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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 1preparados 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, un método de
trabajo con sus respectivas etapas, actividades e instrumentos.

Propdsito del fasciculo

Este fasciculo tiene el proposito de ayudar a la Unidad de Proyecto (UP) a
establecer la estructura local del proyecto, requerida para una efectiva
toma de decisiones, con la participacion de actores locales involucrados.
Esta estructura se establece con base en las disposiciones incluidas en el
disefio del proyecto, asi como en la revision y actualizacion de las instan-
cias y formas de organizacion presentes en la zona, al momento de iniciar
la ejecucion.

1 El detalle de los documentos que forman parte de la Serie Organizacion para la
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La organizacién de la estructura local para la ejecucion es el proceso
mediante el cual el proyecto prepara las condiciones que facilitan la pues-
ta en marcha y operacion de la estructura local prevista para el proyecto.

En este fasciculo se plantea una serie de etapas y acciones que deben
tomarse en cuenta en el establecimiento de la estructura local, y se
incluyen los aspectos relacionados con la conceptualizacion o revision de
las estructuras locales del proyecto, la identificacion de las condiciones y
potencialidades locales, el fortalecimiento de las estructuras locales y la
operativizacion de estas estructuras.

Para los proyectos que requieran de estructuras regionales o nacionales
para su ejecucion, algunos de los aspectos tratados en este fasciculo les
pueden facilitar el disefio y asignacion de funciones de dichas estructuras.
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Conceptos basicos

La organizacion de la estructura local para la ejecucion del

proyecto se refiere a la organizacion propia y relaciones que establece
un proyecto de desarrollo, para permitir una efectiva participacion de los
actores locales, en la toma de decisiones sobre la estrategia y operacion
del proyecto. Comprende comités u otras instancias locales y regionales
de consulta sobre la estrategia y planes, asi como de aprobaciones de
propuestas o proyectos, comités de seguimiento y evaluacion de resulta-
dos, entre otros.

Organizaciones de la poblacion objetivo. Comprende aquella
estructura de participacion o integracion de personas, que tiene su origen
y arraigo en determinados intereses, y que para los efectos del proyecto
esta localizada en su area de influencia. Entre otras, pueden ser: asocia-
ciones, empresas, cooperativas y cualquier entidad, bajo cualquier régimen
legal, que se dediquen a la produccion de bienes y servicios con objetivos
econdmicos (econoémico-productivas), asociaciones comunales que se
dedican al desarrollo social de la comunidad (social-comunitarias) y aso-
ciaciones gremiales que buscan reivindicaciones para sus agemiados en el
marco de la politica de los gobiernos o en el comportamiento de los mer-
cados. Puede ser necesario un fortalecimiento de las organizaciones
locales participantes, para que las instancias de toma de decisiones fun-
cionen correctamente. En ciertas circunstancias excepcionales, la Unidad
de Proyecto puede fomentar el desarrollo de nuevas organizaciones
locales, si las existentes no muestran interés en participar.

Toma de decisiones con participacion de entidades locales.
El mejor conocimiento que tienen las organizaciones locales sobre las
oportunidades y problemas que enfrentan en sus ambitos de accién, les
permite desempefar un papel importante como "filtros" previos a las soli-
citudes de financiamiento de propuestas por el proyecto, asi como de con-
trol social para el cumplimiento de aquellas iniciativas aprobadas. Una par-
ticipacion efectiva de organizaciones locales en la estructura de ejecucion
del proyecto, favorece una mejor asignacion de recursos para iniciativas,
asi como el seguimiento del uso correcto de estos.
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Apropiacion del Proyecto. Una participacion amplia y efectiva de
organizaciones locales en todas las instancias de decision del proyecto,
crea compromisos de esas organizaciones con los objetivos y actividades
del proyecto, contribuyendo a que este tenga mayor sostenibilidad, si
dichas organizaciones locales apoyan Yy hacen sentir su posicion respecto
al proyecto con las autoridades nacionales y locales.
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Objetivos y

productos

En el marco de los proyectos de ejecucion descentralizada, la estructura
local es la base fundamental en la ejecucion de los mismos, siendo su fin
el desarrollo de capacidades para promover la descentralizacion de
responsabilidades y decisiones, generando una participacion activa de los
diferentes actores y su relacién directa con el proyecto.

Los principales resultados de la organizacion de la estruc-
tura local de ejecucion son:

El establecimiento de esquemas operacionales eficientes, descen-
tralizados, participativos y diferenciados para garantizar la ejecu-
cion adecuada del proyecto. Estos esquemas deben ser revisados
constantemente para verificar la validez y eficiencia de los mis-
mos.

La definicion de los instrumentos y mecanismos necesarios para
el funcionamiento adecuado de las estructuras organizativas
locales del proyecto.

Los actores locales reconocen los roles de todos, identifican el pro-
pio, lo asumen en forma plena y tienen claridad sobre como rela-
cionarse con los demas actores.

