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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 induccién

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), prestadores 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 sobre 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 externa,
que tiene como objetivo proporcionar informacién para que los actores rela-
cionados con el proyecto conozcan y se apropien de su contenido, filosofia,
mecanismos de ejecucion y el rol que desempefian en el proyecto
(Fasciculo 3 de la Serie).

Propésito del fasciculo

La induccidn externa inicia una vez realizada la induccion interna con la
Unidad de Proyecto (UP)y entes relacionados con la administracion de los
recursos del préstamo. La induccion externa busca que los demas actores
(organizaciones de usuarios (as), prestadores de servicios, gobiernos
locales, etc.), relacionados con el proyecto conozcan y se apropien de su
contenido, filosofia y mecanismos de ejecucion. Con informacion adecua-
day oportuna brindada a los actores, previo a la ejecucion del proyecto, se
espera disminuir los riesgos y problemas al momento de iniciar acciones.

El propdsito de este fasciculo es ofrecer orientaciones y elementos
metodolégicos para guiar la induccién externa. El fasciculo se centra en
tres aspectos importantes, los dos primeros referidos a la preparacion y
ejecucion de actividades de induccion externa y el tercero a la organizacion
del taller de lanzamiento del proyecto, que es la actividad final de la induc-
cion externa y que consiste en la presentacion e inauguracion oficial del
proyecto.
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Conceptos basicos

La induccion externa es un proceso dinamico de analisis, reflexion y
divulgacion a los diferentes actores vinculados a la ejecucion, sobre la na-
turaleza, filosofia, estructura, procedimientos y alcances del proyecto. Se
realiza para que los actores interioricen y se apropien de los conceptos
sefialados, como resultado de un amplio analisis y conocimiento detallado
del proyecto.

La induccion externa es una fase clave de la organizacion inicial para la
ejecucion del proyecto y no debe verse exclusivamente, como actos pro-
mocionales o propagandisticos del proyecto. La induccion externa, mas
que la divulgacion del proyecto, es una accién de reflexion, critica y ge-
neracion de propuestas ¢ recomendaciones sobre lo que se espera del
proyecto y de su ejecucion, entre los actores relacionados, bajo la o-
rientacion de la UP.

La induccién externa debe considerar la participacion activa de multiples
actores relacionados o de interés para el proyecto, entre otros, usuarios
(as), proveedores de servicios, autoridades locales, ONGs, etfc.
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Objetivos y

productos

El objetivo de la induccion externa es que todos los actores queden capa-
citados, a través del conocimiento y reflexién sobre los aspectos técnicos y
arreglos organizativos, financieros y administrativos requeridos para iniciar
la implementacién del proyecto de manera eficaz.

Los principales productos de la fase de induccion externa
son:

m  Los actores y particularmente los usuarios (as), conocen el proyecto,
su contenido, objetivos, resultados esperados, lineamientos estratégi-
cos, modalidades y mecanismos de financiamiento.

m  Los actores estan familiarizados con el esquema organizativo, los me-
canismos para la ejecucion, los procedimientos administrativos y las
formas de relacién con las agencias financieras y cooperantes y otros
actores.

m  Los actores reconocen y asumen sus roles, y tienen claridad sobre co-
mo relacionarse con los demas actores para la mejor ejecucion del
proyecto.

m  Los actores estan preparados para iniciar la ejecucion del proyecto en
la forma mas adecuada para que se enfrenten las menores dificulta-
des posibles durante la implementacion del proyecto.

m  El proyecto se presenta e inaugura oficialmente con los usuarios (as),
ejecutores, autoridades nacionales y locales, agencias financieras,
proveedores de servicios, programas relacionados y sociedad en ge-
neral.
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Requisitos

Para realizar la induccion externa se requiere que estén
dadas ciertas condiciones:

m  Lainduccion interna se ha concluido, exitosamente y se cuenta con
los productos que se generan en la misma. El equipo de la UP domi-
na plenamente los conceptos, contenidos y mecanismos de ejecucion
del proyecto.

m  Los actores que participaran en las diferentes etapas de la induccion
han sido identificados y priorizados.

m La presencia y participacion de representantes de los organismos fi-
nancieros, entidad ejecutora y otros organismos que respalden las dis-
posiciones de caracter formal y la normativa a que esta sujeto el pro-
yecto ha sido acordada.
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Principios centrales

Los principios centrales de la fase de induccion externa son:

Principio Descripcion

El proceso considera los principios ge-
Basado en nerales, politicas y estrategias definidas por
lineamientos la entidad ejecutora y las agencias finan-
institucionales ciadores, establecidas en sus documentos
orientadores.

El éxito del proyecto depende de la correc-
ta apropiacion de los conceptos del proyec-
to y en consecuencia, de los compromisos
asumidos por los actores. Es relevante con-

Apropiacion del siderar que el proyecto esta dirigido a dar

proyecto respuestas a un amplio grupo de usuarios
(as) diversos y con distintos tipos de intere-
ses.

Los actores relacionados tiene la oportu-
nidad de participar en la induccién para
conocer y analizar los documentos del
proyecto y capacitarse en los aspectos téc-
nicos y arreglos organizativos, financieros y
Participativo administrativos requeridos para la buena
implementacion del proyecto. La respon-
sabilidad esencial de la UP es involucrar a
la mayor cantidad posible de estos actores.

Considerar con mucho cuidado la seleccion
de los participantes para asegurar una re-
presentacion adecuada de los distintos gru-
pos-actores que se relacionan con el
proyecto. Particularmente, se requiere una
buena representaciéon de grupos de usua-
Representatividad rios (as) y prestadores de servicios, ya que
son quienes mejor conocimiento deberan
tener del proyecto. Una representatividad
geografica, étnica, por edad y género, debe
ser considerada a fin de contar con diversi-
dad de representantes.
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Principio

Metodologia
adecuada a
actores

Acceso amplio y
constante a la
informacion

Descripcion

La induccion debe asegurar que grupos usuarios (as) del
proyecto manejen en forma clara el contenido del
proyecto, incluyendo los criterios para la seleccion de
organizaciones demandantes y mecanismos para la pre-
sentacion de propuestas. Las metodologias para la
induccién deberan ser adecuadas a cada tipo de publico
que participa en el proceso, usando técnicas para
difundir la informacion a la mayor cantidad de actores.

