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Como construir capacidades organizativas basicas
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_C’Z%dns los seres humanos buscamos |a felicidad y para ello ponemos en practica
nuestros sentidos y toda nuestra imaginacion, de esto nace el amor por nosotros
mismos y por los demas. Para buscar esa felicidad debemos buscar el fortalec-
imianto fisico y moral que nos lleve por ese caming.

La mayor parte de |as religionas gque se conocen en &l mundo promusven
&l amor a nuestros semejantas, nos incitan a pensar en la generosidad, v la com-
pasion,

Quienes elaboramos este libro tenemos el firme deseo de participar en la
ayuda a personas que lo necesitan. Como respuesta a esta inquietud creamos una
fundacidn a la que llamamos “Reencuentro del Caming”, en la que nos hemos
planteado como meta impulsar y ayudar a todos los que ayudan a otros a través de
nuastra mision: "Generar una sinergia que contribuya a lograr una mayor partici-
pacion de |a ciuvdadania en iniciativas de ayuda a los demas, mediante |a identidad,
confiabilidad y transparencia entre organizaciones sociales y ciudadanos.”

MNos hemos fijado una sene de retos en los gue pretendemos unir nuestra
capacidad a |a de cualguier organizacion socal que asté luchando activamenta,
para ayudar a los demas. Nuestros pimeros pasos se han encaminado hacia temas
que consideramos de interés general y que actualments podrian ser cruciales para
&l mejor desarrollo de dichas organizaciones.

Qbtener un directono de las organizaciones sociales de Meaxico y buscar su
validacion que poco a poco pueda establecer de manera clara y publica cuantas
existen y conocer &l perfil de cada una de ellas.

El proyecto que nos propusimos en asta primera etapa, fue la realizacién de
un libro gque incluye los resultados de una encuesta a nivel nacional para conocer al
grado de participacion social de los mexicanos y una investigacion respecto de la
conducta prosocial de nuestro pais para descubnr, £que son y cdmo funcionan las
organizaciones sociales?, jqué es la participacién y por qué algunas personas
tienden a ayudar a los demas y obras no? y, Lqué es |a transparencia y como le
sirve a las organizaciones que ayudan?



A lo largo de estos proyectos enconframos que la mayor parte de las organiza-
cionas de ayuda humanitaria carecen de un buen sistermna de informacion que comuni-
que sus acciones y les permita una mayor y mejor colaboracion de los aportadores
potenciales tanto presentes como futuros. Por ello establecimos una alianza de frabajo
con GESOC, 5, C., amprasa especializada en accionas de investigacion, evaluacion
¥y monitoreo de arganizaciones de la sociedad civil, para elaborar este cuademo de
frabajo que dé oportunidad a las arganizacionas con Menores recursas para desarrol-
lar capacidades basicas que les permita ser mas efectivas con la finalidad de obtener
mejores resultados.

Entendemas que hay mucho por hacer, pero también creemos que puede ser

para nuestros lectores, que pertenecen a organizaciones sociales, un primer paso
para el crecimiento y fortalecimiento de su organizacion.

Reencuentro del Caming

"
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COMO CONSTRUIR CAPACIDADES ORGANIZATIVAS BASICAS
iPor qué y para qué se elabord este cuaderno de trabajo?

fas organizaciones sociales generalmente nacen cuando un grupo de personas
identifica una necesidad ¢ un problema en su comunidad o localidad, gue no esta
siendo suficiantementa atendido o que no esta siendo resuelio, v decidan antonces
hacer algo para cambiar la situacién. En algunas ocasiones, estas organizaciones
son creadas por la misma gente que se ve afectada por el problema y quiere mejorar
su situacion individual. Pero en la mayoria de los casos, los integrantes de las
organizaciones, ademas de ayudarse a si mismos, buscan ayudar a ofras personas
afectadas, aunqua no nacasariameante forman parte de su misma colonia o comunidad.

La principal sefial de que una amganizacion social @s necesana & importanie, es su
crecimienta: que incluya cada vez mas personas vy actividades en su guehacer. Esto
demuestra gue ofras personas van creyendo en lo que la organizacion quiere lograr
y que confian an &l buen desampedo que la organizacion esta teniendo. Sin
ambargo, para que se dé este proceso de crecimeento, todos los integrantes de |a
organizacion deben ir desarrollando capacidades que |as parmitan trabajar de una
forma mas profesional v efectiva, evitando el desperdicio de esfuerzos y recursos.
Eslas capacidades son percibidas y apreciadas por las personas gue se benefician
de la organizacion, pues significan mas y mejoras resultados.

Contar con gente y recursos que ayuden a las organizaciones sociales desde su
comienzo 5 fundamental para que los proyecios avancen y permanszcan, perm
muchos grupos que estan empezando piensan gue obtener recursos materales vy
dinera para poder trabajar es lo mas importanta, Este cuaderno de trabajo desea
contribuir a que las organizaciones se enfoquen en el valor de sus capacidades,
pues éstas son los principales recursos con los que pueden contar.

Para apoyar esta idea hacemos referencia al ejemplo que nos compartio el Instituto
de las Américas an el 2005, an donde describa lo que sucedid con &l Mesdn de la
Misericordia Divina, que opera en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, El Mesdn
atiende a personas y familias afectadas por el VIH-SIDA.

Cuando esta organizacion pasdé por una crisis economica sus dirigentes pensa-
ban que conseguir donativas, en espacial un refrigerador que necesitaban para
conservar los alimentos, era suficiente, entonces pidié ayuda a una institucion
llamada Corporativa de Fundaciones.



Sin embargo, Corporativa de Fundaciones los ayudd a analizar lo que no estaba
funcionands dentro de su organizacion y se dieron cuenta que los problemas que
tenian eran causados porgue no estaban claras las funciones y responsabilidades de
sus integrantes, ya que presantaban una sobrecarga de trabajo y porque estaban
reglizando compras de materales no necesarios a altos costos, lo que reducia la
posibilidad de contar con recursos para otras operacionas de |a erganizacién.Con
este diagnostico, despues de recibir asesoria y realizar algunos cambios de
personal, el Meson se siente satisfecho con “la transformacion de la institucion y
astan orgullosos de la manera en que despertaron al profesionalismo”. Incluso una
voluntaria comeantd gue: “si ese dia nos hubieran dado el dinero para al refrigerador,
ahora sdlo tendriamos un refri vigjo v los mismos problemas con demasiade
trabajo, agobio e incertidumbre... o a lo mejor ya no estariamaos aqui’.

Asi, al conocer de cerca experencias por [as gue han pasado algunas organizaciones,
nos damos cuenta de que trabajan dia a dia con o que pueden hacer y van aprendiendo
sobre la marcha, pero la mayoria de allas no cuenta con los apoyos necesanos para ir
desamollande capacidades que les permitan fortalecerse continuamente. For lo anterior,
este cuademo de frabajo e hizo pensando en ayudar especialmente a los grupos u
organizaciones sociales que trabajan en una localidad o comunidad pequefia, ya sea
an el medo nral o urbano, para conbribuir 8 su proceso de desamollo v a su fortalacimeento.
Esta hecho pensando prncipalmente en las organizaciones que apanas estan
iniciande, v que aun no han desarrollado las capacidades que se consideran
esenciales para su crecimiento y sostenimiento.

El cuaderna as de distibucion gratuita y puede ser usado por cualguier parsona gque
integra |a organizacion, & incluso por educadores o capacitadores que lo consideran
util para sus actividades de fortalecimiento organizativo.

Era necesario realizarlo de esta manera y con @ste propésito debido a que:

+  La mayoria de estas organizaciones sociales inicia con pocos recursos para
operar, y por esto, presenta condiciones mas adversas para crecer y mantenerse.

+ Existen pocas allernativas de apoyo y sarvicio para estas organizaciones, y las
oportunidades a su alcance, como los talleres y cursos de capacitacion disponibles,
a vecas no son adecuados para sus necesidades. Ademads, al igual que sucada con
las erganizaciones sociales que estan iniciandsa, muchas de las instituciones que
pretenden ayudardas tambign necesitan conocimientos vy nuevos materiales para
cumplir con su propdsito.

. Mo todas las organizaciones son iguales, ni tienen |los MISMos recursos para
desamollarse. Por ejemplo, las organizaciones sociales que estan en las ciudades
tienen algunas veniajaz que no tienen las organizaciones que estan en las localidades
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rurales, como poder ascoger entre diferantas opciones de cursos de capacitacion. De
la misma forma, algunas organizaciones no requeriran estar constituidas legalmente
o tener permisos de las autoridades para recibir donativos, pues mas que dinero,
necasitan parsonas gue den su tiempo y su trabajo para poder funcionar. En
rasumen, para poder ser efactivas y contar con la confianza de sus integrantes y
beneficiancs, y con mas recursos para operar, eslas organizaciones requieren primero
desamollar algunas capacidades basicas.

Atender esta necesidad fue lo que uni¢ a quienas estan detras de la elaboracion de
gste cuadermno de trabajo: la fundacidn Reencueniro del Camino v la organizacion
GESOC (Gestidon Social y Cooperacidn). El objetivo que s planiearon al elaborar al
cuaderno de trabajo es facilitar el desarrollo y el fortalacimiento de las capacidades
organizativas basicas de grupos v organizacionas que trabajen a favor de sus
localidades v comunidades, ¥ que s2 encueniren principalmente en una efapa
incipiente, &3 decir, que apenas estén iniciando en su operacidon. Una capacidad
organizativa es una caracieristica que muastra una organizacion como resultado de
la aplicacion de sus conocimientos, de las habilidades de sus integrantes y de las
formas que adopta para trabajar

Desde el punfo de vista de quienes elaboraron este materal, contribuir a que se
desarrollan y fortalezcan estas capacidades an las organizaciones sociales da aste
tipo, ayudard a producir beneficios para muchas personas y comunidades. Sin
embarga, lograr esto toma varios anos y requiere, en lodos los casos, que las
crganizaciones dediquen fiempo y esfuerze al desarrollo y fortalecimiente
institucional, es decir, al conjuntio de acciones vy labores que los integrantes
de una organizacién realizan para asegurar que |os objetivos gue sa plantearon sean
alcanzados, y que nacasariamanta [as lleva a desarrollar capacidades organizativas
basicas que les permitan realizar |as activdades de manera dptima.

Con el fin de asegurar que &l cuademo de trabajo cumpliera con su propdsito,
quienes laboraron el material realzaron algunas actividades previaments:

Primero se dieron a la tarea de conocer cuiles aran los materiales exislentes de
desarrollo v fortalecimianto organizativo para organizacionas locales, comunitarias y
de base & identificaron las necesidades que aun no habian sido cubiertas en ellos

. Posteriormenie, ¥ con &l apoyo de otras instiluciones de los estados de Morelos,
Guanajuato y Sonora, sa realizaron talleres de consulta y diagnastico con organizaciones
quée podrian necasitar aste tipo da maternal, para definir su contenide, estructura



y formato. Las instituciones que nos ayudaron a convocar a las organizaciones
sociales son: Fundacion Comunidad, Fundacion Cemunitana del Bajio y Fundacion del
Empreszarado Sonorense en Ciudad Obregén. A partir de eslos ejercicios se concluyd
que &l cuademo de trabajo podria ser un medio adecuado para ayudar a desarmollar y
fortalecer algunas capacidacdes organizatvas, tales como planear, dingr, organizar,
administrar, integrar y comunicar, mientras que otro tipo de capacidades requerifian de
otras técnicas de educacion mas vivenciales, como cursos y talleres.

- Una vez que sa alabond el matenal, se solicitd a algunos beneficianos de omanizacones
cormunitarias del Estado de México, Michoacan, v Sonora, y 8 expertos que trabajaban en
campo, gue revisaran el cuademo e hicieran sugerencias o recomandaciones de
mejora. En especial fue de gran ayuda el apoyo gue brndaron profesionales del Fondo
para Mifos de México, quienes trabajan directamente con organizaciones comunitarias en
varas antidades del pais.

. Finalmente el material se probd con grupos de beneficiarios de la Fundacion
Comunitaria de la Frontera Norte de Civudad Juarez y de Fundacion Comunidad
en Cuernavaca, quienes lo leyeron, lo pusieron en practica vy lo retroalimentaron,
para garantizar que fuera dtil y pertinenta.

Ademas de incluir la informacion sobre su objetivo y lo que GESOC entienda por
capacidades organizativas basicas, el cuaderno incluye en su sagunda seccion una
descripcion del método de aprandizaje que se propona, Esta parte, que sirve coma
instructivo, incluye recomendaciones de como utilizar el cuaderno de trabajo en
la practica, con indicaciones que se fienen que seguir para que el facilitador
puada realizar su labor y garantice una alta participacion de los integrantes de |a
organizacién en el proceso de aprandizaje.

Después de estas secciones de introduccion, se incluyen seis temas gue abarcan las
capacidades organizativas que son consideradas basicas para el fortalecimiento:
planear, dirigir, organizar, administrar, integrar y comunicar.

Cada una de estas seccionas se integra de lo siguiente:

+ El objelivo de aprendizaje que sefala lo que se guiere lograr al finalizar la lectura y
los elemantos gue proporcionan para su desarrollo.

* Un gjercicio para reflexionar sobre la forma en que la organizacion entiende |a
capacidad que se va a desarrollar, v sobre como se ha trabajade en la practica de |a
organizacion.



« Ciertas ideas o creencias que pueden tener los integrantes de la organizacidn,
acerca de la capacidad organizativa, que resulta necesario reconacer y aclarar para
que kos integrantes de la organizacion tengan una mejor disposicion ante el tema.

+ Lina seccidn de definiciones o conceplos relacionados con la capacidad organizativa
gue s& esta astudiando

* Ln ejercicio de autoevaluacion para que los infegrantes de la organizacion pusdan
saber si comparten o no [as definiciones y concaplos presentados.

* Una serie de procedimientos (o pasos cuando es necesano) para indicar las
acciongs que conlleva el desarrolle de esa capacidad organizativa dentro de la
organizacion.

+ Algunos ejemplos qua ayudan a comprender como se desarrollan las capacidades
en ofras organizaciones,

* Recuadros e ilustraciones para reforzar los mensajes imporantes de cada tema.

+ Ejarcicios para el desarrollo de habilidades indispensables para construir la capacidad
organizativa, que estan pensados para garantizar momentos de reflexidn y evaluacion
individual v grupal en los integrantes de la organzacion.

* Una o varias herramientas que sirven para orientar y facilitar el desamollo de las
capacidades a las arganizacionas.

* LIn breve resumen con las conclusiones sebre el tema para recordar los principales
glementos que constituyen la capacidad.

+ Praguntas finales de reflexién para analzar lo que s ha aprendido asi como identificar
qué medidas puede tomar |3 arganizacion, en un futuro cercana, para ir desarrollando esa
capacicad.
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Para facilitar la comprension de cada uno de estos componentes, enlistamos a
continuacion los simbolos que los representan a lo largo del cuaderno:

-E Capacidad organizativa

2

Objetivo del tema

Preguntas de reflexidén Autoevaluacién

Conceptos e . .