Los actores estan preparados para realizar la ejecucion del
proyecto de manera descentralizada, asegurando eficiencia, efica-
cia y enfrentando las menores dificultades posibles en su
accionar.
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Requisitos

Los requisitos necesarios para un proceso adecuado de
organizacion de la estructura local son:

m  La induccion interna y externa del proyecto se ha realizado y se
encuentra en desarrollo la difusion y promocién. Esto permitira
que los actores locales conozcan los objetivos, contenidos, resul-
tados esperados y estrategia del proyecto.

m  Los recursos materiales y econémicos estan asegurados y a dis-
posicion de la UP, de manera que permitan evitar contratiempos
administrativo - financieros en la ejecucién de las actividades pla-
nificadas para el establecimiento de la estructura local del proyec-
to.

m  El Estudio de Base esta disponible y define claramente el esce-
nario de referencia y las necesidades de las organizaciones, gru-
pos y territorios. Esto permitira a la UP disponer de informacion
para la toma de decisiones referidas a la estructura local.

m  Laidentificacion previa de organismos y actores locales se ha rea-
lizado, para que puedan aportar y apoyar las actividades de este u
otros procesos propios del proyecto.
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Principio

Gradualidad

Participativo

Equidad de género

Descentralizacion

Reconocimiento
de las instancias
locales existentes

Principios centrales

Descripcion

Se deben desarrollar acciones ordenadas
y adecuadas en el tiempo, lo que permite
un mayor entendimiento y apropiaciéon del
proceso por parte de los actores.

Es fundamental asegurar una repre-
sentacion adecuada de los distintos
actores que se relacionan con el proyecto,
particularmente los grupos usuarios (as) y
las entidades prestadores de servicios, ya
que son quienes estaran involucrados acti-
vamente en la toma de decisiones. Una
representatividad geografica y por género,
debe ser considerada a fin de contar con
diversidad de representantes.

Dentro de las acciones que se plantean en
la organizacion local para la ejecuciéon
debe de promoverse la participacion de
hombres y mujeres, de tal manera que
ambos tengan la posibilidad de participar
en igualdad de oportunidades, de aportar al
proceso, de elegir y ser electos (as)
durante la conformacion de las instancias y
estructuras locales.

El hecho de delegar responsabilidades y
participacion en la toma de decisiones
durante el proceso, permite mayor eficien-
cia en el desarrollo del mismo. El nivel de
responsabilidades que se delegue y sea
asumida por los actores en su parti-
cipacion y en la eleccién de los miembros
de las estructuras locales asegurara la eje-
cucién sin contratiempos y garantizara la
calidad de la organizacion local.

Respetar las instancias locales existentes y
construir sobre estas suplementandolas en
lugar de sustituirlas.
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Participantes y

responsabilidades

Considerando la naturaleza descentralizada del proyecto, para la con-
formacion y organizacion de las diferentes estructuras locales nece-
sarias para la operacion del proyecto se deberan considerar los dife-
rentes participantes, asi como sus responsabilidades:

Participante Responsabilidades

Los grupos expresaran sus criterios y par-
ticiparan en la creaciéon o fortalecimiento
de sus estructuras locales. Tienen el dere-
: cho y la responsabilidad de participar en
usuarios (as) la seleccion y eleccion de los represen-
tantes de las estructuras locales.

Organizaciones de

. Fortaleceran a las instancias de la estruc-
Entidades tura local del proyecto, a pedido de la UP.
pres_ta_doras de Suministraran informacién sobre la
servicios operacion del proyecto a nivel local.

Participarian de acuerdo con su relevan-
cia y relacion con el proyecto. Las autori-
dades nacionales aportarian en la defini-
cion de criterios y mecanismos de
X aprobacién y de administracién de recur-
nacionales y sos. Las autoridades locales aportaran cri-
locales terios para la seleccion de sus represen-
tantes para ser participes de las estruc-
turas locales del proyecto y brindaran
apoyo logistico al proyecto.

Autoridades

En algunos casos pueden ser organiza-
. . ciones gremiales, politicas y religiosas
QRN CENTFETGONEE  que puedan ejercer influencia importante
durante la ejecucion del proyecto.
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Participante Responsabilidades

Tiene la responsabilidad de coordi-
nar la realizacion de todo el proce-
Unidad de Proyecto so.

Aportan criterios para la seleccion
de miembros de las estructuras
Representantes de locales del proyecto, aportan recur-
proyectos y programas sos logisticos y se apropian de he-
que se relacionan rramientas para acompafiar la
con el proyecto preparacion de propuestas.

Acompainia el proceso en su conjun-
Entidad ejecutora to y puede suministrar informacién
de gobierno complementaria vinculada a la eje-
cucioén del proyecto.

Acompafian el proceso en su con-
A . . . junto y pueden suministrar informa-

g_enc_las _fl'nanmeras, cion complementaria a la ejecucion
la institucion cooperante del proyecto. Garantizan que los
y organismos de procedimientos disefiados sean
administraciéon conocidos y en el futuro aplicados
de acuerdo a lo establecido.

Para todo este proceso se podra
contar con facilitadores externos
que aporten elementos estratégicos
y metodolégicos al disefio y desa-
rrollo de los procesos.

Asistencia externa

Les corresponde una vez definidos sus obje-
Estructuras locales tivos y funciones en las estructuras locales y
de ejecucion regionales, participar en la ejecucion cumplien-
do las disposiciones que sobre su operacion
establece el Reglamento operativo correspon-
diente.
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Meétodo de trabajo

El método de trabajo propuesto esta basado en experiencias relevantes e
instrumentos desarrollados directamente por los proyectos y 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.

El método de trabajo recomendado para un proceso de organizacion de la
estructura local consta de dos etapas que comprenden: el disefio y
preparacion de la estructura local requerida para la ejecucion del proyecto
y la conformacion y fortalecimiento de las estructuras locales.