El acceso a la informacion relacionada con el proyecto
debera ser amplio y constante. Para el proceso de
induccion externa, la UP deberéa preparar y distribuir sufi-
ciente material visual y facil de comprender, indicando los
conceptos del proyecto, resultados esperados y esque-
ma organizativo. La UP debe asegurar un suministro
permanente de documentacion del proyecto a todos los
actores.

La induccion externa ‘




Participantes y

responsabilidades

En la organizacién de la induccion externa participan los
siguentes actores:

Participante Responsabilidades

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

Cada uno de los miembros del equipo tendra respon-
sabilidad de informar y explicar a los diferentes actores
sobre los aspectos generales y especificos pertinente
a su area de trabajo.

Equipo de la UP

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

Se refiere a comités y comisiones que forman parte de
Comités directivos la estructura organizativa del proyecto y que deben de
del proyecto estar plenamente informados para desempefiar su fun-
cion orientadora.

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

Acompafian y facilitan el proceso con orientaciones
metodoldgicas y preparacién de instrumentos, con-
tribuirdn a organizar los distintos eventos que se
realizaran aportando técnicas y metodologias acorde
con las caracteristicas del area del proyecto y los nive-
les educativos de los grupos participantes. También
contribuiran en la sistematizacion de los resultados de
la induccién externa que le servira al proyecto para ac-
tualizar sus procesos en el futuro.

Asistencia
técnica externa
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Los facilitadores externos contribuyen a organizar los
distintos eventos que se realizaran, a aportar técnicas y
metodologias acorde con el area del proyecto, los gru-
pos participantes y los niveles educativos con que cuen-
tan.

Estos facilitadores contribuirian también al final del pro-
ceso a realizar una sistematizacién que le servira al
proyecto en el futuro a replantear nuevos procesos cuan-
do el proyecto haya alcanzado un nivel de maduracién,
donde requiera revisar y replantear algunas de sus
acciones.

Alo largo de todo el proceso y de acuerdo con el contenido de trabajo en
cada etapa, pueden participar:

Participante Responsabilidades

A partir del conocimiento de la poblacion objetivo de la
zona y grupos organizados, se elaborara un listado de
posibles participantes, representantes de municipios,
GruPos de comarcas 0 caserios, procurando establecer un balance
usuarios (as) entre hombres y mujeres. Este listado podra ser revisa-
do con autoridades locales y organizaciones civiles y
gremiales existentes.

Estos pueden ser publicos o privados, locales,
regionales o nacionales con presencia en el area del
Entes prestadores proyecto. También pueden ser técnicos independientes
que prestan servicios. La seleccion de los participantes
en este caso, dependeria de la mayor o menor presen-
cia en el &rea y periodo de trabajo.

de servicios

Se seleccionan de acuerdo con su relevancia y relacion
Autoridades locales con la tematica del proyecto, cuidando de mantener rela-
ciones adecuadas con estos

Se identifican y seleccionan a otras organizaciones con
presencia e importancia para la ejecucién del proyecto.
En algunos casos pueden ser organizaciones gremiales,
Otras organizaciones politicas y religiosas que puedan ejercer influencia
importante durante la ejecucién del proyecto. Algunas
podrian ser representantes de proyectos y programas
con los que se relacionara directamente el proyecto.
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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 iniciar operaciones o que
estando en ejecucion desee realizar un ejercicio de esta naturaleza. Hay
que considerar que la induccién externa significa una inversién en tiempo
y recursos que la UP debe considerar al momento de elaborar su plan de
implementacion inicial.

El método de trabajo consta de tres etapas, la primera referida al disefio y
preparacion de instrumentos y materiales necesarios para realizar la
induccion externa. La segunda etapa consiste propiamente de la ejecucion
de las actividades propuestas en el disefio, que por lo general incluyen una
serie de talleres locales. Finalmente, la tercera etapa hace referencia a la
organizacion del evento de presentacion e inauguracion del proyecto, que
usualmente es denominado el taller de lanzamiento. Las etapas del méto-
do propuesto se plantean con base en los principios y requisitos sefialados
anteriormente. En la Figura 1, al final de esta seccidn, se presentan las eta-
pas y actividades del método propuesto. Ademas en el Cuadro 1 se
resumen las etapas y actividades recomendadas, haciendo referencia a los
instrumentos, participantes, responsabilidad y productos generados en
cada etapa.

ETAPAS DE LA INDUCCION INTERNA

Disefio y preparacion del proceso de induccién externa

Realizacién de los eventos de induccion externa

Taller de Lanzamiento
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Descripcion de las etapas
y actividades

Etapa 1:
Diseno y preparacion de la induccion
externa

En esta primera etapa se preparan las condiciones para desarro-
llar en forma adecuada la induccién externa. La preparacion es
clave para definir actores, tiempos, costos y resultados a obtener
de la induccion. El equipo de la UP bajo la coordinacion del
Director(a) son responsables del desarrollo de esta etapa.

La fase de induccién externa es también el primer mecanismo que
tiene el proyecto de darse a conocer y difundir lo que piensa
realizar, por lo cual debe estar preparado y con la informacién lo
mas clara posible. En todos los casos, se deberd utilizar
metodologias y técnicas sencillas, que permitan una rapida y total
comprension de los mecanismos. Se debera hacer uso de mate-
rial visual, grafico, que pueda ser facilmente intercambiable y reuti-
lizable en los distintos talleres.

Actividades a realizar

Para la adecuada ejecucion de la induccion externa, se deben
realizar las siguientes actividades:

1. Definicion de los actores y sus roles

Por ejemplo los organismos financieros como expositores; miem-
bros de comités, comisiones 6 juntas como receptores 6 con roles
en la toma de decisiones; usuarios (as) del proyecto como recep-
tores de informacion; prestadores de servicios, para establecer
mecanismos de coordinacion.
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2. Definicion del tipo de eventos a realizar

Por ejemplo talleres y exposiciones en las diferentes localidades del area
del proyecto. Considerar el lugar y cobertura, dependiendo del tema y los
participantes. Estos talleres deben ser diferenciados del taller de lanza-
miento (evento final del proceso de induccién externa).

3. Disefio de la metodologia de trabajo general y para cada evento
Incluye la preparacion de los instrumentos y materiales didacticos ade-
cuados a los actores que participaran en los eventos.

4. Formulacion del plan de induccién externa

En este se deben integrar los elementos desarrollados en los pasos ante-
riores, incluyendo una programacion de eventos, que concluye con el taller
de lanzamiento.