Ideas importantes Beneficics de la capacidad
Ejercicio

Procedimiento o pasos Habilidades clave

para desarrollar la capacidad

Herramientas

Actividades de aprendizaje

Conclusiones y futuros pasos




Después del desarrollo de |as seis capacidades organizativas basicas, se ofreca la
exposicion de un caso de una organizacion, en la que s& muasira como se enfrenta
a varias situaciones utilizando algunas de las herramientas proporcionadas para
facilitar el desarrollo de sus capacidades.

También se incluye una seccién de autoevaluacion para que |a organizacion puada
valorar qué fanto esta aplicandoe los conocimientos y habilidades necesarios para
consfruir las capacidades; observe como se refleja esto en las actividades,
comportamientos y aclitudes de sus integrantes, y reconozca cuales han sido
los banaficios que s& estan produciendo.

Finalmente, en la ultima seccion se ofrece informacion de GESOC, la organizacion
gue ayudo a desarrollar el cuademo de frabajo, se reconoce a las personas que
colaboraron en este proposito y s& proporciona un formato para que las organizaciones
que utiicen @ cuademo puedan evaluar qué tan util les parece, qué opinidn tienan del
misme y como pueden ponerse en contacto con Reencuentro del Camine en caso de
tener dudas, sugerencias o comentarios.

ii BIENVENIDOS !!




Antes de empezar con las deas y recomendaciones para facilitar la utiizacion del
cuademo &3 necesaro que |la organizacion se asegure que resultara de beneficio
para su desamollo. Esto se puede saber si las organizaciones que deseen emplear
asta cuaderno de trabajo se identifican con la mayoria da las caracteristicas dascritas
en las siguientes oraciones, de ser asi, marcalas con una cruz,

u

L

La organizacion exisie para ayudar al desarmollo de su comunidad o de un
grupo de poblacion en especial ¥ los recursos que rednen o gue ayudan a
producir, s& utilizan para beneficio de quienas integran dicho grupo.

En la organizacion trabaja de manera cotidiana un grupo reducido de personas
integrado por menos de 20 personas.

La organizacién trabaja en una comunidad rural o @n una pare de una
ciudad donde viven personas con @5Casos recursos, v estd integrada por
personas que forman parte de esta colonia o comunidad.

La mayoria de log integrantes de la organizacion no recibe un salaric v
rabaja da manera voluntaria, aunque algunos si raciben un pago a cambio
da su trabajo,

La organizacion fue creada hace poco tiempo y aun presenia dificultades
para aperar o funcionar.

La organizacién no tiene resuelia la manera para sostenersa, por o que a
veces ha necesitado intermumpir o reducir sus actividades debido a la falta de
personas vy recursos para trabajar.

La organizacién trabaja para satisfacer necesidades o resolver problemas
que fueron identificados por las parsonas a quianes desea beneficiar,
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Si la mayoria de los cuadros no fueron tachados y se dejaron en blanco, tal vez al
cuaderno no sea adecuado para su organizacion, y las personas gue la integran
pueden no senfirse identificados con las ideas y los ejemplos. Si por el contrario,
marcaron todos o |a mayoria de los cuadritos, en aste cuaderno s& proporcionan
ideas que las ayudaran a reflexionar y desarrollar capacidades para fortalecer a su
organizacion,

Después de conocer a qué tipo de organizaciones pretende servir este cuademno, es
necesarno explicar de qué se trata v como se dabe utilizar para su aprovechamianto,

El método de aprendizaje del cuademo es de tipo autodidacta, es decir, @l material
esla desarrollade para utilizarse sin la necesidad de que alguna persona axterna a la
organizacion ensene o instruya a sus integrantas para su uso y aplicacian, El material
puede consultarse de manera individual. Sin embargo, esta disefiado para gue todos
los miembros de la organizacion puedan uiilizaro, pues se le sacara mejor provecho
&i g@ {rabaja de forma colactiva, de asta manera se garantizara qua no s banaficia
sdlo una persona y que las capacidades se desarrollan en todos los miembros de la
erganizacion

Una manera de fomentar que varos integranies de [as organizaciones desamolen estas
capacidades as nombrar a un facitador o faciitadora del proceso de aprendizaje. Es
decir, aungque asto no as indispansable para utilizar &l cuaderno, s& sugiera que una
persona (0 maximo dos) asuman la responsabilidad del aprendizaje del grupo o de
la erganizacion, especialmente para el desarrollo de las actividades, vy que estas
pPErsonas no varien, sino que sean las mismas en las seis capacidades.

Mo es necesarno que esta funcion se deposile en quien difge la organizacion o guien
tenga mayor grado de ascolaridad, sino que puade ser aqualla parsona (o personas)
gue tengan las siguientas caractaristicas.

« Facilidad para hablar ante ofras personas

« Facilidad y gusto para trabajar con grupos de personas

» Tiempo suficiente para guiar a sus companeros (antes y durante las sesiones
de utilizacion del cuademna de trabajo).

» Capacidad para hacer acuerdos y frabajar de manera que se& ascuchen y
tormen en cuenta las opinionas de todos los participantes.

« Respeto por la opinion de los integrantes del equipo de trabajo.



Es importante aclarar que &l cuademao sera de utlidad solo cuando los integrantes de
la organizacion tengan inquistudes y necesidades de mejorarla, deseen trabajar
juntos en esle proceso, ¥ s hayan comprometido a dedicar tiempo vy alencion a su
fonalecimiento organizativo,

« El proceso de aprendizaje y utilizacion del cuaderno de trabajo debe llavarsa el

tiempo que necesite cada organizacidn. No hay un periodo que resulte mas conve-
niente.

+ Es recomendable revisar y leer tema por tema e ir comentando las capacidades con
los demas integrantas de la organizacion de manara periddica y continua. Trabajar
una vez a la semana o al mes puade ser suficients

« El orden en que se presentan las capacidades organizativas (per glemplo, pnmera
planear, después dirigir, luego organizar, etcélera), sigue la secuencia logica de lo que
normalmenta sucedea en las organizaciones y toma an consideracién qué capacidades
&5 nacesario desarrollar antes que ofras. Sin embargo esta division del desarrollo
organizativo por capacidades no existe en |a practica, por lo que cada organizacion
puede elegir con cual capacidad iniciar y gué orden seguir. También puaden consultar
alguna capacidad en especial si lo necesila.

+ Es convenienta para |a organizacion ir aphicando los conacimientos y procadimientos
de las diferantes capacidades, revisando los conceplos v definiciones las veces que
588 NEC25ana.

« Cada capacidad puedsa trabajarse an mas de una sasion. Por ejemplo, sila capacidad
a trabajar implica realzar tres ejercicios, sa pueden hacer en tres sesionas distintas, no
necasitan hacersa de forma seguida

Como se indicd anteriormente, el cuaderno incluye contenidos para el desarmmollo de
s@is capacidades basicas. Cada una de allas contiene alamentos tedricos y olros
practicos que los complemeantan v que se sugiera trabajar para fortalecer habilidades
y actitudes para construir esas capacidades. Los contenidos tedricos son necesanos
para comprender la forma en que las capacidades se van desarrollande en las
organizaciones sociales y los elementos que las integram; mientras que las aclividades
@stan disefiadas con la finalidad de que la organizacién ponga &n praclica los
conocimiantos y medidas sugeridas de manera grupal,

Debido a esto, a diferencia de los contenidos tedricos, que no requieren necesanaments
que un facilitador los lea o que trabaje con los demas integranies para gue éstos los
puedan utilizar, los contenidos praclicos, que consisten en ajercicios y aclividades
(para el desarrollo de habilidades y |la utilizacidn de herramientas), sdlo



deben ser leidos por &l facilitador, quien puede servir como guia para orientar a los
demas participantes.

Para contribuir al buen desampefio del facditador, prasantamos algunas racomendaciones
gue puaden ser (tiles para arientar su trabajo.

. Repasar con anterionidad |la seccion de |a capacidad que se va a trabajar, de manera
que el dia de la sesion conczea de lo que fratara.

! Iniciar la revision del contenida tedrico leyendo el objetivo, y si lo cree necesaria, leer
todo el tema en voz alta o pedire a alguien de a organizacin que ayude a hacerlo,

-} Si durante la lectura surgen dudas sobre |a claridad o certeza de los contenidos, es

recomandable learos las vaces que sea necesario, o bien, dejardo pendianta para
investigarlo con los demas integrantes de la organizacion.

En el cuaderno se incluyen actividades de autoevaluacion que permiten conocer &l
avance en cuanio & conocimientos que tendra cada uno de los miembros de la
organizacion, Para realizarlas, hay que dictar a los parlicipantes las preguntas y
salicitar que las contesten individualmenta en una haja en blanca. Hay quea pedir a
los integrantes de |la organizacion que sean sinceras, pues salo asi podran saber
cuanto han avanzado en sus capacidades. Mo es obligatorio que cada integrante
comparta con los demas el resultado de esios ejercicios, pero es deseable hacerlo,
para saber si &5 nacesario que refuerce alglin aspacto an particular.

Se sugiere que &l facilitador prepare con anferiondad |as sesiones practicas. Para
revisar los contenidos practicos requiere;

~ Planear las sesiones en un horario que convenga a todos los integrantes de |a
organizacion, es decir, que se defina fecha, hora y duracion de cada =esion para
trabajar @n grupo con @l cuadarna,



Utilizar las palabras mas sencillas posibles que resulten mas carcanas o familiares
para los demas integrantes de la organizacion.

.\ Tomar en cuenta lo gue se necasita para |a realizacion de actividades y la utilizacion
de las herramientas: matenales, tiempo destinado para la actividad y nimearo de
participantes. Esto parmitira quea se logra el abjetivo u abjativas propuastos

0 Las instrucciones plantean un tiempo, material, espacio v nidmerc de paricipantes,

gue son los ideales para cada actividad, pero pueden adaptarse de acuerdo a las
posibilidades de cada organizacion.

Fomentar la parficipacion de todos los integrantes de la organizacion, haciendo que
todos se sientan una parte valiosa de la misma. Eslo es muy imparante ya que se
busca que todos los integrantes da la organizacidn desarrollen sus capacidades.

Explicar con calma las instruccionas para llevar a cabo los objetivas. Mo s necesario
que el facilitador se las aprenda de memona, puede usar el matenal como guia, pero
debe comprender de qué se trala cada ejercicio para poder explicarlo a los demas.

0 Vernficar siempre que |as instrucciones se hayan comprendido, preguntando si es

necasario valver a explicar. De ello depende que los abjetivos de cada actividad se
logren v que tades pariicipen.

\ 5i durante el desarrollo de la actividad se da cuenta que hay dudas o alguien no
esta haciendo lo que se plantea, hay que acercarse a esa persona y explicarle
nuavamente.

-4 Dwurante el tiempo de reflexion es importante que fodos aporten sus ideas, hay que

animarios a que compartan lo gue piensan con los damas,

Para finalizar cada actividad, hay que asegurarse de retomar las reflaxiones y
pensamientos que se sugieren en &l cierre. Si es necesano, hay que leeros para no
oclvidar nada.

Al terminar cada capacidad hay que tomar nota de las conclusionas gue se obtuvieron
an el grupo, dudas que quadaron peandientas de resolver, y acuerdos a los que hayan
legado los miembros de la organizacion para darles seguimiento.

Las sugerencias y racomandaciones anteriores saguramante ayudaran al facilitador
a generar confianza en sus compaferas & instituir de manera efectiva el método de
aprendizaje del cuademo para sacarle el mayor provecha, porlo que una vez revisadas,
se puede iniciar el rabajo de las capacidades.



PLANEAR

Lna caracteristica da las organizaciones sociales es que son capacas de imaginar un
futuro mejor y decidir en el presente el camino gue hay que tomar para constuir ese
futuro que desean. Este primer tema del cuademo de trabajo incluye elementos basi-
cos que pueden utilizar las organizaciones para desarrollar su capacidad de planear.
Ademas de presaniar algunas ideas generales y propuastas sobre como llevar a
cabo |a planeacidn, se proponen ejercicios practicos y herramientas que pueden ser
adaptados segun las necesidades de las organizaciones.

OBJETIVO

Al finalizar este terna, los infegrantes de la organizacion seran capaces de definir el
concepto de planeacion, comprender su importancia, y desamollar algunas tareas
basicas para llevarla a cabo.




£ Qué es planear?

FPlanear consiste en definir Io que se quiere lagrar en &l fulure para
tomar decisiones sobre como actuar en el presente.

La planeacion es como un mapa gue detarmina el camina o los caminos que sa van
a saguir en la organizacion: se define a donde se quiere llegar, lo que hay que hacer
para lograrlo {(como) y cuando podremos llegar ahi.
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Muchas organizaciones estan enfocadas en lo que quieren hacer y dejan de lado lo
que quieren lograr con sus acciones. La planeacion ayuda a que los miembros de la
organizacién se pongan de acuerdo sobre lo que quieren lograr, y el método o los
pasos que deben dar para asegurar que las actividades o tareas que hacen hoy
comespondan con [os resutados que quieren obienear,

ldeas o pensamientos que afectan la planeacion

Muchas personas en las organizaciones tenan kKeas 0 pensameenios que no favorecen
una buena planeacion. Por ejemplo, piensan que no vale la pena dedicare tiempo a
hacer un esfuerzo de planeacion, v sucede gue la planeacion 2e gueda solo "en la
cabeza® de algunos integrantes de |a organizacion. Algunas de las razones que dan
los gque pensan asi son las siguientes:

..o fenamas fempo para sentarnos a planear; a duras pnnas nos alcanza el Nempo
,D'EII'EF hacer nuestras tareas ¥ no podemos desperdiciario. .

" ..Jparagué planear, s de cualguier forma no podemos sabar qué sifuacionss 58 nNos
pireden prasentar en af fuluro?”

*_Planear no nos asegura que vamos a lenar busnos resultades. ..




Estas creancias explican por qué muchas organizacionas sa rasisten a planear, A algunos
les da flojera, otros consideran que es una pérdida de tiempo o gue el futuro es muy
ncierto y que no tene sentido fratar de controlaro, y otros mas prefieren no ponerse de
acuerdo en esto con los demas. Sin embargo, la gran cantidad de organizaciones que
cada dia se convancen de los banaficios de la planeacién, nos ensefian lo contrania. A
continuacién se ofrecan algunas explicaciones y pracisionas que puadan ayudar a
cambiar estas creencias:

El tiempo

La planeacion es un esfuerzo importante de todos los miembras de |a organizacion
que a la larga produce beneficios mayores a ese esfuerzo. Por esa razén no s una
pérdida de tiempo, sino una forma de aprovechar mejor el tiempo que tenemos. Contar
con planas adecuados nos ayuda a astar motivados para legrar algo, a enfocar todos
los asfuerzos y recursos que tenemos en las aclividades gue son mas nacasarnas y
adecuadas para lo que queremos lograr, permitiéndonos ahorrar tiermpo mas adelante
v utilizar el iempo disponible en otras cosas.