Para que este método de trabajo funcione adecuadamente, se cuenta con
que los diferentes actores a nivel local, conocen los objetivos, esquema
de ejecucidn, mecanismos Y la estructura propuesta para ejecutar ade-
cuadamente el proyecto. Este conocimiento del proyecto ha sido resulta-
do de la induccién externa, la difusién y promocién y la planificacion
estratégica desarrolladas anteriormente, por la UP con los demas actores
participantes.

Se recomienda considerar contratar a especialistas en metodologias par-
ticipativas, que lideren el procesopara lograr el involucramiento eficaz de la
poblacion objetivo.

En la Figura 1, al final de esta seccion, se presentan las etapas y activi-
dades del método propuesto. Ademas, en el Cuadro 1 se resumen las eta-
pas y actividades recomendadas, haciendo referencia a los instrumentos,
participantes, responsabilidad y productos generados en cada etapa.
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Etapas a seguir en el proceso de organizacion

de la estructura local para la ejecucion

Disefio y preparacion de la estructura local para la ejecu-
cion del proyecto

Conformacion y fortalecimiento de la estructura local

Descripcion de las etapas
y actividades

Etapa 1:
Diseno y preparacion de la estructura local

Actividades a realizar

Las actividades planteadas comprenden:

1. Preparacion de un programa de trabajo

Con base en las etapas y actividades propuestas el personal de la UP preparara
un programa de trabajo, que comprenda actividades de disefio, puesta en mar-
cha y seguimiento de la estructura local de ejecucion del proyecto. Se deberén
incluir las actividades, fechas y responsables en el proceso.
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2. Analisis de la estructura local propuesta en el disefio del proyecto
A partir de las propuestas incluidas en el Informe de Evaluacion Ex Ante
(IEEA), y en otros documentos relacionados, especialmente en la estrate-
gia de ejecucién del proyecto, donde se incluye la metodologia de inter-
vencion a nivel local (si ya se cuenta con esta), la UP debera identificar la
estructura de organizacion local que se propuso. Un anélisis detallado de
la estructura propuesta, considerando variables como la constitucion, fun-
ciones, responsabilidades, vigencia del modelo, de acuerdo con los cam-
bios organizativos locales y la estrategia del proyecto, debera ser realiza-
do por el personal de la UP.

3. Identificacion y analisis de las organizaciones locales existentes
Comprende:

a) Visitas al area del proyecto. La UP realizar visitas a la zona
del proyecto con el objetivo de tener una visidn mas clara y ac-
tualizada de la situacion de las organizaciones locales presentes.
Esto tomando en cuenta que al inicio de las operaciones del
proyecto, normalmente han sucedido muchos cambios (economi-
cos, politicos y organizativos) que modifican lo planteado en el
IEEA.

Estas visitas se orientaradn en observar las condiciones fisicas y
organizativas de posibles organizaciones y otros actors partici-
pantes en las instancias de la estructura local propuesta, al igual
que identificar su disposicién a participar en la ejecucion del
proyecto. Se logra establecer un primer vinculo entre la UP y los
actores locales, definiendo canales de comunicacion y apoyo.

b) Diagnéstico de las caracteristicas de las organizaciones
locales. Una vez identificadas las organizaciones y actores intere-
sados es necesario conocer mas a fondo las fortalezas y debili-
dades de estos. La capacidad futura de la estructura local del
proyecto dependera de la calidad de las organizaciones existentes,
incluyendo la cantidad de miembros, el grado de participacion, las
prioridades e interes de la organizacion, afos de establecimiento,
forma legal de organizacién, ubicacion, actividades productivas
desarrolladas, entre otras. Todas estas variables deberan ser
analizadas en el diagnéstico, el cual se recomienda sea realizado
por una entidad o persona especializada.
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El diagndstico debe ser planificado con suficiente tiempo, y los
recursos necesarios para el mismo deberieron ser previstos en el
Plan de Implementacion inicial del proyecto.

4. Proponer la estructura organizativa local del proyecto ajustada a
las condiciones y capacidades existentes

Con base en los resultados de las actividades 2 y 3 la Unidad de Proyecto
elaborara una propuesta de la estructura organizativa local, que contribuya
a la ejecucion del proyecto. Esta propuesta de estructura sera discutida
con diferentes instancias como las organizaciones de usuarios (as), la insti-
tucion ejecutora de gobierno, la institucion cooperante, los organismos
financieros y otros actores, para su aprobacion.

5. Disefio y adecuacion de instrumentos y herramientas

Una vez aprobada la estructura local de ejecucion deberan revisarse o
preparase los instrumentos y herramientas necesarias para la operacion y
evaluacion de dicha estructura. Esta actividad comprende lo siguiente:

a) Formulacién de un manual o reglamento de operaciones,
conteniendo las instancias que conforman la estructura local del
proyecto, sus niveles de decision, responsabilidades, funciones,
procesos que deben aplicar en funcién de propuestas estratégica
y operativas del proyecto, criterios de elegibilidad de los miembros,
mecanismos de evaluacion del funcionamiento de la estructura,
entre otros. Como base de este reglamento debera consultarse lo
propuesto en el Manual de Operaciones del Proyecto.

