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Presentacion

La organizacion para la ejecucion de proyectos de desarrollo rural requiere
de un marco orientador en aspectos técnicos, administrativos y financieros,
que conduzca a un buen arranque y consolidacion de las acciones del
proyecto. Los ejecutores de los proyectos demandan informacidn sobre
conceptos basicos, principios para cada accién importante de la organi-
zacion de proyectos, instrumentos Utiles y experiencias relevantes de eje-
cucién, que puedan aplicarse para facilitar y mejorar las intervenciones en
el area de influencia y la poblacién objetivo.

Para tal fin, la Unidad Regional de Asistencia Técnica (RUTA) ha prepara-
do la Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos, que consta de un
conjunto de documentos, que pueden ser utilizados en forma individual o
en su totalidad, para apoyar actividades desde las fases iniciales de la eje-
cucion del proyecto.

La Serie consta de un documento de consideraciones generales, diferentes
fasciculos' preparados en funcion del orden logico requerido para ejecutar
un proyecto y un glosario de términos para uniformar los conceptos
empleados en la ejecucion de proyectos. Los fasciculos son complemen-
tarios entre si, contienen un formato comun que comprende conceptos
basicos, objetivos, resultados, principios, responsables, secuencia de
acciones, periodo para realizar las actividades y finalmente, el método de
trabajo con sus respectivas etapas, actividades e instrumentos.

Generalidades sobre la Induccion

La induccidn consiste en el andlisis y estudio inicial del contenido y meca-
nismos de ejecucion del proyecto, previo a su puesta en marcha. Se
desarrolla en un esquema continuo de trabajo, organizado en dos fases, en
las cuales los actores (UP, usuarios (as), organizaciones prestadoras de
servicios, entidad ejecutora, institucion cooperante, instituciones
financieras internacionales y otros), coordinados por el equipo gerencial de
la UP, analizan y trabajan en momentos diferentes los temas relacionados
con el proyecto.

1 El detalle de los documentos que forman parte de la Serie Organizacion para la
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Las fases de la induccién son: i) Induccion interna, cuyo objetivo es brindar
orientaciones para el desarrollo de los conocimientos preliminares que
debe tener la UP sobre el concepto, filosofia, mecanismos de ejecucion y
relaciones con la entidad ejecutora de gobierno y las instituciones
financieras internacionales (Fasciculo 2 de la Serie) y, ii) Induccion exter-
na, que tiene como objetivo proporcionar informacion para que los actores
relacionados con el proyecto conozcan y se apropien de su contenido,
filosofia, mecanismos de ejecucion y el rol que desempefian en el proyec-
to (Fasciculo 3 de la Serie).

Propdsito del fasciculo
La induccion interna es la accion inmediata que sigue al nombramiento del

personal de la Unidad de Proyecto (UP), y la formacién del equipo (team
building)2.

El propdsito de este fasciculo es ofrecer orientaciones y elementos
metodoldgicos para realizar la induccidn interna. En el fasciculo se pro-
pone un metodo para que la UP y los entes relacionados con la adminis-
tracion de los recursos se familiaricen con los objetivos, principios y medios
que se han puesto a su disposicion, a través de recursos financieros
nacionales y externos. Se hace referencia a los aspectos estratégicos y
operativos relacionados con la organizacion inicial de la UP, la definicion y
organizacion de las acciones técnicas y administrativas, el establecimien-
to de las relaciones con los usuarios (as), la institucién ejecutora, institu-
cion cooperante, otras entidades de gobierno y las instituciones financieras
internacionales.

Ademas, en el fasciculo se presentan diferentes guias sobre como estu-
diar los documentos del proyecto, del gobierno y las instituciones
financieras y cooperante relacionada con la ejecucion; como organizar el
plan y los talleres de induccion y cdmo preparar las visitas al area de in-
fluencia y participar en el intercambio de experiencias con otros proyectos.

2

RUTA. Formacion del equipo de la unidad de proyecto. Serie Organizacion Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos
para la Ejecucion de Proyectos. 2003.



Conceptos basicos

La induccion interna es un proceso estructurado y organizado de
analisis de los documentos del proyecto y de actualizacién de informacion
relevante para la adecuada ejecucion. Como resultado de esta revision
critica se capacita el equipo de la UP para que pueda planificar sus
acciones y asignar recursos para el desarrollo de esas actividades con los
usuarios (as) y actores relacionados.

La induccidn interna es condicion necesaria para los otros procesos de la
implementacion del proyecto (induccion externa, planificacion estratégica,
planificacion operativa, manual de operaciones, focalizacion de la
poblacién objetivo, etc.).

La induccién interna es la fase donde el personal de la UP conoce el
proyecto y se "apropia" de él. El personal debe llegar a conocer detalla-
damente cuales son los objetivos, cual es la poblacion objetivo, con qué
recursos se cuenta, como se van a organizar las actividades y servicios
dirigidos a los usuarios y como asegurar el buen desemperio de los servi-
cios ofrecidos, para que respondan a las demandas de los usuarios (as) y
al cumplimiento de los requisitos de entidades ejecutoras nacionales y
financieras externas, establecidos en los documentos contractuales del
proyecto.

Ademas, con la induccion se debe conocer cuél es la estructura organiza-
tiva del proyecto, cuales son las orientaciones estratégicas contempladas
en el disefio y cuales son los principales riesgos y supuestos del proyecto.
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Objetivos y

productos

El objetivo de la induccion interna es que el equipo de la UP y actores rela-
cionados con la administracion de los recursos del préstamo, queden
capacitados y en pleno conocimiento de los lineamientos estratégicos,
aspectos técnicos y arreglos organizativos, financieros y administrativos
requeridos para la implementacion del proyecto.

Al finalizar la induccion interna se espera que la UP haya alcanzado
los siguientes resultados:

m Cuentan con un conocimiento detallado del contenido y los meca-n
nismos para una adecuada ejecucion del proyecto (objetivos,
aspectos técnicos de los componentes, arreglos organizativos
necesarios y procedimientos financieros y administrativos, riesgos,
etc.).

m  Estan en condiciones de difundir la informacién relevante del
proyecto a los demas actores, principalmente a los usuarios (as)
de los servicios y a los entes proveedores de dichos servicios.

m Estan en condiciones para establecer relaciones con el FIDA 'y
otras instituciones financieras, de manera que se coordinen las
acciones para acceder sin problemas a los recursos del proyecto.

m |dentifican y se familiarizan con las funciones que deberén desem-
pefiar al comenzar la ejecucion del proyecto.

m  Cuentan con un plan de implementacion inicial, que guie las acti-
vidades y que contenga los instrumentos necesarios para una
actualizacion constante del mismo.

m  Estan en capacidad de dar respuesta a las distintas interrogantes
que puedan surgir al inicio de la implementacion del proyecto,
basados en la revision de la documentacion del proyecto y el
analisis de otras experiencias similares.
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m Inician la revisién de los instrumentos operativos, identificando los
ajustes requeridos a las propuestas operativas contenidas en el
IEEA, cuando se requiera.

m  Han generado mecanismos de autoaprendizaje y sistematizacion
para el registro y analisis de las experiencias del proyecto.
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Requisitos

La induccién interna da inicio una vez que se cumplan los siguientes
requisitos:

(] Designacion del director (a) y el personal clave correspondiente
en los distintos cargos establecidos y se ha completado el proce-
so de formacion de equipo de acuerdo a los procedimientos esta-
blecidos.

[ Realizacién de un primer desembolso de recursos, suficiente para
iniciar el proceso de organizacion incluyendo el arrendamiento o
adquisicion del espacio fisico adecuado y el equipo de oficina mi-
nimo para iniciar operaciones.

(] Disponibilidad de la documentacion basica del proyecto, la cual es
accesible a todos los miembros del equipo.
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Principio

Basado en los
lineamientos
institucionales

Incorporando a todo el
equipo de la UP

Basado en un
analisis critico

Basado en la discusion
amplia de roles

Conducido en forma
ordenada

Principios centrales

Los principios centrales de la fase de induccion interna son:

Descripcion

Considera los principios generales y las politicas
y estrategias definidas por la entidad ejecutora y
las instituciones financieras, establecidas en sus
documentos orientadores.

Realizado con todo el equipo de proyecto,
estableciendo responsabilidades para cada uno
de sus miembros. El espiritu de equipo, moti-
vacioén y organizacion se requiere para iniciar co-
rrectamente el proceso.

El equipo discutira todos los aspectos impor-
tantes del proyecto, incluyendo los supuestos del
disefio y la identificacién de asuntos no resueltos
en el informe de evaluacion ex - ante (IEEA) y el
contrato de préstamo.

La discusiéon amplia y comprensién de los roles
de los diversos actores facilitara la posterior
inclusion de los mismos en la induccion externa.

Llevar a cabo la identificacién y ordenamiento de
las actividades prioritarias, evitando la tendencia
hacia el activismo muy comun al inicio de proyec-
tos, cuando no se ha logrado distinguir cuéles son
los aspectos clave y secundarios.
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Participantes y

responsabilidades

En la induccién interna participan diferentes actores, que en orden,
debido a sus respectivas responsabilidades corresponden a:

Participante Responsabilidades

Es responsable del correcto fun-
Director (a) del cionamiento de todo el proceso y de
proyecto garantizar la participacién de todos los
involucrados.