La induccion externa se puede organizar a partir de la realizacion de
talleres en el area de influencia del proyecto, en donde participan dife-
rentes actores, con distintos intereses. Estos talleres se organizarian en
municipios o grupos de municipios, donde se agrupan a los actores que
deben participar y con quienes se ejecutaria el programa de trabajo. Los
talleres deben ser organizados con grupos no muy grandes, a fin de que
cada participante tenga la oportunidad de aportar o consultar los aspectos
no comprensibles.

Los talleres deben ser realizados en espacios fisicos que presenten bue-
nas condiciones. Se considera que a fin de lograr los mejores resultados
de estos talleres de analisis y discusion, sean planificados con una
duracion adecuada y se garantice que todos los involucrados participen.

Se recomienda que en el transcurso de los talleres se realicen ejercicios
que permita a los actores, revisar la funcionalidad de los procesos pro-
puestos para la ejecucion del proyecto. En la realizacion de estos ejerci-
cios se podrian identificar posibles limitaciones que se puedan presentar
en el transcurso de la ejecucion y permitira de forma temprana proponer
algunos ajustes que faciliten estos esquemas.
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Productos esperados

Los productos de esta etapa son: i) el plan de induccion externa vy ii)
la metodologia, materiales y documentos para los eventos progra-
mados.

Materiales y documentos de los temas prioritarios del proyec-
to, elaborados en el proceso de induccion interna.

Instrumento 2.

Guia para la elaboracion del plan de induccion externa.
Presenta una propuesta de contenido para la organizacion de la
fase de induccion externa. Entre los temas que incluyen estan
objetivos, resultados esperados, metodologia general, progra-
macion de actividades, participantes, duracion, lugar, costos

Instrumento 3.

Guia para la preparacion de eventos de induccion externa.
Consiste de un listado de temas ordenados en una forma ldgica,
para disefiar un taller local. Como parte de esta guia se incluye
una propuesta de agenda de taller de induccion a nivel local.

Instrumento 4.

Guia para organizar los temas de estudio. Incluye un listado de
documentos del proyecto que deben ser analizados con los dife-
rentes actores y una propuesta de organizacion y analisis de los
documentos.

Instrumento 5.

Guia para organizar el taller de lanzamiento. Comprende un
listado de temas ordenados en una forma logica, para disefiar un
taller de lanzamiento. Como parte de esta guia se incluye una
propuesta de agenda de taller de lanzamiento.

Instrumento 6.

Modelo de memoria de eventos de induccion externa. Propone
un esquema para la preparacién de la memoria de los talleres
locales.
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Etapa 2:
Realizacion de eventos de induccion externa

En los eventos de induccion externa deberan atenderse dos temas
generales:

i) El estudio de los documentos del proyecto.
ii) El andlisis de los esquemas y propuestas para
la ejecucion del proyecto.

El equipo de la UP en la realizacion de estos eventos deberan cuidar
principalmente que los actores participen activamente, que la
metodologia adecuada se esté aplicando y que se de el seguimiento
a las actividades identificadas en los mismos.

Una vez completado el disefio, metodologia, materiales y documentos
a utilizar y garantizado los recursos financieros, se iniciara la ejecu-
cion de las actividades que se describen a continuacion.

Actividades a realizar

1. Completar la preparacion de los eventos programados
Asegurar que se cuente con las condiciones fisicas adecuadas (local,
equipo y material de apoyo) y la asistencia esperada (convocatoria y
confirmacion de asistencia, en algunos casos sera necesario movilizar
a los participantes).

2. Ejecucion de los eventos programados a nivel local
Cada evento debera manejarse siguiendo la metodologia y progra-
ma acordado, para alcanzar los resultados previstos.

3. Elaboracion de informes de cada evento y seguimiento a los
resultados

Los resultados obtenidos deberan discutirse con el personal de la
UP y los diferentes participantes. Al igual debera darse seguimiento
a los acuerdos tomados.
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Productos esperados

Los productos esperados de esta etapa son: i) el interés y percepcion
de los participantes sobre el proyecto es conocido; ii) la orientacién y
alcances del proyecto se ha dado a conocer a los diferentes actores,
iii) se cuenta con propuestas sobre como iniciar la ejecucion del
proyecto y iv) se ha definido quienes participaran en el taller de lan-
zamiento.

Instrumento 2.

Guia para la elaboracion del plan de induccion externa.
Presenta una propuesta de contenido para la organizacion de la
fase de induccion externa. Entre los temas que incluyen estan
objetivos, resultados esperados, metodologia general, progra-
macion de actividades, participantes, duracion, lugar, costos.

Instrumento 3.

Guia para la preparacion de eventos de induccion externa.
Consiste de un listado de temas ordenados en una forma légica,
para disefiar un taller. Como parte de esta guia se incluye una
propuesta de agenda de taller de induccidn externa.

Instrumento 6.

Modelo de memoria de eventos de induccién externa. Propone
un esquema para la preparacién de la memoria de los talleres
locales.
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Etapa 3:
Taller de lanzamiento

Una vez los actores participantes hayan analizado y conocido en
detalle los principales aspectos del proyecto, es importante completar
la induccion, con una actividad de presentacion y darlo por inaugura-
do oficialmente, entre los potenciales usuarios (as), oferentes de ser-
vicios y todos los actores relacionados.

El taller de lanzamiento es una actividad especifica de anélisis gene-
ral, que se realiza para dar a conocer el proyecto. Se considera que
el mejor momento es al final de la induccidn, ya que en ese momento
los actores tendran un mejor conocimiento del proyecto.

Actividades a realizar

Las actividades que se realizarian durante el taller, considerando que
éste es la conclusion de un proceso de anélisis y reflexion en eventos
locales, son:

1. Revision y ajuste de la metodologia, instrumentos y materiales
de trabajo preparados para el taller de lanzamiento, con base en los
resultados de cada evento local.

2. Finalizacion de la organizacion del taller de lanzamiento

Se debe contar con las condiciones fisicas adecuadas (local, equipo
y material de apoyo) y la asistencia esperada (convocatoria y confir-
macion de asistencia, en algunos casos sera necesario movilizar a los
participantes).

3. Realizacion del taller de lanzamiento, seguin la metodologia y
programacion realizada.

4. Elaboracion de informes de resultados del taller

Los resultados del taller de lanzamiento seran enviados a los dife-
rentes participantes. Al interior de la UP se recomienda realizar el
andlisis de las conclusiones y recomendaciones obtenidas.
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Productos esperados

Los productos de esta etapa son dos: i) el comienzo oficial del proyecto y
i) acuerdos iniciales con actores, que dan elementos para iniciar la eje-
cucion.

