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Agenda estrategica

¢Qué es SIGOBIto?

El SIGOBito es una metodologia de trabajo
orientada a fortalecer las capacidades de gestion
de los gobiernos locales. El SIGOBito 2.0 suma a lo
anterior, capacidades de colaboracion entre ellos
para confrontar problemas y soluciones comunes.

EL SIGOBIto dispone de un conjunto
de servicios que se organizan en:

1. Municipalidad

Para el fortalecimiento de un Municipio para
apoyar la gestion de las principales iniciativas
locales, la agenda estratégica del Alcalde/sa, y las
acciones comunicacionales del municipio; y de
manera transversal, el método propone una clara
identificacion de actores, barrios y conceptos
vinculados a la gestion, de manera a facilitar el
dialogo constructivo con la comuna.

2. Comunidad

En el mundo actual donde la colaboracion vy la
innovacion son permanentes en espacios de toma
de decision, el PNUD-SIGOB a traves del sistema
SIGOBito impulsa una nueva modalidad con un
foco en la comunidad.
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SIGOBito-M: Agenda Estratégica

del Alcalde/sa
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Tiene como finalidad apoyar la programacion
estratégica y gestion operacional cotidiana de la
agenda del Alcalde/sa en todos aquellos asuntos
que deben ser tratados directamente por este, para
lograr un  adecuado balance entre el
posicionamiento de la estrategia institucional vy la
administracion de las crisis y urgencias propias de
Su cargo.

Esta agenda no se diferencia de aquellas que se
ofrecen en el mercado digital, el valor que se
agrega en SIGOBito se debe a dos caracteristicas
gue lo distinguen: el primero es que cada actividad
del Alcalde/sa, se vincula (etiqueta) a un Actor, un
Barrio y un Concepto al cual esta actividad este
directamente vinculada, lo que redunda en
beneficio del analisis de coherencia de la accion
ejecutiva del Alcalde/sa; el segundo es que el
modulo soporta un procedimientos del “Antes,

Bito

Durante y Después” de la actividad ejecutiva del
Alcalde/sa, en donde se gestiona la preparacion, la
ejecucion vy el seguimiento de la actividad y los
compromisos del Alcalde/sa que se hayan tomado
en la misma.

El método de trabajo del “antes, el durante y el
después” de las actividades del Alcalde/sa:

En el ANTES se propone un conjunto de
procedimientos de trabajo que aseguran que la
estrategia sea parte de la agenda, sin descuidar el
tratamiento eficaz de las inevitables urgencias. Se
reciben, registran, clasifican y estudian las
solicitudes que llegan al Alcalde/sa, se programan
las reuniones en su agenda y se asegura tanto la
preparacion logistica como el tratamiento de los
aspectos sustantivos de las reuniones.

El DURANTE es el momento en el cual el
Alcalde/sa desarrolla la actividad. Asimismo, en
esta parte del proceso se adquieren y anotan los

principales compromisos asumidos por el
Alcalde/sa.

- En el DESPUES se realiza el cierre de la actividad y
se convierten los compromisos asumidos por el
Alcalde/sa en tareas concretas que se asignan a los
miembros de la red de trabajo del SIGOBito-M.
Ademas, en esta parte del proceso de trabajo se
realiza el seguimiento a la gestion y cumplimiento
de las tareas.
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1. Registro y tratamiento de solicitudes

Esta enfocado a fortalecer |la proximidad entre el
Alcalde/sa, las instituciones y los ciudadanos que
solicitan su atencion. En ese sentido todo lo que
es solicitado debe ser registrado, evaluado vy

Es fundamental designar a una o dos personas
del Despacho del Alcalde/sa para llevar a cabo
esta tarea y centralizar todos los canales de
ingreso de solicitudes para registrarlas de manera

programado para su atencion directa, derivado a
otras dependencias, o rechazado bajo una
rigurosa valoracion de las sinergias con los
objetivos estratégicos.

uniforme y sistematica.