La planeacién ayuda a prevenir que perdamos &l tiempo, pues al saber
a donde vamos comatemos menos arores que al ir caminando “a ciegas”,

Para que la planeacion rinda frulos, necesitamos ufilizar los planes elaborados. Un
plan gue no es llevado a la practica se queda ascrito en el papel como una buena idea
¥ nada mas, mientras la organizacion pierde la capacidad de aprovecharo.

El futuro

La planeacion ayuda a que estemos preparados para el futuro, aungue no lo podamos
controlar. Las organizaciones que planean fienen mayor posibilidad de sobrevivir vy
mantenerse que las gue no lo hacen porque para planear se necesila reflexionar
sobre lo que podria pasar, y de @sa manera los miembros de [a organizacidn estan
mas preparados para enfrentar lo que puada venir en el futuro,

=in embargo, aun cuando planeemos, s muy probable gue el fuluro traiga sorpresas
que nos obliguen a cambiar nuestroz planes. Por esta razon, las organizaciones
necesitan ser flexibles y estar dispuestas a cambiar sus planes conforme a la
infermacidn y a las situaciones que s& vayan preseniando.




flexibles consiate en entender gue las
aspiraciones y progoaitos Que queramos
lagrar son *pistas” qua onentan ko qua
hacemas, pero gue pusden cambiar s en
Bl carmne aprandamos cosas nuevas que
nas hacen penaar gue e5a5 sapiraciones
¥ propasitos na son los comactos,

Por otro lado, planear se trata de ocupamos del futuro, no sdlo de preocupamos. Es
vardad que se puede trabajar dia con dia, resolviendo los problamas que se van
presentando, pero si somos capaces de definir con anticipacion quée es lo gue
gueremos lograr, estaremos dando pasos mas solidos que nos permitiran estar
mejor preparados para enfrentar cualquier situacion gue se presente.

Seguridad en los resultados

Aunque planear no garantiza que se van a tener los resultados gue esperamos, si
planeamos podamos tener mas sequridad de que nuestras acciones nos van a llevar
a cumplir lo que deseamos lograr. Es mas facil detectar errores en la ejacucion de
nuestras acciones, cuando tenemos claridad de los avances gque no estamos
logrando segun lo planeado.

Una organizacién sin planes, &% como un
barco sin rumbe, pues no liene claridad
: de & gdnds qulere kegar, v entonces serd
o al viento o la marea lo que movera &
e ¢ nuestra organizacion en cuslguiar
direcoian,

Acuerdos necesarios

Al planear an grupo, no @s neacesarno @star de acuerdo en todo; sdlo es necesario
acardar el propasito final que da razén de ser a nuestro trabajo vy qué actividades son
las que mas importan para nuestra organizacion. Si todos fienen claro para qué
hacen lo que hacen, y gué es lo mas importante, aunque no estén de acuerdo sobre

los pequenios detalles, seguramente sus proyectos seguiran llevandolos a buenos
resuliados.




Elementos o conceptos importantes en la planeacion

Los niveles de la planeacion

La planeacion consiste en una serie de acciones que te llevan paso a paso a definir
aspectos generales o muy particulares del funcionamiento y de la operacion de la
arganizacion. Por eso podemas hablar de tres niveles en la planeacion: planeacion
estratégica, programacion y presupuestacion.

El nivel mas general v de largo plazo es la planeacidn esiralégica.

La planeacion estratégica define los propdsitaos de |a organizacion en el largo plazo,
a5 decir, en un large pericdo. Se definen cosas como: cual va a ser la razon de ser de
la organizacion, qué tipo de organizacion guiers ser en los anos por venir, como
quiere ser conocida v entendida por ofras personas que no pertenecen a la orga-
nizacion, cudles son las opciones que tiene para llegar a donde quiera llegar, entra
ofras cosas. Para esto, las organizaciones que tienen posibilidad de imaginar su
futuro en tres o cinco anos, realizan su planeacion esfratégica y escriben su mision
{la razon por la cual existen), su vision de futuro (como quisiera ser la organizacion y
como le gustaria ser vista) v loz principales caminos gue liene para lograro.

El nivel mas especifico de planeacion y con efectos inmediatos es la prograrmacion

Programar consiste en realizar un documeanto en el que s& describe el conjunto de
accicnes ¢ provectos que nos llevaran a cumplir los propositos de la organizacion,
definir las actividades que se realizaran, identificar los recursos que se necesitaran,
concretar los tiempas en gue se van a desarrollar las actividades y poner por escrito
quienes van a ser las personas responsables de cada grupo de actividades o proyec-
tos. Toda esta informacion suele conocarse como “programas’,

La forma mas facil de programar es escribiendo una propuesta de proyecto, en la que
se definen en detalle todos sus componentes, incluyendo el problema que se
prefende atender y los resultades gue se esperan lograr con el grupo de acciones que
se propanen para resolverla. En la seccion de herramientas se presenta un formato
de elaboracion de proyectos que puede servir como guia para planear proyecios. Las
propuastas de proyectos nos dan claridad de lo que pretendemos hacer, y nos
pueden servir cuando solicitamos recursos a ofras organizaciones,

El ultimo nivel de la planeacion 5 la presupuestacion

Lievar a cabo la programacién y realizar proyectos nos permite presupuestar, lo cual
consiste en definir de qué tipo y cuantos recursos se requeriran an &l futura para la
operacion cofidiana de todos los proyectos (cuantas aportaciones o donafivos se
necesitan obtener y qué gastos tendra que realizar |a organizacion, como por ejemplo
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L=
el sueldo de algun coleborador, el pago de la luz, la compra de materiales, efcétera).
Lo importanie a la hora de presupuesiar es asegurar que estamos distribuyendo los
recursos de manera efectiva, es decir, qgue estamos invidiendo en los asunios de
mayor prioridad an cada proyecto. Una vez qua tenamos claro &l presupuasto de [a
organizacion, éste servird para la adrmanistracion, para ir controlando la forma en que sa
utilzan los recurses, de manera que se asegure su wsa eficiente durante la plansacion

En la seccion sobre la capacidad de adminisirar se detallara el proceso para poder
elaborar y utilizar los presupuestos, asi comao harramiantas de apoyo para hacerlo

Como parte de su planeacidn estratégica, la Casa de Salud "Las Flores" analizd las necesidades de
sy comunidad v detectd que la desnutricién es un problema fuerte en los nifios de 0 a § afos, al cual
desea dirigir sus esfuerzos en los afos siguientes, La organizacidn decidid que su razdn de ser es
el cuidade de los nifios ¥ que desea ser vista por la comunidad come guardiana de su salud, Por
esta razdn, la organizacién idenfifict que las estrategias para combafir la desnutricidn pueden sern

-

= Educar a las madres de familia scbre la importancia de |a alimentacidn en los primeres afios del nifio,
= Asegurar que [a gente pueda conseguir alimentos de calidad,

= Llevar un regisire ¥ un confrol de la edad, el peso y la talla de los nifios e idenfificar qué alimentos
los ayudan a elevar su nivel nutricional,

En su programacidn para la estrategia educativa con madres de familia, "Las Flores" decide realizar
fres tipos de proyectos:

» Proyecte educalive de prevencidn, que consiste en realizar durante un afio talleres mensuales
para 50 madres de familia sobre los temas de; desamollo del pifie, alimentacién balanceada,
higiene, y preparacion de alimentos, |
- Proyecio educshivo de infarmacidn, que consiste en imprimir un boletin bimestral de 1,000 ejemplares |
que s distribuiran en las escuelas y casa por casa, con informacién sobre el problema v algunas ideas |
para resohverio,
« Proyecto de afencidn & salud, en el que se capacitard a 10 mujeres de la comunidad como |
promotforas de salud, 1

Al realizar un primer esfuerze de presupuestacidn de los provectos anteriores, la organizacién
detectd gque necesita conseguir para el siguiente afio;

- & 700 para materiales y fotocopias,
- & 5,000 para los capacitadores,

= & 1,200 para la renta del sakin,

- & 800 pesos para café v fruta,




ﬁ i LEN qué ayuda tener una planeacion para la organizacion?
Desarrollar la capacidad de planear ayuda a:

= Guiar y orientar a la organizacién: proporciona un rumbo mas claro y da cierta
seguridad sobre qué pasara en el futuro. Los integrantes de la organizacion pueden
saber con mas certeza si estan haciendo |as cosas bien o no, pues tienen claro el fin
CuUe persiguen.

* Hacer mas eficiente a la organizaciin: es decir, aprovechar adecuadamente los
recursos porgue cuando se sabe hacia donde se va, se utilizan los recursos en asa
direccion y se desperdician menos.

= Tomar mejores decisiones: a veces los cambios v retos a los que se enfrenta la
arganizacidn obligan a las parsonas a tomar decisiones rdpidas y de efectos
inmediatos. Conocer las prioridades ayuda a tomar decisionas de manera mas
agil y acertada.

= Conocer los avances que estamos teniendo: teneridea de la sifuacion a la que quersmos
llegar nos sirve para saber gué tanto hemos avanzado. Por eso es Util saber qué se aspera
lagrar y después comparario contra lo que realmente se logrd, lo que permite mejorar las
activdades de la organizacion.

= Facilitar la colaboracion vy apoyo: al tener claros los objetives y estar motivados, todos
los integrantes de la organizacion “hablan el mismo idioma® y van por @l mismo rumba.

Ejercicio para valorar los conocimientos sobre |la planeacion.

N\

Para poder reforzar [as ideas que se revisaron anteriorments, s necesano contestar &l siguientes
ejercicio, contestando con un “si” o un “no” después de cada frase (las respuestas comectas se
indican al final del ejercicio):

La planeaciin:

1. Es un proceso donde se establecen los propdsitos de la organizacidn y los caminos (A
mas adecuados para lograros.

2. Siempre se realiza pensando en el largo plazo, por lo gue nuestros propositos benen [
que conseguirse en un afo o mas.

%1 J
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3. Requiere que los miembros de la organizacion estén de acuerdo en todos los detalles [ |
de como se llevan a cabo las actividades.

4, Ez una herramienta Gbil para evaluar los avances o resultados gue estd oblenlends la [ |
efganizacion,

5. Asequra gue slempre vames a tener buenos resultados. (b

6. Ez un proceso gue facilita tomar decisiones sobre el tipo de actividades que debemos ()
haces.

7. Nos indica qué tareas concretas tiene que hacer cada uno de los miembros de la ()
efganizacion,

8. Mos dice lo gue no debe suceder en el futuro ()
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& Ejercicio para valorar los conocimientos sobre la planeacion.

A continuacién revisaremos pasos importantes que deben saguirse para poder
planear efactivamente:

Primer paso: Convocar a los integrantes y definir quién tiene que participar.

Es importante que los miembros de la organizacion astén al tanto de por qué y para
gué sa desarrolla la planeacion, v que entiendan el valor de su participacion en aste
proceso. Para animar a fodos los miembros a participar, hay que convencerlos de la
importancia de definir entre todos los propositos que se guieren alcanzar, para que
mas adelante no haya desacuerdos o malos entendidos sobre las tareas que deben
realizarse, Mientras mas involucradas estén las personas en la planeacion, mejor
sabran el porqué y para qué de cada actividad.

4Sabias que...7?
La planeacion es mucho mas exitosa cuando fodos los integrantes de

la arganizacidon parficiparon an el procesa de definir los propdsitos y las
prioridades,




Segundo paso: Analizar la informacién sobre la situacion o problema que necesitamos
atender o resolver

Algunas preguntas que nos puaden ayudar son:
* 4 Qué es lo que necesita la comunidad por |a cual trabajamas?
* i Qué cambios queremos ver en el fuluro?

= ;i Qué medidas nos llevaran a cumplir estos propositos?
» . Qué diferencia queramaos hacer como onganizacion an |a resolucion de los problamas?

. -

Tercer paso: Proponerse objetivos y metas de lo que se quiere lograr,

Las aspiraciones, propositos o fines gue buscan lograr las organizaciones regquieren
escribirse como objetivos ¥ metas, que indican hacia donde deben dingirse los recursos
v esfuerzos. Con la informacion general del paso anterior, los directivos v miembros de
la organizacidn deberan hacer una lista corta y clara de objetivos y melas.

La diferencia entre objetivo y meta es gque el objetivo es mas general
y responde a las preguntas *;qué? y " para qua?” hacer algo. La
meta es mas especifica y ademas responde a |as preguntas
"scuanto?” se hara ylo "jcuando?”,

La organizacién campesina "Semiflas Burales” estd promoviendeo la unién de los agricultores
para incrementar su produccidn de café v resolver los problemas econdmicos que enfrentan en
las comunidades rurales. Para esto, la organizacion plantea objetivos y metas, entre ellos:

Chjative: Conseguir que los agricultores de la regién firmen un acuerde colectivo para
gue junten sus cultivos y se les pague un precio justo por su produccion.

Meta: Asegurar que dentro de 6 meses, todos los agricultores de la regidn hayan sido
contactados por la organizacian, ¥ se habran conseguido mas del B0% de
las frmas de los agricultores que expresaron su acuerdo o en sU caso, sU deseo de no hacerla.




Cuarto paso:; Definir qué resultados se quieren abtener

Los objetivos vy metas nos ienen que llevar a producir beneficios en las personas a
las que se desea beneficiar. A estos beneficios se les llama resultados, pues son los
cambios qua esparamos ver como efectos inmadiatos de nuastras acciones. Cada
accidn debe estar relacionada con un resultade esperado, y es muy importante que
podamaos definir como vamos a saber que se cumplia ese resultado.

Un resultade de la meta del caso anterlor seria que en un afo, los productores de café tengan
mayores ganancias, por haber juntado sus cullives y haber negociado el precio de compra
Juntos. La manéra en la gue se medird ese resultade es solicitando a los productores que lleven
un registre de sus ventas v gue reporten a la erganizacidn las ulilidades que tuvieron.

Quinto paso: Definir los proyectos.

Fara el logro de los resultados, es necesano definir las acciones que nos llevaran a
ellos v el tiempo para realizarlas. La mejor manera de definir acciones es a través del
dasarrollo de proyectos. Un proyecio es una descripcion del conjunto de actividades o
pasos, puestas en un orden ldgico y natural, que nos permitirdn alcanzar los objetivos
y metas establecidos por [a organizacion

Los proyectos se desarrollan de acuerdo con las prioridades que
tiene la organizacion, Establacen las actividades que se deben
llevar a cabo, v los tiempos en los que deben realizarse,

Los proyecios son coma un conjunt de '\

pasas & seguir de manera ordenada -
durante detarminado tiempa. R




Sexto paso: Iniciar el proceso de presupuestacion de los recursos,

El siguiente pasoc en la planeacién es tener en cuenia los recursos necesarios para
lograr los objetivos, es decir, parsonas, tiempo, dinero, materiales, etcétera que sa
emglearan en los proyectos. Con esta informacion se puede empezar la preparacion
del presupuesto. Como se menciond anteriormente, en el presupuesto se indican
cuantos recursos se van a necasitar, como o en donde [os vamos & conseguir y como
se deben ir gastando para poder realizar las diferentes actividades. Es fundamental
qué al elaborar un presupuesto durante la planeacion seamos realistas y definamos
actividades que tengan el menor costo pasible, sin comprometer los resultados que
deseamas obtener, Posteriormenta, el presupuesto se utilizara para ir contralanda el
uso de los recursos, coma se podra ver mas adelante en el tema de "Administrar’.