Los instrumentos y herramientas para la operacion de las instan-
cias de la estructura local, deben ser formulados bajo un enfoque
metodoldgico que responda a los niveles educativos, culturales y a
|la idiosincrasia de los usuarios (as). Las estructuras locales deben
de apropiarse en su totalidad de los reglamentos operativos,
disponiendo de los mismos por medio de documentos graficos con
lenguaje sencillo.

b) Disefio de mecanismos de seleccion de los representantes
de las organizaciones de usuarios (as) y otros actores del
proyecto en la estructura local. La seleccidn debe ser prepara-
da cuidadosamente, para asegurar la representatividad de los
diferentes actores del proyecto. La seleccion es un proceso suma-
mente delicado, que requiere del apoyo de especialistas. Los cri-
terios de seleccidn incluiran aspectos como calidad técnica, trans-

Organizacion de la estructura local para la ejecucion ‘




parencia en su actuacion, responsabilidad y aceptacion de parte
de los usuarios, etc. El periodo de vigencia de los nombramien-
tos debe estar definido, para evitar conflictos posteriores.

c) Presupuesto de operacion de las estructuras locales. El
buen funcionamiento de los comités y otras instancias, require de
fondos asignados del presupuesto para cubrir los gastos de
operacion (reuniones de comités, viaticos de miembros, papeleria,
secretaria, efc.).

Productos esperados

Los resultados esperados son: i) propuesta de la estructura local de eje-
cucion del proyecto, ii) reglamento o manual de operaciones de la estruc-
tura, iii) presupuesto de operacion anual, iv) instrumentos y herramientas
para el funcionamiento de las estructuras y v) diagnéstico de la situacion
de las organizaciones de la zona del proyecto.
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Instrumento 1

Documentos basicos y de referencia del proyecto. Lista un
conjunto de documentos que deben estar a disposicion de todo el
personal de la UP. En particular se sugiere revisar el Reglamento
Operativo y Manuales de Operaciones, estrategia de ejecucion,
estudio de base y el IEEA.

Instrumento 2

Plan de trabajo para el disefo y establecimiento de la estruc-
tura local de ejecucion del proyecto. Contempla las actividades,
responsables, fechas y recursos necesarios para el disefio y pues-
ta en marcha de la estructura local.

Instrumento 3

Ejemplo de estrucutra local para la ejecuciéon del proyecto.
Presenta un modelo de la estructura de la UP y de organizacion a
nivel nacional, regional o local que puede estar presente en un
proyecto.

Instrumento 4
Diagnéstico de organizaciones locales. Consiste de una serie
de temas a analizar en un diagnostico de organizaciones.

Instrumento 5

Seleccion y nombramiento de representantes de los comités.
Brinda diferentes criterios y elementos a considerar para selec-
cionar a los miembros de los comités.

Instrumento 6

Términos de referencia de diagnésticos, estudios y consul-
torias. Consiste de una guia de contenido de términos de referen-
cia, que contribuyan a establecer los alcances, objetivos, resulta-
dos y especificaciones técnicas de una consultoria.
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Etapa 2:
Conformacion y fortalecimiento de la
estructura local

Actividades a realizar

Comprende las siguientes acciones:

1. Eleccion de los miembros de las instancias de la estructura local
Las instancias locales, ya sean comités, comisiones u otros esquemas de
consulta, aprobacion, seguimiento, etc. seran constituidas de acuerdo
con lo establecido en el manual o reglamento de operaciones. Entre los
miembros de estas instancias estaran representantes de organizaciones
de usuarios (as), representantes de los gobiernos locales, representantes
de instituciones financieras, etc..

Las diferentes acciones (convocatoria, inscripcion de candidatos, jornada
de eleccion, designacion final, etc.) para la eleccion de los miembros
deberd hacerse en forma transparente y promoviendo la igualdad de opor-
tunidades en la participacion.

2. Capacitacion a miembros de las estructuras locales

Para que los miembros de las estructuras locales puedan ejercer con efi-
ciencia sus funciones deberan ser capacitados sobre los objetivos, resul-
tados, conceptos, filosofia de trabajo, mecanismos e instrumentos del
proyecto, por ello se hace necesario desarrollar actividades de capa-
citacion en estos temas y en otros que estén relacionados a su quehacer
(atencién al cliente, analisis de las propuestas de proyectos, etc.).
Ademas, deberan ser capacitados en temas como legislacién, planifi-
cacién estratégica, trabajo en equipo, funcionamiento de estructuras e
instancias locales similares, seguimiento y evaluacién, entre otros. Parala
capacitacién se debera realizar:

a) Disefio metodoldgico de talleres de capacitacion. Los
talleres de capacitacion para las estructuras locales deben ser
preparados minuciosamente, de tal manera que generen interés y
aprendizaje en los participantes para asegurar el conocimiento
necesario para ejercer correctamente sus funciones.

Serie Organizacion para la Ejecucion de Proyectos



La capacitacion debe permitir el ejercicio continuo de la aplicacion
de los mecanismos y herramientas del proyecto, que generen
capacidades de identificar posibles problemas y soluciones y que
fortalezca su apropiacion y el desarrollo de habilidades.

