, asi como en la
normativa vigente, es necesario la implementacion de procedimientos que permitan la
identificacion de acciones y estrategias oportunas para la mejora continua en la ejecuciéon de
las funciones y servicios que se brindan a la poblacién materno infantil.

Este accionar implica fortalecer las habilidades y competencias técnicas de las personas
funcionarias en el Nivel Regional, Local y establecimientos para asegurar la calidad de los
servicios que brinda la institucion. De ahi la importancia de disponer de un procedimiento para
la asistencia técnica, asesoria técnica, supervision capacitante y acompafiamiento técnico en
CEN-CINAI, desde un enfoque de desarrollo de capacidades, aptitudes, condiciones, recursos
y entornos y no desde la transferencia unidireccional de conocimientos o la imposicion de
patrones (ACAT,2014). El desarrollo de capacidades es el proceso mediante el cual las
personas y organizaciones obtienen, fortalecen y mantienen las aptitudes necesarias para
establecer y alcanzar sus propios objetivos de desarrollo a lo largo del tiempo. (Programa de
las Naciones Unidas para el Desarrollo [PNUD], 2019).

Asimismo, la Supervisién Capacitante se puede considerar como un proceso formativo
mediante el cual se construye el conocimiento, se adquieren habilidades y destrezas y se
forman actitudes para un desempefio profesional, critico y comprometido con los sectores en
los cuales actua el trabajador. La supervision capacitante enfatiza la tarea de desarrollar con
las personas funcionarias la transferencia de experiencias, la asignacion de tareas de
complejidad creciente, la identificacién de los problemas y la propuesta y eleccién compartida
de soluciones. (Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social de Paraguay, 2007).

Desde este enfoque, no se realizan intervenciones aisladas, sino que son acciones que
responden a necesidades especificas de las personas y de la organizacion, se motiva para la
adquisicion de nuevas aptitudes y formas de hacer, para que se mejore el desempefio en el
lugar de trabajo, reconociendo el desarrollo del personal como un medio necesario para
mejorar el desempefio de la organizacion (PNUD, 2009). Esas propuestas podran ajustarse
en funcién de los acuerdos de trabajo a partir de su dinamica y avances de las personas
funcionarias a acompafiar (Ministerio de Salud y Proteccion Social 2014).

De acuerdo con la Organizacién para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), la
Asistencia Técnica es la proporcionada al compartir informacién y conocimientos, instruccion,
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formacion de habilidades, transmision de conocimientos practicos o transferencia de datos
técnicos partiendo de las necesidades y prioridades identificadas (UNESCO 2021). La
persona quien brinda la asistencia debe mostrar apertura para conocer, interpretar y actuar
en el contexto especifico y puede emplear diferentes modalidades para brindarla (Red
Nacional de Asistentes Técnicos en Presupuesto por Resultados [RNATPR], 2012; Junta
Nacional de Jardines Infantiles [JUNJI], 2021) tales como:

e Capacitacion y formacion.

¢ Induccion y educacién continua.

e Supervision capacitante.

e Asesoria técnica.

e Acompafiamiento técnico.

e Asistencia personalizada.

o Taller de asistencia a un equipo de trabajo, con grupos pequefos.

e Practicas demostrativas (desarrollo de ejercicios practicos).

e Sesiones de trabajo con el equipo responsable.

¢ Reuniones con el equipo responsable de un area, programa o proyecto.

e Revision de documentacién y formulacién de recomendaciones técnicas.

¢ Reconocimiento y avance.

e Monitoreo y evaluacion.

Mediante la Asistencia Técnica se logran cambios y mejoras para la gestion y fortalecimiento
de capacidades institucionales, ya que, aporta acciones, instrumentos y metodologias que
podrian ayudar a identificar las soluciones de manera colectiva. Es un elemento com-
plementario a los programas de formacién continua, generando un efecto significativo en el
desempefio profesional y ello contribuye con la calidad de los servicios que brindan (Castillo
y Robles, 2021). El concepto de Asistencia Técnica ensombrilla los conceptos de asesoria
técnica, supervision capacitante y acompafiamiento técnico, lo que permite conceptualizar que
Asistencia Técnica lo hacemos todas las personas, segun el nivel de conocimientos,
competencias y nivel de gestion donde labora.

Conforme al Reglamento Orgénico de la Direccion Nacional de CEN-CINAI, en el articulo 6
relacionado con la estructura organizacional se divide en tres niveles de gestién, que tienen
las siguientes caracteristicas:

a) Nivel Nacional: Constituye el nivel politico, estratégico, técnico y normativo de la
Direccion Nacional de CEN-CINAI. Planifica, determina, formula y garantiza el
cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas, lineamientos, directrices, planes,
programas, proyectos, procedimientos y sistemas que aseguran la implementacion del
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marco estratégico institucional. Brinda supervision capacitante al Nivel Regional y
acompafamiento técnico, segun corresponda, a los Niveles Regional y Local.

b) Nivel Regional: Constituye el nivel tactico-estratégico de la Direccidbn Nacional de
CEN-CINAI y es el enlace entre el Nivel Nacional y Local. Supervisa que las politicas,
normas y procedimientos se cumplan en el nivel operativo. Apoya a las unidades
organizativas del Nivel Nacional en la planificacién, determinacién, formulaciény en la
garantia del cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas, lineamientos,
directrices, planes, programas, proyectos, procedimientos y sistemas que aseguren la
implementacién del marco estratégico institucional. Brinda supervision capacitante y
acompafiamiento al Nivel Local.

c) Nivel Local: Constituye el nivel operativo de la Direccion Nacional de CEN-CINAI para
la ejecucion de las funciones de provision de servicios de salud en nutricion vy
desarrollo para la poblacién materno-infantil. Ejecuta directamente las actividades
operativas, para cumplir con la prestacién de servicios de la Direccién Nacional de
CEN-CINAL.

Por su parte, la instancia de Auditoria interna ejerce un rol de capacitacion en lo referente y
se rige conforme a la Ley 8292 de Control Interno y Reglamento, asi como la instancia de
Atencion al Cliente y Contraloria de Servicios se rige por la Ley Reguladora de Sistema
Nacional de Contraloria de Servicios nimero 9158 y su Reglamento 39096-PLAN.

El presente procedimiento jerarquiza la Asistencia Técnica segun el accionar, donde el Nivel
Nacional al ser normativo o regulador es el responsable de la Asistencia Técnica y supervision
capacitante, que exige un nivel de conocimiento mas experto y actualizado acorde a los
cambios en la legislacién, la situacion de pais y objetivos institucionales. El Nivel Regional al
ser supervisor y garante del cumplimiento de la normativa vigente, se le asigna realizar la
asesoria técnica y supervision capacitante que requiere un amplio conocimiento de la
documentaciébn normativa vigente, procedimientos, guias, manuales, rutas de
implementacion, entre otros, en el campo de su competencia. Por ultimo, en el Nivel Local,
tanto la sede de Oficina Local, como de los establecimientos que la conforman, son
responsables del cumplimiento de la normativa institucional en calidad, calidez y oportunidad,
por lo que se asigna el rol de acompafiamiento técnico siendo el mas operativo.

Por lo anterior, se propone la Asistencia Técnica como un proceso que da prioridad al
desarrollo de las capacidades requeridas por las personas que la reciben, para el
cumplimiento de sus competencias, funciones y deberes, que requiere un enfoque de dialogo
y concertacion entre las partes sobre las necesidades que presentan, partiendo del
reconocimiento de sus fortalezas y competencias por desarrollar o fortalecer. Esto con el fin
de dar respuesta a su contexto especifico y actual, de manera que las acciones de asistencia
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técnica, asesoria técnica, supervisién capacitante y acompafiamiento técnico, contribuyan al
logro de la autonomia de las personas funcionarias, la sostenibilidad y la pertinencia de las
responsabilidades, que deben realizar en el cumplimiento de su trabajo (Ministerio Salud,
2011, Ministerio de Salud y Proteccion Social 2014; Araya, 2015).