Séptimo paso: Verificar el cumplimiento de objativos.

Una de |las ventajas de planear as que permite a la organzacion revisar, a lo largo del
fiempo, qué progresos tiene en el cumplimiento de sus objetivos y metas. En cual-
quier momento, la revision de los planes puede damos una idea precisa de los
avances da la organizacian.

Una vez que se ha dascrito el proceso de planaacidn, es importanie que los miembros
de la organizacion conozcan y fortalezean habilidades personales que son fundamentales
para llevaro a cabo:

» Analizar los problemas; pensar an las causas que originan los problemas gue se
quieren resolver y los efectos o consecuencias que tienen en la comunidad que
atiende la organizacion.

= Priorizar: reconocer cuales son las estrategias y acciones mas importantes para
cumplir nuestros objetivos.
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A continuacion se proponen dos actividades que las organizaciones pueden
usar para planear de manera mas efectiva:

El Arbal de los Problemas

Objetivos:

= Entender por qué a veces no se liene claridad suficiente sobre los problemas que se
quiaran resolvar ni las formas para hacerio.

« |dantificar cuales son los aspectos que se relacionan con un prablema en los que la
organizacion si puede tener efectos y en los que no se puede hacer nada.

Ndamero de participantes: De preferencia mas de 5, pero no mas de 15,
Material: Plumones y papel para la pared (kraft).

Situacion fisica requerida: Pared para exponer y trabajar sobre el papel.
Tiempo: 45 minutos.

Instrucciones:

1. Primero el facilitador debe ayudar a elegir un problema gue la organizacion necesile
analizar. Tiena que ser un problama gue tenga la localidad, o una siluacion que sea
considerada importante y que requiera discutirse y acordar una forma de solucionarla, El
facilitador debe dibujar en un pizarron o en una hoja de papel grande un arbol de gran
tamafo (tronco, ramas y raices), y en el tronco escribir el problema elegido por el grupo
que participara en la actividad.

Por ejamplo; el problema de falla de interés y participacion de algunas personas de la
comumidad, para resolver qué hacer con la basura.

2. Despues el facilitador solicita ideas a los parlicipantes sobre los efectos o consecuen-
cias que tiene al problama an su vida y sus familias, Para cada respuesta el facilitador
dibuja una rama en el arbol, donde escribe esa consecuencia

Por ejempio: efectos pueden ser el acumulamiento de la basura. los riesgos para 1a salud.
lo gque sucede con /a tierra y con &l agua en [a comunidad.




3. Posteriormente, los participanies se tienen gque preguntar cuales szon las posibles
causas del problema, Cada causa que mencionan debe escribirse an las raices del arbol.

Por gjemplo; ;qué es lo que hace gue algunas personas firen basura y no les interese
resolver el problema? Las respuestas podrian ser. que no Hienen opciones para tirar ia
basura de ofra forma o que no saben que firar Ia basura ocasions ofrms problemas.

4. Luego el facilitador debe hablar socbre la relacion de cada una de las causas con el prob-
lema principal, intentando entender al porqué del problema que se ocasiona, y la relacidn
enfre el problema principal v las consecuencias, Comparando con las raices que hacen
crecer un arbol,

5. Finalmente, teniendo en cuenta las causas v consecuencias discutidas, el facilitador debe
retomar el problema principal ¥ hablar sobre [0 que la organizacion puede hacer para tratar
de resolvero,

Por ejemplo, s& puede hacer un comité para ir a hablar con las familias que no participan
y explicaries los beneficios que fodos obtendrian si defaran de firar la basura,

Ha patar & resagerin Ha hay obra opepes
Para platicar en grupo:
» ; Qué as mas importante identificar: las causas, las consecuancias o &l problema princial?
« . Por qué es importante identificar las causas y |as consecuencias?
« i Como se analizan generalments los problemas denfro de nuesira organizacion?
= ;i Para qué nos sirve realizar este analisis?

Cierre:

Es necesaro reflexionar sobre el porqué se realiza |a planeacion, qué es la resolucion de
problemas sociales, v sobre la conveniencia de distinguir entre las causas vy los efectos de
los problemas que estamos atendiendo para verdaderamente atacarlos de raiz.




Los Dos Caminos

Objetivo: Aprender a evaluar las ventajas y desventajas de tomar una decision determinada.
Participantes: De preferencia 6, pero no mas 10,

Materiales: Marcadores, tarjetas y hojas de papel grande o rotafalios.

Tiempo: 45 minutos.

Instrucciones:

1. Primero el facilitador debe explicar al grupo que el ejercicio consiste en aprender un
proceso efectivo para tomar decisiones, considerando las ventajas y desventajas de cada
decisidn,

2. Despues tiene que pedir a los participantes que elijan un asunio sobre el cual es
necesano lomar una decizion en el presenie o en el futuro, v en el gue se tienen dos
ocpciones que podrian llevamos por dos caminos diferentes.

3. El facditador dibujara dos caminos que parten de un mismo punto y escribird en al punto de
partida el problema o situacion actual, v en cada camno escribira la alternativa de solucian,

Par ejemplo; el asunfo podria ser la necesidad de recolectar dinero para la orgamizacion, v ilos
caminos serian; 1) soliclar apoyo financierm a uma fundacidn o nstifucion de beneficencia gue
pueda dar un donative y 2) solicifar recursos al gobierno,

4. Posteriormente el facilitador pedira a los participantes que formen dos grupos, para que
cada uno frabaje (durante 10 o 15 minutos) una de [as dos posibilidades, escribiendo todas
las vantajas y las desventajas de lomar esa decision.

5 Una vez que discutieron cada opcion, sus ventajas y desventajas, un miembro de cada
equipe debe decir en voz alia lo que comentaron. El facilitador debe escnbir junio a cada
uno de los caminos las ventajas y desventajas.

6. Cuando hayan terminado, el facilitador pide que cada persona, valorando las alternativas
meadiante sus ventajas y desventajas, vate por la decision gue tomaria. De asta forma, el
grupo debe llegar a un acuerdo.

7. El facilitador debera dibujar @l resultado de la decisidn al final dal camino que aligieron an
grupo,
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Para platicar en grupo:

» i Qué cosas hicieron facil o dificil tomar una decision?

i Qué se puede hacer para no dejarse presionar para fomar una decision?

* ;i Que es lo que generalmente hacemos antes de tomar una decision?

» ,Qué nos impide genaralmente tomar una decision’?

» ; Qué pasa si no tenemas tiempo suficiente para consultar a los demas antes de tfomar
una decision?

* i Qué tipo de habilidades implica tomar una decision?

Cierre:

El proceso de toma de decisiones implica una seria de pasos para realizario de forma
estructurada, lo que facilita que se tome la decision mas adacuada a partir de un analisis
de ventajas y desventajas. Es importante considerar qué decisiones se toman en la
direccion y cudles han sido las consecuencias de tomar buenas o malas decisiones.

j Formato para presentar un proyecto.

El siguiente formato se proporciona con el fin de que [a organizacion pueda utilizara como
guia a la hora de elaborar proyectos. Incluye algunos titulos o apartados que deberan
considerarsa y escribirse en el documento y algunas indicaciones sobre como hacerlo,

1. Problema que se pretende atender.

Primero &s necesario pensar en el problema que se quiere resohver. Algunas preguntas que
pueden sarvir para definir esto son; ;Cudles son los efectos o sintomas de este problema?
4 Qué es lo que da ongen al problema? jQué se puede hacer para resolver el problema?
£ Cual es el mejor camino para resolverlo y por gué?




2. Quién lo presenta.

S necesita poner el nombre de [a organizacion, el nombre y nimero de integrantes de la
asociacion, el nombre de los responsables del proyecto, [a direccidn, el teléfono y el
nombre de |a persona a quién dirigirse, una resefa de la historia y del principal propoésito
u objetivo de la organizacion.

3. Nembre y una breve descripcion del proyecto.

Se debe identificar de manera clara, corta y mediante un titulo (aunque no sea el definitiva)
el proyecto que se quiere hacer. Esto incluye una descripcidn sencilla y corta del conjunto
de pasos y actividades que expliguen o que se va a realizar durante el proyecio. Es
importante especificar el lugar donde se realizara el proyecto y la zona gue se pretende
cubrir,

4. Definir los objetivos y metas del proyecto.
Esto nos ayuda a dar un sentido al conjunto de actividades. Los pasos que se deben
seguir son |los siguientes:

* Describir mas ampliamente y de manera general el proyecto explicando quiénes son los
beneficiarios del proyecto, |as razones por |as que se cree que el proyecto es necesario y
qué resultados y cambios se esperan lograr.

+ Describir los objetivos: ;Para qué se hace y qué se espera obtener? Se debe indicar el
destino del proyecto y los efectos que se pretenden alcanzar.

* Describer las metas: Se debe aclarar cuanto se quiere hacer (por ejemplo, cantidad de
cooperativas creadas, de viviendas mejoradas, de senvicios presiados, de personas capacitadas o
de familias beneficiadas, etcétera) y en que tiempo (6 meses, un ano, etcetera).

5. Actividades y tareas a realizar.
En esia etapa debemos pensar, proponer e integrar las diversas achvidades que vamos a
realizar para alcanzar las metas y los objetivos del proyecto.

6. Resultados esperados.

Sa refieren a lo que resulta de las actividades, a los productos gue se crean durante el
proyecto y los efectos inmediatos que esperamos tener en los beneficianos. Por ejemplo,
numers de cooperativas creadas, de viviendas mejoradas, de senicios prestados, de
personas capacitadas o de familias beneficiadas, etcétera.

7. Calendario de actividades.

En el calendario se determina la duracion de cada actividad. Es importante para asegura-
mos de que exista una distribucion equitativa del trabajo, para ver si los plazos que nos
ponemos son realistas v 2i estamos considerando el tiempo suficiente para obtener lo
que pretendemos alcanzar.




8. Caleulo de los recursos necesarios (preparar el presupuesto).

Los recursos que se necesitaran pueden ser de diversos tipos, debemos considerar, por
ejemplo, los recursos humanos (la cantidad de personas que participaran y las funciones
gue realizan), los recursos mafenales (herramientas, equipos, matenal, magquinara,
tecnologias, etcétera que necesitamos para nuestro proyecto), los recursos financieros (el
dinaro que tenamos y &l que podemos obtener mediante diversas fuentes con las que
podamos contar), Una vez que sabemos qué recursos necesitamos, podemos definir
cuanto dinero en total se va a gastar para llevar a cabo el proyecto.

Nota: Para elaborar el presupuesto y ulilizario durante la planeacion, en la seccion de
Administrar se proporciona més informacion y herramientas gue pueden facilitar este
proceso,

Matriz de priorizacion.

La siguiente herramienta sirve para establecer cuales son los principales problemas que se
deben resolver en una organizacion, comparando las opciones de problemas o estrategias
gue tenemos de dos en dos. A continuacion se describen los pasos para usar |a
herramienta:

Paso 1: |[dentificar los problemas a los que se enfrenta la organizacin y anotarlos en una
lista @n @l pizarrdn, asignando un ndmero a cada uno (1,2, 3, 4....).

Paso 2: Tomar el primer problema (problema 1) y compararie con cada uno de los demas
problemas de la lista (con el problema 2, luego con el problema 3, etcetera), tratando de
detarminar, en cada caso, cudl de los dos es el mas importante o urgente de resolver, En
cada comparacidn por pares, se ird sefialando cual s mas importante 0 urgente y sa
pondrd una palomita (¥) a la opcidn seleccionada, Después se pasard a la siguiente
opcion (problema 2), comparandolo con el resto de |a lista (a excepcion del primero, pues
el problema 1 y 2 ya se compararon). Asi 5& seguira hasta que todos los problemas de la
lista sean comparados unos con otros.

Por ejempio: Una organizacidn de parferas debe definir sus prioridades en cuanto a los
diferentes servicios gue pueden ofrecer. Para esto, pnimero compara la opeidn 1 con fodas
las demas (2, 3. 4 y 5), despues la opcion 2 con las demas (3, 4 y 5), despues la opeion 3
con &l resto (4 y 5) y al inal la 4 con la ditima. El resulfado podria ser algo asi:

1. Cyfundir mads fos senvicios que ofrecemos.
2. Esfablecer ralaciohes con jos hospifalés ¥ cenlros de salud de la regidn
J. Promever la lacfancia.

4 Dar cursos sobre planificacién famiiar @ aoolescentas para reducir
oz embarazos no deseados
5. Capacitacidn sobre ¢f embarazo y &l paito.




Paso 3: Al final se hace una lista de los problemas vy sus soluciones por orden de
prioridad, es decir, de acuerdo al nimero de palomitas que tengan.

En este ejemplo se ve que, para |a asociacion de parteras, |a pnoridad es la capacitacidn
sobre el embarazo y el parto, después la difusion de los servicios, en tercer lugar |a
relacion con hospitales, después la promocion de la [actancia y por ultimo los cursos sobre
planificacsdn familiar.

[

ﬁ-.!-'}"—"' Conclusiones y futuros pasos.

En resumen, planear consiste en definir el objetivo final y las pricridades de la organizacion
asi como elegir los mejores caminos para resolveras. Incluye escribir el conjunto de
acciones para lograr las metas que nos proponemos, de modo que Sepamos sempre qué
queremas lograr y cual es la mejor ruta para legar al resultado deseado. Cuando todos los
integrantes de la organizacion participan en la planeacién podemos ganar tiempo y
aprovechar al maximo ks recursos que tenemos. Pero sobre todo, |2 planeacion sirve
para saber si estamos avanzande o no ¥ en qué debemos mejorar.

Finalmente, &5 aconsajable responder en grupo las siguientes preguntas, para poder dar
pasos o tomar medidas para tener una mejor planeacion dentro de la erganizacion:

» De los consejos recibidos para desarrollar la capacidad de planeacion, ;Cuales creen
que son los mas dtiles para su organizacidn?

+ ¢ Clué cambios $on necesanos en su organizacidn en cuanto a la forma de planear?
£ Que herramientas de las que se proporcionarcn se pueden ufilizar para llevar a cabo
estos cambios?

+ 4 Cada cuanto tiempo consideran que es conveniente hacer planes en su arganizacion?

+ i Cada cuanto tiempo deben revisar los planes realizados en su organizacion?