La preparacion metodologica de los talleres de capacitacion de las
estructuras debe de considerar tiempos, un local con condiciones
adecuadas y la calidad del material didactico.

b) Jornada de talleres. Los talleres deben preverse para unos
tres dias, asegurando locales que presten las comodidades nece-
sarias a los participantes. Los métodos participativos que se
hayan previsto en la preparacion metodoldgica permitirdn mayor
eficiencia en el desarrollo de los talleres. Los materiales graficos
preparados con antelacion permitiran reforzar los conocimientos
de los participantes durante el desarrollo del taller. La convocato-
ria a los talleres debe hacerse con anticipacion y por escrito a
cada miembro teniendo el cuidado de enviar copia a sus repre-
sentantes, por ejemplo en el caso de las Alcaldias, y organiza-
ciones de productores (as), a fin de asegurar la participacion y
permanencia de los miembros.

3. Establecimiento de mecanismos de seguimiento y evaluacion de la
estructura local

Desde el inicio de funcionamiento de la estructura loca debe incluirse entre
las funciones de los comités o instancias de aprobacion, la realizacion pe-
riédica de revisiones de su desempefio (autoevaluacion), complementada
por mecanismos de seguimiento y evaluacion desarrollados por la propia
UP, a través de las unidades vinculadas a la estructura local. El Manual
Operativo del Proyecto contempla mayor detalle sobre el seguimiento y
evaluacion de la estructura local.
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Productos esperados

En esta etapa se obtendran los siguientes productos: i) actas de confor-
macion de comités y otras instancias, ii) programa de capacitacion para el
fortalecimiento de la estructura local y iii) informes de seguimiento y eval-
uacion de la estructura local.

Instrumento 5

Criterios de seleccion de representantes de los comités.
Brinda diferentes criterios y elementos a considerar para selec-
cionar a los diferentes miembros de los comités.

Instrumento 7

Guia para la preparacion de talleres y agendas. Da lineamien-
tos sobre objetivos, metodologia, participantes, facilitadores, mate-
riales requeridos para el taller.

Instrumento 8.
Modelo de actas de sesion de constitucion de los comités.
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Periodo para realizar
las actividades

La etapa preparatoria del proceso podra desarrollarse de manera paralela
a la difusion y promocién del proyecto y su duracion no debera ser mayor
de tres meses, segun el plan de trabajo definido.
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Propuesta de
Preparacion del Programa de Trabajo estructura local de

ejecucion

Reglamento o

manual de opera-
Analisis de la estructura local pro- ciones

puesta en el disefio del proyecto

Presupuesto de
operacion anual

Identificacién y andlisis de las organi-
zaciones locales existentes

Instrumentos y
herramientas para
el funcionamiento
de la estructura

Proponer la estructura organizativa
local del proyecto Diagnéstico de las
organizaciones

1. Disefio y Preparacion
de la estructura local

Disefio y adecuacion de instrumentos
y herramientas

Eleccion de los miembros de las Actas de conformacién de comités
instancias de la estructura local

1 y otras instancias

Programa de capacitacion para
miembros de comités

2. Confrormacion

y fortalecimiento Capacitaciéon a miembros de las
de la estructura

e estructuras locales Informes de seguimiento y eva-
luacién

Establecimiento de mecanismos
de seguimiento y evaluacién

Figura 1. Flujo del proceso de organizacion de la
estructura local para la ejecucion
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Instrumentos de apoyo al
proceso de organizacion de
la estructura local para la
ejecucion
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Documentos basicos y de referencia para el 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.

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

Plan de trabajo para el diseho y
establecimiento de la estructura local de
ejecucion del proyecto

Plan de trabajo para el disefio y funcionamiento de
la estructura local de ejecucién

Etapa /actividad Periodo de Responsables Recu rsos
realizacion (moneda)

1. Diseiio y preparacion

Preparacion de un programa de
trabajo

Andlisis de la estructura local
propuesta en el disefio

Identificacion y andlisis de las
organizaciones locales existentes

Propuesta de la estructura
organizativa local

Disefio y adecuacion de
instrumentos y herramientas

2. Conformacion y fortalecimiento de la
estructura local

Eleccion de los miembros de los
comités

Capacitacion a los miembros

Establecimiento de mecanismos de
seguimiento y evaluacion
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Instrumento 3

Ejemplo de estructura local para la
ejecucion del proyecto

Ejemplo de estructura local para la ejecucion del proyecto

El presente ejemplo aplica a comités de aprobacion de propuestas de
proyectos y de seguimiento a dichos comités, sin embargo es valida para
otro tipo de organizaciones como comités o junas de consulta, seguimien-
to, etc..

Estructura de Organizacion Nacional/Regional/Local

Estructura de la UP

Comité Nacional/Regional

de Aprobacion de proyectos

-

Director UP

U

Miembros:

- Organizaciones

~o de usuarios
Encargados de R
componentes R - Gobiernos
N locales
" Comité de - Otros actores
Comité de aprobacion eeElEs
aprobacion local 2
Personal técnico local 1 - Representante
descentralizado i de la UP
de la UP i ;
! i
Comité de Comité de
Seguimiento Seguimiento
local local
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La Unidad de Proyecto es responsable de elaborar una propuesta de la
estructura organizativa local, que contribuya a la ejecucion del proyecto.
Esta propuesta de estructura sera discutida con diferentes instancias como
las organizaciones de usuarios (as), la institucion ejecutora de gobierno, la
institucion cooperante, los organismos financieros y otros actores, para su
aprobacion.
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Instrumento 4

Diagnéstico de organizaciones locales

Para lograr un apropiado disefio de la estructura local, de la cual depende
el proyecto para contar con una presencia local eficaz en funcién de sus
objetivos y que a la vez, promueva una activa participacion de las organi-
zaciones de usuarios(as), es importante la realizacion de un diagnéstico de
la situacién existente de las organizaciones al iniciar actividades.