Esta perspectiva es coherente con el documento de normas sustantivas, 2021, emitido por
CEN-CINAI donde se describe la Asistencia Técnica como el desarrollo de capacidades, que
permiten de compartir conocimientos actualizados, métodos, procedimientos y herramientas
probadas y vigentes para el mejoramiento de la gestion y la calidad de los servicios que se
brindan; por lo que es un proceso que se realiza como parte de las acciones requeridas para
brindar los servicios de la institucion, que permiten el logro de los objetivos de la Direccién
Nacional de CEN-CINAI, sustentandose en el cumplimiento de la Ley 8809 y el Reglamento
Organico de la Direccion Nacional de CEN-CINAI, publicado mediante Decreto Ejecutivo N°
37270-S.

Con esta base es que el presente procedimiento, se dirige a todas las personas funcionarias
de los tres niveles de gestion, por tanto, en los procesos sustantivos, como en los procesos
de administracién y gestion, de informacién y los relacionados con las unidades de apoyo a la
Direccién Nacional tales como Asesoria Legal y Planificacién Estratégica Institucional.

Para facilitar el uso de nomenclatura en el presente procedimiento se entiende por:

API Servicio de Atencion y Proteccién Infantil.

ASISSEN Analisis de Situacion Socioecondmica, Salud, Educacion y Nutricion.

ASSC 2 Asistente de Salud del Servicio Civil 2.

ASSC 3 Asistente de Salud del Servicio Civil 3.

AT Asistencia Técnica.

ATE Equipo de Area Técnica Regional.

CEN Centro de Educacién y Nutricion.

CINAI Centro Infantil de Nutricion y Atencién Integral.

CENCE Centro de Educacién y Nutricién y Comedor Escolar.

CS Comidas Servidas.

CD Centro de Distribucién.

DAF Distribucién de Alimentos a Familias.

DISSEN Diagnostico Situacion de Salud, Socioeconomica, Educacion y Nutricion de
comunidad de establecimiento CEN-CINAI.

FAES Formulario para la autoevaluacién y supervisiéon del cumplimiento del
procedimiento.

DG Direccién de Gestion.

DI Direccién de Informacion.

DL Distribucién de Leche para consumo en el hogar.

DNCC Direccién Nacional de CEN-CINAI.

DR Direccién Regional.

DT Direccion Técnica.

oL Oficina Local.

PPT Presentacion Power Point.
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1.2 Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por todas las personas funcionarias de los tres niveles
de gestion quiénes realizan las acciones para brindar los servicios de Nutricion Preventiva,
Atencién y Proteccién Infantil y Promocién del Crecimiento y Desarrollo segun la Ley 8809
Ley Creacion de la Direccion Nacional de CEN-CINAI y su reglamento, conforme a la
planificacion periddica de actividades de cada unidad organizativa.

Para implementar acciones de Asistencia Técnica segun los roles de las personas
funcionarias en cada nivel de gestién, se propone la posibilidad de realizar dicha asistencia
de forma remota, tomando en consideracion la distancia entre los establecimientos y las sedes
de Oficinas Locales o entre estas y las Direcciones Regiones. No obstante, se prioriza la
presencialidad y el cumplimiento de protocolos de prevencion de enfermedades contagiosas
como es el COVID-19.

1.3 Responsables:

Nivel Nacional:

e Las personas funcionarias de la Direccion y Subdireccion Nacional son las responsables
de garantizar la actualizacion y oficializacion de la normativa institucional, todo conforme a
lo estipulado en el Reglamento Orgéanico de la Ley 8809 Ley Creacion de la Direccion
Nacional de CEN-CINAI y el marco juridico vigente.

e Las Unidades Organizativas: Direccidon Técnica, la Direccion de Gestion, Direccién de
Informacion, Planificacion Estratégica, Asesoria Legal, son responsables de la elaboracién,
divulgacion y actualizacién de la normativa institucional en el ambito de su competencia,
todo conforme con lo estipulado en el Reglamento Organico de la Ley 8809 de la Creacion
de la Direccion Nacional de CEN-CINAL.

e Las personas Directoras de: Direccién Técnica, Direccion de Gestién y Direccion de
Informacidn son responsables de garantizar la identificacién de necesidades y establecer
las prioridades de Asistencia Técnica, incluyendo supervision capacitante en el ambito de
su competencia, asi como la definicién de prioridades, asegurando el cumplimiento de la
normativa generada para el logro de objetivos institucionales, los valores, la transparencia,
oportunidad y calidad de las acciones requeridas por la institucion.
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Las Jefaturas de Unidades de la Direccion Técnica, Direccién de Gestion y Direccion
de Informacidn son las personas responsables de conducir al equipo a su cargo, en las
acciones de Asistencia Técnica. Para ello, a partir de la identificacibn de necesidades
procede a la planificacion, ejecucion y seguimiento de la Asistencia Técnica y supervision
capacitante que se realizara en el Nivel Regional, o por excepcion a personas funcionarias
de Oficina Local y de establecimientos para el cumplimiento de este procedimiento, segun
su @mbito de competencia y capacidad instalada.

Asimismo, la Jefatura de Unidades de la Direcciéon Técnica, Direccion de Gestidén y
Direccion de Informacion, de forma colaborativa con sus equipos de unidad, son
responsables de la adecuada ejecucion de las disposiciones técnicas, la emisién de
procedimientos, criterios, instrumentos, guias, manuales y respuesta oportuna a consultas
gue provienen de los diferentes niveles de gestion de la institucion, lo que permite la toma
de decisiones para asegurar la calidad, la eficiencia y oportunidad en la prestacion de
servicios en la Direccion Nacional CEN-CINAI, todo conforme con el marco normativo y
legal vigente.

Nivel Regional:

La persona Directora Regional es responsable de conducir a la Jefatura de Area
Técnica, la jefatura de Area de Gestién a su cargo y a la persona que asume el cargo de
Técnico de Informatica y a las jefaturas de Oficina Local en la identificacion y priorizacién
de necesidades de Asesoria Técnica y Supervision Capacitante, en el adecuado
cumplimiento de la normativa institucional vigente, la planificacién, ejecucion asi como el
seguimiento que realizan con las personas funcionarias de Oficina Local y, por excepcion,
a personas de los establecimientos, de manera que se cumpla con la normativa emitida
desde el Nivel Nacional, en los procesos sustantivos, administrativos y de informacion,
generada por las instancias del Nivel Nacional respectivamente, promoviendo la
transparencia y calidad de las acciones en la entrega de servicios que realiza la Region.

La Jefatura de Area Técnica de la Region es la persona responsable de conducir al
equipo de Area Técnica, en las acciones Asesoria Técnica y Supervision Capacitante, al
equipo de personas funcionarias del Nivel Local y por excepcion a las personas
funcionarias de establecimientos para el cumplimiento de este procedimiento.

La Jefatura de Area de Gestion de la Regién es la persona responsable de conducir al
equipo de Area de Gestion, en las acciones de Asesoria Técnica y supervision
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capacitante, al equipo de personas funcionarias del Nivel Local y por excepcién a las
personas funcionarias de establecimientos para el cumplimiento de este procedimiento.

Las personas Profesionales del Equipo Interdisciplinario de Area Técnica y
Profesionales del Area de Gestién de la Direccion Regional son responsables de
brindar de forma colaborativa la Asesoria Técnica y supervision capacitante al equipo de
personas funcionarias de la Oficina Local y por excepcion a las personas funcionarias de
establecimientos para el cumplimiento de este procedimiento, quienes implementaran las
tareas correspondientes con calidez y calidad en los &mbitos de su competencia. Con
relacion a las necesidades de asesoria técnica y supervision capacitante en temas de la
Direccién de Informacién, la persona Directora Regional coordinara con la Direccion de
Informacion la respuesta a las necesidades identificadas.

Nivel Local:

La Jefatura de Oficina Local es responsable de conducir al equipo interdisciplinario de
profesionales, a las personas funcionarias ASSC3, profesionales de establecimiento,
ASSC2, TAC y otros, en la identificacion de necesidades de acompafiamiento técnico
para el cumplimiento de la normativa institucional vigente, la planificacion, ejecucion asi
como el seguimiento que realizan con las personas funcionarias de establecimientos, de
manera que se cumpla con la normativa vigente generada desde el Nivel Nacional y el
logro de transparencia y calidad de las acciones en la entrega de servicios que realiza la
Oficina Local en su area de atraccion.