La direccion es una capacidad que da mucha fuerza a los grupos y organizacionas, La
planeacion que hacen las organizaciones se fortalece cuando existe una persona, o un
grupo de personas, encargada de onentar constantemente el trabajo que requiere
realizarse. En asta seccion se describan elementos basicos para contribuir al desarmolio
de |a capacidad de direccién, para lo cual se reflaxiona sobre su significado, sus
consecuancias o implicacionas hacia dentro de |as organizaciones, y se propanen
ciertas habilidades y herramientas para facilitar este proceso.

OBJETIVO

Al finalizar el tema, los integrantes de |a organizacion seran capaces de definir lo que es
la direccién y de identficar las medidas necesarias para tener una direccion efectiva,

Antes de antrar de lano en |as ideas y conceptos fundamentales sabra direceidn,
as importanta reflaxionar sobre codmo s@ ha desarrollado asta capacidad en su
organizacion, contestando |as siguientes preguntas;

» ;Cuanta su organizacion con un director o son vanas |as personas que dirigen?

+ ,Cuales son [as lareas gea hace solamants & direcior o los direciores 8n su organizacion?

* Para ustedes, j como debe ser un buen directar?

= i Cual es la funcion mas importante que debe realizar?

= i Han lenido experiencias posifivas de direccion? . Coma fueron?

= ; Han lenido experiancias negativas de direccion? . Qué ha sido necesario hacer para
superarlas?

Se recomienda gue comenlean sus respuestas, compariendo qué es lo gue
antianden y asparan da ia planeacidn an su organizacion.
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i Que es dingir?

Dingir consiste en guiar y acompanar los esfuerzos de todos los
miembros de la organizacion, para asegurar que se cumplan sus
objetivos v se alcancen sus metas.

Para lograre, un director o directora se ocupa de que los integrantes de la organizacion
trabajen de forma efectiva, esto lo lleva a buscar que las personas desamollen su
creatividad & iniciativa para trabajar, y gue se ayuden unos a otros para el bien de todos.

Ideas o pensamientos que afectan la direccién

Muchas personas en las organizaciones Bienen deas o pensamientos gue no favorecen
una buena direccion. Por ejemplo, que:

*...cualguier persona que se considere lider puede dirigir...”
“,..dirigir es dificil porque necesitas canfrolar ¥ “scarmear” 8 los demas,. .~

...l mejor s na fener ung sola persans encargads de la direcoidn, porque ego 58
sienfe duafig de la organizacion,..”

A continuacion se ofrecen algunas explicaciones y precisiones que pueden ayudar a
cambiar estas creencias;
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Liderazgo y direccion

Aungue el liderazgo es una caracteristica valiosa de los directores, no es lo unico
imporiante para una direccion efectiva. Un lider es una persona que tiene la habilidad
de influir an sus compaferos y por lo mismo, hay lideras que obtienan al afecto de los
demas, pero esto no guiere decir que tendran éxito al dirgir una organizacion. Un
director efectivo, ademas de ejercer su liderazgo, tiene una vision acertada del futuro
de la organizacion, conoce y comprende muy bien el enfomo que la rodea, desarrolla
ideas y respuestas novedosas para sclucionar los problemas y 2abe trabajar con las
demas parsonas.

Responsabilidades del director v del equipo

Las meajores organizacionas sociales son aquellas en las que todos sus integrantes
tienen claro que la respensabilidad de que 52 hagan las cosas no es solamente del
director, sino de todos. El director propone acciones, al igual que los demas, y cuida
que sa cumplan. En ocasiones dara indicacionas, pero cada miembro de la organizacion
daba ser responsable de su frabajo, sin depander an todo momento, de qua & director les
indique lo que daben hacer. Mientras mas responsabilidad tenga cada persona sobre su
trabajo, mayor compromiso y efectividad habra en la organizacion.

Un problema se presenta cuando los directores no saben delegar y terminan haciéndolo
toda. Esto no es sano para la organizacion, pues |os damas integrantes no asumen sus
responsabilidades. El mejor direcior s el que pide ayuda, vy logra que las cosas funcionen
aunque &l o ella no esté presente.




iUna sola persona debe ser el director o la directora?

En ciertas organizaciones existe una forma de direccidn colectiva o de grupo, como
por ajemplo un Consejo, un Comité, una Asamblea o un Patronato. Sin embargo, aun
cuando existen las direcciones colectivas, tener una persona que tenga el cargo de
Director o Coordinador, ayuda a que alguien en especial pueda dar la “cara” ante la
gente de fuera, a manera de representante, para que les sea mas facil relacionarse
con |a organizacian,

Aunguea heya una parsong 8 cange de la
direccidn, esto no quiere decir gue sea -
“duefa’ dit la arganizacian, j.‘

Simplemente Bs la persona encargada de

o . ik
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Elementos importantes en la direccidn.

¥a hemos mencionado algunas caracteristicas indispensables para el trabajo de
direccion, a continuacion explicamos otras de igual importancia,

Confianza

Para lograr acuerdos dentro de la organizacion se necesita construir un ambiente de
confianza entre todos sus integrantes, sobre todo cuando hay varios lideres en la
organizacidn y cuando la funcidn de dirigir no esta depositada en una sola persona,
sino en varias. Esta confianza debe darse tanto entre el director y los demds
integrantes de |a erganizacion, como entre todos 10s companeros.

Lin director logra ganarse la confianza de su equipo cuando esta realmente comprometido con
su trabajo, cuando valora a cada uno de los integrantes y los alienta, y cuando es capaz de
escuchar las inquietudes de los demas. Para confiar en los miembros del equipo, el director
debe entender que cada quien es responsable de su parte del trabajo y que su funcign no
£g exigir que las cosas se hagan como él guiere, sino apoyar para lograr resultados.
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El director, ademas de ganarse |a confianza de su equipo, debe fomentar la convivencia y
el respeto enfre los miembros de la crganizacion. Eslo se logra asegurando que colaboren,
para qua con el paso del iempo, puedan reconocer que frabajar en armonia &s major que
hacerlo cada quien por su parte

Una de las funciones mas importantes de la direccion es ser un
apayo para que puedan construirse relaciones positivas entre todos
los integrantes de una organizacion,

Vision de futuro,

La habilidad mas importante gue debe tener un director es definir una wision del futuro de
la organizacion: que es kb que quiere sery quiere hacer no 3ok ahora sino dentro de vanos
afios, Para esto sirve |a planeacion, v lo ideal es gue el direclor o los direclores sean
guienas impulsan y faciliten &l desamollo de esta capacidad. Dicha wsidn as fundamental,
el director s quien debe asegurarse de que los demas mtegrantes la compartan, sepan
gué es ko gque pueden aporiar, qué les foca construir y que es lo que van a poder lograr. De
esta forma, una de las principales actividades de la direccion es onentar y comprobar que
&l trabajo de cada uno de [os ntegrantes de [a organizacion, |a acerquen cada vez mas a
ese futuro que astd construyenda,

El trabajo del director o directora s ayudar a que todas las
actividades y esfuerzos de la organizacion se dirjan al cumplimiento
de sus objetivos o metas.

Resolver problemas.

Dira de las responsabilidades del direclor es anticipar, prevenir y resoclver problemas que
podrian converirse an obstaculos para |a organizacian. Es decir, @n toda organizacion se
prasentan dificultades, impravistos y conflictas, |a tarea de un direcior es preparar a los
demnas integrantes de |a organzacion para la solucdn de estos problemas.
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El director debe asegurar que todos entiendan que es normal que haya problemas, pero
gque tambéén reconozcan gue tienen capacidad para resohverlos, empezando por &l
mismo, Lo primero que debe hacer es valorar si los problemas que se praesentan son
importantas y evaluar qué tan graves pueden llegar a ser. Después, &l director generalimente
debe preguntase como esta afectando el problema y comoe se puede resolver, pensando
qué puede hacer ante lo que esta sucediendo y después preguntando al resto del equipo.
Si el director alcanza a ver ddnde esta el problema en realidad (es decir, cual es el ongen
y no salo como ko estad entendiendao), podra entender cudles pueden ser las alternativas,
valorarlas y escoger las seluciones adecuadas.

Rendir cuentas.

El director suele ser quien pide a los demas que informen sobre sus avances y logros,
pero un buen director también debe rendir cuentas a las personas con las que trabaja.
Rendir cuentas significa informar a todos los interesados en la organizacion sobre el
cumplimiento de los objetivos v |as metas que se ha propuesto, esto contribuye a
generar confianza,

deben hecer. Dermuestra su compromso
con el trabajo v establece relaciones de
respato ¥ convivancia con los demas
miembros de la arganizacian

Un buen director predica con & gjemplo
'\ hacienda toda lo que cree que los demas
w L]
"]
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JEn qué ayuda tener un director o directora que hace bien
su trabajo?

Desarroliar la capacidad de direccidn ayuda a:

* Mo perder de vista el propdsito v &l rumbo de la organizacidn. Aungue esté claro en los
planes, programas y proyectos, el director o directora siempre se asegura que éstos sean
respetados.

» Tomar decisiones sobre |05 asuntos que s0n mas importantes para [a organizacion,
ademas de situaciones dificiles o que impliquen riesgos

« Tener una mayor integracion y mejor comunicacion entre los méembros de la organizacion.




El siguiente ejempio puede ayudar a emtender |as caractensticas principales del trabajo
del director,

La organizacion de apoyo a proyectos praductivos “Amanecer” fue creada por iniciativa de
Pedro, un productor gue empezo a cultivar plomate de una forma diferente & la tradicional,
utilizando la tecnica de hidroponia (cultivo de plantas que utiliza agua con nutrientes, en vez de
tierra). Con al paso del tiempo, Pedno fuvo éxito al comercializar su jitomate v fue convenciendo
a los damas productonas de i region  para que culfivaran de la misma forma. Pedro era un buen
licler por su conocimeanto de los compradores y porgue inicid B onganzacion de los productores.
"Amanecer” siguio creciendo y Pedro empezo a trabajar mas de cerca con el gobiemo
municipal y a conocer [0s programas gubemameniales que exislen, para conseguir
créditos y apoyos para el cultive. Pedro era reconocide por las auloridades, v lograba
establecer acuerdos con ellos, Sin embargo, no informaba sus actividades a los demas
integrantes y tampoco ponia mucha atencion a coma estaban administranda los recursos.
Esto provoco que |a organizacion tuviera muchos problemas y Pedro prefirio dejar el cargo
de direccion para evitar conflictos.

Actualmente, “Amanecer’ tiene un nuevo director que se llama José José es una
persona que, ademas de maotivar a los demas y establecer relacionas con el gobiemo, se
ocupa de planear y asegurar que los productoras de la organizacion tengan claras sus
metas de produccion y de guiarlos en los proyectos. Ademas, ayuda a solucionar los
desacuerdos que enfrentan unos con otros, conoce perfeclamente cada uno de los
proyectos de produccion y lleva el control de los recursos de la organizacion,

Por su parte, Pedro sigue siendo muy apreciado y sigue teniendo una responsabilidad
muy grande ante los miembros de la organizacion, sobre todo cuando se trata de ayudar
&n |as negociaciones con compradores y gobiernos, Pero como se puede ver, el nuevo
director no sélo requiare ser lider, sino que tiene mayores responsabilidades en la
operacion de |a organizacidn y es el principal responsable de que no se pierda el
rumbo.

Ejercicio para valorar los conocimientos sobre la direccion.

Para poder reforzar las ideas que se revisaron anterommente, es necesano contestar el
siguienta ejercicio, contestando con un “&° o un “no” despudés da cada frase (las respuestas

. corectas se indican al final del gjercicio)




La direccion:
1. Siempre deba ser una funcién de una sola persona,

2. Sirve para generar confianza entre los integrantes de la organizacidn y para
tomar decisiones faciimente y en beneficio de la mayoria.

3. Es algo indispensable para que pueda haber buanas relaciones y colaboracidn
enire los miembros de la organizacidn,

4. No tiene por gué rendir cuentas a los demas, porque debe tenerse confianza
en la persona responsable de ella.

5. E= lo que nos pammite mantenar una idea clara de para qué axista [a organizaciin
y por gué hay gue realizar lo que se planadg,

6. Permite tomar decisiones v que la organizacion pueda seguir funcionando con
orden, a pesar de los conflictos que se presenten.

7. No requiere que su liderazgo se reconozea ni dentro ni fuera de la organizacon

8. No es conveniente porque obliga a obedecer siempre a una misma persona.

(
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Procedimientos o pasos a seguir para construir la capacidad.

A contnuacion revisaramaos pasos imporntantes que deben darse para dirgir efectivamente:
Primer paso: Analizar y decidir quién o quiénes estaran a cargo de la direccion.

Como ya hemos comentado, en la mayoria de las asociaciongs existe una persona con &l
cargo de Director o Coordinador, quien se responsabiliza del funcionamiento general de |a
organizacion. Algunas organizaciones deciden que ademas de esta persona, existird un
grupo de gente que se reunira frecuentemente para tomar las decisiones mas importantes
o dificiles. Tener este tipo de instancias de direccidn de grupo o colectiva ayuda a que
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ofras personas comparnan |a responsabilidad de dirigir a la organizacion. Con base en las
necesidades de cada organizacion, ésta debe decidir si tendra sélo un director, o si requiere
ademas de otras personas para cumple esta funcidn, como puede ser un consepo, una
asambdea, un comité o un patronato.

Il.;:'.- ,'l, s

Segundo paso: Definir [as funciones y responsabilidades de [a direccion

Una vez que sabemos quién o quiénas astaran a cargo de la direccion, as recomendable
definir sus funciones y responsabilidades. Esto se logra preguntandonos qué hace el
director o la instancia de direccion que no hacen los demas. Por ejemplo: en una
arganizacidén donde hay tanto un consejo, que ejerce la direccidn colectiva, como una
persona con el cargo de director, una de las responsabilidades del consejo seria decidir
sobre las alianzas que se establecerdan con el gobierno, mientras que una posible funcidn
del director seria representar a la organizacion en eventos de |a comunidad.

Sin embargo, la principal funcidén del director o de los directores es asegurarse gue se
tomen decsiones en la organizacion. Para esto, debe estar claro:

« Que decisiones puede tomar el director de manera mdividual.
= Qué decisiones toma la instancia colectiva de direccidn (en caso de haber una).
+ Qué decisiones tienen que tomarse entre todos.

El directar &5 quien se asegura de que las
COSES AVancen en |a organizacién, por
esn debe estar & pendiente de que =&
tomen decisiones de manera oportuna

para gua no se queds “atorada” en
asurios Sn resolver

&

Tercer paso: Construir mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

El dltimo paso para generar una buena direccion 8s asagurarse de que @l director o directora
dé cuentas constantermente a los demas integrantes de [a organizacdon sobre |as decisiones y
el rendimiento de la dweccidn, Es necesano decidir de qué manera la direccion informara,
frecuente y detalladamente los avances a los integrantes de |a organizacion ya sea a traves de
autoevaluaciones, reuniones, por medio de reportes e informes escritos, politicas, reglas o
actas.