Cada uno de los miembros del equipo ten-
dra responsabilidades referidas al analisis
Equipo de la UP criticos de los documentos generales del
proyecto y de la informacién especifica y
pertinente a su area de trabajo.

Institucion Facilita y acompana el proceso brindando
cooperante (IC) orientaciones técnico - administrativas.

Acompafa el proceso en su conjunto,
Entidad ejecutora define politicas y estrategias y suministra
del gobierno informacién complementaria atinente a la
ejecucion del proyecto.

Acompanfan el proceso en su conjunto y
pueden suministrar metodologias e infor-
macion complementaria relevante a la
ejecucion del proyecto. Velan por que los
procedimientos de ejecucion disefiados
sean conocidos y en el futuro aplicados
de acuerdo con lo establecido.

Organismos
financieros

: . Acompafian y facilitan el proceso con o-
Asistencia técnica rientaciones metodologicas y preparacion
externa de instrumentos.
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Meétodo de trabajo

El método de trabajo propuesto esta basado en experiencias relevantes e
instrumentos desarrollados directamente por los proyectos o por RUTA
como parte de las actividades de asistencia técnica a los proyectos. El
método y los instrumentos han sido adaptados, a fin de que puedan servir
de referencia a cualquier proyecto que esté por por iniciar operaciones 0
que estando en ejecucion desee realizar un ejercicio de esta naturaleza.

El método de trabajo consta de cinco etapas, que parten del analisis de la
documentacién del proyecto, la organizacién de visitas para el
reconocimiento del area de influencia y la poblacién objetivo, el
conocimiento y analisis de experiencias similares, la identificacion vy
conocimiento de las principales entidades y actores relacionados con la
ejecucién del proyecto, para terminar con el establecimiento de espacios
de reflexion y la preparacion de orientaciones para la induccién externa. A
continuacion se describen las etapas y las actividades del método de tra-
bajo. En la Figura 1, al final de esta secccidn, se presentan e interrela-
cionan las etapas y actividades del método. En el Cuadro 1 se resumen las
etapas y actividades recomendadas, haciendo referencia a los instrumen-
tos, participantes, responsabilidad y productos generados en cada etapa.

Etapas de la induccion interna

Andlisis de la documentacion basica y de referencia para el
proyecto

Visitas y conocimiento de la poblacion objetivo y del area del
proyecto

Conocimiento y analisis de experiencias similares

Conocimiento de organismos y entidades vinculados con la
ejecucion del proyecto

Reflexion final y preparacién de la induccion externa y de la
implementacion inicial
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Descripcion de las etapas
y actividades

Etapa 1:
Analisis de la documentacion
basica y de referencia para el proyecto

Cada participante, en el ejercicio de induccién interna debe estudiar en
forma detallada los documentos basicos del proyecto, entre ellos el o los
convenio (s) de financiamiento o contrato (s) de préstamo, el IEEA, los
reglamentos, y otros convenios subsidiarios; asi como los documentos
relacionados, particularmente las politicas y estrategias del gobierno.
Esta revision debe realizarse en forma individual para luego proceder al
analisis en forma grupal.

Como complemento a la documentacion basica del proyecto se debe
disponer de estudios recientes e informacion estadistica y cartografica
detallada de la zona del proyecto, que permitan conocer las caracteristi-
cas de la poblacion objetivo y su ubicacién en la zona de proyecto, las
organizaciones presentes, las condiciones socioeconémicas, condi-
ciones fisicas, agroecoldgicas, etc.

En la revision de los documentos se recomienda prestar atencion parti-
cular a los siguientes temas: las politicas y estrategias del gobierno
(nacional y local), los objetivos del proyecto, la poblacién objetivo, los
actores y roles, los lineamientos estratégicos, incluyendo los principios
(participacion, género, equidad, etnia, sostenibilidad, otros), los compo-
nentes, la modalidad de ejecucidn, los procesos de ejecucion y el plan
de inversiones.

También se debe identificar la estructura organizativa del proyecto, sus
vinculaciones con otros proyectos y organizaciones locales, regionales o
nacionales, los procedimientos para la implementacion y otros arreglos
institucionales, con la finalidad de ubicar claramente el papel del proyec-
to y de cada uno de los miembros de la UP.
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Actividades a realizar

Especificamente durante esta etapa se propone realizar las siguientes
actividades:

1. Organizacion del trabajo individual
Consiste en la asignacién de temas, tiempos y la preparacién de guias de
trabajo por tema.

2. Realizacion de trabajo individual
Se refiere al estudio por parte de cada uno de los integrantes de la UP de
los documentos y la aplicacion de las guias asignadas para el anélisis de
los temas, durante un plazo definido.

3. Organizacion de sesiones de trabajo grupales
Se realizarén con actores especificos para la interpretacion y discusién de
la informacién y la preparacion de conclusiones conjuntas.

Productos esperados

Los productos esperados de esta etapa son: i) el conocimiento preliminar
y el andlisis de temas especificos y relevantes para la ejecucion del proyec-
to, y ii) la preparacion de documentos de base para la etapa 5 de proceso,
sobre reflexion final y preparacién de la induccién externa.

Para desarrollar las actividades de esta etapa se han prepara-
do los siguientes instrumentos:

Instrumento 1.

Documentos basicos y de referencia para el proyecto. Lista un
conjunto de documentos que deben estar a disposicion de todo el
personal de la UP.
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Instrumento 2.

Guia para estudiar los documentos del proyecto. Se refiere a
las secciones y apéndices de los contratos de préstamo, |IEEA,
Informe del Presidente a la Junta Ejecutiva y directrices para la
adquisicion de bienes y servicios que deben ser de conocimiento y
andlisis detallado.

Instrumento 3.

Guia para el analisis de las disposiciones de gobierno referi-
das al proyecto. Se refiere a la recopilacion y andlisis de la do-
cumentacion legal y de administracion financiera nacional relevante
para la ejecucién del proyecto.

Instrumento 4.

Guia para el andlisis de los documentos de la institucion coo-
perante (caso de los proyectos FIDA) y organismos de finan-
ciamiento. Hace referencia a documentos emitidos por la IC y los
organismos financieros, que deben ser de conocimiento del direc-
tor (a) y el administrador (a) del proyecto.

Instrumento 5.

Guia de trabajo individual para el analisis de la informacion del
proyecto. Elaborada para organizar el anélisis individual de la do-
cumentacion, preparar las condiciones para el analisis a nivel gru-
pal y la elaboracién de la induccion externa.

Instrumento 6.

Guia para la preparacion del plan de induccién. Contiene un
esquema de como organizar la induccién, incluyendo las fases
interna y externa y el taller de lanzamiento.

Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos



Etapa 2:
Visitas y conocimiento de la poblacion objetivo
y del area del proyecto

Esta etapa permite al personal conocer preliminarmente, la zona
donde se ejecutara el proyecto, los usuarios (as) potenciales y las
condiciones fisicas, econémicas, productivas y organizativas al
momento de iniciar la ejecucion.

Actividades a realizar

Basicamente, se proponen dos actividades que consisten en:

1. Organizacion de visitas a la zona del proyecto

Para realizar esta actividad se debe disponer de instrumentos para
programar las visitas, definiendo actividades, responsables, fechas y
tiempos, solicitando citas y convocando a reuniones y el levantamien-
to de informacion de fuentes primarias.

2. Realizacion de visitas de familiarizacién con el area

del proyecto

Se realiza para tener una idea inicial del potencial humano, organiza-
tivo y fisico de la zona.

Productos esperados

Como productos de estas actividades se obtienen: i) personal cuen-
ta con informacion sobre las caracteristicas del area de influencia y
tipos de poblacién a atender, ii) informacién actualizada de la zona
del proyecto y de la poblacion objetivo.
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Instrumentos

Instrumento 1.

Documentos basicos y de referencia para el proyecto. Lista un
conjunto de documentos que deben estar a disposicion de todo el
personal de la UP.

Instrumento 7.

Guia para realizar visitas al area del proyecto. Da lineamientos
para conocer la situacion organizacional e institucional y establecer
contactos en el area del proyecto.

Instrumento 8.

Guia para recoleccion de informacion en las vistas de campo.
Sirve para obtener informacion sobre las caracteristicas de las
organizaciones de interés para el proyecto.

Instrumento 9.

Guia para elaborar informe de visitas al area del proyecto.
Sirve para registrar la informacion obtenida a través de las visitas
de campo a las distintas organizaciones.

Etapa 3:
Conocimiento y analisis de experiencias similares

Esta etapa permite conocer la experiencia, los aciertos y errores de
proyectos 6 programas similares, dentro y fuera del pais.

Actividades a realizar

1. ldentificacion de experiencias similares de interés para el
proyecto. Se podra recurrir a la entidad ejecutora de gobierno, el
organismo financiero, la institucion cooperante o programas de asis-
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tencia externa o asesoria, para que recomienden las experiencias
mas adecuadas a ser visitadas.

2. Organizacion de las visitas, preparacion de guias de trabajo
para levantar informacion de fuentes primarias y programar las
visitas, definiendo actividades, responsables, fechas y tiempos, soli-
citando citas y convocando a reuniones.

3. Recopilacion de informacién secundaria referida a las expe-
riencias identificadas, a fin de documentarse adecuadamente previo
a la realizacion de las visitas.