Las personas Profesionales del Equipo Interdisciplinario de cada Oficina Local, son
responsables de brindar de manera colaborativa el acompafiamiento técnico al personal
de los establecimientos, quienes implementaran las tareas correspondientes con calidez
y calidad en cumplimiento del presente procedimiento.

Para orientar sobre las responsabilidades de la asistencia técnica, asesoria técnica,
supervision capacitante y acompafamiento técnico a cada nivel de gestion, se detalla los
roles de las unidades organizativas respectivamente en el siguiente cuadro.
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Cuadro 1: Roles en Asistencia Técnica, Asesoria Técnica, Supervisién Capacitante y

Acompafiamiento Técnico

Unidades Organizativas

Nivel Nacional

Realiza

Asistencia Técnicay
Supervision Capacitante
(énfasis normativo y

Personas funcionarias que reciben y participan

Direccion Regional

Oficina Local y
establecimiento

regulador)

Area Técnica Regional

e Asesoria Legal, Todas personas funcionarias que

¢ Planificacion Estratégica v laboran a nivel de la sede de la Por excepcion
Institucional Direccion Regional

e Direccion Técnica v Personas funcionarias que laboran en Por excepcion

e Unidades de Direccién Técnica Area Técnica

e Direccién de Gestion v Personas funcionarias que laboran en Por excepcion

e Unidades de Direccién Gestion Area Gestion

e Direccién Informacion

e Unidad Tecnologias de v Persona Técnico en Informatica Por excepcion
Informacién

. L Todas personas funcionarias que

* Unldad_de Qgstlon Docume_r]tal v Iaboranpa nivel de la sede de E’:l Por excepcion

de la Direccién de Informacion Direccion Regional

Personas funcionarias que laboran en
procesos sustantivos en la Oficina
Local

Por excepcion

Area de Gestion Regional

Personas funcionarias que laboran en
procesos de gestion en la Oficina
Local

Por excepcion

Direccién Regional

Jefatura de Oficina Local

Persona Jefatura Oficina Local

Equipo Interdisciplinario de OL
Profesionales de Establecimientos y
ASSC3

Técnico Administrativo

Por excepcion

Miembros activos

Equipo Interdisciplinario de Oficina
Local

ASSC3, ASSC2, TAC

Por excepcion

Técnico Administrativo

Por excepcién

Miembros activos

1.4 Definiciones

Acompafiamiento técnico: Se refiere a procesos de formacion individual o en pequefios
grupos, donde se facilita el aprendizaje, utilizando los enfoques criticos, dialégicos y
participativos. Conlleva estar con el otro, hacer en compafiia, incluye modelar una actividad y
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llegar a acuerdos conjuntos. Son actividades puntuales realizadas mediante reuniones,
atencion en el contexto u otros encuentros (DNCC, 2021). Segun el articulo 32 del Reglamento
Organico de la Ley 8809, esta actividad concierne principalmente al grupo interdisciplinario de
profesionales de la Oficina Local.

Asesoria técnica: Consiste en actividades de informacion a grupos o personas individuales,
mediante recomendaciones verbales y escritas sobre cierta temética, con el fin de ampliar el
conocimiento en la materia. Es un proceso continuo, participativo y diferenciado, responde a
las necesidades identificadas. (DNCC, 2021; JUNJI, 2021).

Asistencia técnica: se define como el desarrollo de capacidades, por medio de compartir
conocimientos actualizados, métodos, procedimientos y herramientas probadas y vigentes
para el mejoramiento de la gestién y la calidad de los servicios que se brindan (DNCC 2021).
Responde a las necesidades identificadas en los equipos de trabajo o de las personas
funcionarias permitiendo vincular saberes y compartir conocimientos especializados. Es
especifico respecto a un tema determinado con actores que estan buscando mejorar su
desempefio en ese tema (RNATPR, 2012). La asistencia técnica se realiza en todos los
procesos y servicios que se brindan en la institucién y permite el logro de los objetivos de la
Direccion Nacional de CEN-CINAI. Para realizar asistencia técnica es necesario realizar
procesos de induccién, capacitacion, diagnostico de necesidades, planeacién, ejecucion y
medicion de resultados. Se sustenta en el cumplimiento de la Ley 8809 y el Reglamento
Organico de la Direccion Nacional de CEN-CINAI, publicado mediante Decreto Ejecutivo N°
37270-S.

Equipo Interdisciplinario: Alude a la integracién del trabajo disciplinario de forma
colaborativa, interactiva e integrada, utilizando conceptos, métodos o instrumentos de dos o
mas disciplinas, para resolver un problema o pregunta que requiere ser analizado mediante
la interaccion parcial de varios campos disciplinarios. Los miembros del equipo coordinan el
disefio de acciones, interactian desde sus propios marcos conceptuales para producir un
resultado parcial o totalmente integrado, producto de la interseccion entre disciplinas. Esto
puede variar desde el compartir de ideas, hasta la integracién total de conceptos, metodologia,
procedimientos, teorias, terminologia, datos y organizacion. El Equipo Interdisciplinario logra
la habilidad de analizar, sintetizar y armonizar los lazos entre disciplinas en un todo coordinado
y coherente (Bocco et al, 2014; Henao et al, 2017 y Gonzalez, 2014 citado por DNCC, 2020).

Supervision capacitante: es un proceso de acompafamiento que implica mas que evaluar
y sugerir: es orientar, educar y apoyar hacia el cumplimiento de objetivos institucionales. La
relacion entre las partes es horizontal y se promueve la oportunidad de mejorar conjuntamente
desde los diferentes contextos. Conlleva que la persona o equipo autoevalle sus tareas como
base de la metodologia del proceso (Araya, 2015)
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Il. Cadena de Resultados

2.1 Resultados Antecesores

e Ley 8809 de Creacion de la Direccion Nacional de CEN-CINAI.

¢ Reglamento Organico de la Direccion Nacional de Centros de Educacion y Nutricion
de Centros Infantiles de Atencion Integral. N° 37270 — S.
¢ Normativa Técnica Sustantiva vigente.

¢ Normativa de la Direccién de Gestion vigente.
¢ Normativa de la Direccién de Informacion vigente.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INTEGRAL PARA LAS NINAS Y LOS NINOS”



https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/Guia-asistencia-tecnica.pdf
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/Guia-asistencia-tecnica.pdf
https://es.unesco.org/creativity/node/1035
https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/publications/Capacity_Development_A_UNDP_Primer_Spanish.pdf
https://www.undp.org/sites/g/files/zskgke326/files/publications/Capacity_Development_A_UNDP_Primer_Spanish.pdf

DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI PAGINA 15 DE 37
DIRECCION TECNICA

UNIDAD DE INVESTIGACION Y VIGILANCIA DEL
CRECIMIENTO Y DESARROLLO

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO ASISTENCIA TECNICA, ASESORIA
PROCEDIMIENTO TECNICA, SUPERVISION CAPACITANTE Y CoDIco: MC-AT-P-01
ACOMPARNAMIENTO TECNICO

e Marco Juridico existente relacionado con los objetivos de CEN-CINAI.

¢ Planificacion estratégica institucional 2018-2023.

e Marco orientador para el alineamiento institucional segin gestiéon para los resultados
de la Direccion Nacional de CEN-CINAL.

¢ Informacion y documentacién actualizada del nivel de gestion correspondiente para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, departamentales y personales.

¢ Reporte anual del monitoreo y seguimiento realizado en los tres niveles de gestién que
incluye la identificacion de necesidades de asistencia técnica, asesoria técnica,
supervision capacitante y acompafiamiento técnico.

2.2 Frecuencia

Este procedimiento se implementa de forma continua a lo largo del afio y se activa por
cualquiera de las unidades organizativas de los tres niveles de gestion, cada vez que se
identifica una necesidad de asistencia, asesoria 0 acompafiamiento técnico.