"% "l--.’.'?r: g

..-

Por ejemplo:

A continuacion se ofrece un ejemplo de come funciona esto dentro de una organizacion:

Para garantizar una rendicion de cuentas, los integrantes de una organizacion indigena
que lucha para que el pueblo tenga una mejor educacion, decidieron que su coordinador
tiene la obligacion de nofificar a8 los demas integrantes de la organizacion cuando se
re(ine con representanies de las instituciones de gobiemo. Por esto, el coordinador
convaco a los miembros de la organizacién para comunicares los resultados de |a junta
gue tuvo con representantes del ayuntamiento.

En la reunign, &l coordinador informo sobre os diversos convenios que se acordaron: que
el ayuntamiento financiara la publicacion de materiales educativos en lengua indigena; que
la organizacion se& compromeatea a mancionar al apoyo del gobiamo an astos maleriales y a
distribuirios en las escuelas de la localidad. Gracias a la responsabilidad que se otargd al
coordinador para rendir cuentas, todos los miembros de |a organizacion saben que
recibiran apoyos en especie que ayudaran a preservar la lengua vy |as costumbres de
Su grupo y que la organizacion no se comprometic con las auteridades a nada mas,
a cambio de aste beneficio,

Una vez que se describid en qué consiste |a direccion, es impartante que los miembros
de la organizacion conozcan y fortalezcan habilidades que son fundamentales para
poder dingir

* Influir, que se refiere a la capacidad de liderear y guiar a ofras personas.

« Construir confianza, para garanfizar una mejor comunicacion, entendimienta v
compromiso de los integrantes con la organizacion.

o
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A continuacion se proponen dos actvidades que las organizaciones pueden wsar
para desarrollar y fortalecer las habilidades de direccién:
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El Guia

Objetivo: Fomentar |a reflexion sobre la importancia de la direccion y 1as formas de dirigir
un equipoc o grupo de trabajo.

Namero de participantes: De preferencia deben ser mas de ocho y menos de 15,
Materiales: Gis, sillas, mesas, estambre, paliacates y cinta adhesiva.

Tiempo: 50 minutos.

Instrucciones:

1. Una persona debe preparar con anticipacion el espacio donde se realizara |la actividad,
de mado que los paricipantes no puedan ver lo que s& prapara hasta el momento de
comenzar la actividad, En el espacio disponible en el centro de trabajo hay que dibujar con
el gis o marcar con la cinta adhesiva un sendero (de por lo menos 50 pasos) con un inicio
y un final para que los equipos lo recoman. Hay que poner la mayor cantidad posible de
obstaculos en el camino (sillas, mesas, botes de basura) de manera que no les sea facil
llagar a la meta,

2. Se requiere dividir a los participantes en dos equipos y pedife a cada uno que &lija a
una persona como su representants.

3, Cuando se haya terminado de frazar @l camina, hay que indicar a uno de los grupos que
sera el primero en pasar, Antes de entrar, repartir paliacates a los integrantes del equipo y
pedirles que se cubran sus 0jos con excepcion de |la persona que los guiara.

4. 5e debe acercar a los participantes al inicio del camino (el inicio puede ser la misma
antrada al salén),

5. Después hay que informarle al grupo que la persona que escogienon como representante
serd su guia y los llevara a traves de un recomido por el saldn. El o ella solo podra tocar a
SuUs companeros pero no podra hablar. El grupo también debera permanecer en silencio,
por lo que sa les dara un minuto, antas de iniciar, para que armen una estratega de como
seran guiados,

6. El facilitador debe indicar al guia que tendra un iempo limitado para completar el recomrido v
que debe cuidar que su egquipo no salga dafiade ni lastimado. También es imporiante aclarar
que &l grupo complato daba llagar al final del camino.
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7. El facilitador necesita dar la indicacién para que comiencen y reguiere acompafar al
grupo durante el recemrido recordando que tienen que guardar absoluto silencio,

%
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8. Despuas, el facilitador hara lo mismo con el segundo equipo s0lo cambiando una
instruccion: en esta ocasion el guia si puede hablar, pero no puede tocar a los integrantes
de su grupo. Los demas deben permanecer en silencio.

8. Al terminar el segundo recorrido, el facilitador puede solicitar a los dos equipos un
aplauso para fodos y que compartan su trabajo con los demas parficipantes.

Para platicar en grupo:

Preguntas para cada uno de los grupos:
4 Como se sintieron durante la actividad?
i Les resulto facil realizar el recomrido? Si o no, jporqué?

Para los guias:

LComo te senfiste guiando a tu equipo?

¢ Te fue facil hacerlo? Si o no, ,por qué?

Situvieran que volverlo a hacer, jqué harian diferente?

A todo el grupo:

£ Queé diferencias hubo en el estilo de los guias?

4 Qué habilidades s& nacesitan para poder dirigir a un grupo de trabajo?

i Qué aprendizajes de esta dinamica nos sirven para entender como nos comportamos en
las organizaciones?

Cierre:
Para finalizar la actividad, hay que retomar los comentarios del grupo y resaltar la

importancia de contar con una buena direccion dentro de una organizacion, refiiéndose
a las ideas y conceptos revisados en esta capacidad.




La Torre

Objetivo: Reflexionar sobre diferentes estilos de liderazgo y su impacio en el desempeno
de un grupo de trabajo.

Namero de participantes: De preferencia mas de 8B personas.

Materiales: Periddicos, cinta adhesiva y hoja de instrucciones para los lideres:

Instrucciones para el lider “Autoritario”

Sin informarie al grupo lo que esta haciendo debe actuar tan autoritariamente
como sea posible. Mo acepte ninguna sugerencia de los miembros del equipo.
Deé ardenes sobre la planeacion y construccion. La torre debe realizarse
de acuerdo con sus ideas como lider,

Instrucciones para el lider “Democratico™

Sin infarmarie al grupo lo que asta haciendo debe acluar comao apoyo al grupa.
Cuando usted, o algin miembro del equipo, haga una sugerencia pregunte a
los demas si estan de acuerdo antes de ponera en practica. La torre debe
realizarse de acuerdo con las ideas de todo el grupo.

Duracidn: 80 minutos
Instrucciones:

1.%e deben formar dos grupos y elegir @ un lider en cada uno. Los lideres se tienen que
reunir con el facilitador en forma privada y recibir una hoja de instrucciones y el material (un
paguete de periddico y cinfa adhesiva). El facilitador les explicara que la tarea es:

Cada grupo debe formar una torre con esos materiales. Tendran 10 minutos para hacerda
y ganara €l equipo que haga la forre mas alta que pueda sostenerse por si sola. Solo
pueden usar el penddico v la cinta adhesiva y no esta permitido recargar la torme en la
pared, en una silla, mesa, etcélera ni sujetarla al techo.




2. El faciltador debe senalar que tienen que seguir las instrucciones de su hoja al pie de
la letra v qua no daben mosirarla a nadia.

3. Los lideres deben regresar con su grupe. El faciltador anunciara a todos que la tarea es
formar una torre con los materiales que tienen y que tendran 10 minutos para la actividad.
Después de eso, |as torres serdn calificadas en cuanto a su altura, resistencia y belleza.

4. El facilitador debe indicar cuando puedan comenzar y a lo largo de los 10 minutos, debe
mencionar a los grupos una o dos veces (cuando pasen 5y 8 minutos) el tiempo que ha
pasado v el que les queda aun para realizar su torre,

3. Al término de los 10 minutos los grupos deben de soltar su torre y alejar sus manos sin
importar que |a torre se caiga, Antes de calificar las torres, el facilitador debe pedir a los
participantes que evalien su expenencia de acuerdo con lo siguiente: 1) Satisfaccion con
el lider, 2) Satisfaccion con su participacian, y 3) Satisfaccion con el resultade del grupo.
Comentar todos juntos los 3 temas.

6. Después al facilitador debe pedir a los participantes que voten para elegir la torre mas
alta, resistente y bonita, para reconocer al equipo ganador con un gran aplauso.

7. Finalmente, el facilitador puede leer en voz alia las instrucciones gue tenia cada uno de
los lideres y difgir una discusion acerca de [a experiancia de los grupos.

Para platicar en grupo:

= i Como se sinfieron los participantes durante la actividad?

= ;Como se sintieron los lideres?

= L Qué tanto baneficid o afectd el astilo de liderazgo en el resultado vy la satisfaccion del
grupo?

» i Cuales son las ventajas y desventajas de cada estilo de liderazgo?

» i Qué tipo de liderazgo es el que mas se usa en nuestra comunidad?

* LQué aprendimos de asta aclividad?

Cierre:

Comentar que muchas veces no somos conscientes de nuestro estilo de liderazgo y como
afacta a los demas. Mienitras mas participacion permita al lider, habrd mayor satisfaccion
en &l equipo de trabajo, paro s importante cuidar que la participacion sea ordenada y
ayude a producir acuerdos ya que considerar a todos podria desorganizar al equipo.




Autoevaluacidon del estilo de liderazgo.

A continuacion se proporciona una herramianta para |as personas que guieran avaluar
ciertos aspectos de su estilo de hderazgo. Esta herramienta puede ser usada por
guienas cumplen un rol de direccion o por cualquier persona gue quiera reflexionar
sobre sus habilidades de liderazgo. Debe ulilizarse de manera individual, pues su
objetivo es facilitar una reflexion personal para hacer conscientes algunas actitudes
propias & identificar aspectos da su comportamiento que podrian mejorar para sar un
lider mas efectivo

Conteste si 0 no a cada una de las siguienies afirmaciones. Es imporiante que sea
honesto, puas se trata de aprander de la experiancia.

Busco, escucho v aceplo las opiniones, actitudes e ideas de los demas, al [}
mismo tiempo que promuevo las mias,

Tengo convicciones claras, pero puedo cambiar de opinién cuando surge una
buena idea de ofra persona.

Trato de evitar conflictos, pero cuando se presenta uno, logra calmar a la gante

y mantenerla unida { 1
Cuando surge algin conflicio trato de ser neutral y justo, y de alcanzar una solucion
equitativa. [
Cuanda hay un problema, frato de identificar los motives que lo ariginan y busco { 1]
solucionas,

Aungue haya presiones, suelo tener claro &l rumbo que se debe tomar o los { 1}

cambios deben hacerse para evitar mas conflictos.

Tralo de mantener relaciones amisiosas con el resto de los miembros de la organizaaan { ]
Me esfuerzo bastante para hacer mi trabajo v olros me apovan. L]
Mas que dirigente, me considero un apoyo para los demas. { 1]

Busco mantener una vision completa de toda la organizacion y dar seguimiento { ]
. 4 los avances de las diferentes areas.




Como se puede apreciar, este cuestionario es una guia gque muestra cierlas areas
qua los lideres pueden mejorar, Se racomienda que las parsonas que o rasualvan
reflexionan especialmente sobre aquellas preaguntas en |as cuales respondieron “na’,
para identificar gué impacto han tenide esas actitudes y comportamientos en su
trabajo y qué podrian hacer para mejorar.

Conclusiones y futuros pasos.

Dirigir s una capacidad que implica muchas habilidades ademas del liderazgo.
Mientras mas personas desarrolien estas habilidades, el director o directores tendran
mas apoyo de los damas miembros para sacar adelante a la organizacién, y podran
generar confianza en el equipo para que se puedan alcanzar los resultados, Las
funciones mas importantes del director son: tener muy clarm al rumbo de la arganizacion,
saber resolver problemas, tomar decisiones, y mantener comunicacion constante con
el resio del equipo de frabajo.
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Finalmente, as aconsejable responder en grupo las siguienies praguntas, para poder
dar pasos o tomar medidas para tener una mejor direccidn dentro da la organizacién:

» ; Qlué cosas podrian cambiar en & organizacion para que la direccion funcione mejor?

+ (Qué funciones de la(s) persona(s) responsable(s) de la direccidn podrian cambiar,
para que la organizacién tenga mejoras resullados?

« i Como se puade lograr que todos los miembros de la organizacion mejoren no solo
su capacidad de liderazgo sino también su capacidad de direccion?




ORGANIZAR

Para lograr lo gque s& propone, una organizacion social necasita movilizar los recursos
y las personas de su comunidad, hacer mas actvidades con menos dinero y
aprovechar constantemenie |as oportunidades que se le presentan. Todo esto requiere
gue sus integrantas no solo se pongan de acuerdo &n sus planes, sino én sus accionas.
En esla seccidn se presantaran ideas para desamrollar esta capacidad de coordinar al
trabajo v los recursos con los que se cuenta, de forma que se aprovechan major y se
tengan los resultados deseados.

u OBJETIVO

Al finalizar este tema, los integrantes de |a organizacién comprenderan en qué consiste fa
organizacién, conoceran las medidas que requieren para organizarse efectivamente y
comprenderan la importancia de esto para el logro de sus objetives o propdsitos.




- £ Qué es organizar?
Organizarse es ponerse de acuerdo en como realizar las
aclividades para lograr los objatives y metas que se han propuesto lograr,

La organizacion es el paso gue sigue a la planeacion. Una vez que establecemos
nuestros objetivos (lo gue se quiere hacer) por medio de la planeacion, s requiens
tener la capacidad de organizar para definir gué medidas vamos a tomar para lograros
{cdmo hacerio).

¢ Sabias que...?
Para organizar necesitamos saber planear ¥ dingir. Organizar actividades
@5 mucho mas facl cuando tenemos como basa un plan o proyeclo, y

cuando una o varias parsonas pueden guiar a los demas en el logro de los
objetivas y apoyarlos en el cumplimsanio de sus responsabildades

ldeas o pensamientos que afectan la erganizacién.

Comunmente se cree que la organizacion es una tarea facil, que se da “de forma natural”
&n |as organizaciones sociales. Sin embargo, algunas personas pueden tener ideas que
no favorecen |a organizacion de actividades o tareas, y en la mayoria de los casos, no
tienen suficientemente claro en qué consiste la organizacidn. Algunas de estas ideas o
pensamientos pueden observarse en los siguientes ejemplos:

=




A conbnuacion se ofrecen algunas explicaciones y precisiones que pueden ayudar a
cambiar estas creencias:

La organizacion de actividades debe ser flexible y cambiante.

Saber organizarse conziste en dejar claro el qué hacer, como hacerdo, quién o hace,
¥ con qué recursos. Esfo puede hacerse de manera detallada, cuando las personas
necesitan especificar cada uno de los pasos para realizar las fareas, o de manera
flaxible, en la que sdlo se definen los aspectos generales y cada persona decide
como va cumpliendo las tareas. Pero en cualquier caso, la organizacion "no esta
escrila en piedra”, puede cambiar. Ademas, las personas necesariamente tienen que
platicar y ponerse de acuerdo, v eso les pemite participar en las decisiones sobre
quién hace gué. Es necesario que los intagrantes dal equipo de trabajo comentan si @stan
de acuerdo o no con |3 organizaciin propuesta, y puedan compartir sus expectativas de
colaborar en las diferentes funciones y acividades, para gue &sias se fomen en cuenta y
se azigne una distrbucion adecuada de tareas.