Dicho diagndstico tiene por objeto identificar las organizaciones existentes
en el area de influencia del proyecto, en relacién con sus capacidades en
areas de interés del proyecto, su posicion respecto a porqué participar en
la ejecucion y sus posibles necesidades de fortalecimiento.

Las fases del diagnéstico comprenden:

A. Diseio del diagnéstico

Comprende la definicién de los objetivos del mismo y el método empleado
para realizarlo. Para esta fase se recomienda contar con apoyo técnico
especializado en organizaciones locales y de desarrollo rural, para asegu-
rar que solo las variables importantes realmente son identificadas, para evi-
tar recolectar en la fase siguiente informacién que no sea Util. Debe
definirse en esta fase la cobertura geografica del diagnéstico, las organi-
zaciones a incluir en el diagnéstico, asi como si se va a recolectar infor-
macion sobre todas las organizaciones identificadas o sobre un conjunto
de estas solamente, justificando la razéon de la seleccion.

B. Recoleccion de informacion

Definidas las variables sobre las cuales se enfoca el diagnéstico, se disefia
el método de recoleccién y andlisis de la informacién. La recoleccion de
los datos de las organizaciones se hace por lo general con base en visitas
0 encuestas en cada organizacion identificada.
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El tipo de datos a levantar comprenden entre otros (no es exhausti-
vo el listado):

1. Caracteristicas generales:

El tipo de organizacidn y sus propositos

Su condicién juridica (formal o informal) y estatutos

Fecha de constitucion de la organizacion

Ubicacion de su sede, su cobertura geografica y membresia
Personas del grupo objetivo del proyecto que la integran
Estructura interna de la organizacién (Junta Directiva, comités,
unidades administrativas y técnicas, etc.). Si es una organizacion
de segundo nivel, las organizaciones de primer nivel asociadas.

2. Capacidad institucional:

n Vision de largo plazo de desarrollo de la organizacion

n Estilo de liderazgo empleado en la organizacion

(] Grado de participacién de los asociados en estructuras internas,

] Vinculacion con otras organizaciones semejantes en el area del
proyecto

(] Disposicion a incorporar a nuevos asociados vinculados al
proyecto

n Existencia de manuales o reglamentos de operacion internos

n Estructura administrativa existente (gerencia, contabilidad, asis-
tencia técnica a asociados) y experiencia de la administracién en
estas tareas

n Existencia de sistemas contables (computarizados o no)

[ Infraestructura y equipo disponible (cuenta con sede propia, con

equipo y vehiculos).

3. Capacidad economica:

[ Actividades economicas desarrolladas por los asociados

(] Servicios ofrecidos a asociados y otros (ahorro, crédito, comer-
cializacion, asistencia técnica)

[ Potencial de ampliar la capacidad de produccion y comercia-

lizacion de los asociados.
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4. Interés en participar en el Proyecto:

n Conocimiento del proyecto y de sus objetivos

(] Identificacion de areas en que la organizacién tiene interés de
recibir apoyo

n Capacidad de aportar recursos en efectivo 0 en especie (cofinan-
ciamiento) para realizar actividades con el proyecto

[ Indicacion de interés en participar en el proyecto.

C. Analisis de la informacion

Con base en informacién recolectada se ordena y se realiza un anélisis de
situacion de cada organizacion en el area de actuacion del proyecto. Esto
permitird identificar aquellas organizaciones existentes que cuentan con
caracteristicas e intereses afines a los propdsitos del proyecto, y que por
tanto serian mas factibles de convertirse en actores importantes para la
ejecucion del mismo. El diagnostico suministra informacion sobre las
capacidades de las organizaciones, permitiendo identificar necesidades de
fortalecimiento que el proyecto puede tratar de llenar.

D. Recomendaciones sobre estructura de organizacion
local

La Ultima etapa del diagndstico comprende la formulacion de recomenda-
ciones que faciliten la estructuracién de la organizacion local del proyecto,
tales como comités locales o regionales de aprobacion de proyectos, y
otros. Con base en el andlisis de las organizaciones de usuarios (as) exis-
tentes, se podran identificar las que poseen mas afinidad con los objetivos
del proyecto, y que hayan mostrado mayor interés en participar en la eje-
cucion. Puede proponerse una estrategia para vincular al proyecto con
dichas organizaciones, incorporando a representantes de estas en los
comités de toma de decisiones del proyecto. Debe también considerarse
como potenciar las fortalezas de esas organizaciones para fortalecer la eje-
cucion del proyecto y a la vez, proponer formas de superar sus debilidades
en apoyo del mismo. Para el largo plazo incluso, las recomendaciones
deben prever que las organizaciones locales, asuman un papel importante
en la orientacion e incluso en la prestacion de los servicios que el proyec-
to pretende ofrecer.
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Instrumento 5

Selecciéon y nombramiento de
representantes de los comités

1. Elecciéon de representantes de organizaciones
locales (productores, comunitarias, gremiales)

Se recomienda que este trabajo sea contratado a instituciones conocidas
por su trabajo en el campo de la participacion ciudadana, con el fin de evi-
tar los conflictos de intereses propios de las comunidades y el posterior
involucramiento de la UP. Se debera garantizar la transparencia y equidad
del proceso, asegurando la participacion de hombres y mujeres. El proce-
so de eleccidn requiere de una serie de acciones las que se detallan a con-
tinuacion:

- Convocatoria a proceso de inscripcion de candidatos (as). Debera
realizarse una convocatoria de las organizaciones locales existentes en los
territorios (organizaciones gremiales, organizaciones de base, comuni-
tarias) para que presenten dos candidatos (se sugiere promover que sea
una mujer y un hombre), dejando claro las cualidades y requisitos que
deben cumplir los candidatos (as) con el fin de asegurar propuestas de ca-
lidad.