Instrumento 5.

Guia para organizar el taller de lanzamiento. Comprende un lis-
tado de temas ordenados en una forma logica, para disefiar un
taller de lanzamiento. Como parte de esta guia se incluye una
propuesta de agenda de taller de lanzamiento.

Instrumento 6.
Modelo de memoria de eventos de induccion externa. Propone
un esquema para la preparacion de la memoria de los talleres.
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Periodo para realizar

las actividades

La induccion externa debera ser realizada, posterior a la finalizacion de la
induccioén interna, pues se debe contar con personal que conozca a pro-
fundidad el proyecto y que manejen conceptos uniformes. La fase de
induccién interna concluye con una propuesta inicial para realizar la induc-
cion externa, con un programa, tiempos y contenido de trabajo. Esta pro-
puesta es la base sobre la cual se elabora el plan de la fase de induccion
externa.

La fase de induccidn externa puede concretarse durante dos a tres se-
manas efectivas, en un periodo calendario de dos a cuatro meses. El tra-
bajo se realizara en ciertas localidades seleccionadas, lo mas cerca posi-
ble del area del proyecto, considerando que la mayoria de sus participantes
seran la poblacién objetivo, los organismos prestadores de servicios y las
autoridades locales relacionadas. Los tiempos precisos de la fase solo
podran ser determinados para cada caso particular, dependiendo de la
cantidad de participantes, area de influencia del proyecto y grado de com-
plejidad del mismo.

La induccién externa genera insumos para la preparacién de la planifi-
cacién estratégica, la cual se puede completar en forma paralela. Los
resultados de ambos son relevantes para iniciar el proceso de promocion
del proyecto.
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Definicién de los participantes
y sus roles

Definicién del tipo de eventos
1. Disefio y preparacion a realizar, ubicacion y cober- Plan de Induccién Externa,
del proceso de induccion externa o | tura metodologia y materiales

Disefio de la metodolo-
gia de trabajo general y de
cada evento

Formulacion del plan de
induccion externa

Completar la preparacion de Interés y percepcion de los
eventos programados participantes sobre el proyecto es
conocido

Orientaciones y
2. Realizacién de eventos de Realizacién de eventos alcances del proyecto son
induccion externa programados conocidos por diferentes actores

Propuestas para iniciar
ejecucion fueron planteadas

Elaboracion de informes y
dar seguimieno a conclu-
siones y recomendaciones

Participantes al taller de
Lanzamiento son definidos

Revision y agente de Inicio oficial del proyecto
metodologia de trabajo

Elementos para organizar el inicio
Finalizacion de la organi- de la ejecucion
3. Taller de Lanzamiento zacion del taller

Memoria y acuerdos
del Taller de Lanzamiento

Realizacion del taller de
lanzamiento

Plan de Seguimiento a
los acuerdos

Elaboracion de informe de
resultados

Figura 1. Flujo del proceso de induccion externa
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Instrumentos de apoyo
a la induccion externa
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Indice del Anexo

Instrumento 1.
Documentos basicos y de referencia del proyecto.

Instrumento 2.
Guia para la elaboracion del plan de induccion externa.

Instrumento 3.
Guia para preparar eventos de induccion externa.

Instrumento 4.
Guia para organizar los temas de estudio.

Instrumento 5.
Guia para organizar el taller de lanzamiento.

Instrumento 6.
Modelo de memoria de eventos de induccion externa.

Indice del Anexo
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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 la elaboracion
del plan de induccion externa

Nombre del Proyecto......

Propuesta general y de contenido para
la fase de induccion externa

1. Objetivo

Descripcion del objetivo general que se persigue con este plan, por ejem-

plo:
"Compartir entre los actores involucrados del proyecto, los obje-
tivos, resultados esperados y la estrategia necesaria para el
desarrollo exitoso de las actividades".

2. Objetivos especificos
Incluir una descripcion de los objetivos especificos que se espera lograr.
Algunos ejemplos son:

a) Analizar en conjunto con grupos usuarios del proyecto, los obje-
tivos, resultados esperados, el financiamiento, arreglos organiza-
tivos y mecanismos para su ejecucion.

b) Apoyar la vinculacion inicial entre distintos actores, beneficiarios
y entidades de servicios en el marco de la ejecucion del proyecto.

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

d) Acordar los elementos centrales del proyecto y establecer las
prioridades.

3. Resultados esperados
Incluir una descripcién de los resultados esperados, por ejemplo:

a) Que todos los actores conozcan el proyecto, los procedimientos
a ser utilizados para su ejecucion.
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b) Que los grupos beneficiarios conozcan los criterios, proce-
dimientos y mecanismos necesarios para acercarse al proyecto, y
se apropien de sus objetivos.

¢) Que todos los posibles ejecutores conozcan los procedimientos
administrativos y financieros de la ejecucion, los montos a ser eje-
cutados y se familiaricen con el equipo del proyecto.

4. El Proceso de Induccion? Metodologia General

En este apartado se explica lo que comprende la induccion del proyecto y
la necesidad de realizarlo, previo a su puesta en marcha. La propuesta
deberd hacer referencia a la induccion interna, induccion externa y su fina-
lizacion con la realizacion del taller de lanzamiento. Este documento
debera ser corto, facil de entender y con matrices explicativas del con-
tenido del proceso y las actividades a realizar.

La induccion externa debe ser explicada como un proceso de trabajo con-
tinuo en etapas, en las cuales, los actores, organizados por grupos de
interés (la UP, los usuarios (as), las autoridades, etc.), y coordinados por el
equipo gerencial del proyecto, trabajan en momentos diferentes sobre los
temas relacionados con su ejecucion.

Para la buena marcha del proyecto, es importante que todos los actores
relacionados, tengan la oportunidad de analizar y capacitarse, en los
aspectos técnicos y arreglos organizativos, financieros y administrativos
requeridos para la ejecucion del Fondo. Esto garantizara que durante la
ejecucion se presenten menos problemas, principalmente por la falta de
informacion o poca claridad de los objetivos, naturaleza y estrategia de eje-
cucion del proyecto.

En la induccion externa, ademéas de los participantes de la induccion
interna, se incorporan actores relacionados con el proyecto, a nivel
nacional o local, del sector privado y publico.