2.3 Factores de éxito

a. Personas directoras de los Niveles Nacional y Regional con claridad en su rol directivo
en la toma de decisiones para asegurar la Asistencia Técnica, asesoria técnica y
supervision capacitante con calidad, calidez y oportunidad, a Nivel Regional y Local
segun corresponda.

b. Las Jefaturas de Unidades de la Direccion Técnica, Direccién de Gestion y Direccion
de Informacion del Nivel Nacional con claridad en su rol técnico-operativo (normativo)
en la elaboraciéon y actualizacion de los procedimientos, instrumentos, manuales,
disposiciones y otros documentos, necesarios para el cumplimiento de la normativa
institucional, asi como brindar la Asistencia Técnica y supervision capacitante de forma
oportuna, con calidad y calidez.

c. Personas funcionarias de las Unidades Organizativas del Nivel Nacional con claridad
en su rol en la Asistencia Técnica y supervision capacitante, asi como el seguimiento
segln su ambito de competencia, que asegure la calidad en el cumplimiento de la
normativa institucional.

d. Jefaturas de Areas Técnicas y Area Gestion del Nivel Regional con claridad en su rol
de conducir, dar asesoria técnica y supervision capacitante en el cumplimiento de la
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normativa vigente brindando asesoria a personas funcionarias del Nivel Local con
calidad y calidez.

Jefaturas del Nivel Local con claridad en su rol gerencial-operativo para asegurar la
ejecucion y acompafiamiento técnico a las personas funcionarias de establecimientos
CEN-CINAI de forma oportuna, con calidad y calidez.

Personas funcionarias del Equipo Interdisciplinario de Area Técnica, del Area de
Gestidn del Nivel Regional, con claridad en su rol en la asesoria técnica, supervision
capacitante, asi como el seguimiento que asegure la calidad en el cumplimiento de la
normativa institucional en el &mbito de su competencia.

Personas funcionarias del Equipo Interdisciplinario del Nivel Local con claridad en su
rol en el’ acompafiamiento técnico y modelaje que asegure la calidad en el
cumplimiento de las funciones y los servicios entregados por CEN-CINAI.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INTEGRAL PARA LAS NINAS Y LOS NINOS”




DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI
DIRECCION TECNICA
UNIDAD DE INVESTIGACION Y VIGILANCIA DEL
CRECIMIENTO Y DESARROLLO

PROCEDIMIENTO ASISTENCIA TECNICA, ASESORIA
TECNICA, SUPE~RVISION CAPACITANTE Y
ACOMPANAMIENTO TECNICO

PAGINA 17 DE 37

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO Cobico: MC-AT-P-01

2.4 Descripcion de tareas arealizarse por nivel de gestion de CEN-CINAI

Documentos de referencia e
instrumentos

N° Tarea Método Periodicidad Responsable

Nivel Nacional

Disponer de informacién
y documentacion
actualizada del
funcionamiento de cada
Direccion Regional, en
el cumplimiento de sus
objetivos
departamentales e
institucionales,
normativa vigente y
otras de interés
institucional.

Conociendo y custodiando la
documentacion actualizada y vigente
gue evidencie el trabajo de cada
Direccién Regional, en el ambito de su
competencia, para utilizarlo en el
andlisis de las necesidades de
Asistencia Técnica y supervisién
capacitante de los equipos regionales
correspondientes.

Normativa institucional
vigente.

Revision y realimentacion de
informes nacionales y
regionales ya sea, de
Direccién Técnica, de
Direccién Gestion o de
Direccidn Informacion.
Avance en el cumplimiento de
metas regionales.

Avance en el cumplimiento
acciones de control
administrativo, de recursos
humanos y otros.

Cambios en la regulacion de
los servicios.

ASISSEN regional.
Bitacoras o minutas de
reuniones mensuales con
equipos regionales jefes Area
Técnica y jefes de Area De
Gestion.

Evaluacion de Desempefio.
Bases de datos
institucionales actualizadas,
ejemplo inventarios,

Enero-marzo

Personas que
ejercen el
cargo de:
Direccién
Técnica,
Direccion de
Gestion,
Direccion de
Informacién y
las Jefaturas
de Unidad.
Planificacion
Estratégica,
Asesoria
Legal, en el
ambito de sus
competencias.
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Tarea

Método

Documentos de referencia e
instrumentos

Periodicidad

Responsable

SIDINACC, seguimiento
malnutricién, y otros.

Avance en el cumplimiento de

planes y programas e
iniciativas de interés
institucional.

Reportes de monitoreo y
seguimiento regional.

Identificar las
necesidades de
Asistencia Técnica para
el desarrollo de
capacidades y mejor
desempefio de sus
funciones a equipos de
Nivel Regional.

Desarrollando las siguientes acciones:

e Analisis de la informacién y la

documentacion disponible, la
proyeccién de actualizacion de
normativa y procedimientos, asi
como de las necesidades
expresadas por las personas
funcionarias.

e Priorizacion de temas y acciones de

Asistencia Técnica y supervision
capacitante a planificar durante el
afno.

e Sistematizacion de la

documentacién para uso de la
jefatura correspondiente.

Reglamento Ley 8809.
Objetivos departamentales de
cada unidad organizativa
regional.

Metas regionales.

Objetivos individuales
anotados en la evaluacion del
desempefio.

Normativa institucional
vigente.

Solicitudes de Asistencia
Técnica enviadas desde Nivel
Regional.

Enero-Marzo o
cuando hay
consultas
emergentes

Personas que
ejercen el
cargo de:
Direccion
Técnica,
Direccion de
Gestion,
Direccion de
Informacién y
las jefaturas
de Unidad
Organizativa.

Planificar la Asistencia
Técnica tanto de
respuesta a las
necesidades
identificadas como de

Definiendo la estrategia de respuesta y

atencion mas agil y oportuna, la cual

debe considerar:

¢ Metodologia con técnicas
participativas, colaborativas,
constructivas, respetuosas de la

e Temas de Asistencia Técnica

identificados

e Acciones definidas para
facilitar la Asistencia Técnica:

— Capacitacion

Enero-marzo o
cuando hay
consultas
emergentes

Jefaturas de
Unidad
Organizativa
del Nivel
Nacional en el

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INTEGRAL PARA LAS NINAS Y LOS NINOS™




DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI
DIRECCION TECNICA

UNIDAD DE INVESTIGACION Y VIGILANCIA DEL

CRECIMIENTO Y DESARROLLO

PAGINA 19 DE 37

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ASISTENCIA TECNICA, ASESORIA

TECNICA, SUPE~RVISION CAPACITANTE Y
ACOMPANAMIENTO TECNICO

Copbico: MC-AT-P-01

Tarea Método Documc_—:-ntos 12 TEEENEE @ Periodicidad Responsable
instrumentos
respuesta a consultas diversidad y que permitan el — Induccion a normativa y campo de su
técnicas emergentes. intercambio de saberes entre las procedimientos y otros competencia.
partes involucradas. documentos
e Estar calendarizada para su — Educacion continua
implementacion, e incorporada en — Asesoria técnica.
el plan anual de las personas — Supervisién capacitante.
designadas para implementarla. — Asistencia personalizada
* Recepcion de consultas o — Talleres a equipos de trabajo
necesidades emergentes de — Practicas demostrativas
Asistencia Tecrjlca comunlcadas _ Sesiones de trabajo con el
por parte del Nivel Regional o equipo responsable de un
unld_ades organizativas del Nivel una iniciativa o proyecto
Nacional o _ Sesion de andlisis y revision
e Asignacién o derl_vaC|on de la de documentacion
consulta o nece_5|daq emergent_e a institucional y normativa
la persona funcionaria de la Unidad vigente
Orggnlzatwa del Nivel Nacional _ Monitoreo y Evaluacion
segun el campo de su _ Otros
competencia.
e Procedimientos de gestion
documental relativos al manejo
de la correspondencia 'y o
comunicados.
, Procediendo con:  Normativa institucional Persona o
Elaborar materiales, Designacién de personas vigente bersonas
documentos e insumos f ghact P bles d P d'. . | Febrero- funcionarias
requeridos para brindar uncionarias responsables de e Procedimientos, manuales, ebrero responsable
la Asistencia Técnica organizary elaborar todos Ios. guias, instrumentos u otros Diciembre por cada tema
planificada. materiales de apoyo que requiera gue orientan el trabqjo de Asistencia
para hacer la Asistencia Técnica. esperado de las regiones Técnica.
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. Documentos de referencia e T
Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
e Disefio y elaboracion de los e Formato de reporte (ver

materiales requeridos tales como anexo 1).

fichas resumen, laminas,

presentaciones Power Point, videos,

cuentos, entre otros.
Convocar a personas o | Comunicando mediante correo Jefaturas de
grupos de personas electronico, oficio u otros medios se Unidad
funcionarias de las comunica a la persona o grupos de - L .