SIGOB

Deslice el campo de Solicitudes y

« Gestion de Solicitudes haga clic en la opcion, Gestion de

. ., . . { | @ Tablero de Comandos - Solicitudes y se mostrara una
Esta informacion reg'lstr.ada., trqtada y archivada, | 88 sns . ventana.
genera Una memoma |nSUtUC|Ona| de enorme : P - Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio o
valor para el analisis poh’tico e institucional, en |la Co.. Y Fechasoli. Y Fechapro. Y Horaprop.. Y Asunto Y | solicitante Y Texto Dirijase a la opcién
medida que permite analizar de donde provienen [ 1062 | 03/12/2020 e AmRGEEN e paratta, Atefandra Z de agregar y haga clic
las necesidades concretas que le son planteadas e e s e | el el ot en esa misma opcion.
al Alcalde/sa sobre una diversidad de temas vy por — g _ rerrr———
o ) a:'q:x[:n“ TSN SiperaNR 1065 04/12/2020 09/12/2020 08:30 Solicita un espacio fisico Estigarribla, Hugo | . et consorelo de. | :
distintos tipos de actores. _ . . 1 o
il Metas ¢ | | 1068 04/12/2020 11/12/2020 Z‘;:‘:;::"“"al RSO PNE Y | v oiiaio B i:':::f::’;i'g:g:“l 3 Se abrira una nueva
El paSO de registro eS de enorme importancia y E #) Acciones Comunicacionales < 1069 04/12/2020 11/12/2020 T T Dallames: Vitia !.acliudadaf‘lasr:llk.;itaIarEduIccf:il:in ? Ventana y USted puede
de alli la necesidad de recopilar toda la [ e ot o rellenar con toda Ia
H 4 . Lugares Fecha Estado 151 B Tiene fecha propuesta 1 1A H .
informacion relevante y tener el mayor grado de HEL. T 0 S e informacion requerida
. bl | d tlﬁ Ny d | 2 | O Tormes Fecha / hora propues..  22/12/20000:00 £ (©  Duracidn 3:00 @® | | lugar Predio Néstor Kirchner
aCIertO pOS| e con d I en Caclon o S 0S , " Texto solicita permiso para utilizar las instalaciones del Predio deportive Méstor Kirchner.
elementos claves de la solicitud para facilitar las
posteriores tareas de analisis. Las solicitudes '
pueden llegar a través de varios medios: T | = |
. ., . . , Solicitante ctores, Temas y Lugares alas .
comunicacion escrita, email, teléfono, :
personalmente, whatsapp, entre otras, y pueden | | [ ingrese o nombr de a persona a buscar CARso oo s
ser de diferente naturaleza. :
Vocathwo Sr. - Apellides Ramaos Hombres Pedro
Institucion Presidente Asociacidn Civil Cultura y Deporte el Expreso -
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2. Programacion de la Agenda
Estratégica del Alcalde/sa

En esta parte del proceso de trabajo se plasma la
programacion de: los temas, los actores, los dias,
las duraciones de todas las intervenciones,
eventos 0  encuentros que  atendera
personalmente el Alcalde/sa; con el objetivo de
ganar paulatinamente la conduccion estratégica
en la operacion del dia a dia.

La programacion debe realizarse con el mejor y
mayor nivel de informacion disponible a fin de
potenciar la actividad ejecutiva que realizara el
Alcalde/sa.

Para fortalecer la integracion de la estrategia de
gobierno con la agenda operacional cotidiana del
Alcalde/sa, el SIGOBito propone un:

Comité de Agenda (CA) integrado por un
grupo de personas del circulo cercano al
Alcalde/sa que se reunen de manera periddica
(normalmente una vez por semana) con el

objetivo central de incorporar la estratégica a la
agenda cotidiana. En este espacio se propicia el
analisis, la programacion y gestion del
conocimiento de los principales asesores, quienes
le proponen una agenda para las siguientes dos
semanas de acuerdo con la estrategia
institucional,  pertinencia y  oportunidad
requerida. Su vocacion es siempre propositiva y
en ningun caso sera vinculante para la toma de
decision por parte del Alcalde/sa.

Perfil de los integrantes del CA que se sugieren:

® Asesor Politico: amplio conocimiento de la
estructura de funcionamiento de los actores
politico-institucionales del Municipio, de los
actores relevantes de la sociedad civil y conocer
en detalle |a estrategia de accion institucional.