5. Programacion del trabajo. Actividades a realizar

En este apartado se describen las actividades que se realizaran en el pro-
ceso de induccion, algunas de éstas se describen en el presente fascicu-
lo. Asimismo, se define cdmo se realizaran las actividades previstas, con-
tenido, participantes y tiempos empleados. Una matriz como la siguiente
podria ser Util para realizar el trabajo indicado:
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Evento Responsable Guia de Participantes

trabajo
Tipo de sesion Persona o personas que Programada Comunidad o Referencia a la Personas o actores que
de trabajo que se haran cargo de la para la region en la guia de trabajo participaran en los even-
se realizara, coordinacion general del realizacion que se especifica del tos
taller, exposi- evento del evento realizara el evento, para su
cion, otros evento formulacion se
recomienda

recurrir a los
instrumentos de
este fasciculo

6. Participantes

En el Plan se definen los participantes para los distintos eventos. A estos
habra que invitarlos con suficiente tiempo y comprobar su participacion.
Algunos de ellos podrian ser:

n Equipo gerencial y técnico del proyecto, los que seran
responsables técnica, metodoldgica y organizativamente
de todo el proceso.

] Entidad ejecutora, institucion cooperante, autoridades
nacionales, organismos financieros.

(] Representantes de los grupos beneficiarios por municipios
participantes.

[ Representantes de proyectos y programas con los que se
relacionara directamente el proyecto.

n Representantes de autoridades locales y departamen-
tales.

[ Representantes de oferentes de servicios.

[ Facilitadores externos.

7. Tiempo y lugar de ejecucion
Definicion del tiempo que se tomaran las distintas actividades que se
realizaran y los sitios donde se prevé realizar los eventos.

8. Recursos necesarios

Se definen los recursos humanos, logisticos, operativos y financieros que
se requieren para realizar el proceso. Se deben prever los suficientes
recursos financieros para cubrir gastos eventuales de los participantes. Se
requerira de todo el material logistico necesario para un evento de esta
naturaleza.
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Instrumento 3

Guia para preparar
eventos de induccion externa

PROYECTO

TALLER

1. Antecedentes

Descripcion de la situacion que da origen al taller, qué lo motiva, quiénes
participaran, quiénes apoyaran y una descripcion general de lo que se
espera lograr.

2. Objetivos del Taller
Indicando lo que se espera lograr del taller

3. Productos
Definicion clara y puntual de los productos esperados

4. Método y temas de trabajo en el taller

Se debe hacer una descripcion general del método a seguir (trabajos en
grupo, presentaciones individuales, propuestas, otros), definiendo clara-
mente las etapas 6 secciones en que se dividira el taller, generalmente
estas etapas ¢ secciones se relacionan con el logro de los objetivos inter-
medios y los productos. Para cada una de las etapas se recomienda la
definicion de sesiones de trabajo (las que se consideren necesarias). Para
cada sesion se recomienda la construccion de una matriz como la que se
describe:

Nombre de la sesion:

Obijetivo de la sesion:

Temas a Tiempo Método de Instrumentos y Responsable
desarrollar asignado trabajo para la materiales
sesion
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5. Duracion y participantes

Tiempo total en dias que se ocupara para realizar el taller y definicion de
quienes participaran lo que implica la preparacion de una lista detallada
con nombre, direccion, entidad que se representa y otros datos que se
estimen pertinentes. Esta lista servira para inscripcion y para el registro de
asistencia.

6. Organizacion del taller

Se debe definir quiénes y como brindaran el soporte necesario para la rea-
lizacion del taller.

Se recomienda la constitucién de equipos de trabajo, como:

m El equipo coordinador del taller, que sera responsable de diri-
gir y supervisar la correcta realizacion del taller.

m  El equipo de seguimiento del taller, que sera el encargado de
tomar notas, sacar conclusiones preparar los materiales finales
con los resultados del taller.

m El grupo facilitador del taller, compuesto por asesores espe-
cializados. Su funcion sera apoyar el trabajo de los equipos,
consolidar conclusiones y el trabajo de analisis de grupos.

7. Condiciones a los participantes

Siempre es conveniente definir algunas condiciones que los participantes
deben cumplir para el éxito del taller y en respeto a los demas asistentes.
Por ejemplo:

m  Hora puntual de llegada para inicio puntual, permanencia en
el salon, uso de celulares y localizadores.

m Lecturas y trabajos previos, preparacion de materiales, par-
ticipacion en grupos, otros.
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Modelo-propuesta para agenda de talleres de
induccién externa

Tema Descripcion

Objetivos:
a) Que los/las participantes se apropien de los conceptos y naturaleza del proyecto.

b) Profundizar en los mecanismos de operacion del proyecto.

Representantes de organizaciones de base.
Participantes
Representante de alcaldias.
No. Talleres: ...
Duracion : Representantes de oferentes de servicios.
1.5 dias por cada taller
Representante de proyectos de desarrollo

Representantes de Instituciones
Equipo de UP

Equipo facilitador

Exposicion de temas inicialmente por un miembro del

Metodologia: equipo del proyecto
Expositiva, trabajo de analisis Trabajo de andlisis y discusion en grupos de 10 per-
en grupo y plenaria sonas y posteriormente plenaria, esto se haré por cada

tema desarrollado. Para la presentacion de los trabajos
realizados en grupos, los participantes nombraran a un
coordinador y a un secretario relator
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Desarrollo del Taller y temas a tratar

PRIMER DIA

Sesion introductoria (en sesion plenaria

A. Introduccion al taller

Bienvenida

Presentacion de participantes
Expectativas de los participantes
Justificacion de este evento?
Objetivos que se persiguen con
este taller

B Presentacion y conocimientos

Representante del proyecto hace la introduccion,
facilita la presentacion de los participantes.Con
dinamica de presentacion

B. Parte conceptual del

proyecto

B Objetivos, Resultados, y Usuarios (as)

B Mecanismos, procedimientos y esque-
mas de ejecucion del proyecto.

Tiempo previsto para exposiciones:
2 horas

B Dinadmica participativa
B Trabajo de grupos
B Trabajo en plenaria.

El Facilitador presenta las conclusiones preli-
minares del trabajo y orienta el trabajo a realizar.

B Se realiza en plenaria andlisis de lo pre-
sentado y se hacen comentarios y su-
gerencias al respecto.