4. Visita a diferentes experiencias de proyectos identificadas
dentro y fuera del pais, para aprender de sus experiencias y obte-
ner lecciones.

5. Realizar analisis posterior a las visitas, preparar conclusiones
y lecciones, que puedan ser utiles para la ejecucién del proyecto y
socializar la informacion con otros funcionarios de la UP.

Productos esperados

Como producto de esta etapa, se contara con informacion y ejemplos
de ejecucion de otros proyectos, para un mejor disefio de los "instru-
mentos operativos" del proyecto y su puesta en marcha.

Instrumento 10.
Guia para organizar el intercambio de experiencias con otros
proyectos.

Ademas para la recoleccion de informacién durante la visita, se
recomienda recurrir al Instrumento 5. Guia de trabajo individual,
ajustandola a la situacion particular.
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Etapa 4:
Conocimiento de organismos y entidades
vinculados con la ejecucion del proyecto

Esta etapa tiene como objetivo conocer cuales son los organismos
financieros, institucion cooperante y administradora; la entidad ejecutora
de gobierno y otras organizaciones nacionales de supervison y control rela-
cionadas con el proyecto. En particular, se buscara contar con informacion
sobre lineamientos estratégicos, condiciones y procedimientos, los meca-
nismos de operacion, vinculos y principales contactos con el proyecto.

Actividades a realizar

1. Identificacion de los organismos internacionales y entidades de
Gobierno relevantes, por tema prioritario del proyecto, los cuales podrian
estar indicados en el I[EEA.

2. Definicion de mecanismos e instrumentos para la recopilacion y el
analisis de la informacion pertinente sobre estas organizaciones, entre
los cuales se pueden considerar:

m Lectura de documentos, directrices, circulares, manuales.
m Consultas especificas con las entidades u organismos.
m  Organizacion de sesiones de trabajo o talleres en conjunto.
con las entidades u organismos presentes en el area del proyecto.
m Preparacién de guias para levantar informacion.

3. Realizacion de visitas a las organizaciones, para aprender de sus
experiencias y obtener lecciones aplicables al proyecto.

4. Elaboracion de informes de visitas, destacando los principales resul-
tados y socializacion de la informacién al interior de la UP.

Productos esperados

Como producto de esta etapa, se debera contar con: i) informacion sobre
los mecanismos e instrumentos aplicados por las organizaciones nacio-
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nales e internacionales que seran de injerencia en el proyecto, ii) listado de
personas o contactos que debe mantener el proyecto, iii) mecanismos
definidos para la fluida comunicacidn con los organismos internacionales

y las entidades de gobierno.

Instrumento 1.

Documentos basicos y de referencia para el proyecto. Lista un
conjunto de documentos que deben estar a disposicion de todo el
personal de la UP.

Instrumento 3.

Guia para el analisis de las disposiciones de gobierno referi-
das al proyecto. Se refiere a la recopilacion y andlisis de la do-
cumentacion legal y de administracion financiera nacional relevante
para la ejecucién del proyecto.

Instrumento 4.

Guia para el analisis de los documentos de la institucion
cooperante, (caso de los proyectos FIDA) organismos de
financiamiento y administradores de fondos . Hace referencia
a documentos emitidos por la IC y los organismos financieros y
administradores de fondo, que deben ser de conocimiento del
director (a) y el administrador (a) del proyecto.

Etapa 5:
Reflexion final y preparacion de la
induccion externa

Basado en los insumos y los productos generados en las etapas anteriores,
se recomienda realizar un analisis reflexivo, y concluir con documentos y
materiales, que se daran a conocer en la induccion externa y contribuiran
a la preparacion de un plan de implementacion inicial.
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En esta etapa de reflexion se debera: i) hacer todas las consultas, aclara-
ciones y observaciones necesarias sobre el proyecto y sus caracteristicas;
i) definir propuestas de ajustes importantes si se requieren, iii) preparar un
plan para iniciar la ejecucién del proyecto y iv) definir las actividades
prioritarias para la fase siguiente de induccion externa.

La reflexion debera realizarse sobre temas prioritarios para el proyecto,
algunos de los cuales se enlistan a continuacion:

Los objetivos

Lineamientos estratégicos, incluyendo los principios
La normativa: arreglos técnicos y organizativos
Procedimientos financieros y administrativos
Lineamientos basicos de planificacién y seguimiento

Actividades a realizar

1. Definicion de la metodologia de trabajo, incluyendo el tipo de
sesiones a realizar, talleres, comités de trabajo y discusion de propuestas.

2. Organizacion del plan de trabajo, definiendo actividades, preparacién
de guias e instructivos, asignando responsables, tiempo, fechas, partici-
pantes, y los productos esperados de cada actividad.

3. Ejecucion del plan de trabajo definido, incluyendo sesiones de refle-
xién y de elaboracion de documentos y materiales, identificados arriba.

4. Elaboracion del plan de implementacién inicial del proyecto,
definiendo las actividades claves a corto plazo.

5. Preparacion de una propuesta metodolégica inicial para la fase de
induccion externa.
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Productos esperados

Como productos de esta etapa, se contara con "instrumentos operativos",
incluyendo el Plan de Implementacion y con materiales de los temas
prioritarios del proyecto. Estos son insumos para la fase de induccion exter-
na.

Para desarrollar las actividades de esta etapa se dispone de
los siguienes instrumentos:

Instrumento 1.

Documentos basicos y de referencia para el proyecto. Lista un
conjunto de documentos que deben estar a disposicion de todo el
personal de la UP.

Instrumento 6.

Guia para la preparacion del plan de induccién. Contiene un
esquema de como organizar la induccién, incluyendo las fases
interna y externa y el taller de lanzamiento. Sobre la primera parte
el director (a) dispondran de elementos iniciales que deberan
después ser integrados a este plan.

Instrumento 11.

Guia para organizar talleres de induccion interna. Da Ii-
neamientos sobre objetivos, metodologia, participantes, facilita-
dores, materiales requeridos para el taller.

Instrumento 12.

Modelo de plan de implementacion inicial. Presenta un esque-
ma sobre las actividades que en el corto plazo debe realizar el
proyecto, su programacion semanal o mensual, responsables y
productos esperados.
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Periodo para realizar

las actividades

La induccion interna podria iniciar un mes después de haber sido comple-
tado e incorporado activamente todo el equipo de la UP y haberse realiza-
do su proceso de formacién como equipo.

La induccidn interna debe realizarse previo a la induccion externa y al pro-
ceso de planificacion inicial. En total la induccion interna puede realizarse
dedicando de dos a tres semanas efectivas, dentro de un periodo no mayor
de dos meses.
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ETAPA ACTIVIDADES PRODUCTOS

1 . Organizacion Realizacion Organizacion Conocimiento y analisis
Andillsis de la do del trabajo del trabajo de sesiones de sobre temas especificos
= 97" g | individual sty | individual - | trabajo gru-

z:';‘%':ar:'f‘::e:i?a" pales Documentos de base para

del proyecto la etapa 5

Conocimiento de Organizacién de visitas ’Real’i:’zalcién vistitas al :ggi:r;:;:%ne: r:)f:);)r;actt:(i)o;\

:_a pobLat.;it?n otg'el- a la zona del proyecto area def proyecto poblacién objetivo

ivo y del area del

proyecto Informacion actualizada de
la zona del proyecto y la
poblacion

Identificar experiencias similares de interés para el proyecto

e =
3. L Informacion y ejemplos de
Identificacion y L L base de otros proyectos
analisis de | Organizacion de las visitas -
experiencias ..

APE Informacién para el
similares Lo +
. K . i disefio de instrumentos
- Recopilacion de informacién secundaria = operativos
= Realizacion de visitas =
| Analisis de los resultados y socializacion al interior de la UP =
4 Mecanismos y
. Conocimiento procedimientos de las
de organismos y Identificacion de organismos y entidades de interés para el ey organizaciones vinculadas
entidades vincu- =] proyecto claramente identificados
ladas a la ejecu-
cién del proyecto Contactos del proyecto y
- Definicion de instrumentos para el analisis de informacién mecanismos de
= u P comunicacion acordados
Realizacion de visitas a las organizaciones -
Elaboracién de informes y socializacién
y = Documentos para
induccién externa
Informacién relevante
sobre los temas del
proyecto
Miembros del equipo
\ capacitados
Definicién de Organizacion del Elaboracién del
5_ la plan de trabajo plan de trabajo Plan de implementacion
L metodologia
Reflexion final y de trabajo Propuesta metodolégica
planificacion de la de fase de induccién
|nf:Iucc|on exte_rya externa
e implementacion
inicial

Figura 1. Flujo de proceso de induccion interna
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Instrumentos de apoyo
a la induccion interna
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Indice del Anexo
Instrumento 1.
Documentos basicos y de referencia del proyecto

Instrumento 2.
Guias para estudiar los documentos del proyecto.

Instrumento 3.
Guia para el analisis de las disposiciones del gobierno referidas al proyecto.

Instrumento 4.
Guia para el andlisis de los documentos de la institucion cooperante (Caso
de los proyectos FIDA), organismos financieros y administradora de fondos.

Instrumento 5.
Guia de trabajo individual para el andlisis de la informacion del proyecto.

Instrumento 6.
Guia para la preparacion del plan de induccion.

Instrumento 7.
Guia para realizar visitas al area del proyecto.