® Responsable de las Iniciativas Locales: amplio
conocimiento en las dinamicas y alcances de los
logros intermedios y/o resultados de los

programas, proyectos, acuerdos VY servicios

institucionales.

® Asesor Comunicacional: amplio conocimiento
de la estrategia comunicacional institucional vy
podra convertir las propuestas del Comite de
Agenda en productos comunicacionales.

e Jefe de Gabinete o Secretario Privado: amplio
conocimiento de la dinamica del Despacho del
Alcalde/sa y conocer el marco de sus relaciones
interpersonales e interinstitucionales.
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Insumos que deben analizar del CA:

® Solicitudes recibidas: listado de las principales
solicitudes ciudadanas 0 institucionales
presentadas. Este insumo es proporcionado por el
sistema.

® Agenda Municipal de Referencia: actividades
gue requieren ser realizadas de manera periodica
a fin de asegurar espacios de atencion para
determinados actores, barrios y conceptos de
relevancia institucional.

® Vision de

medios de comunicacion:
informacion de recientes piezas noticiosas
directamente relacionadas  al programa
institucional, la actuacion del Alcalde/sa, y de
ciertos hechos que se hayan colocado en la
agenda politica nacional.

Es necesario reservar un espacio semanal de
atencion con el Alcalde/sa para presentar la
propuesta de agenda, discutir las
recomendaciones vy recibir su aprobacion e
indicaciones sobre nuevos focos de atencion
directa que deben ser plasmados en su agenda.

Luego de esta reunion se procede a la
programacion operativa de actividades en la
agenda del Alcalde/sa, en donde se debe asignar
un asunto, fecha, hora, duracion, lugar, especificar
su objeto, convocar a los participantes y vincular
esta accion con las iniciativas locales, actores,
barrios y conceptos sobre los cuales tiene
incidencia directa.

Definidas las actividades estratégicas de mayor
importancia e impacto institucional y/o
ciudadano, se procede a la programacion en el
Sistema siguiendo estos pasos:

® Coyuntura politica y social: informacion de los
sucesos previsibles de alta significacion politica y
social para las proximas dos semanas. E——

& Sigob, Usuario ~ () .
Al abrirse esta
3 ventana, rellenar todos

los campos requeridos

« Tablero de Comandos

@ Tablero de Comandos @ @ A o ‘,» o *
OS acOo!

a mdﬂ Metas intermedias Restricciones de metas Pedido nes Actores
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. N.}ENDAP#QAI—GY COMPROMSOSPENDEN[ES
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& Imprimir 1) Exportar a Exce

ividades Tentativas 21dee . .-
sisssmstidtine Recuerde, identificar
4 y vincular a participantes

y Actores, Barrioy
Conceptos que estén
asociados a la actividad.

SIGOB & Sigob, Usuario v

|ﬁ1es| semana dia

% Agenda = = z z

lu. ma. mi. ju. vi. sa. do.
3 4
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« Actividades

@ Tablero de Comandos

julio 2020

Desde el menu de o Actividades

1 SIGOB & Sigob, Usuario v [ )
agenda haga clic en Al final de |
.o . « Huerta Comunitaria R © conceiar na e la
actividades y se abrira y
@R Tablero de Comandos . T p rOg ra m a C | O n a Ce pte
una nueva Ve nta na @ Agenda / hora inicio 15/07/2020 9:30 i i 2
° > : B ® Duracién 0:45 C) Fecha tentativa
" . se guardaran todos
Actividades Ubicaciér Asentamiento San Isidro Il Requiers ACOM y g
: O Deralles El Sri. anelj\d;nte[re:ib\':'}é un moto cultor, insumos y herramientas para la huerta comunitaria ge parte del Ministerio de Agricultura, dicha huerta se encuentra | O S Ca m p O S .
. en el |arrioc san Isiaro
H 4 HpE4 Actividades Suspendidas
Dirijase a la opcion | .
Control general de Actividades
Se p rogra m a r) y Se ~ Compromisos ., L Participantes Actores, Temas y Lugares M-:-t.:-:.. >
. vV 1
a b rl ra u n a n u eva _" Solicgudes < ‘ Inclulr nuevo: | ingrese el nombre del nuevo participante © Quitar Fiterar
{1V <
Ve nta n a . (L. Metas ! Nombre Cargo . Institucion Interno
%) Acciones Comunicacionales < Bernal, Leoncio efe{a) de Gabinete -