Tiempo previsto para esta actividad: 2 horas

Los grupos en plenario presentan trabajo sobre la
dinamica participativa implementada. ‘El facilitador
orienta andlisis y discusién de las obras presen-
tadas

m  Elfacilitador hace preguntas para deter-
minar grado de asimilacién y compresion
de la teméatica desarrollada:
1. ¢ Coémo conciben ellos el proyecto?
2. ;Qué es lo novedoso y diferente que
tiene este proyecto?
3. Otros temas interesantes.
Tiempo previsto para analisis de temas en gru-
pos: 2 horas

La parte conceptual es expuesta y conducida por
miembros designados del proyecto en cada taller.
Se utilizara el método expositivo auxiliandose de
medios visuales y materiales elaborados en pape-
l6grafos

Facilitador promueve dinamica participativa para
estimular el interés de los participantes.

Se preparan carteles alusivos a los mecanismos y
esquemas de ejecucion del proyecto.

Se forman grupos de 10 personas, las cuéles nom-
braran a un coordinador/a y a un secretario/a rela-
tor/a para la realizacion de sus comentarios sobre
la tematica desarrollada y seran apoyados por el
equipo de proyecto, orientandose el analisis y dis-
cusion a través de guia de preguntas orientadoras
para tal fin.

Cada grupo presenta sus conclusiones y las com-
parte con el resto de compafieros/as.

El facilitador orienta el trabajo de grupo sobre
dinamica participativa, con la finalidad de fijar
conocimientos e interpretacion de la tematica
desarrollada durante la primera parte del taller.

Cada grupo presenta sus conclusiones y las com-
parte con el resto de compafieros/as.

Los comentarios, sugerencias y recomendaciones
de los trabajos realizados se haran en papel6-
grafos.
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C. Conocimientos de temas estratégi-
cos para la ejecucion del proyecto

m  Mecanismos de participacion

m  Descentralizacion

m  Aspectos de Género

Trabajo en grupos
m  Propuestas para iniciar la ejecucion
m  Evaluacion por grupo de la actividad

Tiempo previsto para esta actividad: 4

Miembros designados de la unidad del proyecto
exponen tematica.

Se forman grupos de 10 personas y se orienta el
analisis y discusion a través de guia de preguntas
orientadoras definidas para tal fin. Cada grupo pre-
senta sus conclusiones y las comparte con el resto
de compafieros/as.

D. Sesion Final en plenaria

m  Evaluacion

El facilitador promueve evaluacién de aspectos
generales del taller, conclusiones, recomenda-
ciones y aspectos relevantes que se enfocaron en
el taller

E. Materiales, Medios y Equipos a utilizar

Materiales: Cartulinas, papel, marcadores de
alcohoal, cintas adhesivas y reglas, documentos del
proyecto (brochure, carteles sobre mecanismos de
acceso a los recursos).

Medios : pizarra acrilica, papelografos

Equipos: Retroproyector, computadora y proyec-
tor de multimedia

F. Facilitacion

m  Equipo UP
B Facilitadores externos

Dirige, coordina y garantiza apoyo logistico para
la realizacion de los talleres municipales Elabora
memoria e informe final sobre los principales
aspectos que se dieron en los talleres.
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Instrumento 4

Guia para organizar temas de estudio

1. Estudio de los documentos del proyecto

En el estudio de los documentos del proyecto se deberad poner especial
atencién al analisis de los siguientes temas

m  Objetivos y metas del proyecto.

m |dentificacion de actores y participantes.

m |dentificacion de la demanda y prestacion de los servicios técnicos,
relacion demanda y oferta actual.

m |dentificacion y seleccién de la poblacidn objetivo segun tipos y gru-
pos de interés (familias e individuos) y organizaciones de base.

m |dentificacion y seleccion de oferentes de servicios.

m  Criterios, mecanismos y procedimientos que se requieren para la eje-
cucién de acciones del proyecto.

m  Arreglos necesarios para el seguimiento de los proyectos en ejecu-
cion.

m  Participacion de los beneficiarios en los procesos de planificacion y
seguimiento y la ejecucion

¢ Como organizar este estudio?

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

Se pueden organizar grupos de estudio agrupandolos por tipos de interés,
es decir, organizados en grupos de beneficiarios, grupos de oferentes de
servicios, técnicos, autoridades, otros. También se pueden organizar gru-
pos mixtos, a fin de observar cambios al mezclar intereses.

Previo al estudio, se debera preparar una guia de estudio, que permita a
los grupos poner especial atencion a los temas arriba indicados, haciendo
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
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quedaron suficientemente claros, y aquellos que consideran deben ser
revisados.

El rol de la UP es servir como facilitador del proceso, guiar el estudio y
analisis, facilitar el material metodolégico y orientar los grupos de estudio.

Se debe contar con especialistas en temas especificos, sean del ente eje-
cutor del gobierno, de la IC o de los organismos financieros, que hagan
presentaciones del proyecto y generen discusiones sobre dichos temas. Se
podra contar también con el apoyo de especialistas o facilitadores de entes
ejecutores relacionados o de oferentes de servicios, de la Institucion
Cooperante o del FIDA, para realizar presentaciones y apoyar las discu-
siones en los grupos.

2. Andlisis de los esquemas y propuestas de inicio de eje-
cucion del proyecto

Este es posiblemente uno de los temas centrales del proceso de induccién,
ya que el desconocimiento y falta de andlisis de los esquemas y propues-
tas de inicio de ejecucion puede provocar retrasos innecesarios.

Como resultado de la induccion externa saldran propuestas de como iniciar
la ejecucion del proyecto. Los participantes podrian aportar insumos
importantes que faciliten la identificacién de grupos, zonas y temas de
mayor relevancia.

En este momento de la induccion externa, se debera concentrar en los
temas siguientes, que son los que estan directamente relacionados con la
ejecucion del proyecto:

m  Esquema general de ejecucion del proyecto.

m  Instrumentos con los que se norma la ejecucion del proyecto y el
andlisis de su contenido.

m  Formas de iniciar la ejecucion del proyecto y anélisis de los crite-
rios para la identificacion de la demanda y oferta.

m  Arreglos institucionales para la ejecucion.

m  Mecanismos de desembolsos.

m  Auditoria y participacién de los beneficiarios.
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La UP organizara actividades para analizar a detalle estos procesos con
los actores.

Se recomienda que se realicen los talleres en el &rea del proyecto en gru-
pos pequefios de trabajo, en forma simultanea, en distintas zonas de inter-
vencion del proyecto, a fin de que el mayor grupo posible conozca en
detalle estos mecanismos. Elaborar modelos de talleres en ciertos territo-
rios, con una guia de contenido.