Instrumento 8.
Guia para recoleccién de informacion en las visitas de campo.

Instrumento 9.
Guia para realizar informe de visitas al &rea del proyecto.

Instrumento 10.
Guia para realizar el intercambio de experiencias con otros proyectos.

Instrumento 11.
Guia para organizar talleres de induccién interna.

Instrumento 12.
Modelo de plan de implementacion inicial del proyecto.
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Instrumento 1

Documentos basicos
y de referencia del proyecto

Politicas del gobierno en el ambito rural y econémico.
Informe de evaluacion ex - ante (IEEA) y Anexos.

Convenio (s) de Financiamiento o Contrato (s) de Préstamo.

el

Condiciones Generales de Financiamiento de las Entidades que finan-
cian el proyecto; por ejemplo: Condiciones Generales del FIDA, del 2
de diciembre de 1998.

Manual de Operaciones y Reglamento Operativo.

Reglamento de Crédito o de uso de los fondos del proyecto.

. Ley de Contrataciones del Estado.

® N o o

. Normas sobre adquisiciones y desembolsos de la institucion coope-
rante o administradora, y los organismos financieros.
9. Guia Practica de Administracion Financiera de proyectos financiados
por el FIDA. RUTA. 1999.

10. Estudios recientes sobre la poblacion objetivo y la zona de proyecto
(incluyendo censos, encuestas, etc.), listados de organizaciones de
base y prestadoras de servicios existentes en la zona y de instituciones
publicas de diferentes sectores.

11. Diagnosticos y planes territoriales, socioecondmicos y ambientales
existentes.

12. Documentacion sobre proyectos similares ubicados en la zona u otras
aledafias.

13. Mapas topograficos detallados (al menos a escala 1: 50.000) para la zona

de proyecto.
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Instrumento 2

Guia para estudiar los
documentos del proyecto

Esta guia ha sido preparada para la revision critica de cuatro documentos
fundamentales para el proyecto.

Convenio de Financiamiento o Contrato de Préstamo. Caso
de proyectos con financiamiento Gobierno - Fondo
Internacional para el Desarrollo Agricola (FIDA)

Es el documento legal en donde el FIDAy el Gobierno acuerdan las condi-
ciones del préstamo y en el cual se indican las responsabilidades asumi-
das por éstos, incluyendo las actividades a realizarse por la unidad de
proyecto (UP) y los organismos prestadores de servicios, asi como por la
institucion cooperante (IC). Incluye las indicaciones de fecha de inicio y de
terminacion del proyecto y de elegibilidad de desembolsos y de cierre del
préstamo. Establece las categorias de gasto del préstamo y los niveles de
financiamiento en cada una, basadas en el Informe de evaluacién ex-ante
(IEEA).

El convenio de financiamiento o contrato de préstamo sélo puede ser mo-
dificado, a solicitud del prestatario, con la aprobacién oficial del FIDA'y pre-
via recomendacién de la IC.

Los convenios o contratos tienen una estructura muy similar. Ciertas sec-
ciones y especialmente sus Apéndices, son de especial interés de revision
de los miembros de la Unidad de Proyecto. Se recomienda leer cuida-
dosamente:

1. Del Convenio propiamente, la Seccion, ElI Financiamiento; la
Seccion, El Proyecto y la Seccidn, Medidas de Recurso del Fondo.
Estas secciones son sumamente importantes por los limites contrac-
tuales que establecen.

2. Apéndice 1. Descripcion del Proyecto. Este indica los compo-
nentes y responsables de la ejecucion. La informacién contenida en
este apéndice es el que rige y no el del IEEA.

3. Apéndice 2. Asignacion vy retiro de recursos del Financiamiento.
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Indica los recursos del préstamo FIDA que se destinan a las diferentes
categorias de gasto y el porcentaje dentro de cada categoria que va
a financiar el FIDA.

4. Apéndice 3. Operacion del Proyecto. Describe la organizacion
segun niveles del proyecto y quienes pueden intervenir en cada uno.

La lectura del Convenio de Financiamiento, especialmente en lo re-
ferente a los detalles relacionados con compromisos, plazos del con-
venio, adquisiciones y desembolsos, debe hacerse en relacion con las
"Condiciones Generales" aplicables a proyectos financiados por el
FIDA.

Informe de proyecto o informe de evaluacién ex-ante
del FIDA (IEEA)

Es la base de disefio del proyecto y es especialmente importante por
contener una exposicion detallada de la racionalidad, objetivos y
estrategia de ejecucion, los costos y financiamiento del proyecto. El
|EEA consta del informe principal que es una guia basica de referen-
cia para la organizacion e inicio de ejecucion, y los Anexos que con-
tienen un detalle pormenorizado de las actividades, presupuesto,
marco logico, y otros. Para llegar a dominar el proyecto, es necesario
leer a profundidad el IEEA. Sin embargo, es dificil que todo el equipo
de la UP lo revise completamente durante la induccion. Las secciones
que se recomiendan sean leidas y analizadas por todo el personal
son:

1. Texto Principal

m  Conocer el contexto utilizado para formular el proyecto, los obje-
tivos de este, sus componentes y su organizacion general.

m  Revisar el Plan de Implementacion inicial del proyecto e identificar
las actividades de corto plazo a realizar; asi como conocer las dis-
posiciones para formular los Planes Operativos Anuales (POAs) y
para revisar el plan global de inversiones.

m  Revisar si se sefialan aspectos a cambiar en condiciones juridico
legales vigentes y sus implicaciones.

m  Analizar los procedimientos de contratacion de servicios a terceros
(coejecucion) y de adquisicion de otros bienes

La induccion interna ‘




2. Apéndice Marco Lagico

La matriz de Marco Logico encierra la jerarquia de objetivos con que
fue disefiado el proyecto; los supuestos utilizados; y la relacién entre
los diversos niveles de objetivos con indicadores para medir el desem-
pefio. Al analizar este marco légico, ela-borado en la etapa de evalu-
acion ex-ante, es probable que se haga necesario revisarlo para ade-
cuarlo a las condiciones vigentes al arranque del proyecto.

3. Anexo Organizacion del Proyecto

Comprende la organizacioén interna de la Unidad de Proyecto, sus
relaciones con la poblacion objetivo, con las organizaciones prestado-
ras de servicios, con los comités directivos, con la entidad ejecutora
del gobierno, con el FIDA y otros financiadores. Un buen conocimien-
to de la organizacién y de los instrumentos como los reglamentos
operativos que la norman son esenciales. Conocer la forma de con-
tratacion de servicios planteada es un aspecto central de este anali-
sis.

4. Anexo Poblacion objetivo y area de proyecto

Su analisis permite la identificacion de comunidades y grupos de
usuarios (as) con los cuales se trabajara, asi como las medidas o
estudios adicionales necesarios para conocer el area de influencia del
proyecto, organizaciones presentes, y actores relevantes, tales como
inventarios de organizaciones de base y de oferentes de servicios.

5. Anexos por componentes de servicios

Fortalecimiento de organizaciones, asistencia técnica para produccion
y mercadeo, etc. Deberan ser analizados detalladamente por los
responsables de cada uno; no obstante, los responsables de otros
componentes deben conocer bien los alcances y formas de operar de
aquellos componentes afines.

Analisis del Informe del Presidente a la Junta Ejecutiva

Es sélo para informacién de la UP. Es el documento oficial de la
administracion del FIDA en que presenta el proyecto para su
aprobacion a la Junta Ejecutiva. En forma resumida justifica y
describe el proyecto e indica las condiciones que fueron negociadas
en el Convenio. Por ser mas corto que el IEEA, puede suplir a ese
como documento de referencia. No tiene sin embargo muchos
detalles operativos. Es mas Util como documento de resumen para
aquellos involucrados con la ejecucion del proyecto.
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Analisis de las directrices para la Adquisicion de Bienes
y Servicios

Este instrumento es de uso principalmente para el Administrador y el
Director de Proyecto. Establece las normas bajo las cuales el FIDA
condiciona la adquisicion de bienes y servicios con fondos del présta-
mo. Estas directrices aplican so6lo cuando la Institucién Cooperante a
cargo del préstamo no utiliza sus propias normas de adquisiciones.
Las directrices del FIDA estan vigentes desde septiembre de 1982,
encontrandose en proceso de elaborar nuevas normas.

Por lo general, las disposiciones sobre adquisiciones van a ser las de
la Institucién Cooperante, aunque esta definicion queda establecida
en el convenio de financiamiento y el manual de operaciones del
proyecto.
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Instrumento 3

Guia para el analisis de las disposiciones
del gobierno referidas al proyecto

El Director (a) de la Unidad de Proyecto (UP) y el Administrador (a) deben
recopilar y analizar la documentacion legal y de administracién financiera
nacional, que tiene injerencia sobre la ejecucion del proyecto. Esta incluye
al menos:

1. Decreto o ley nacional de aprobacion del préstamo

Contiene las disposiciones de caracter juridico que dan vigencia al contra-
to de préstamo o convenio de financiamiento. Es muy importante conocer
su contenido, especialmente porque pueden incluir disposiciones que
interpretan el convenio en funcion de la legislacién nacional.

2. Presupuesto nacional y procedimientos para aprobacioén de pre-
supuesto

Autorizacion anual de los gastos del proyecto, cuyos alcances dependen
de las leyes nacionales.