. . . ; Procedimientos de gestion Organizativa

regiones a quienes se personas funcionarias, sobre la . . Febrero- .

. . = . T documental relativos al manejo de e del Nivel
les brindara la actividad de Asistencia Técnica a . Diciembre .

. R . . ; la correspondencia y o Nacional en el
Asistencia Técnica realizar y se informa a la jefatura .
o ; ; comunicados. campo de su
planificada. correspondiente, para el ajuste de .
. competencia.
agendas cuando sea necesario.

. . . - . Persona o
Ejecutar la Asistencia Implementando las actividades y Materiales y documentos de personas
Técnica planificada para | temética de Asistencia Técnica acorde apoyo de la Asistencia Técnica y funcionarias
el desarrollo de con lo planificado: fecha, lugar, hora supervision capacitante Febrero-

) . ) . ) o X . o responsable
capacidades y mejor establecida, temética y materiales de planificada: PPT u otro medio Diciembre por cada tema
desempefio de las apoyo requeridos para facilitar la visual-grafico, guias, . :

i ) T ) . de Asistencia
funciones. Asistencia Técnica. instrumentos, materiales etc. Técnica
Desarrollando las siguientes acciones: e Formato de reporte (ver anexo
e Llenado de la informacién contenida 1).
en el Instrumento de reporte y e Listas de asistencia, minutas Persona o
registro de Asistencia Técnica una de sesiones Cinco dias personas
Elaborar el reporte y vez realizada. e Cualquier otro o material que | p oo o funcionarias
registro de Asistencia e Calendarizacion, cuando sea se haya generado segun la después de la responsable
Técnica realizada. necesario, de la fecha de estrategia utilizada durante la | ¢ por cada tema
seguimiento. Asistencia Técnica y que sea de Asistencia
e Entrega del reporte y registro de insumo para el llenado del Tecnica.
Asistencia Técnica y seguimiento a reporte.
la jefatura correspondiente para su
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8

Tarea

Documentos de referencia e

Método ;
instrumentos

Periodicidad

Responsable

custodia y disponibilidad cuando se
requiera.

e Cuando la jefatura lo considere
necesario, se podra llevar un registro
de cantidad de respuestas a
consultas puntuales que se hayan
realizado por correo electrénico,
Teams, teléfono.

Brindar seguimiento a la
Asistencia Técnica
realizada.

Desarrollando las siguientes acciones:

e Unavez que se cumple el plazo
acordado para el seguimiento de la
Asistencia Técnica, se contacta o
se visita huevamente a la persona
0 a las personas funcionarias y se
verifica el logro de mejora en las
habilidades en el cumplimiento de
sus funciones en el tema abordado
y con ello la calidad de los
servicios.

Reporte y registro de Asistencia
Técnica utilizado.

Informe de capacitacion u
induccién realizada.

e En caso de que como parte de la
Asistencia Técnica se requiera
brindar capacitaciones o
inducciones generales, se debe
elaborar un informe de la actividad
realizada y remitir a la jefatura
correspondiente.

Segun plazo o
fechas
acordados con
la persona o a
las personas
funcionarias.

Persona o
personas
funcionarias
responsable
por cada tema
de Asistencia
Técnica.

Evaluar el avance y
cumplimiento del plan
anual de Asistencia

Realizando: .
e Sesion de trabajo para analizar los
resultados reportados del

Reportes y registros de
Asistencia Técnica y
supervisién capacitante.

Julio y
Diciembre

Persona en
cargo de
jefatura o
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Documentos de referencia e

Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
Técnica de las unidades cumplimiento de la Asistencia realizadas en el afio por todas coordinacién
organizativas de Nivel Técnica brindada. las personas funcionarias de en la Unidad
Nacional segln su e Evaluacion del cumplimiento y la Unidad Organizativa Organizativa
ambito de competencia. alcance logrado. respectiva. del Nivel
e Andlisis de la documentacion y Nacional
programacion para el siguiente afio e Plan anual de Asistencia segun el
de la Asistencia Técnica Técnica y supervision campo de su
correspondiente, conforme la capacitante. competencia.
priorizacién requerida.
Persona en
¢ Realizando el reporte anual de cargo de
. resultados de la Asesoria Jefatura o
. e Formato de reporte (ver anexo L
E\I%?&rzra)r/jglvéaer el incluyendo: 1) P ( coordinacién
cumplimiento - Alcance Inf.orme de capacitaciones o en la Unidad
. . L] . .
pimi y - Oportunidades mejora. . . pa . Organizativa
evaluacion de la - Seguimiento inducciones realizadas. Diciembre del Nivel
Asistencia Técnica e Bitacor reunion . ;
planificada y realizada * Proceder a completar el FAES del FAt\aECSO (?esl d(reeseeunt(;) e ol Nacional
. . [ ,
en el afio presente procedimiento. rocedimignto segun el
' e Envio del reporte a persona P ' campo de su
Directora Regional. competencia.
¢ Informe anual de Asistencia
Socializando los resultados de los Técnica realizada por las
. informes de Asistencia Técnica en la Direcciones del Nivel Nacional,
Conocer y divulgar los e : ) . ) )
. reunién del Consejo Nacional y Consejo Unidad Planificacion Persona
resultados del informe . . . e .
: . Regional con Directores para el Estratégica Institucional, Enero Directora
anual de la Asistencia o - b .
conocimiento y toma de decisiones Asesoria Legal. Nacional.

Técnica realizada.

gerenciales.

¢ PPT u otro medio visual-grafico
de resultados de cada informe.
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Documentos de referencia e

N° Tarea

Método

instrumentos

Nivel Regional

Periodicidad

Responsable

e Normativa institucional y
procedimientos vigentes.
¢ Revision y realimentacion de
reportes de Oficina Local.
e Avance en el cumplimiento de
. . L metas de Oficina Local.
gggglrl‘ze; d‘;eo:gformac'o” « ASISSEN Oficina Local.
funcionamiento de cada | Conociendo y custodiando la * Bltaqoras 0 minutas de
Oficina Local, en el documentacion actualizada y vigente reur_none; m(;:‘fl_ws_ualtla_s coln [P)grsc?[nas
cumplimiento de sus gue evidencie el trabajo de cada Oficina (e:qmpo_s Le I|cma ocaly erep ora|1
objetivos Local, en el ambito de su competencia, onsejo Locales. . efglona y
‘¥X departamentales e para utilizarlo en el andlisis de las Evaluacion de Desempefio. Enero-Marzo | Sefaturas de
institucionales, acorde necesidades de asesoria técnica y Bases de datos _ Area de
con la normativa supervisién capacitante a los equipos institucionales actualizadas, Gestiony
vigente, lineamientos y | Oficina Local correspondientes. ejemplo inventarios, Area Tecnica.
directrices SIDINACC, seguimiento
institucionales. malnutricién, y otros.
e Avance en el cumplimiento de
planes y programas e
iniciativas de interés
institucional.
e Reportes de monitoreo y
seguimiento local.
Identificar las Desarrollando las siguientes acciones: ¢ Reglamento Ley 8809. Personas
13 necesidades d_e ¢ Objetivos departamentales de Enero-Marzo Dire_ctora
Asesoria Técnica para |e  Andlisis de la documentacion cada unidad organizativa Regional y las
el desarrollo de disponible, normativa y Nivel Local. Jefaturas de
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14

Tarea

Método

Documentos de referencia e
instrumentos

Periodicidad

Responsable

capacidades y mejor
desempefio de sus
funciones a equipos de
Oficina Local.

procedimientos vigentes, asi como
de las necesidades expresadas por
las personas funcionarias.
Priorizacién de temas y acciones de
Asesoria Técnica y supervision
capacitante a planificar durante el
afio que apoyen el desarrollo de
capacidades y mejora del
desemperfio de las funciones de los
equipos locales.

e Sistematizaciéon de la

documentacién para uso de la
Jefatura correspondiente.

e Metas de Oficina Local.

e Objetivos individuales
anotados en la evaluacion del
desempefio.