Jefatura de Gabinete v E
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3. Ejecucion de la actividad
e ldentificacion de Compromisos

Es el momento en el cual el Alcalde/sa
desarrolla la actividad programada, potencia vy
optimiza su conduccion politica, utilizando los
insumos  proveidos por el SIGOBito-M.
Asimismo, es en donde se adquieren los
principales compromisos.

Durante las reuniones del Alcalde/sa, se sugiere
la participacion de un funcionario encargado de
tomar notas de los participantes, asuntos
discutidos, preparar las actas e identificar los
compromisos asumidos. En este sentido, se
deben tener en cuenta diferentes aspectos para
la identificacion clara de los compromisos, 0s
cuales son, el qué, el quién y el para cuando;
estos puntos son vitales para proceder a la
programacion, gestion y seguimiento de las
tareas derivadas de los compromisos asumidos
por el Alcalde/sa.

" Bito
s

Para esta labor, podran desarrollarse fichas
técnicas/actas en donde se registren de manera
sistematica y uniforme lo acontecido en las
reuniones. Las fichas técnicas/actas de la
actividad deberan ser concisas y capturar los
elementos esenciales de las reuniones, no es
necesario hacer un acta detallada o
transcripcion literaria de todo lo dicho en la
reunion.

Los criterios ya mencionados, ayudan a definir
con mas precision, el asunto a ser atendido, el
responsable de gestionar dicha tarea u
compromiso y la fecha Ilimite para el
cumplimiento de esta.

Agenda Estratégica
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4. Cierre de Actividad, Programacion
v Seguimiento de Compromisos

Ex post de la reunion (cierre) Para programar un compromiso debe seguir los siguientes pasos:

Durante esta etapa del proceso de trabajo se

actualiza el estado de la actividad marcandola : == :
. ./ H « Compromisos en Gestion : r

como realizada, y se genera el acta de la reunidn ; 1 Desde el menu de

SIGOB

. . :| @ T1ablero de Comandos i i
que permite la programacion de las tareas o &T B cio ] ciminar J & mprie J @ Erporar s Ecl : Compromisos haga clic
. . . . : d < : i
p rl ﬂ CI pa | eS CO m p rOm ISOS aSU m | d OS pO r el - s Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio cf U ,Com prolrn ISOS eln
. . . Compromisos H estion seleccione a
Alcalde/sal que |uego S0Nn Incorporados a| SIStema e — Co.. T Fechave.. Y Asunto Y Responsable Y | Estadogestion Yy Re.. Y Texto ‘r g ., y
PN : A . i | Compromisos en Gestion @ . : opcClon agregar .
para InICIar SU gesuon y SegUImIentO ' COmpray.entrega o matgnales da Gomez Armoa, 2 A Por instrucciones del Sr Intendente p g g
: | Sriirnliseneribdetomprenitios 47 19/01/2021 construccién para la iglesia LA En ejecucion 2 dias PE—————
. . | e .| HIEeE 0 R Proceda a programar el
P ro g r a m a c I o n d e CO m p ro m I S o S =P > « Compra de equipamientos de seguridad e higiene para los gancheros que se encuentran en el vertederc comprom iSO rellenando
° ; - —E Ervviar E-madl _-f Terminar -8 Suspender iminar . .
asumldOS: W) Acciones Comunicacionales < @ Tablero de Comandos e — : — ° |OS SlgU|enteS Campos
* Actores £ B agenda < Fecha vencimiento 1::2;21 “u;m wﬂ o ' pt::am::m:w-“t““nmnme“? = QUé’ QUIén’ CUéndO
En base a las anotaciones del acta de la reunion, se ] 9 Lugares < — e - — ,
. mmmﬂm :,1,, D;:::j:n:e ordena al director de UOC a la compra de botas , guantes y tapa bocas para los 27 gancheros que prestan servicio en el verteders municipal lo E
procede a programar cada una de las tareas o | o | | Continda p
. . = Avances Segun UOC la empresa ecologia verde 1a gue debe de provesr los Equipos de Proteccidn pero adn no e5ta pudiendo cumplic con o acordado. [
compromisos asumidos por el Alcalde/sa, v - |- ‘ : -
definiendo con claridad el alcance, responsable de Ty /
gestion y fecha limite de cumplimiento. 4D acconescomunicaconaes | | € Tems | Lugar -
: * Actores < lm &' Ver mis it
9 Ly L4
Tema