Una forma de realizar este estudio es con técnicas graficas y visuales, tales
como montaje de pequefias obras de teatro, el uso de papelografos con
textos, donde se indiquen los pasos necesarios para identificar y aprobar
propuestas (flujogramas del proceso), con la aplicacion de los criterios
definidos e identificacion de donde se podrian presentar eventuales pro-
blemas.

Los mismos grupos que han estado participando en el estudio de docu-
mentos y analisis de los esquemas de ejecucion, deberian completar el
proceso, proponiendo los mecanismos y tiempos de como el proyecto
podria arrancar sus acciones.
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Instrumento 5

Guia para organizar el
taller de lanzamiento

1. Justificacion para realizar un taller de lanzamiento

Una vez todos los actores hayan analizado y conocido en detalle los prin-
cipales aspectos del proyecto es importante completar el proceso, con una
actividad de presentacion y dar por inaugurado oficialmente el proyecto
entre los potenciales usuarios de oferentes de servicios y todos los actores
relacionados. A esto se le conoce como taller de lanzamiento del proyec-
to.

Siendo esta una actividad especifica de analisis general y de presentacion
del proyecto, puede ser realizada en distintos momentos del proceso de
induccién, aunque se considera que el mejor momento para ser realizada
es al final del mismo proceso, considerando que a ese momento todos los
actores tendran un mejor conocimiento del proyecto, después de haber
pasado las fases de induccién interna y externa.

El Taller se realiza con la participacion de representantes de distintos entes
estatales, no gubernamentales, organismos financieros y representantes
de beneficiarios, proveedores de servicios y autoridades locales.

2. Actividades que se realizan en el taller
Actividades que se realizarian durante el taller, considerando que ya se
viene de un proceso como el indicado antes, serian:

m  Presentacion oficial del proyecto y sus principales objetivos a autori-
dades, entes participantes y publico en general.

m  Andlisis de relaciones, mecanismos de relacion entre agencias parti-
cipantes; analisis de relaciones entre beneficiarios y prestadores de
servicios, y entre otros actores.

m  Los mecanismos de ejecucion, prioridades y acciones inmediatas pa-

ra el arranque del proyecto.

m  Conocimiento de los roles de los participantes, particularmente de la
UP, los beneficiarios y entes coejecutores y sus responsa-
bilidades frente a todos los actores.

m  Conocimiento del rol de las entidades de apoyo, de los organismos
financieros y sus relaciones, con el gobierno y otras agencias.
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3. La organizacion del taller de lanzamiento

El taller se organizara por bloques de trabajo a ser efectuados en un perio-
do no mayor de dos dias, donde se considere el analisis entre grupos
provenientes de distintos entes y donde analicen los siguientes aspectos
detallados:

m  Elproyecto en la estrategia 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 (razén de ser) del proyecto, sus estrategias, poblacion
objetivo, area de intervencion, costos y fuentes de financiamiento, etc.

m  El contenido del proyecto, temas de mayor relevancia, manejo del en-
foque de género, de los mecanismos participativos, del esque-
ma de identificacion y generacién de la demanda, aprobacién de pro-
puestas, etc.

m Lamodalidad de ejecucion del proyecto, participantes y roles. Los
arreglos institucionales y organizativos para la ejecucion.

m  Elmarco legal para la ejecucion del proyecto: el contrato de préstamo
y su administracién, los reglamentos (de crédito, y operativo), contra-
tos y convenios, etc.

m  Los aspectos de administracion del préstamo. Este tema se maneja
en una sesion con los interesados en el tema y haciendo énfasis en
procedimientos y formatos para los desembolsos, reembolsos, pagos;
registro y control de contratos; esquema de las instrucciones de pago;
procedimientos para licitaciones y contrataciones; auditorias externas
y participacién de los beneficiarios.

4. Lugar

Lo mas conveniente es que se realice en el area del proyecto. Si el proyec-
to es de caracter nacional o regional, puede ser realizado en un punto
geografico equidistante para ser accesible a todos los participantes e invi-
tados.

5. Participantes
En el taller de lanzamiento deben diferenciarse los participantes debido a
sus niveles de involucramiento, siendo los méas importantes los siguientes:

m  El Director (a) del proyecto: como principal responsable de garantizar
el correcto funcionamiento de todo el proceso y sus participantes con
el apoyo de la UP.
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m La Entidad Ejecutora del Gobierno: acompafia el proceso en su con-
junto y puede suministrar informacién complementaria atinente a la e-
jecucion del Proyecto.

m  Los organismos de financiamiento o administracion del proyecto: a-
compaiian el proceso en su conjunto, brindan orientaciones técnico-
administrativas para la ejecucion y pueden suministrar informacion
complementaria atinente a la ejecucién del proyecto. Garantiza que
los procedimientos disefiados sean conocidos y en el futuro aplicados
de acuerdo a lo establecido.

m Laasistencia externa. Para todo el proceso se podria contar con faci-

litadores externos.

Otros participantes involucrados segun el contenido del proceso
serian:

a) En el analisis y discusion del contenido del proyecto:

m  Representantes de los grupos usuarios (as) por municipios participan-
tes.

m  Representantes de proyectos y programas con los que se relacionara

directamente el proyecto.

Representantes de los organismos financieros.

Representantes de autoridades locales y departamentales.

Algunos oferentes de servicios.

Delegados de los entes publicos relacionados.

b) En el lanzamiento oficial del proyecto (ceremonia oficial):

m  Autoridades nacionales y locales, departamentales y municipales.

Representantes de los Ministerios publicos,

m  Representantes de los organismos financieros, y otras agencias de
cooperacion relacionadas con el sector rural.

m  Representantes de grupos beneficiarios y potenciales oferentes de
Servicios.

m  Representantes de otros programas y proyectos relacionados.

6. Presupuesto

Una vez definido el plan de trabajo, las actividades a realizar, nimero de
participantes, contenido y tiempos se define el presupuesto del Taller. Este
podra incluir gastos relacionados con la llegada de invitados especiales,
participantes que tendran que viajar del interior del pais, alquiler de local,
contratacion de facilitadores, material impreso y reproducciones varias.
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Primer Dia

Actividad

Responsable

programas relacionados.

8:30 - 9:00 am Inscripcion de participantes Direccion
9:00 - 9:15 am Palabras de bienvenida a los participantes UP
9:15-9:30 am Palabras de inauguracion Autoridad Nacional
9:30 - 1015 am Presentacion: La politica nacional, las politicas especificas del sector y Autoridad Nacional

10:15 - 10:30 am

Refrigerio

10:30 - 11:15m

Presentacion: Marco estratégico del FIDA en el combate a la pobreza
rural.