La convocatoria sera entregada a representantes de organizaciones ubi-
cadas en lugares publicos (con mucha afluencia) para asegurar una par-
ticipacion sin exclusiones. Debera hacerse con por o menos un mes de
anticipacion para dar oportunidad a las organizaciones para que puedan
discutir o desarrollar procesos internos de eleccion de sus candidatos (as).

- Inscripcion de candidatos (as). A los representante de las organiza-
ciones se les entregara la convocatoria y las fichas de inscripcién, a las que
se deberan adjuntar el historial del candidato (a). Estas podran ser entre-
gadas en las ventanillas 6 en las oficinas sede del proyecto, al menos una
semana antes de la eleccion.

- Eleccion de candidatos (as). Para la asamblea de eleccion debe pro-
ponerse una agenda que de orden y que contenga los elementos necesa-
rios para generar seriedad a la eleccién. Deberd asegurarse que se
dispone de las herramientas necesarias para desarrollar el proceso y
cumplir con los objetivos planteados (agenda, guia de presentacién de can-
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didatos, pizarras, boletas de primera y segunda vuelta, acta de eleccion,
etc.).

Previo a la eleccion debe hacerse una breve presentacion de los objetivos
y filosofia de trabajo del proyecto, con el fin de que tanto los candidatos
(as) como el publico presente, tengan la oportunidad de valorar la impor-
tancia del proceso y como consecuencia asumirlo con la responsabilidad
que se requiere.

La eleccion del representante debe hacerse con base en los candidatos
(as) inscritos. Dentro del publico participante deben escogerse ala (s) per-
sona (s) que fungiran como observadores de las elecciones. Esta (s) sera
(n) encargada (s) del conteo de los votos, darén lectura de los resultados
de manera publica.

Debe asegurarse la disponibilidad de suficiente material de eleccién
(tomando en cuenta numero de inscritos), previendo un posible empate
entre candidatos (as).

- Mecanismos de eleccion. El proyecto convoca a Asamblea con las
propuestas presentadas en el municipio en donde entre ellos elegiran al
miembro del Comité. La fecha de eleccion sera: del corriente afio.

- Instrumentos del proceso de eleccion
(i) Ficha de inscripcion
(ii) Boletas de eleccion
(iii) Acta de eleccion

2. Eleccion de un profesional o técnico independientes, si
asi esta dispuesto

En algunos proyectos se pueden incorporar en los comités, a técnicos o
profesionales independientes, que contribuyen a la revision de propuestas
en cuanto a aspectos técnicos se refiere. Es una persona ajena a los fun-
cionarios de la Unidad del Proyecto, que resida en el territorio de accion,
de tal manera que se facilite su integracion y permanencia en las estruc-
turas locales. El proceso a seguir para su seleccion consiste de:

- Entrevistas y solicitud de Hojas de Vida a candidatos (as). Debera
realizarse una entrevista con estos candidatos (as), con el fin de informar-
les sobre los objetivos del proyecto y sus funciones en las estructuras
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Ficha de evaluacion

locales. De igual manera para conocer su experiencia y verificar su dis-
posicion y compromiso para asumir el cargo. La Hoja de Vida sera nece-
saria con el fin de contar con mayor informacion sobre la experiencia pro-
fesional de cada técnico y poder realizar una valoracién comparativa de los
candidatos (as).

- Andlisis y seleccion del candidato (a). Para realizar el analisis de los
candidatos (as) es conveniente construir un cuadro comparativo sobre los
principales elementos contenidos en sus Hojas de Vida y una valoracion de
los responsables de realizar las entrevistas. La seleccion final sera defini-
da en consenso por la UP.

. | Nombresy Nivel Vanracifﬁn qe Vanragién de .
0. | Municipio Apellidos Académico | SY €xperiencias | - su actitud de | Observaciones
P de trabajo colaboracion
1 Nombre de -Formacion
Municipio | candidato 1 profesional.
1 Nombre -Cursos y
candidato/a | Seminarios
2 Municipio
2

- Comunicacion de parte de la UP. La UP debe enviar una carta a los
candidatos (as) indicando la seleccion realizada y los criterios evaluados,
dejando con esta oficializado el nombramiento.
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3. Definicion de representantes de autoridades locales

El representante de la alcaldia debera ser una persona con capacidad para
aportar técnicamente a las decisiones de aprobacion o no de propuestas,
por lo tanto, su definicion debe ser de manera consensuada en sesion de
los Consejos Municipales, evitando nombramientos personalizados o politi-
cos. En el caso de que participen autoridades locales en estos comités,
sera necesario realizar un proceso de seleccion adecuado y transparente.