3. Disposiciones generales de presupuesto

Contiene lineamientos para programar la ejecucién de gastos y establece
los mecanismos de control del presupuesto del gobierno central a los que
esta sujeto el proyecto.

4. Leyes de contratacion del Estado

Se refiere a la legislacion atinente al proyecto sobre la contratacion de con-
sultorias, prestacion de servicios, suministro de bienes que celebre la
administraciéon publica con personas particulares, naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, etc. Incluye los procedimientos de precalificacion,
calificacién y evaluacion de licitaciones, compras, subastas y concursos,
para que se efectuen conforme lo prescrito en las leyes del pais. Se apli-
can cuando en el contrato de préstamo u otras leyes nacionales no se
establece lo contrario.
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5. Leyes y reglamentos de entidades superiores de administracién de
recursos financieros

En el convenio de financiamiento del FIDA se sefiala el Ministerio,
Secretaria o Institucién que sera responsable de la ejecucion del proyecto.
Estos pueden estar sujetos a leyes y reglamentos internos que el proyecto
debe conocer.

6. Legislacion laboral

Las disposiciones legales y mecanismos de contratacion de personal de la
UP y las obligaciones que pueden generarse de contratar otro personal
para servicios deben ser conocidas en detalle, para evitar incurrir en pro-
blemas que puedan afectar el futuro desempefio del proyecto y afectar las
relaciones laborales del personal.
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Instrumento 4

Guia para el analisis de los
documentos de la institucion cooperante
(Caso de los proyectos FIDA), organismos
financieros y administradores de fondos

Los documentos a que se refiere este instrumento son aquellos emitidos
por la institucion cooperante y por los organismos financieros. El
conocimiento de estos documentos es critico por parte del director del
proyecto, el administrador y el equipo encargado de adquisiciones y
desembolsos en particular.

1. Directrices emitidas por dichos organismos

Incluyen las normas sobre adquisiciones y contrataciones de bienes y ser-
vicios, incluyendo consultorias, de la institucion cooperante, que deben ser
aplicadas por el proyecto. Estas directrices deben incluir lineamientos a
tomar en cuenta para la elaboracién del plan de cuentas del proyecto.

2. Carta al prestatario

Para establecer de manera mas especifica sus directrices, la institucién
cooperante debe preparar una carta al prestatario, que es un documento
que describe en detalle los métodos y procedimientos de desembolsos, la
apertura y administracién de la cuenta especial, certificados de gastos,
solicitud de retiro de fondos, adquisicion de bienes, mecanismos de
revision de documentos por la IC, contrataciones, informes, registros
financieros, e informes de auditoria. Cada proyecto recibe su propia carta
al prestatario, la cual toma en consideracion las especificidades del con-
trato de préstamo celebrado entre el FIDA y el respectivo gobierno.
Ademas incluye formularios para los desembolsos, adquisiciones, informes
periddicos e informes de auditoria. La carta al prestatario es entregada por
la IC y explicada durante el Taller de Lanzamiento del proyecto.

3. Formularios de solicitud de desembolsos y rendiciones de gastos

La IC, segun el caso, debe mandar esta documentacién junto con una carta
al prestatario, detallando los procedimientos a seguir para solicitar desem-
bolsos del préstamo.

Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos



4. Contratos de préstamo y convenios de donacién

Cuando existe un cofinanciamiento con otra fuente de cooperacion ex-
terna, estos incluyen disposiciones adicionales y a veces establecen condi-
ciones cruzadas importantes que deben compatibilizarse con el préstamo
del FIDA.

5. Convenios de administracion de fondos entre el gobierno y una
entidad administradora internacional. Casos de servicios prestados
por PNUD, UNOPS, IICA

Este instrumento no existe en todos los proyectos. Cuando se ha estable-
cido, el director (a) y el Administrador (a) del proyecto deben conocer su
contenido a fondo, especialmente en cuanto a los limites que puede impo-
ner sobre decisiones de la UP. Estos convenios de administracion surgen
cuando un gobierno establece con un organismo de cooperacion interna-
cional, distinto de los entes financieros, un acuerdo para administrar los
fondos del préstamo, con la finalidad de agilizar los tramites. Este organis-
mo puede ser diferente de la institucion cooperante. Sus funciones se lim-
itan a agilizar la administracion de fondos, que manejados dentro de los
meca-nismos normales del gobierno, pueden ser muy lentos para permitir
al proyecto cumplir con las metas fijadas. Cuando se utilice esta modali-
dad, deben quedar muy claramente diferenciados en el convenio, las
respon-sabilidades de la institucion de cooperacion internacional que
administra los fondos, de las de la IC (Ver Guia Practica de Administracion
Financiera para proyectos financiados por el FIDA. RUTA).
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Instrumento 5

Guia de trabajo individual para el analisis
de la informacién del proyecto

La guia de trabajo individual es un instrumento de apoyo al trabajo de anali-
sis y preparacion que debe realizar cada funcionario. Esta guia sirve de
base para preparar los eventos grupales y el plan de induccion externa. El
uso de la guia dependera de las necesidades e intereses de cada fun-
cionario.

NOMBRE DEL PROYECTO

Nombre del usuario de la guia

1. Antecedentes

Descripcion de la situacion que da origen al trabajo por realizar, que lo
motiva, quienes apoyaran, fuentes de informacién a las que se debe recu-
rrir y una descripcion general de lo que se espera lograr.

2. Objetivos
Resultado (s) ultimo (s) y final (es) del trabajo

3. Productos
Definicién clara y puntual de los productos esperados.

4. Método y temas de trabajo

Se debe hacer una descripcion general del método a seguir: bisqueda de
informacién complementaria, lectura, analisis, preparacién de guias y ela-
boracién de informes.

Para cada tema se recomienda la construccion de una matriz como la que
se describe:

Tema:

Objetivo de la sesion de trabajo:

Instrumentos
Fuentes de .
Productos |Documentos |. I operativos en
.| informacion . | Responsable
esperados | de referencia . | que se refleja
complementaria

el producto
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A modo de ejemplo se trata el tema "tipificacion de la poblacién objetivo"

Tema: Tipificacion de la poblacién objetivo

Objetivo de la sesion de trabajo: Actualizar la informacién sobre
la poblacion objetivo y sus caracteristicas

Productos
esperados

Documentos
de referencia

Fuentes de
informacion
complementaria

Instrumentos
operativos en
que se refleja el
producto

Responsable

Definir los
tipos de
clientes

Definir las
caracteristi-
cas ge-
nerales de
cada tipo de
cliente

Ej: Informes
IEEA
Diagnosticos

Ej: Entrevistas
Encuestas

Ej: Criterios de
seleccion
estrategia de
ejecucion
Metodologia de
intervencion

Ej:
Coordinador
(a) de compo-
nente
Encargado (a)
de P&S

Definir el
numero de
personas
segun
géneroy
familias
beneficiadas

Resultados
esperados
segun el
tipo de
cliente
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5. Duracion
Definicion clara y puntual de los productos esperados.

6. Organizacion de las sesiones de trabajo
Se debe definir quiénes y como brindaran el soporte necesario para la rea-
lizacion exitosa del trabajo.

Se debe nombrar un coordinador del trabajo, responsable de dirigir y
supervisar su correcta realizacion.

Se recomienda contar con asesores especializados, su funcion sera apo-
yar el trabajo y consolidar conclusiones.
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Instrumento 6

Guia para la preparacion
del plan de induccion

NOMBRE DE LAS ENTIDADES RELACIONADAS

NOMBRE DEL PROYECTO

1. Objetivo

Compartir entre potenciales usuarios, proveedores de servicios y actores
involucrados, los objetivos, resultados esperados e instrumentos de eje-
cucién y analizar la estrategia necesaria para el desarrollo exitoso de las
actividades del proyecto.

2. Objetivos especificos

a) Analizar y capacitar al equipo gerencial y técnico del proyecto en los
aspectos técnicos y arreglos organizativos, financieros y administrativos
requeridos para su buena implementacién.

b) Analizar en conjunto con grupos usuarios del proyecto, los objetivos,
resultados esperados, las lineas de financiamiento, arreglos organizativos
y mecanismos para la ejecucion incluyendo los criterios para la seleccion
de organizaciones demandantes y presentacién de propuestas para recibir
asistencia.

¢) Analizar la estrategia que se requiere para el desarrollo exitoso del
proyecto.

d) Presentar y dar por inaugurado oficialmente el proyecto entre los poten-
ciales usuarios, proveedores y actores relacionados.

3. Resulados esperados

a) El equipo gerencial del proyecto ha desarrollado un conocimiento ade-
cuado de los reglamentos y manuales para su ejecucién y mecanismos de
coordinacién con otras iniciativas.

b) El personal gerencial y técnico del proyecto conoce los procedimientos
administrativos y financieros de la ejecucion, asi como los montos a ser
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ejecutados por categoria y lineas de financiamiento en el proyecto y se
familiaricen con la institucion ejecutora, financiera y cooperante.

¢) Todos los actores conocen el contenido de los documentos principales
del proyecto, los procedimientos a ser utilizados para su ejecucion, asi
como los nuevos mecanismos de prestacion de servicios.

d) Los grupos usuarios conocen los criterios, procedimientos y mecanis-
mos necesarios para identificar y presentar sus propuestas al proyecto, y
se apropien de los objetivos del proyecto.