¢ Normativa vigente.

sus Area de
Gestion y
Area Técnica

Planificar la Asesoria
Técnica a realizar con la
jefatura, equipos
interdisciplinarios y
ASSC3, Profesionales
de establecimiento,
Asistentes Técnicos
Administrativos y
Oficinistas de la Oficina
Local.

Definiendo la estrategia a utilizar para
brindar la Asesoria Técnica, la cual debe
contener:

e Metodologia con técnicas
participativas, colaborativas,
constructivas, respetuosas de la
diversidad y que permitan el
intercambio de saberes entre
las partes involucradas.

e Estar calendarizada para su
implementacion, e incorporada
en el plan anual de las
personas designadas para
implementarla.

e Recepcidn de consultas o
necesidades emergentes de

e Temas de asesoria Técnica
identificados

e Acciones de Asesoria
Técnica:

— Induccién y educacion
continua.

— Supervision capacitante

— Acompafiamiento técnico.

— Asesoria personalizada.

— Taller a equipo de trabajo.

— Practicas demostrativas.

— Sesiones de trabajo con
el equipo.

— Sesiones de revision y
realimentacion de
normativa vigente y su

Enero-Marzo

Jefaturas de
sus Unidades
de Nivel
Regional en el
campo de su
competencia.
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Documentos de referencia e

Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
Asesoria Técnica comunicadas documentacion técnica
por parte de cada Oficina Local. asociada.
e Asignacion o derivacién de la —  Monitoreo.
consulta o necesidad — Otros.
emergente a la persona Procedimientos de gestion
funcionaria segun el campo de documental relativos al
su competencia. manejo de la correspondencia
y 0 comunicados.
Procediendo con:
. Persona o
* Designar a las personas Normativa vigente personas
funcionarias responsables de Procedimientgos m-anuales funcionarias
Elaborar materiales, disefiar, elaborar y organizar todos S ' ’ Feb bl
documentos e insumos los materiales de apoyo que gﬂ'eaz’r igﬁ:;%rgf?rfsagoonos D?cicre?rzct’)_re L%S;p:; dsaate(rena
requeridos para brindar requiera para hacer la Asesoria q . -
la Asesoria Técnica Técnica esperado de las regiones. segun el
’ N L, campo de su
e Disefio y elaboracion de los comgetencia
materiales requeridos. '
Ruta de manejo de
Convocar a personas o c icand diant correspondencia o _ Jefat d
grupos de personas a omunicando mediante correo comunicados de Nivel Regional ‘elaiuras e
; . . electronico, oficio y otros medios se Oficinas Local Area Tecnica
guienes se les brindara ) a Licinas Locales. .
PR comunica a la persona o grupos de y de Area de
la Asesoria Tecnica rsonas funcionari bre | imi i Febrer Gestion d
para el desarrollo de personas funcionarias, Sore 1a Procedimientos de gestion ebrero- estion ae
capacidades y mejor actlyldad de Asesorla Tec;mca a documental relativos al manejo Diciembre Nivel Regional
desempefio de sus realizar y se informa a la Jgfatura de la correspondencia y o en el campo
correspondiente, para el ajuste de de su

funciones.

agendas cuando sea necesario.

comunicados.

competencia.
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Documentos de referencia e

Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
Implementando las actividades y Materiales y documentos de Persona o
Ejecutar la Asesoria tematicas de Asesoria Técnica acorde | apoyo: PPT u otro medio visual- Febrero- personas
Técnica planificada. con lo planificado: fecha, lugar, hora grafico, guias, instrumentos, Diciembre funcionarias
establecida, temética y materiales de materiales etc. designada.
apoyo requeridos.
Desarrollando las siguientes acciones:
e Llenado del Instrumento de reporte y | ® Formato de reporte (ver anexo
registro de la Asesoria Técnica 1).
realizada. e Listas de asistencia, minutas
izacié ion
Elaborar el reporte de la » Calendarizacion, cuando sea de sesiones . Persona o
Asesoria Técnica o necesario, de la fecha de e Cualquier otro o material que | e gias personas
supervision capacitante seguimiento. _ se haya generado segun la héabiles funcionarias
realizada. « Entrega del reporte a la jefatura estrategia utilizada durante la designada.
correspondiente para su custodia y Asesoria Tecnica y que sea
disponibilidad cuando se requiera. insumo para el llenado del
reporte.
Desarrollando las siguientes acciones:
e Una vez que se cumple el plazo ,
q pie el p . Segun plazo o
acordado para el seguimiento de la | e Reportes y registro de fechas
Brindar seguimiento de asesoria técnica, se contacta o se Asistencia Técnica. Persona
I o acordados con . .
la Asesoria Técnica ¢ Reporte de réplicas de funcionaria

realizada.

visita nuevamente a la persona o a
las personas funcionarias y se
verifica el logro de mejora en las
habilidades en el cumplimiento de
sus funciones en el tema abordado
y con ello la calidad de los
servicios.

inducciones o capacitaciones
realizadas.

la persona o a
las personas
funcionarias.

responsable.
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Tarea Método Documgntos 12 TEEENEE @ Periodicidad Responsable
instrumentos

e En caso de que como parte de la
Asesoria Técnica se requiera
brindar capacitaciones o
inducciones generales, se debe
elaborar un informe de la actividad
realizada y remitir a la jefatura
correspondiente.

Realizando:

e Sesion de trabajo con equipo de
profesionales del area
correspondiente, para analizar los
resultados reportados del

e Reportes y registros de
asesoria técnica realizadas
en el afio por todas las

cumplimiento de la asesoria técnica personas funcionarias de las Jefaturas de

y supervision capacitante brindada. é':siigﬁzrgcl: )éeAgr?éide lTagcﬁirs:
Analizar el avance y e Evaluacion del cumplimiento y ' Area de y
cumplimiento del plan alcance logrado. e Plan anual de asistencia Julio Gestion de la
de asesoria técnica del * Analisis de la documentacion de técnica y supervision Dicier)r/1bre Region
Area Técnica, Area de funcionamiento de las Oficinas capacitgnte P '
Gestion de la Region Locales para priorizacion y ' Persona

rogramacion de temas de asesoria o .
Fécr?ica en el siguiente afio * Seguimiento de acuerdos de Directora
' asesoria técnica con la Regional

e Con relacion al &mbito de
informatica el seguimiento lo realiza
la persona Directora Regional con lo

Direccidon de Informacion por
parte de la persona Directora

. > Regional.

acordado con la Direccion de 9

Informacioén.
Elaborar y enviar el Llevando a cabo el reporte anual de e Formato de reporte (ver anexo Jefaturas de
reporte anual de resultados de la asesoria técnica 1). - las Area

o ; . Diciembre o

cumplimiento de la realizada, tomando en cuenta: o FAES del presente Técnicay
Asesoria Técnica - Las oportunidades mejora. procedimiento. Area de
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Documentos de referencia e

22

N° Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
planificada y realizada - El seguimiento Gestion de la
en el afo. - La aplicacion del FAES regiéon
¢ Remitiendo dicho reporte al superior
inmediato.
e Elaborando el consolidado de la
unidad o direccién a su cargo.
Socializando con jefaturas de Oficina
Conocer y divulgar los Local los resultados de los reportes de .
P PR L ¢ Reporte anual de asesoria
resultados de asesoria asesoria técnica, para el conocimiento L P -
. . . . técnica de las Area Técnica y Persona
técnica sistematizados y toma de decisiones de las Jefaturas A . . )
- P L " Area de Gestién de la Regién. Enero Directora
en el reporte anual, en de Oficina Local, Area Técnica, Area « PPT U o dio visual-arafi Regional
reunion de Jefaturas de u otro medio visual-grafico 9 '

Oficina Local.

de Gestion y persona Directora
Regional.

de resultados del cada reporte.

Unidades organizativas Nivel Local

Disponer de informacion
actualizada de la
gestién de cada
establecimiento, en el

Z¢ | cumplimiento de metas,
las modalidades de
servicio que ofrece y en
el cumplimiento de
normativa.