- Solicitud a través de cartas a municipalidades para definir sus
representantes. Se debe asegurar el envio de la carta de solicitud de
nombramiento con al menos un mes de anticipacion de la fecha requerida,
aclarando en ella los criterios y requerimientos del proyecto. En la carta
debe dejarse expresa la disposicion del proyecto por aclarar de manera
directa a la autoridad correspondiente, si ellos lo estiman conveniente,
sobre la dinamica del proyecto y las funciones de quienes los represen-
taran en las estructuras locales.

- Nombramiento de representantes con certificacion. El nombramien-
to del representante debera ser recibido a través de una acta certificada de
la sesién de la organizacion local, en donde fue aprobado el mismo vy fir-
mada por el secretario. Este mecanismo permite un mayor compromiso y
responsabilidad de quienes han sido seleccionados.
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Instrumento 6

Términos de referencia de diagnoésticos,
estudios y consultorias

Los TDR establecen los alcances, objetivos y productos esperados,
especificaciones técnicas, requeridos por la mision o consultor. Deben de
quedar claramente definidos.

Términos de referencia

1. Antecedentes

2.- Objetivos
[ General
[ Especificos

3.- Resultados y productos esperados

4.- Metodologia y técnicas de trabajo
Describir elementos metodoldgicos que deben ser tomados en cuenta por
el consultor, para obtener los productos esperados.

5.- Actividades a realizar
6.- Cronograma, fases y plan de trabajo

7.- Rendicién de informes y formatos de presentacion de la
informacion

8.- Composicion y perfil del equipo
9.- Insumos y documentacion de respaldo

10.- Tiempo de ejecucion
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Instrumento 7

Guia para la preparacion de
talleres y agendas

PROYECTO .......

Nombre del taller.......
PROPUESTA PARA EL TALLER

1. Antecedentes

Descripcion de la situacién que da origen al taller, que lo motiva, quienes
participaran, quienes apoyaran y una descripcién general de lo que se
espera lograr.

2. Objetivos del taller

[ General. Resultado ultimo y final del taller
n Especificos. Resultados intermedios, el logro de cada uno
permite alcanzar el objetivo general, se derivan de este ultimo.

3. Productos

Definicién clara y puntual de los productos esperados, final intermedios y
hasta pueden ser complementarios y secundarios pero siempre impor-
tantes y necesarios.

4. Método y temas de trabajo

Se debe hacer una descripcién 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
definicién de sesiones de trabajo (las que se consideren necesarias).
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5. Participantes y duracion

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 esti-
men pertinentes. Esta lista servird para inscripcion y para el registro de
asistencia.

6. Propuesta de agenda

Horario (dia/hora) Responsables

7. Organizacion del taller

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

Se recomienda la constitucién de equipos de trabajo, como:

El "Equipo Coordinador del Taller", responsable de dirigir y supervisar la
correcta realizacion del taller.

El "Equipo de Seguimiento del Taller", sera los encargados de tomar notas,
sacar conclusiones reparar los materiales finales con los resultados del
taller.

Grupo Facilitador del Taller, compuesto por asesores especializados, su
funcién sera apoyar el trabajo de los equipos, consolidar conclusiones y el
trabajo de anélisis de grupos.

8. 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.
Hora puntual de llegada para inicio puntual, permanencia en el salén, uso
de celulares y localizadores.

Lecturas y trabajos previos, preparacion de materiales, participacion en
grupos, otros.
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Instrumento 8

Modelo de actas de sesion de constitucion
de los comités

Acta de eleccion de representante de organizaciones
locales ante el Comité

El acta que respalda los resultados de la eleccion realizada en el territorio
la que es firmada por los candidatos participantes para dar fe del proceso.
Esta es entregada al proyecto lo que es suficiente para acreditar a la per-
sona electa para el comité local.

Certificado de Acta de Sesion Nombramiento de
Representante de Autoridades Locales

Es un documento elaborado por el secretario de la autoridad correspon-
diente, donde se certifica el acta de la sesion en la que se nombra el dele-
gado ante el proyecto. Esta es entregada al proyecto lo que es suficiente
para acreditar al representante de la alcaldia para el comité local.

Nombramiento del Técnico Independiente ante el Comité

En sesién de trabajo de la Unidad de Proyecto se realiza el nombramiento
de la persona seleccionada, oficializandolo a través de carta respectiva.
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MUNICIPIO DE
DEPARTAMENTO DE
ACTA No.
Reunidos los miembros del Comité ...................... del Municipio de
el dia de de , en el local de

damos inicio a sesion a las
a.m. contando con la presencia de los siguientes miembros:

La Agenda desarrollada fue la siguiente:
1.- Revision del Quorum

2.- Revision del Reglamento Interno y Adaptacion a los acuerdos
propios del Municipio.

3.- Constitucion del Comité del Municipio
4.- Lectura y firma de Primer Acta
DESARROLLO

Se anotan por cada punto definido en la agenda todos los pormenores pre-
sentados durante el desarrollo de la Sesion (discusiones) convirtiéndose
en la parte clave del acta por que se deben de registrar el por que se
crearon CONsensos o Nno.

ACUERDOS SUSCRITOS

En este acapite se deben de registrar los acuerdos asumidos durante la
sesion con fechas de cumplimiento y responsable (si los tiene).

Los abajo firmantes ratificamos la realizacion de esta reunién y los acuer-
dos suscritos en las misma, a los __ dias del mes del finaliza-
da alas p.m
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