FIDA

11:15 - 12:00 am

Presentacion: Entidad Ejecutora- responsable del proyecto, politicas y
estrategias

Ente Ejecutor

Presentacion del proyecto: objetivos, estrategia, resultados, usuarios

(el (as), temas estratégicos, area del proyecto, fases de la ejecucion. Pl WP
12:30 - 2:00 pm | Almuerzo

2:00 - 3:00 pm Sesiones de trabajo de grupos UP

3:00 - 3:45 PM Los temas estratégicos y los aspectos innovadores del proyecto. UpP

3:45 - 4:10 pm Refrigerio

410 - 4:30 pm ;:zzi?;;iz’):t; I.Rubros que financia el proyecto y los mecanismos de UP

4:30 - 5:30 pm Sesiones de trabajo en grupos UP
Segundo dia Actividad Responsable

8:30- 9:30 am Presentacion: Mecanismos y procedimientos de acceso al proyecto. Direccion
9:30 - 10:30 am | Discusion de grupos y plenaria (con temas de discusion) UpP
10:30 - 10:50 am | Refrigerio uP
10:50 - 11:15 am | Acciones realizadas para asegurar la operatividad del proyecto UpP
11:15-11:30 am | Presentacion: pasos a seguir para la ejecucion del proyecto UpP
11:30 - 12:30 am | Sesiones de trabajo de grupo UpP
12:30 - 2:00 pm | Almuerzo

2:00 - 3:00 pm Aspectos de administracion del préstamo

3:00 - 3:45 PM Administracién de Contratos UP, ente ejecutor, IC

3:45 - 4:10 pm Refrigerio

4:10 -5:00 pm Evaluacion y Clausura UpP
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Instrumento 6

Modelo de memoria de
eventos de induccion externa

Nombre del proyecto
Nombre de la actividad realizada

1. Introduccion

Se incluye un resumen de las actividades realizadas, objetivos, tipo
de participantes y representatividad lograda. Un ejemplo de obje-
tivos podrian ser:

Los objetivos de estos talleres fueron:

m Losy las participantes conocen la filosofia bajo la cual se eje-
cutaré el proyecto.

m Losylas participantes conocen los procedimientos y mecanis-
mos para acceder a los recursos del proyecto.

Se puede incluir un cuadro como el siguiente:

Fecha de ... Municipios o
Lugar de realizacion

Participantes

realizacion comunidades

2. Presentacion y expectativas

Se realiz6 el proceso de presentacion de los participantes al taller, utilizan-
do la metodologia definida y se procedio a la colocacion de tarjetas con la
identidad de los organismos e instituciones participantes.

Por medio de tarjetas individuales los participantes expresaron sus expec-
tativas, las cuales en resumen, muestran las ideas comunes:

m  Conocimiento
m  Capacitacién e intercambio
m  Prestacién de servicios
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m  Financiamiento
m  Participacion e incidencia

Al final se incluyen las conclusiones del taller y si su realizacion cumplié
con las expectativas que se presentaron al inicio.

3. La entidad ejecutora
Se describe como se dio a conocer la entidad ejecutora y su rol. Se expli-
ca y analiza las reacciones y conclusiones de los y las participantes.

4. Presentacion y discusion sobre los objetivos, usuarios

(as), resultados y metas del proyecto

Se describe el proceso de presentacion de los objetivos, usuarios (as),
resultados y metas esperadas, partiendo de la base de la filosofia del
proyecto y de la importancia de crear conciencia entre los posibles usua-
rios (as) en el uso eficiente y racional de estos fondos. Se ponen de ma-
nifiesto cuales son los aspectos novedosos e innovadores del proyecto.

Se aclararon las inquietudes y se reflexiona sobre los aspectos presenta-
dos y si se realizan actividades grupales y sus conclusiones.

Los y las participantes realizaron aportes y/o manifiestaron sus inquietudes
en plenaria, a medida que van conociendo el proyecto. Algunos aspectos
pueden ser:

La poblacion objetivo y su seleccion.

Género.

Organizacion.

Prestacion de servicios.

Proveedores de servicios.

Financiamiento.

Tecnologia.

Promocion de actividades que realizan los potenciales usuarios (as).
Los instrumentos para la ejecucion.

El rol de las municipalidades.

Este ejercicio participativo permitié recoger una primera impresion del
ENFOQUE que los y las participantes tienen del proyecto y quedan claros
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de cual es el rol del proyecto para el futuro.

Se incluye en el informe las consideraciones del equipo de proyecto.

5. Temas estratégicos

Se presentaron y analizaron con el grupo los temas estratégicos del
proyecto y se razona porqué. Se recogieron las reacciones de las plenar-
ias. Se presentd la metodologia utilizada para la discusion en grupos de
trabajo (si los hubo).

Para la discusion de estos temas se formaron grupos de discusién con par-
ticipantes del taller. Los resultados de las discusiones en grupo se pre-
sentaron y analizaron en plenaria y se recogen en el informe.

6. El financiamiento del proyecto
Representantes del proyecto presentan qué es lo que financia el proyecto.
Las inquietudes y aportes presentados por los y las participantes y los re-
presentantes del proyecto se aclararon, contestaron o retomaron para las
discusiones en los grupos de trabajo. Todo lo analizado en plenaria y gru-
pos se retomd y se incluy6 en el informe.

7. Mecanismos para optar a recursos del proyecto

Se presentaron las diferentes formas para accesar al mismo, se explicaron
los requisitos y todos los procedimientos que se deben seguir para pre-
sentar y ser aprobadas sus propuestas, donde pueden obtener informacion
y los tiempos que se tomaria todo el proceso.

Los y las participantes presentaron sus inquietudes, preguntas y sugeren-
cias, las que son analizadas en primera instancia en plenaria y posterior-
mente en grupo. El informe debe recoger las conclusiones obtenidas de
ambos ejercicios.

8. Seguimiento y evaluacion
Se presentaron los mecanismos de seguimiento y evaluacion que utiliz6 el
proyecto, y la participacion de los usuarios (as).

Se incluyen las conclusiones obtenidas sobre el tema en los talleres.
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9. Evaluacion del taller
m Evaluacion del logro de los objetivos.

m Evaluacion de comprension de los temas presentados.
m Evaluacion de la metodologia utilizada.
m Evaluacion de los aspectos logisticos.

m Formulacion de recomendaciones.
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