Conociendo y custodiando la
documentacion actualizada y vigente
gue evidencie el trabajo de cada
establecimiento, para utilizarlo en el
andlisis de las necesidades de
acompafiamiento técnico de las
personas funcionarias de cada
establecimiento de la OL y cuando sea
necesario a las personas miembros de
Comités CEN-CINAL.

Normativa institucional
vigente.

Avance en el cumplimiento de
metas.

DISSEN establecimiento.
Bitacoras o minutas de
reuniones mensuales Consejo
Local.

Evaluacion de Desempefio.
Bases de datos
institucionales actualizadas,
ejemplo inventarios,
SIDINACC, seguimiento
malnutricién, y otros.

Enero-Marzo

Jefatura de
Oficina Local,
y Equipo
Interdisciplinar
io.

“CRECIMIENTO Y DESARROLLO INTEGRAL PARA LAS NINAS Y LOS NINOS”




DIRECCION NACIONAL DE CEN-CINAI
DIRECCION TECNICA
UNIDAD DE INVESTIGACION Y VIGILANCIA DEL
CRECIMIENTO Y DESARROLLO

PAGINA 29 DE 37

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ASISTENCIA TECNICA, ASESORIA
TECNICA, SUPENRVISION CAPACITANTE Y
ACOMPANAMIENTO TECNICO

Copbico: MC-AT-P-01

NO

Tarea

Método

Documentos de referencia e
instrumentos

Periodicidad

Responsable

e Avance en el cumplimiento de
planes y programas e
iniciativas de interés
institucional.

e Reportes de monitoreo y

seguimiento Oficina Local

Identificar las
necesidades de
acompafiamiento
técnico para el
desarrollo de
capacidades y mejor
desempefio de sus
funciones a personas
funcionarias de
establecimiento CEN-
CINAI y personas
miembros de Comités
CEN-CINAL.

Desarrollando las siguientes acciones:

Andlisis de la documentacién
disponible, normativa y
procedimientos vigentes, asi como
de las necesidades expresadas por
las personas funcionarias de los
establecimientos.

Propuesta de temas de
acompafiamiento técnico a planificar
durante el afio y se sistematiza y
documenta para uso de la jefatura
correspondiente.

o Reglamento Ley 8809.

e Objetivos departamentales.

e Metas de establecimiento.

e Funcionamiento de Comités
CEN-CINAL

e Obijetivos individuales
anotados en la evaluacion del
desempefio.

Enero-Marzo

Jefatura de
Oficina Local,
con apoyo de
Equipo
Interdisciplinar
io.

Planificar el
acompafiamiento
técnico a realizar con
las personas
funcionarias de
establecimientos y
personas miembros de
Comités CEN-CINAL.

Definiendo los temas de
acompafiamiento técnico a brindar.
Seleccionando las acciones y
técnicas que se van a emplear,
enfatizando que sean patrticipativas,
colaborativas, constructivas,
respetuosas de la diversidad y que
permitan el intercambio de saberes
entre las partes involucradas.

e Temas de acompafiamiento
técnico identificados.

e Acciones de acompafiamiento
técnico:
— Induccién y capacitacion.
— Acompafiamiento.

personalizado.

— Practicas demostrativas.
— Modelaje.

— Monitoreo.

Enero-marzo

Jefatura de
Oficina Local,
con apoyo de
equipo
interdisciplinar
io.
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Documentos de referencia e

N° Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
e Incorporando en la calendarizacion
del plan anual para su
implementacion por parte de las
personas designadas.
Procediendo con:
¢ Normativa vigente. Persona
e Designacién de personas o Pr imien manual funcionaria
Elaborar y preparar funci%narias resgonsables de u?;se dinsterzurtr?gﬁto‘s';1 L:JaeeS, responsable
materiales a emplear en organizar, elaborar y disponer los grient,an el trabajo esq erado Febrero- or cada tema
el acompafiamiento ganizar, y disp . ajo esp Diciembre b
técnico materiales de apoyo que requiera de los establecimientos. de
’ para el acompafiamiento técnico. e Formato de reporte (ver anexo acompafiamie
o Disefio y elaboracion de los 1). nto técnico.
materiales requeridos.
Mediante correo electrénico, oficio o
Comunicar la fecha de medios verbales se comunica a la Persona
visita a personas persona o personas funcionarias o . .
i : . o funcionaria
funcionarias de miembros de Comités CEN-CINAI, .
Iy L . Ruta de manejo de responsable
establecimiento o sobre la visita de acompafiamiento . . Febrero-
o : . . ; . correspondencia o comunicados o por cada tema
Comités a quienes se técnico a realizar, misma que se realiza - Diciembre
X ; ; s O de la Oficina Local. de
les brindara el sin suspender servicios diarios del .
NI - acompafiamie
acompafiamiento establecimiento. S
P » nto técnico.
técnico planificado.
Ejecutar el
L . Persona
acompafiamiento Implementando las actividades y : . .
P o R . Materiales y documentos de funcionaria
técnico para el teméticas de acompafiamiento técnico ) .
s } apoyo: manuales, guias, Febrero- responsable
desarrollo de acorde con lo planificado: fecha, lugar, | . ) e
instrumentos, materiales, PPT u Diciembre del

capacidades y mejor
desempefio de sus
funciones.

hora establecida, tematica y materiales
de apoyo requeridos

otro medio visual-grafico, etc.

acompafiamie
nto técnico.
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instrumentos

Formato de reporte (ver anexo

1).
Una vez concluido el acompafamiento Listas de asistencia, minutas Persona
técnico, se elabora el reporte de de sesiones. . . . .

Llenar el reporte del cumplimiento y cuando sea necesario Cualaier otro o material que | e dias funcionaria
q 9 hébiles responsable

acompafiamiento
técnico realizado.

se calendariza la fecha de seguimiento,

se entrega el reporte a la jefatura para
su custodia y disponibilidad cuando se
requiera.

se haya generado segun la
estrategia utilizada durante el
acompafiamiento técnico y
gue sea insumo para el
llenado del reporte.

después de la
AT.

del
acompafiamie
nto técnico.

Brindar seguimiento del
acomparfiamiento
técnico realizado.

Desarrollando las siguientes acciones:

e Unavez que se cumple el plazo
acordado para el seguimiento se

visita nuevamente a la persona o a

las personas funcionarias y se
verifica el logro de mejora en las
habilidades en el cumplimiento de
sus funciones y con ello la calidad
de los servicios.

e En caso de que como parte del
acompafiamiento técnico se
requiera brindar capacitaciones o
inducciones generales, se debe
elaborar un informe de la actividad
realizada y remitir a la jefatura
correspondiente.

Reporte y registro de
acompafiamiento técnico
Reporte de réplicas de
inducciones o capacitaciones
realizadas.

Segun plazo o
fechas
acordados con
la persona o a
las personas
funcionarias.

Persona
funcionaria
responsable
del
acompafamie
nto técnico.
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Documentos de referencia e

N° Tarea Método ; Periodicidad Responsable
instrumentos
Realizando:
e Sesion de trabajo con el equipo
interdisciplinario de Oficina Local Reportes v registros de
Analizar el avance y para analizar los resultados acc?m aﬁgmiegn 10 tECNIco
cumplimiento del plan reportados del cumplimiento del realizgdos en el afio por todas
de acompafamiento acompafiamiento técnico brindado. No po .
técnico realizado e Valoracién del cumplimiento logrado las personas funcionarias de JL.J“.O Y Jefgtura de
. . e - ’ la Oficina Local. Diciembre Oficina Local.
personas funcionarias e Andlisis de la documentacion de
de establecimientos o i i
Comités de CEN-CINAI. ];usrt];ltigiirrnnlieezt%g?);r)z proponer Plan anual de o
N L acompafiamiento técnico.
temas de acompafiamiento técnico
en el siguiente afo.
e Llevando a cabo el reporte anual de
resultados del acompafamiento Reporte o registros de
Elaborar y enviar el técnico realizado, contemplando: acompafiamiento técnico de la
reporte anual de - El alcance. Oficina Local a
cumplimiento del - Las oportunidades mejora. establecimientos o Comités. Diciembre Jefatura de
acompafiamiento - El seguimiento. Reporte de réplicas de Oficina Local.
técnico planificado y e Se procede a completar el FAES del inducciones o capacitaciones.
realizado en el afio. presente procedimiento. FAES del presente
e Remitiendo dicho reporte al superior procedimiento.
inmediato.
Conocer y divulgar Socializando con jefaturas de Oficina
resultados de Reporte anual de
. Local los resultados de los reportes del O _—
acompafiamiento . . acompafiamiento técnico de la
L acompafiamiento técnico, para toma de -
técnico anual L L Oficina Local. Jefatura de
decisiones y toma de decisiones de las Enero

sistematizados en el
reporte anual, en
reunién con personal de
Oficina Local

jefaturas de Oficina Local, su equipo
interdisciplinario, ASSC3 y Profesional
de establecimientos.