4. El Plan de Induccion
El Plan de Induccién se realizara en dos fases:

Fase I: Induccion interna, con el personal técnico y gerencial del proyec-
to, con la participacion de entes ejecutores, organismos financieros y la
institucién cooperante (IC).

Fase II: Induccion externa, con la participacion adicional de actores rela-
cionados con la ejecucion del proyecto; incluye la actividad formal de "inau-
guracion" o taller de lanzamiento.

4.1. Fase | : Induccion interna

El proceso de induccion interna considera los aspectos orientados hacia el
conocimiento del proyecto en relacion con: objetivos, principios, resultados
esperados, beneficios e instrumentos necesarios para la organizacién y
ejecucion. Esto tendra como resultado el conocimiento y compromiso del
equipo hacia la consecucion de los objetivos del proyecto.

a) Objetivo
Que el equipo técnico y gerencial del proyecto conozca el proyecto, e iden-
tifique sus roles y compromisos para la consecucion de sus objetivos y
resultados.

b) Actividades a realizar

m Estudiar detalladamente los documentos del proyecto.

m Estudiar la estructura del proyecto, su vinculacion con otras ini-
ciativas, revisar los aspectos legales y sus implicaciones.

m Estudiar y analizar las lineas de financiamiento, procedimien-
tos para la implementacion. arreglos institucionales y de orga
nizacion, procedimientos administrativos y financieros del prés-
tamo.

Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos



m Estudiar los pasos necesarios para la identificacion de comu-
nidades y grupos beneficiarios con los cuales se trabajarian.

m  Conocer y analizar los inventarios realizados de organizacio-
nes de base y oferentes de servicios.

m Revisary actualizar el Plan de Implementacion del proyecto.

m Hacer todas las aclaraciones necesarias y propuesta de ajus-
tes.

c) Metodologia

m  Analizar los documentos relacionados con el proyecto por me-
dio de circulos de estudios.

m Realizar visitas guiadas y orientadas al area del proyecto, a
fin de conocer actores principales, autoridades locales y con-
diciones actuales para la ejecucion.

m Realizar visitas guiadas y orientadas a otros proyectos y pai-
ses, con experiencias similares ya desarrolladas.

m Analizar lo estudiado y observado, hacer las aclaraciones perti-
nentes, preparar conclusiones y completar con esta infor-
macion la propuesta de la fase de induccion externa y Taller
de Lanzamiento.

d) Participantes

m Equipo gerencial y técnico del proyecto: los que seran respon-
sables técnica, metodoldgica y organizativamente de todo el
proceso.

m Personal de entidad ejecutora

m |nstitucion financiera y cooperante, como orientador y facilita-
dor de informacién en relacion a los aspectos técnico adminis-
trativos , adquisiciones y de seguimiento para la ejecucion.

m Asistencia externa.

e) Documentos de Referencia

m  Documentos con las politicas del gobierno en el &mbito rural
y economico

Documentos con politicas de FIDA y otros organismos
financieros

El Informe de Evaluacion Ex Ante.

Convenio de Financiamiento/préstamo

Manual de Operaciones y reglamentos del Proyecto

Ley y Reglamento General de Contrataciones del Estado
Guia préactica de administracion Financiera (FIDA)
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f) Cronograma
Esta fase podria concretarse en un plazo de una a cuatro semanas,
incluyendo visitas guiadas dentro y fuera del pais.

4.1. Fase Il : Induccion externa

En esta fase, ademas de los participantes de la fase interna, se incorpo-
ran actores relacionados con el proyecto, a nivel nacional o local, del sec-
tor privado y publico.

a) Objetivos

Que los actores relacionados conozcan los aspectos relevantes del proyec-
to. Particularmente de los objetivos, resultados esperados, estrategia y cri-
terios para la ejecucion de acciones, esquemas de ejecucion, arreglos insti-
tucionales para la ejecucion.

b) Actividades a realizar

b.1. Estudio de los documentos del proyecto

El equipo del proyecto coordinara el estudio de los documentos con todos
los actores. Esta actividad seria realizada a través de grupos de estudio
guiados con un esquema de preguntas a responder al finalizar el estudio.

En el estudio de los documentos del proyecto se debera poner especial
atencion al analisis de los siguientes temas:

m  Marco légico (objetivos, resultados, indicadores medios de ve-
rificacion y riesgos).

m La prestacion de los servicios, analisis de la demanda y la o-
ferta actual.

m La identificacion y seleccion de la poblacion objetivo y organi-
zaciones de base.

m La identificacion y seleccion de oferentes de servicios.

m La participacion de los beneficiarios en los procesos de plani-
ficacion y seguimiento y la ejecucion.

m Estrategias de accion para la aplicacion de la perspectiva de
género en el proyecto.

m Criterios, mecanismos y procedimientos que se requieren para
la aprobacién de propuestas para su financiamiento.

m  Arreglos necesarios para el seguimiento de los proyectos en
ejecucion.
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El sistema de seguimiento y evaluacion y la participacion de los diferentes
actores en su disefio.

Metodologia

Se organizaran grupos de estudio por tipos de interés, grupos de benefi-
ciarios, de oferentes de servicios, de técnicos de Proyectos e instituciones
con presencia municipal, de autoridades, otros. También se podria organi-
zar un grupo mixto, a fin de observar cambios al mezclar intereses.

Previamente, la UP debera preparar una guia de estudio, que permita a los
grupos poner especial atencion a los temas arriba indicados, haciéndose
preguntas especificas que les permita conocer en menor tiempo y mayor
detalle las particularidades de éstos. Al finalizar el estudio de grupo, cada
grupo deberia exponer las conclusiones de sus temas, los aspectos que no
quedaron suficientemente claros, y aquellos que consideran deben ser
revisados.

La UP del proyecto presentara el contenido de éste y apoyara las discu-
siones sobre todos los temas. Sera la facilitadora del proceso, y orientara
el estudio y andlisis y facilitara el material necesario. Se contara también
con el apoyo de los/as especialistas en temas especificos, para realizar
presentaciones y apoyar las discusiones en los grupos.

b.2. Analisis de los esquemas de ejecucion del proyecto

En esta fase, los participantes se concentraran en los temas siguientes,
que son los que estan directamente relacionados a la forma de ejecucion
del proyecto:

m Los instrumentos con los que se norma la ejecucion del pro-
yecto.

m Andlisis de los criterios para la identificacion de la demanda.

m  Como iniciar la ejecucion del Proyecto y arreglos instituciona-
les.

m Los procedimientos administrativos y financieros para la trans-
ferencia de recursos del proyecto a las organizaciones deman-
dantes.

m Auditoria y participacion de los beneficiarios.
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Metodologia

La UP del proyecto organizara mini-talleres municipales y talleres departa-
mentales con guias orientadas, para analizar en detalle estos procesos con
los actores. También se realizaran los talleres en el area del proyecto en
grupos pequefios de trabajo y en forma simultanea en distintas zonas de
intervencion. Se elaborarian modelos de talleres, con una guia de con-
tenido.

Se podrian utilizar otras técnicas como:
m Presentaciones gréficas y visuales acerca del proyecto (obje-
tivos, estrategia de ejecucion, lineas de financiamiento).
m Representaciones teatrales.
m Papeldgrafos con textos donde se indiquen los pasos necesa-
rios para identificar y aprobar propuestas (flujogramas del pro
ceso).

b.3. Las propuestas para el inicio de la ejecucion

Los participantes aportaran ideas de como iniciar la ejecucion del proyec-
to, con insumos importantes que faciliten la identificacién de grupos, zonas
y temas de mayor relevancia.

Los grupos para su analisis utilizaran las propuestas elaboradas por la UP,
del Plan de Implementacion y de un primer Plan Operativo. Estos docu-
mentos serian los principales insumos para proponer los puntos de partida
de la ejecucion, esquemas, tiempos y grupos beneficiarios.

Al final se seleccionaran los representantes de los distintos actores, que
participarian en la Fase final de la induccion: el Taller de Lanzamiento.

c) El taller de lanzamiento

Siendo esta una actividad especifica de analisis general y de difusién del
proyecto sera realizada al final de la induccién, considerando que es el
mejor momento, una vez que los actores tienen un mejor conocimiento del
proyecto. El taller se realizara con la participacion de representantes de
distintos ministerios, entes auténomos, organizaciones no gubernamen-
tales, organismos financieros y representantes de los usuarios (as),
proveedores de servicios y autoridades locales.