,
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Titulo: Son los datos que identifican al
compromiso. A través de esta informacion, el
compromiso es creado e identificado dentro de
todas las unidades del Sistema.

Fecha de Vencimiento: Refiere al tiempo limite
en el cual el compromiso debe de cumplirse,
permite de esta manera tener prevision y control
de los avances respecto al compromiso.

Responsable: Permite al Alcalde/sa designar el
compromiso a un responsable para llevar a cabo
la ejecucion del mismo.

Estado gestion: Permite dejar un historial
respecto al compromiso, tiene 3 elementos
particulares, En  Ejecucion, Terminado v
Suspendido.

Texto: Permite plasmar las indicaciones de la
Autoridad, respecto al compromiso, tener en
cuenta precision al momento de programarlos.

Reporte de Avances: Puede darse un breve
informe del ultimo estado del compromiso para
de esta manera mantener un monitoreo
constante del mismo.

Conceptos y Barrios: Caso el compromiso tenga
una relacion con conceptos o barrios, permite
que estos sean vinculados al compromiso
asumido.

S G%‘,‘:‘%Bito

Seguimiento a Compromisos
asumidos:

Una vez asignados los compromisos o tareas a los
miembros de la red de gestion institucional, el
meétodo propone realizar un seguimiento
semanal para identificar avances y actualizar
estados de cumplimiento.

El seguimiento de los compromisos se da a partir
de un monitoreo cercano, donde el responsable
definido por el Despacho del Alcalde/Sa releva
los principales avances o detecta escenarios que
son informados directamente a |la autoridad para
la toma decision institucional.

El enfoque de SIGOBito-M impulsa y asegura en
gran medida el cumplimiento oportuno de los
principales acuerdos o compromisos asumidos
por el Alcalde/sa, generando cambios en las
costumbres de trabajo que propician una mayor
efectividad y productividad de la gestion
municipal.

Desde el tablero de comandos usted tendra una
vision general de los compromisos asumidos, vy
para realizar el seguimiento correspondiente
debe de seguir los siguientes pasos.

| SIGOB

« Tablero de Comandos
é @ Tablero de Comandos

i a Agenda

g ® compromisos <

E ‘o Solicitudes < 21 02 eNefio 02 2021

§

2| Ll netas < Jusves
§

: 06 = Caodi...
E o) Acciones Comunicacionales < 1078

.
u
] & Actores <
.

E Q Lugares <

N 2 Temas L

SIGOB

« Compra de equipamientos de seguridad e higiene para los gancheros que se

Compra de equipamientos de seguridad e higiene para los g h

Fecha vencimie... | Asunto Retraso Resp; E
31/01/2021 [ ISIGNZaOTT UT OSanouY Y Lanicics | e

indicadores en toda la ciudad.

Compra de equipamientos de
seguridad e higiene para los
gancheros que se encuentran en el
vertedero.

16/02/2021

Instalacion de carteles indicadores

28/02/2021 )
vial.

encuentran en el vertedero

uspender

@ Agenda B= Responsable

n ejecucitn

& Compromisos

. Ssolicitudes

1.!!.'_ Metas

ue se enc

Gomez Armoa, Esteban

ugares

W
A ~ N ~ A fa) N el

Incluir nueve: | |ngrese un tema para asociar

Tema
0DS 10: Reduccion de las Desigualdades

EJE 1- Asistencia a Pequefios Productores

o _ ®
Seleccione el compromiso 2

al cual desea realizar el
seguimiento.

Se abrira una ventana con
todos los detalles de dicho
compromiso, y podra plasmar
su informe en la opcion de
reportes de avances.
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