Repartir el trabajo no es lo mismo que dividimos.

Repartir el frabajo permite que las personas puedan cumplir aquellas tareas para las
gue son mejores. Sin embarge, tener una responsabilidad o funcion especifica no
significa que nos olvidemos de las deméas tareas, que no podemos realizar otras
actividades ademas de las nuestras o que tengamaos que hacer siempre lo mismo. Lo
importante al organizamos es que cada persona fenga claro gué le toca hacer en un
momento determinado, pero que pueda conocer v aprender de las tareas de los
demas. Por eso, lo fundamental al repartir el trabajo es fomentar relaciones de apoyo
y de colaboracién, no de division, y asegurar que lodas las personas tengan |a
necesidad de frabajar juntas

La coordinacién del trabajo puede hacerse aunqgue los integrantes no
s@an amigos.

Muchas veces fenemos cierta preferencia a frabajar con kas personas que nos caen ben
y evilamos trabajar con la gente que nos cae mal. La clardad que nes da la organizacin
del trabajo permite que engamos oporiunidad para conocer mejor a las personas y que
LISEMOs MEcanismos para negociar con [os damas, compartr mformacian y coardinamaos,
de manera que podamos frabajar con cualguier persona.

LUina buena arganizacion de aclivdades
necasita disposicidn de las persones para
L]
R

trabajar con los demas. La verdadera
organzacion implica legar 8 acuardos

ﬁ con tadas [o% integrantes ¥ colaborar,




Elementos importantes sobre la organizacion de actividades.

La organizacion requiere cumplir funciones muy especiales, que se explican a
confinuacion:

Tener claros los objetivos.

Cualquier actividad que realizamos tiene un proposito. Si los integrantes de la
arganizaciaon tienen en mente lo que quieran lograr con cada tarea que realizan,
2u trabajo tendra mejores resultados.

Diferentes funciones y responsabilidades.

Ademas de dirigir, existen otras funciones que deben cumplirse dependiendo del tipo
de organizacion, por ejemplo: administrar, conseguir recursos, etcelera. Diferentes
parsonas tienen diferentes responsabilidades de acuerdo con su experiencia, Por
asta razdn, algun integrante puade tener mas autoridad que otros, por o qua &l rasto
tendria que consultar a esa persona para tomar una decision, resolver problemas, o
aclarar dudas sobre las actividades que estan realizando.

Una colaboracion efectiva solo es posible cuando todos los
integrantes de la organizacion tienen claras las funciones de los demdas.

Coordinacidn de las actividades.

Para lograr una buena organizacion, |a clave es saber cuales son las tareas que se deben
hacer, y repartifas en base a la funcion especifica de cada persona. Esto ayudara a evitar
repeticionas, confusion y conflictos entre los integrantes de la organizacidn. Lo importante
as que al repartir el trabajo, las personas no pierdan la visidn complata del proyecio y
sepan qué tareas les tocan a los otros miembros, para que puedan coordinarse. Coordinar
significa estar en contacto con ks demas para saber si estamos haciendo las cosas en el
tiempo previsto y en la forma acordada.

i Sabias que...?

La reparticion de tareas coniribuye a evilar sobrecargas de trabajpo,
pues nos ayuda a gque la distribucion de las actividades sea mas
equitativa.




Comunicacion y acuerdos.

Los grupos mejor organizados son [os que tienen una buena comunicacion que les
permite intercambiar ideas y negociar de manera que todos ganan. La forma en que
sabamos que nos hamos comunicado claramante as llegando a acuerdos. Los acuardos
pueden hacerse de manera infarmal (por gjemplo, decdr algo en platicas o reuniones
enire uno o das miembros) o formal (como es el caso de las actas o minutas de reunionas
Que regisiran por escrito como se integran los grupos o comisiones de frabajo para realizar
una tarea concreta). Dependiendo de la imporancia del acuerdo, se decidira si es
necasario dejarlo en papal o sdlo en palabra, paro siempre @s imporiante que una
persona tenga la responsabilidad de verificar que se estén reahzando las tareas
conforme a lo acordado.

Recuardan & dicho "papelito habla® En

ciertas ocasones &g valioss poner k53

& © COEES por escrito para que quede ragistro
!. de o gue 5 Bcondd.

iCuales son las ventajas de organizar adecuadamente?

» Cada uno de los colaboradores de la organizacion tiene claramente establecidas
sus funcionas y responsabilidades, cuando y con quién tienan que astar en contacto.

« El trabajo se distribuye de manera equitativa entre todes los integrantes, de fal
forma que 3e frabaja en armonia con &l uso eficiente de recursos.

+ Nos ayuda a pravenir malos antendidos y a evitar que realicen dos vacaes |as activi-
dades, evitando el desperdicio de recursos,

« Azegura gque haya mecanismos para producir ¥ compartir la informacion entre los
colaboradores gue fienen em comun una responsabilidad, una funcién, un programa,
un proyecto o un objativo.

La coordinacidn de actividades es exitosa cuando los integrantes de la
organizacion saben gué responsabilidades tiene cada uno, cdmo
comunicarse y llegar a acuerdos y qué recursos tienen para hacer su trabajo.




/m Ejercicio para valorar los conocimientos sobre la capacidad de organizar.

FPara reforzar las deas que se revisaron antenomente, es necesario contestar el siguiente
ejercicio, contestando con un “si” o un "no” despues de cada frase (las respuestas corectas se
indican al final):

FPara organzar:

1. Mo solo hay que saber qué se guiere lograr sino como: qué actividades deben | )
realizarse, quigénes y cuando fienen gue realizaras.

2. Mo es necasario astar informado de lo que hacen los demas, mientras al jefeo ()
jafa sepa qué es lo que estan hacienda

3. Hay que saber quién puede ¥y debe realizar las diferentes tareas tomandoen |}
cuenta sus capacidades y el tiempo que necasita cada actividad,

4. Es necesario tener claridad sobre como hacer |as cosas, no solo sobre loque |}
tenemas que hacer.

5. No es imporiante saber con quién lanemos que trabajar y por qué nuestro [ )
trabajo &5 necesaric para la organizacion y para nuesiros compaferns, es

suficienta saber qué as |o que se tiena que hacer

&. La organizacion de aclividades evita la dispersion de esfuerzos v el desperdicio ()
de recursos por el desammollo de actividades innecesarnas.

7. No se requiere acordar para qué vy con quién tenemos gue comunicamos | )
constantemente, porque 250 5 da naturalmenie.

B. Se tienen que poner por escrito todos los acuerdos para saber claramenie [ )
quién hace cada actividad,




Comunicacion y acuerdos.

Los grupos mejor organizados son los que tienen una buena comunicacion gue les pemmits
intercambiar ideas y negociar de manera que iodos ganan. La formna en que sabemos que nos
hamos comunicado claramenta as llegando a acuerdos. Los acuerdos puadan hacerse de
manera informal (por sjemplo, decidir algo en platicas o reuniones entre uno o dos
miembros) o formal {como es el caso de las actas o minutas de reuniones que registran
por escrito como se integran los grupos o comisiones de trabajo para realizar una tarea
concreta). Dependiendo de la importancia del acuerdo, se decidira si es necesario
dejaric @en papel o sdlo an palabra, pero siempre as importante qua una parsona
tenga la responsabilidad de verficar que se estén realizando |as tareas conforme a lo
acordado,

o B
X
Ain Procedimientos o pasos a seguir para organizar.

A confinuacion revisaremos algunas acciones importantes para el proceso de organizar
Primer paso: Definir [as actividades con basae an los objetivos.

Una vez que tenemos claros |os objetives y metas establecidos en nuestro plan o
proyecto, necesitamos decidir v explicar detalladamente todas las actvidades que
faltan por realizar para cumplidos. 5i los inflegrantes de la organizacion tienen claro el
porqué y para qué realizan las actividades, es mas probable que consigan los resulta-
dos deseados

Por ejemplo:

El grupo “Juventud en Accidn® tiene como objetivo promover la integracion de los jovenes
al desamollo comunitario a través de actividades deportivas como un tormeo da futbol. Si
el muchacho encargado de organizar el torneo no tiene clara el objetivo, podria invitar
solo 8 sus amigos para asegurar que &l tomeo esté lleno. En cambio, si tiene claro el
objelivo, sabra que debe invitar a jovenes de toda la comunidad aungue no los conozca,
para que verdaderamente pueda lograrse la integracion de genta nueva.

Segundo paso: Definir [as responsabilidades de los colaboradores,

LIna vez que se tiene completa la lista de actividades, pueden definirse las funciones
y tareas de cada una de |las personas involucradas en el proyecto. Las funciones
deben:




= Eslar claras para cada parsona.

= Ser definidas tomando en cuenta las fortalezas v talentos de cada integrante, para
que todos se enfoguen v hagan lo que mejor saben hacer.

* Rapartirse de manara aquilibrada para evitar gue todo recaiga &n unos pocos
= Tener algo de variedad para cada persona con 2l fin de que la genie no termine

haciendo demasiadas cosas diferenies, pero tampoco se aburma haciendo una
zola cosa todo el tiempo.

Por ejemplo;

Una organizacion de mujeres que sinve desayunos escolares ha logrado definir claramenie las
funciones enire las personas que colaboran en la organizacion. La persona gue &3 mas
organizada y gua disfruta llevar las cuantas, s la encargada de la administracidn,
registra los cobros, hace las compras y elabora el presupuesto. Otra colaboradora que
es5 buena para comunicarse con los demas y a quien le gusta hablar en piablico, es la que
da las platicas a los padres de familia para mejorar la forma en que se alimentan y hace
las negociacionas con la escuela para gue les permitan realizar su programa de nutricion
de las familias. Mientras gue la integrante que tiena capacidad de hacer planas y llavar
|as riendas de todo el proyecta, es quien coordina el trabajo de todas. De esta manera,
todas las personas que colaboran en la organizacion saben con quién hablar cuando
necesitan algo especifico.

Tercer paso: Saber con quién debemos coordinarnos.

Una vez que esta claro quién hace qué tareas, se requiera que cada integranta sepa
claramente con quién necesita coordinarse y con quién deba astar an comunicacion.
Muchas veces creemos que si el director esta informado de tedo lo gque hacen los
demas, es suficiente. Esto es importante, pues el director s quien supervisa a todos,
pero no es el dnico que necesita estar informado. A veces lo que nosotros hacemos
@s necasario para que ofras personas puedan realizar su parte del trabajo. 5i no nos
coordinamos, los demas no pueden avanzar.

En algunas organizaciones hay personas encargadas de un grupo de actividades, v
a veces tienen a su cargo a otros colaboradores, por lo que se convierten en sus
“lefes” o “jefas”. Estas personas deben estar muy bien informadas de las tareas que
estan cumpliendo los miembros de su aquipo y asegurarse de darles la informacidn y
el apoyo que necesitan




Las organizaciones mas exinsss son
aquellas en las que sus integrantes tisnen
infarmacidn sobre &l rabaje de los demds

¥ S8 Apoyan unos & obros.

%‘

Cuarto paso: Definir mecanismos de coordinacion y comunicacion.

Para lograr una buena coordinacion se crean formas de comunicacién que parmiten
gue la informacion necesana para desarrollar las diferentes actividades, esté
disponible para quien la requiera; que cada quien sepa & quién acudir en caso de
necesitar mayor informacion sobre sus actividades, aclarar dudas =sobre sus
funcionezs o simplemente resclver asuntos colidianos. En las organizaciones
sociales, los canales mas comunes de comunicacidn son las reunionas y los
reportes.

Lo mas importanie para gue fluya la informacién es que sea clara (para gue no cause
confusiones) y que sa dé a iempo. También @s conveniente que s& generan los
acuerdos entre quienes necasitan coordinarse y se pangan por escrito, de manera
que todos los colaboradores los conozcan, los cumplan y trabajen en armonia.




. Una organizacion de ahomo y crédito fiene reuniones semanales para revisar que todos
los socios estén haciendo sus pagos. En esa reunién se define quiénes se encargaran de
- recoger el dinerc de los demas socios esa semana. También se decide quiénes recibiran
. créditos y cuando los pagaran, v & asigna a una persona |a responsabilidad de hacer los
depositos en el banco,

' Ejercicios para desarrollar y fortalecer las habilidades para organizar.

Una vez que se ha senalado lo que implica organizar, s importante que los miembros de
la organizacion conozcan y fortalezcan habdidades personales que son fundameniales
para el desarmollo de esta capacidad:

* |dantificar las capacidadas de cada persona, para aprovechar major [0S recursos
humanos que tenemos en la organizacion.

* Negociar y llegar a acuerdos, para que todos se sientan satisfechos con el resultadao.

(=8 Actividades para desarrollar y fortalecer las habilidades
' de la organizacion.

A continuacion se proponen dos ejercicios que pueden ayudar a8 que |las personas
desarrollen su capacidad para organizarse de manera mas efectiva.







Analisis de pros y contras.




"ffl'n Matriz de habilidades individuales.

A continuacion se proporciona una herramienta para identificar las habilidades con
las que cuenta la organizacion, con el fin de damos cuenta en qué estamos fueres,
an qué nos falta crecer y codmo podemos aprovechar mejor a [as personas gue
forman parte del equipo.

Instrucciones de uso:

1. Para utilizar la matriz, el director o direclora debe juntar a |os integrantes de la
organizacion antes de distribuir las actividades y funciones, Enfre todos deben hacer
una lista de las habilidades necesarias para cumplir con los objetivos de las tareas
{por ejemplo: hacer cuentas de lo que se gasta, representar a la organizacion ante las
autoridades, ser responsable de un grupo de gente, etcétera). Es importante que al
proponer una habilidad, ésta sea especifica. Por ejemplo. la actividad de “comunicar
a la comunidad®, incluye varias habilidades como “hablar en publico en algin evento®,
*solicitar apoyo casa por casa” o "escribir informes”,

2. 5i la lista es muy larga, el grupo debera descariar aquellas habilidades que ya estan
incluidas en ofras, o integrar bajo un mismo nombre, dos o Mas que sean similares,
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3. Una vez que se tiene la lista definitiva, el director debe dibujar una tabla, escribiendo
an la primera columna las habilidades, como se indica an la siguienta tabla, Dal lada
deracho, se debe agregar una columna por cada participants a quien se van a distribuir
tareas, incluyendo al director, como se muestra a continuacion:

Habilidades esenciales ANA  MIGUEL JOSEFA SERGIO
Lievar la contabilidad

Escribir informes

Hablar en publico

Manejar un coche

4. Despues el director debe explicar al grupo que cada persona debe llenar su
columna marcando con un 0 las habilidades que no posee, con una palomita (V) las
habilidades que cree tener en un buen nivel, y con dos palomitas (vv) las habilidades
que domina o an las que tiene mMAas axpariencia, como s& muastra an al ajamplo.