Las actividades que se realizarian durante el taller de lanzamiento, con-
siderando que ya se viene de un proceso como el indicado antes, serian:
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m  La presentacion oficial del proyecto y sus principales objetivos a
autoridades, entes participantes y publico en general.

m  Andlisis de mecanismos de relacion entre agencias participantes;
entre beneficiarios y prestadores de servicios, y entre otros
actores.

m  Los mecanismos de ejecucion, prioridades y acciones inmediatas
para el arranque del Proyecto.

m  Conocer los roles de los participantes, particularmente de la UP,
los usuarios (as), oferentes de servicios, Oficinas Receptoras de
Propuestas, Comités de Aprobacion de Propuestas y sus respon-
sabilidades frente a todos los actores.

m Dara conocer el rol de la IC y del FIDA'y sus relaciones entre si,
con el Gobierno y con otras agencias.

c.1 Método para el taller de lanzamiento . -
El taller se organizara en bloques de trabajo, donde se considere el anali-

sis entre grupos provenientes de distintos entes y donde se analicen los
siguientes aspectos:

m El proyecto en la estrategia de desarrollo tecnolégico del pais y su
relacion con otras iniciativas.

m  Los objetivos del proyecto (general y especificos) sus principios,
sus resultados y beneficios esperados.

m Lajustificacion (razon de ser) del proyecto, estrategias, poblacién
objetivo, area de intervencion, costos y fuentes de financiamiento,
etc.

m  El contenido del proyecto, temas de mayor relevancia, la insercion
del enfoque de género, de los mecanismos participativos, del
esquema de identificacion y generacion de la demanda,
aprobacion de propuestas, etc.

m Lamodalidad de ejecucion, oficinas locales, comités, participantes
y roles.

m Los arreglos institucionales y organizativos para la ejecucion.
m El marco legal para la ejecucion: el convenio de financiamiento y

como se administra, el reglamento operativo, contratos y conve-
nios, etc.
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c.2 Participantes

El taller de lanzamiento se realizara en el area del proyecto, en un lugar
accesible a todos los participantes e invitados.

n Equipo gerencial y técnico del proyecto: los que seran respon-
sables técnica, metodologica y organizativamente de todo el
proceso.

(] Representantes de la entidad ejecutora, de la Institucion
Cooperante, organismos financieros.

(] Representantes de los grupos beneficiarios por municipios partici-
pantes.

(] Representantes de Proyectos y programas con los que se rela-

cionaré directamente el proyecto.

Representantes de autoridades locales y departamentales.
Representantes de oferentes de servicios.

Delegados de los entes publicos relacionados.

La asistencia externa.

Ademas de los participantes en la fase de induccion externa,

participan:

] Autoridades nacionales, departamentales y municipales.

(] Representantes de los ministerios publicos y entes autbnomos.

n Representantes de los organismos financieros y otras agen-
cias de cooperacion relacionadas con el sector rural.

(] Representantes de grupos beneficiarios y potenciales oferentes
de servicios.

(] Representantes de otros programas y proyectos relacionados.
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d) Documentos de referencia

Todos los documentos deberan ser resumidos y adecuados al tipo de partici-
pantes. Estos deberan ser copiados para ser utilizados por los participantes en
todo el proceso.

m  Documentos con las Politicas del Gobierno en el dmbito rural y
econémico.
m  Documentos con politicas de FIDA y otros financiadores.
m  El Informe de Evaluacion Ex - Ante.
m  Convenio de Financiamiento.
m  Reglamento Operativo del proyecto.
Otros documentos y materiales que deberian ser preparados y utilizados:
m  "Brochure" o panfletos del proyecto y sus aspectos centrales.
m  Resumen del esquema de ejecucion (flujograma) y arreglos institu-
cionales.
m  Guia para los grupos de estudio y andlisis.
m  Material variado para la realizacién de talleres: papel, papelégrafos.

e) Cronograma (se incluiria en anexo)
Esta fase podria concretarse en un periodo de una a dos semanas, rea-
lizando el trabajo en el area del proyecto y en ciudades seleccionadas.

f) Recursos necesarios
f.1. Recursos humanos

m Un facilitador externo que apoyara en la organizacion general
de la induccion interna /externa y del taller de lanzamiento.

m  Asesores por temas especificos de las agencias financieras y
delalC.

m Los encargados de las operaciones en el FIDA (por temas
especificos, en base a la programacién detallada de cada fase
del proceso).

m El equipo gerencial del Proyecto en los temas correspondien-
tes.

m  Apoyo logistico todo el tiempo.

f.2. Logisticay recursos financieros

Todas las actividades seran realizadas en el area geogréfica del proyecto.
Los locales seleccionados deberan presentar condiciones para realizar
varias actividades al mismo tiempo. Se deben prever recursos financieros
para cubrir gastos eventuales de los participantes. Se requerira del mate-
rial logistico necesario para un evento de esta naturaleza.
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Instrumento 7

Guia para realizar visitas
al area del proyecto

Para dar inicio a la ejecucion del proyecto es importante que todos los
actores relacionados conozcan, analicen y se capaciten en los aspectos
técnicos y arreglos organizativos, financieros y administrativos requeridos
para ejecutarlo.

1. Objetivos

Conocer la situacion actual institucional y organizativa de los municipios de
intervencion del proyecto y establecer primeros contactos con actores de
desarrollo del municipio brindando informacion sobre la ejecucion del
proyecto.

Brindar informacién a autoridades y organizaciones municipales sobre el
proyecto, asi como interactuar y relacionarse con la UP.

2. Contenido
Visitas a los municipios para realizar reunién con alcaldes, concejo muni-
cipal y principales organizaciones del municipio (actores del municipio).

3. Resultados esperados

a) Establecer contactos con actores locales.

b) Brindar informacién actualizada del proyecto y su ejecucion.

¢) Dar a conocer el proximo proceso de induccion externa y obtener com-
promisos en la participacion de los procesos.

d) Definir y concertar fechas de talleres municipales y con posibles partici-
pantes.

e) Conocer informacion de la situacién actual de los municipios donde se
ejecutara el proyecto.

4. Actividades

a) Preparar el disefio metodoldgico (programa y guias de preguntas dirigi-
das) y requerimiento de apoyo logistico.

b) Convocar a reunién a alcaldes, concejo municipal y organizaciones de
desarrollo agropecuario de los municipios.

¢) Seleccionar un local y preparar el material y apoyo logistico por munici-
pio.

d) Dialogar sobre situacién actual del municipio y sus principales proble-
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mas, situacion de los productores y sus organizaciones en el municipio, los
proyectos que trabajan actualmente en las zonas.

e) Presentar el proyecto (objetivos, principales lineas de accién y fun-
cionamiento). Para esta actividad se debe promover dinamica de pre-
sentacion.

f) Preparar informacién secundaria sobre los municipios (datos sobre orga-
nizacion de productores y actores por municipio).

5. Participantes
Equipo técnico del proyecto, director (a), alcaldes, concejo municipal y
organizaciones de desarrollo agropecuario del municipio

6. Programa de trabajo

Definicion de los municipios y localidades a visitar
Tiempos y periodos

Costos y financiamiento

7. Metodologia a utilizar en las visitas

a) Presentacion de participantes

b) Presentacion del proyecto

c) Explicar el contexto y porqué hacer esta actividad
d) Preguntas y respuestas

e) Preguntas dirigidas

f) Conclusiones y acuerdos

8. Ejemplos de guia de preguntas a utilizar en las visitas

a) Cuales son las formas organizativas de los productores en el municipio?
b) Cuéles son las instituciones y proyectos de desarrollo agropecuario y
forestal, asi como de pequefia agroindustria que existen en el municipio y
su interrelacion con los gobiernos municipales?

c) De estas organizaciones cuéles podrian tener condiciones e interés de
participar y que condiciones existen en ellas para brindar tiempo y desig-
nar personas que atiendan a los productores o microempresarios?

d) Como se puede organizar la induccion externa, quienes podrian partici-
par?.

e) Como podria garantizarse la asistencia a estos talleres, qué mecanis-
mos existen para hacer la divulgacion para garantizar la asistencia de los
invitados a los talleres y con qué medios se cuenta?

9. Informacion a recopilar
a) Nombres de los alcaldes por municipios.

La induccion interna ‘




Instrumento 8

Guia para recoleccion de
informacion en las visitas de campo

La guia deberia ser orientada a obtener las caracteristicas bésicas de las
entidades u organismos de interés para el proyecto. Se considera que no
debe tener excesivo nivel de detalle por las caracteristicas de la recolec-
cion inicial de informacion que se requiere en esta etapa. Esta guia
deberia ser complementada con una matriz de sintesis de la informacién
recolectada.

A. Informacién general
1. Nombre
2. Situacion Juridica
3. Ubicacion y direccion
4. Contacto y representante de la organizacion
5. Numero de socios (# de mujeres y # de hombres)
6. Zona de influencia

B. Informacion organizativa
1. Objetivo de la organizacion
2. Tipo de organizacion
3. Tipo de apoyo recibido
4. Necesidades y expectativas sobre el proyecto

C. Aspectos productivos (si corresponde)
1. Tipo de actividad y afios de experiencia
2. Recursos disponibles, tierra, agua, infraestructura,
maquinaria y equipo, crédito
3. Tecnologia utilizada, calidad de la produccidn

D. Aspectos sobre el mercado y la comercializacion
1. Mercados donde vende
2. Medios de comercializacion usados
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Instrumento 9

Guia para elaborar informe de visitas
al area del proyecto

1. Objetivo del informe de las visitas

Analizar la situacion actual (institucional y organizativa) de los municipios
donde se ejecutara el proyecto y establecer primeros contactos con actores
locales, brindando informacion sobre su ejecucion.