PPT u otro medio visual-
grafico de resultados del cada
reporte.

Oficina Local.
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2.5 Autoevaluacion y supervision del cumplimiento

Instrucciones de llenado:

29

En la primera pregunta “El procedimiento se ejecutd” marque “si o no”. Seguido proceda
con las siguientes indicaciones, segun corresponda:
e Si la respuesta es “no” debe indicar las razones en observaciones, y aqui
termina la autoevaluacion o asesoria técnica y se pasa a la toma de medidas
necesarias para que el procedimiento sea ejecutado.
o Si la respuesta es “si” el uso del espacio de observaciones es opcional y
continde llenando el instrumento FAES.

En la segunda pregunta “Se realiz6 en la periodicidad indicada”, marque “si o no”. Seguido
proceda con las siguientes indicaciones, segun corresponda:
o Silarespuesta es “no” debe indicar las razones en observaciones.
o Si la respuesta es “si” el uso del espacio de observaciones es opcional y
continte llenando el instrumento FAES.

Utilice la columna que corresponde a “autoevaluacién”, cuando su equipo o usted, es
responsable de ejecutar el procedimiento.

Utilice la columna de “asesoria técnica o supervision”, cuando su equipo o usted, es el
responsable desde la Direccion Regional designado para realizar la asesoria técnica o
supervision.

Para cada criterio de valoraciébn marque la opcién “cumplido” o “no cumplido” segun
corresponda. Use el espacio de observaciones cuando lo considere necesario. Al terminar
la autoevaluacién o asesoria técnica o supervision firme el documento y escriba el dia, mes
y afo.

Se llena s6lo una copia de este formulario y se archiva en una carpeta llamada “FAES” en
la sede del funcionario o el equipo que completa el FAES.
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VERSION: 01

Cadigo: Cobico: MC-AT-P-01 Fecha:
Paginas:
Version: 01
Observaciones:
El procedimiento se ejecutd Si() [No()
Observaciones:
Se realiz6 en la periodicidad indicada Si No

a. Personas Directoras de Nivel Nacional y del Nivel Regional
con claridad en su rol directivo en la toma de decisiones para
asegurar la asistencia técnica, asesoria técnica, supervision
capacitante con calidad, calidez y oportunidad, al Nivel
Regional y Local segun corresponda.

b. Jefaturas de las unidades del Nivel Nacional con claridad en
su rol técnico-operativo (normativo) en la elaboracion y
actualizacion de los procedimientos, instrumentos,
manuales, disposiciones y otros documentos, hecesarios en
el cumplimiento de la normativa institucional, asi como
brindar la asistencia técnica y supervision capacitante de
forma oportuna, con calidad y calidez.

c. Personas funcionarias de las Unidades Organizativas del
Nivel Nacional con claridad en su rol en la Asistencia
Técnica y supervision capacitante, asi como el seguimiento
segun su ambito de competencia, que asegure la calidad en
el cumplimiento de la normativa institucional.

d. Jefaturas de Areas Técnica y Area Gestion del Nivel
Regional con claridad en su rol de conducir, dar asesoria
técnica y supervision capacitante en el cumplimiento de la
normativa vigente brindando asesoria a personas
funcionarias del Nivel Local con calidad y calidez.

e. Jefaturas del Nivel Local con claridad en su rol gerencial-
operativo para asegurar la ejecucién y acompafamiento
técnico a las personas funcionarias de establecimientos
CEN-CINAI de forma oportuna, con calidad y calidez.

f.  Personas funcionarias del Equipo Interdisciplinario de Area
Técnica, Area de Gestion del Nivel Regional con claridad en
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su rol en la asesoria técnica, supervision capacitante, asi
como el seguimiento que asegure la calidad en el
cumplimiento de la normativa institucional en el ambito de
su competencia.

g. Personas funcionarias del equipo interdisciplinario del Nivel
Local con claridad en su rol en el acompafiamiento técnico
y modelaje que asegure la calidad en el cumplimiento de las
funciones y los servicios entregados por CEN-CINAI.

Firma funcionario que ejecuta: Fecha:

Firma funcionario que supervisa: Fecha:
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2.6 Resultados

Equipos Interdisciplinarios de Oficinas Locales brindan acompafiamiento técnico de
forma organizada, oportuna, sistematizada y con calidez a las personas funcionarias
de establecimientos y Comités de CEN-CINAI, brindan seguimiento a las acciones
planteadas como mejora y envian reportes de cumplimiento con las mejoras
observadas, a la Jefatura de Oficina Local.

Equipos de personas funcionarias de Areas Técnicas, de Areas de Gestion del Nivel
Regional, brindan asesoria técnica y supervision capacitante de forma organizada,
oportuna, sistematizada y con calidez a las personas funcionarias de Oficinas Locales,
brindan seguimiento a las acciones planteadas como mejora y envian reportes de
cumplimiento con las mejoras observadas, a la persona Directora Regional.

Equipos de personas funcionarias de Unidades del Nivel Nacional a saber, Direccion
Técnica, Direccion de Gestion y Direcciéon de Informacion, brindan Asistencia Técnica
y supervision capacitante de forma oportuna, sistematizada y con calidez a las
personas funcionarias de las Direcciones Regionales, brindan seguimiento a las
acciones planteadas como mejora y envian reportes de cumplimiento con las mejoras
observadas a la persona Directora Nacional del Nivel Nacional correspondiente al
campo de competencia (Direccién Técnica, Direccién de Informatica y Direccion de
Gestién).

Personas funcionarias de los tres niveles de gestion con desarrollo de capacidades
para un mejor cumplimiento de sus funciones y de la normativa institucional, dando un
aseguramiento de la calidad de los servicios que brinda la Direccion Nacional de CEN-
CINAI, en todos los establecimientos, Oficinas Locales, Direcciones Regionales y
Direcciones del Nivel Nacional con sus respectivas Unidades Organizativas.
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Il. Anexo 1

Direccion Nacional de CEN-CINAI

Reporte para el registro y seguimiento de Asistencia Técnica, Asesoria Técnica, Supervision
Capacitante y Acompafiamiento Técnico®

Unidad Organizativa responsable:

Personas funcionarias que participan’:

Tema:

Marque con “X" segin corresponda el nivel:

[ ) Nacional: Asistzncia Técnica y Supervizidn Capacitantz
[ ] Regional: Asesoria Técnica y Supervisidn Capacitanta

[ ] Local: Acompanamiento Técnico

Obijetivo: contribuir a la mejora de las capacidades para el logro de |z gestion, alcance de resultados, metas y maximizar
la calidad de los servicios brindados, en trabajo conjunto v colaborativo con las personas funcionarias participantes.

Copbico: MC-AT-P-01

Acciones planificadas
(describa las acciones planificadas)

Resumen de resultados
|describa el grado de cumnplimiento de estas
scciones)

Recomendaciones
[anotez recomendaciones para el fortalecimisnto de
lzs capacidades en el cumplimiento de las funciones)

Fecha acordada o estimada de seguimiento ___ f__ f Fecha del seguimiento: ___ / _ /

Seguimiento de la Asistencia Técnica, Asesoria Técnica, Supervision Capacitante, Acompanamiento Técnico: (znote los resultados del
seguimiento realizada)

1.Fecha:__ /__ [ Elaborado por:

2. Fecha de seguimiento: ___ f__ [/ Elaborado por:
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