2. Temas tratados en las visitas

Municipalidades contactadas

Organizaciones e Instituciones de desarrollo existentes en el Municipio
Principales inquietudes de las organizaciones contactadas

Principales dificultades organizativas e institucionales observadas

e) Interés y compromiso detectado en las organizaciones para participar
en el proyecto, en el proceso de induccion externa.

a
b
c
d

_ — — —

3. Resumen de potencialidades y dificultades los
municipios del proyecto que podrian ser atendidos

No. Municipios Potencialidades Dificultades

4. Analisis de la situacion de los municipios en funcion de
los alcances del proyecto y actividades

5. Anexos
a) Participantes y sus datos
b) Listado de organizaciones, proyectos e instituciones
existentes en los muncipios

Organizacion-
No | Municipios Proyectos- Contactos | Teléfono
Instituciones
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Instrumento 10

Guia para organizar el intercambio de
experiencias con otros proyectos

1. Objetivos

m  Conocer a través de todos los actores involucrados (ejecutores de
proyectos, organizaciones de productores, oferentes de asistencia
técnica, instituciones financieras locales, sector publico, entidades
financieras), la filosofia, el enfoque de trabajo, las estrategias y las
modalidades de operacién de los proyectos similares y los resul-
tados alcanzados.

m  Compartir con representantes de organizaciones campesinas,
oferentes de servicios de asistencia técnica, ejecutores de los
proyectos y con las diferentes instituciones involucradas, los con-
ceptos e instrumentos aplicados para la ejecucién del proyecto.

2. Metodologia de Trabajo

a) Presentacidn general y puntos de discusion de cada uno de los proyec-
tos participantes que permitan tener una vision conceptual y metodoldgica
de las areas tematicas definidas.

b) Visitas en terreno, con grupos de productores y con los diferentes
actores que han participado en el proceso de ejecucion de los diferentes
proyectos.

¢) Sesion final de sintesis y puesta en evidencia de los principales aspec-
tos positivos y negativos a considerar en la ejecucion de proyectos de asis-
tencia técnica rural.

3. Ejemplos de temas de interés para el intercambio

m  El contexto macroecondmico, la pobreza rural.

El rol del Estado y de los actores locales (publicos y privados).

m El contexto legal e institucional para la prestacién de los servi-
cios técnicos.

m Elrol de los proyectos en temas de desarrollo de capacidades
locales, gestién para el desarrollo local, proceso de seleccion
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de los operadores de los proyectos.

m Lademanda y oferta de asistencia técnica (calidad y oportu-

nidad del servicio).

m Las relaciones entre productores y oferentes de servicios.

m Las oportunidades de negocios entre productores y oferentes
de servicios. (se logran identificar, como se establecen, que
resultados se logran).

m Las instituciones bancarias y las diferentes alternativas de ser-
vicios de apoyo para la prestacion de los servicios de asisten-
cia técnica.

m El seguimiento y la evaluacion por parte de los productores.

4. Resultados Esperados

ldentificados los conceptos, oportunidades y limitaciones para la prestacion
de los servicios de asistencia técnica rural a partir de la demanda de las
organizaciones de productores.

5. Participantes

Asegurar que se inviten a participar en la unidad de proyecto, las organi-
zaciones e informantes clave.

6. Programa de trabajo

Comunicacién a los proyectos a visitar
Definicion de las experiencias a compartir
Preparacién de guias para las entrevistas
Cronograma de visitas

Costos y financiamiento
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Instrumento 11

Guia para organizar
talleres de induccion interna

. Introduccién

En la preparacion de la introduccidn se tomaran en cuenta los siguientes

aspectos:

m ;Cual es el objetivo de desarrollar este proyecto?

m ;Cuales fueron las prioridades y justificaciones del Gobierno y
el ente financiero para realizarlo?

m ;Cuales son los mecanismos de ejecucion del proyecto?
m ;Cual es la estrategia definida en el documento de proyecto?
m ;Como se plantea la ejecucion?
m ;Cual es el area de intervencion?
m ;Cuales son los objetivos centrales del proyecto?
m ;Qué financia el proyecto?
m ;Cual es el esquema organizativo del proyecto?
Il. Antecedentes

¢ Qué se ha realizado previo a la Induccién interna? La contratacién e inte-
gracion del equipo de proyecto. La elaboracion de un plan inicial de imple-
mentacion y el involucramiento del personal como un equipo.

Se desarrollaria el taller de induccién interna con la participacién de un
facilitador(a) externo, en donde se retoman como temas principales los
relacionados a la ejecucion del proyecto.

El taller de induccién interna permitira al personal del proyecto involucrarse
en trabajos conjuntos para reforzar su capacidad como equipo, incluyendo
sus relaciénes con la intitucién ejecutoras de gobierno, organizaciones
locales e instituciones del Estado que conforman el entorno del proyecto.

lIl. Objetivos

1.- Conocer y definir los aspectos vinculantes y de colaboracién entre los
objetivos, componentes y mecanismos de ejecucion del proyecto.

2.- Conocer los espacios de trabajo y colaboracion de los entes financieros
y de Gobierno, con quienes el proyecto se relaciona.

3. Conocer los mecanismos operativos de los entes financieros, para efec-
tos de la operacion del proyecto, manejo de recursos y relaciones operati-
vas.
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4.- Definir y preparar el proceso de induccién externa en el marco de sus
contenidos, metodologias, tiempos y responsabilidades.

IV. Resultados Esperados

m Compartidas las experiencias en el desenvolvimiento de sus
funciones y funcionamiento de la Unidad de proyecto y los en-
tes responsables y ejecutores.

m  Concertadas acciones y niveles de colaboracién entre el ente
responsable del proyecto y la unidad de proyecto.

m  Conocidos los objetivos y enfoques de los entes financieros y
el Gobierno.

m Iniciado la preparacion del proceso de induccion externa con
contenidos, metodologias tiempos y responsabilidades.

V. Metodologia de trabajo

Se prevé para el Taller como metodologia fundamental los espacios de
analisis y discusion a partir de presentaciones orales ¢ visuales de los
diferentes expositores. Las exposiciones deberan centrarse en los si-
guientes aspectos:

m  Marco conceptual y estratégico en que se ubica el proyecto.
m  Aspectos operativos del proyecto y consideraciones adminis-
trativas-financieras incluyendo normas de los organismos finan-
cieros.
m Vinculaciones entre el proyecto y la agencia ejecutora de go-
bierno.
m Roles y responsabilidades de actores relacionados.

VI. Facilitadores

La UP podra hacer uso de facilitadores externos que contribuyan a que la
induccion interna sea adecuada y se logren los objetivos.

VII. Participantes

El equipo de proyecto.

Personal de la institucion ejecutora de gobierno.
Personal de los organismos financieros del proyecto.
Facilitadores .

VIIl. Materiales requeridos
Cartulinas, marcadores, rotafolios, pizarras, videoproyector.
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Instrumento 12

Modelo de plan de implementacion
inicial del proyecto

ACTIVIDADES Programacién Resp_opsable y Productos
semanal o mensual participantes esperados

A. ACTIVIDADES
PREPARATORIAS OPERATIVAS

A.1. Contratacion del personal

- Recepcion de CVs

- Seleccion y contratacion de personal

- Personal contratado y operando

A.2 Instalacion oficinas

- Revision y acondicionamiento
de oficinas

- Instalacion de oficinas y equipo.

B. ACTIVIDADES TECNICAS DE PREPARACION PARA
EL ARRANQUE

B. 1. Actividades internas de la coordinacion del proyecto

B.1.1. Revisiones plan de implementacion y difusion a
institucion ejecutora

B. 2. Proceso de induccién interna

B.2.1. Estudio de documentos del proyecto

B.2.2. Taller de induccion interna |

- Taller de integracion de equipo (conocimiento y expec-
tativas)

- Presentacion inicial del proyecto y sus componentes

- Inquietudes, aclaraciones, expectativas sobre el
disefio del proyecto

B.2.3. Visitas al area de proyecto

- Preparar guia y programa de visitas

- Realizar visitas
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ACTIVIDADES Programacién Responsable y Productos

semanal o mensual participantes esperados

- Realizar evaluaciones de visitas

B.2.4. Giras de intercambio del personal a otras expe-
riencias.

- Realizar guia y programa de visita, objetivos,
metodologia, temas

B.2.5. Taller de induccion interna 1

- Preparar objetivos, contenido y programa del |l Taller

- Realizar taller

- Evaluacion de taller de induccion interna Il

B. 3. Talleres de Induccion Externa

B.3.1. Disefio contenido taller de induccion externa y
taller de lanzamiento

B.3.2. Elaboracion de TDR y contratacion de consultores-
facilitadores para talleres

B.3.3. Taller de induccion externa

- Realizar acciones previas a los talleres

a) Elaborar brochure

b) Preparar resumen de: reglamento, procedimientos

c) Disefio de modelos para talleres municipales

- Realizar los talleres de induccion externa a nivel

- Evaluacion de talleres de induccion externa.

B. 4. Taller de Lanzamiento

- Disefio del contenido y metodologia del taller (locales y
general).

- Preparar lista de participantes a talleres y girar invita-
ciones

- Realizar taller de lanzamiento.

- Elaborar evaluacion y memoria del taller

B.5. Elaboracién del POA 2002

- Elaborar plan de trabajo de actividades

- Revision y andlisis de marco légico

- Elaboracion de estrategia operativa

- Elaboracion propuesta POA 2002

- Elaboracion de propuesta presupuesto 2002

- Presentacion y discusion con ente ejecutor

- Envio POA 2002 al organismo financiero

C. ARRANQUE DE OPERACIONES DEL Proyecto

Actividades a incorporar en el POA 2002
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