Habilidades esenciales ANA  MIGUEL JOSEFA SERGIO

Llevar la contabilidad o 0 0 v
Escribir informes W o W 0
Hablar en piblico 0 o 0 Y
Manejar un coche o TR P 0

Nota: Es muy imporfanie aclarar qgue el ejercicio no es una compelencia para ver
quign es mejor, sino un analisis general de las habilidades con las que contamos en
ia organizacion.

5. Una vez que se tiene la tabla completa, el grupo puede identificar las habili-
dades en las que son fuertes y aguellas en las que tienen debilidades, y puede
definir responsabilidades de acuerdo con lo que mejor hace cada uno de los
colaboradores. También puade sarvir para hacer un plan de capacitacién, es decir,

las habilidades que necestamos fortalecer
Acta de acuerdos

Otro instrumenta util para la organizacion de actividades es el Acta de Acuerdos, que
tiene la finalidad de:




» Paner por escrito |os acuerdos establecidos an una reunion,

» Registrar que se juntd un numero de personas suficiente para que las decisiones
que tomaron puedan considerarse validas.

» Reconocer |as posibilidades que se tomaron en cuenta, para respatar los diferentes
puntos de vista expresados por los miembros de |a arganizacion.

* Tener un registro de los acuerdos que nos permita vigilar que e lleven a cabo.

i
\
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Instrucciones de uso:

En el acta, primero 58 menciona el lugar, fecha y hora en que se realizd la junta,
incluyendo también el nimero de personas que asistieron para confirmar que la
reunién sea valida. Por ejamplo, si las decisiones deban sar tomadas por un grupo de
B personas, bastara con que la mayoria estén presentes, es decir 5, pues son mas de
la mitad. Posteriormente se indica qué asuntos se discutieron y se anotan las
decisiones que se tomaron &si como otras opciones, incluyendo los aspectos
positivos vy negativos (pros ¥ contras) que se consideraron. Finalmente, si es
necesano formalizar los acuerdos, e pueden incluir las firmas de los asistentes.

A continuacion se presenta un formato que puede usarse como guia para elaborar su
Acta de Acuerdos:




Lugar: Fecha: Hora

Miumero de asistentes;

Asuntos que frataron

Decisiones que tomaron:

Fara tomar las decisiones se consideraron estas otras opdones, que fueron descartadas:

Se tomsaron las decisiones una vez que se valoraron kas ventags y desventajas de las
mismas {pros y contras):

FROS COMNTRAS

Terminada esta reunidn se levants la presente acta, la cual fue leida v en sefial de
conformidad Srmada por;

Mombre; Firma;




o
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Conclusiones y futuros pasos.

En resumen, organizar consisie en ponerse de acuerdo sobre que actvidades se
realizaran, come se llevaran a cabo v quien zera responsable de cada una. Su
propasito es aprovechar [as habilidades de las personas para tener mejores resultados,
lograr establecer acuerdos y mejorar el intercambio de la informacién antre los
integrantes de la organizacién, para hacer las actividades en el tiempo y en la forma
que se necesitan realizar,

Finalmenie, s aconsejable responder en grupo las siguientes preguntas, para
poder dar pasos o tomar madidas para organizar mejor las actividades dentro da la
arganizacian:

« ; Qué cambios creen que son Necesarios en su organizacion para lograr una mejor
distribucion de las responsabilidades?

« ;Existen mecanismos de coordinacion en su organizacion? pCuales son?
LOE requisren nuevos?




@

La capacidad de administrar consiste en vigilar gue los diferentes recursos con kos que
cuenta una organizacion social se ulilicen de la manera mas conveniente. En asta
saccidn sa incluyen definicionas y conceplos para entender mejor el procaso gue conlleva
una buena administracion, y s& proporcionan hemamientas que lo facditan.

OBJETIVO

Al finalizar el tema, los participantes tendran los conocimientos basicos de administracion
y contaran con herramientas dfiles que pueden ser aplicadas dentro de su organizacion
social para mejorar esta capacidad.

= i En gue consiste la administracion de su organizacion?

;i Quien 58 encarga de ella?

» i Como se aseguran de llevar un control de los recursos?

* (Qué problemas administrativos han tenida?

* o Qué medidas les han funcionado bien a la hora de adrmenistrar?

Antes de enfrar de lleno en las ideas y conceptos fundamentales sobre la
administracion, es importante reflexionar sobre como se ha desarrollado esta
capacidad en su organizacion, contestando las siguientes preguntas:

Se recomienda que comenten sus respuestas, compartiendo qué es lo que enfienden y
como esperan que funcione la administracion en su organizacion.




£ Qué es administrar?

Administrar a5 |a capacidad de manejar correctamenta todos los
recursos que se fianen para obtener el mayor provecho de allos.

Al administrar buscamos que haya un equilibno enire los recursos que se obiienen y
los gastos que las organizaciones ienen que hacer para llevar a cabo sus actividades,
con el fin de asegurar su funcionamiento v permanencia a lo largo del iempo, v evitar
que tengan deudas o compromisos de pago que no puadan cumplirse.

Ideas o pensamientos que afectan la administracion.

A veces tenemos ciertas ideas sobre la administracion, que impiden entender su
importancia v ulilidad, v por lo tanto no dezamollamos esa capacidad adecuadamente.
En el siguiente cuadro se presentan ejemplos de esie fipo de pensamientos:

—————

'.'l

*._la adminisiracitn consiste an guardar y cuidar & dinero que lenemos para asegurar
gue nadie 58 o robe. "

*...sdlo deban encargarse de la adminisiracidn aguellas personas gue son buanas
para lfevar las cuentas o que les gusta sumar y resfar._~

* _la adminislracidn no 8% algo necesano Bn Una organizackdn coma la nuestra, as

A continuacion se ofrecen algunas explicaciones y precisiones que pueden ayudar a
cambiar estas creencias:

La administracidn va mas alla de cuidar y guardar el dinero que tenemos. Tambén
necesitamos aseguramos de usar ese dinero adecuadamente y de tomar buenas
decisiones para poder enfrentar los gastos que |a organizacion tendra en el futura y
reducir los costos de las actividades que realizamos. Ademas, la administracion tiene
que ver como aprovechar los recursos humanos ¥y materiales de la organizacion. Al
hablar de recursos humanos nos referimos a las personas que colaboran en la
organizacion, mientras que los recursos materiales son los productos o bienes que
utilizamos para trabajar, como por ejemplo el equipo, las herramientas, los muebles

y la papeleria. Otro recurso valioso de la organizacion es el tiempo, que también
necesita administrarse adecuadamente.




La administracién s mucho mas que hacer cuentas. Por supuesto que las personas
gue asuman fa responsabilidad de administrar, deben ser capaces de sumar y restar, paro
sobre todo, es fundamental que sean responsables y ordenadas para ir registrando la
informacion de los recursos que s& obtienen y los que se gastan, y esten constantemente
al pendiente de ellos. Debemos asegurarmos que los colaboradores que se haran cargo
de la administracion tengan estas cualidades y después, poco a poco, garanfizar que
tengan un mayor dominic de los ndmeros para hacer los cakculos que se necesitan.

La administracién siempre es necesaria, y una vez que se practica en realidad es
facil de realizar. Tener desorden en las cuentas puede ocasionarle graves problemas a la
organizacion, como tener deudas que no puede pagar y generar desconfianza en los
miembros de su comunidad, por esto debe ser una pricridad para las organizaciones.
Ademas, cuando se cuenta con las herramientas necesanas y se establecen procadimientos
claros, la administracidn puede ser muy sencilla de aprender y utilizar.

iSabias que...7
Antes se consideraba a la adminisiracion como el conjunto de capacidades

necasarias para hacer funcionar a toda la organizacion. Aclualmente, la
admenistracion se relaciona especialments a los recursos; a la capacidad
de utilizarlos y aprovecharos bien.

Elementos importantes para una buena administracién
Politicas de administracion.

La mejor forma de asegurar que haya una buena administracion de los recursos es platicar,
acordar v escribir las politicas de administracion que se deben seguir, entre todos los
miembros de la organizacion. Estas politicas son importantes porque todas las personas
que participan requieren recursos para trabajar y realizar diferentes tareas, y cada quien
tiene una opinidn diferente de cémo deben utilizarse. Contar con reglas y principios que
ayuden a guiar u orentar |2 toma de decisiones sobre el uso de los recursos puede ser
muy il

iSabias que...7

Las politices de administracion son los acuerdos y reglas que los
miembros de la organizacion delerminan para saber cudles deben ser
las priondades a |a hora de decidir &n gué gastar, de qué manaras se
pueden ablener fondos, qué formas de oblencidn de recursos no seran
aprobadas, elcétera.




Establacer astas poliicas y poner |os acuerdos por ascrito, sirve para que todos
conozcan como se debe proceder a la hora de adminisirar los recursos. Avudan a
que haya un pensamiento comun en todos los integrantes de la organizaciin y a que
tengan claro qué se deba hacer en cada caso, con el propdsilo de garantizar un
manejo responsable del dinero y de los olros recursos.

efitre |os Integrantes de s organizeciones.
Las poliices da sdminstracisn eyudan a

ﬂ evitar y manejar esos confictos.

Die esta manera, las politicas administrativas nos van a permitir saber:

El manejo del dnerc es una de las cosas
par las que frecusntements hay problemas
L <]
a ¥

+ Quién es la persona mas indicada para tomar decisionas adminisirativas y por qué.

+ Cuadndo pademos disponer del dinero y cuando debemos pedir autorizacion para
utilizario.

« Como vamos a hacer las compras de los materiales que necesitamos,

= Quién puede hacer los gastos v quién no esla autorizado para haceros.

+ Cuanto dinero podamaos gastar y en qué 85 mas necesario gastar o invertir,

m Por ejemplo:

Un grupo de mujeres que viven en |la misma colonia se organizo para hacer Compras en
comun y de asta manera ahorrar eén sus gasios, haciéndose “socias” y formando el grupo
llamado “Unidad®, Las socias sa rednen semanalmente para comprar alimentos y productos
deal hogar al mayorao (2 menor precio porque compran en gran cantidad). Las socias calculan
la canfided de producios basicos que mMas consumen en sus casas (por ejemplo, amoz, frjol,
maiz, huevos, leche, café, etcetera) v compran directamenie a los distibuidores en vez de
comprar en tiendas de abarmotes o miscelaneas, donde los productos son mas caros. Para
lograr su objativo, todas se reuniaron para platicar y establacer las politicas de administracion
del grupo “Unidad”. Algunas de ellas son:

« Las socias deben hacer sus pedidos antes del domingo y recoger sus viveres el martes
an la mariana.

* Los pagos deben ser de contado y por anticipado.

« La organizacion se compromete a darles un recibo sellado o firmado al hacer el pago.




* No se comprarén aguellas cosas sobre las que no hubo suficiente demanda para llegar

& un precio de mayoreg.

= La responsabilidad de realizar las compras cambia semana tras semana, dandole
oportunidad a todas |as socias de conocer el procadimiento y de informar a las

demas sobre el uso del dinero reunido,

Contabilidad.

La confabifidad significa hacer las cuentas. Incluye los procedimientos que se realizan para
registrar y calcular cuanto dinero ha recibido o ha ingresado a k& organizacion, cuantos
recursos o bienes posee y cuanto ha pagado, debe o tiene que pagar, para ir valorando los
COMpPromisos que se van adquiriende. El objetivo de la contabilidad es garantizar un balance
correcto entre ko que tiene [a organizacidn y lo que puede gastar, Es decir, que la cantidad
de dinero que s& va a recibir (por donatives o por aportaciones de socios o miembros de |a
Qrganizacion) sea mayor que |a cantidad comprometida para pagar deudas o cubrir pagos
que se deben hacer. En otras palabras, lo mas importante para la contabilidad no es saber
cuanto dinero se ha acumulado o se tiene en un momento determinado, sino cual es el
estado financiero de [a organizacion, considerando [as deudas y compromisos reales que se
han adquirido,

Si no tenemos una contabilidad adecuada, no podremos saber cual es la cantidad minima de
dinero que necesifamos tener para poder funcionar, es decir, cual es el punto de equilibrio de
nuestra organizacian.

Lo mas importante en la administracidn
B5 @EagUrar que sigamas obteniendo '\
aportaciones y donativas y gastar lo
fenas posible, Asl mentendremas &l i ¥

punto gz equilibrio de la erganizacién (o
mds bajo posible. R




ZEn qué nos ayuda tener una buena administracion?

LIna organizacion bien administrada:
= Cuenta con dinero suficiente para el trabajo diario.

+ Tiene informacion de los recursos que realmente esta recibiendo la organizacion y
de |a forma en que se estan gastando,

= Toma medidas v define procedimientos para confrolar el mal uso de los recursos
(por ejemplo, si & hacen compras que no son necasarias, si se uliliza el dinero de [a
organizacion como préstamo para beneficio parsonal de algdn integrante, etcétara)

+ Vigila que sus gastos de operacion y mantenimiento estén en equilibrio con los
recursos que esta recibiendo.

» Identifica qué ofro lipo de recursos materiales y en aspecia podria conseguir |a
organizacson, de forma gratuita, para bajar sus costos de operacion,

= Lleva un control de las deuwdas o compromizos asumidos con personas dentro y
fuera de la organizacién.

+ Tiena definido su presupuesta, por lo gue sabe claramente qué recursos va a
necesitar v de cuales va a poder disponear en el futuro.

= Conoce cuales son las habilidades de sus integrantes v qué fan productivo es el
trabajo del personal y de los voluntanios.

Cuando administramos bian los recursos, sabamos con qué contamos
y procuramos aprovecharlos al maxime, gastando lo menaos posible;
de esta manera somos mas eficientes y ayudamos a gue nuesira
arganizacion se mantenga a lo largo del tiempo.

Ejercicio para valorar los conocimientos sobre la administracidn.

Para poder reforzar los conceplos y definisones que se plantearon antenormente, es necesario
contestar el siguiente ejercico, contestando con un "si” 0 un 'no” a cada frase (las respuestas
correctas se indican al final del ejercicio):




' ™
1. Es la activdad de registrar, manejar y controlar el uso de los recursos financieros, | )
humanos y materiales.

2. No necesita de un presupuesto, pues ésle solo se elabora durante |a planeacion. (| |

3. Vigila sdlo lo que se gasta, pero no los recursos que ingresan a la organizacion, ]
porgue de e50 se encangan oiras personas.

4. Requiere establecer y escribir politicas de administracion, que son los acuerdos [ )
y reglas que los miembros de [a organizacidn establecen para guiar u orientar la
toma de decisionas sobre el uso de los recursos

5 Se enfoca solamente en cuanto dinero se necesita, porque sin @so no se [ )
puede hacer nada.

6. Se asegura de que la cantidad que gasta la organizacion en su funcionamienta, na | )
583 mayor que |a que obtiene de recursos.

SR fea) e CfEk E PR TR FO0ED | SR (R EREEGR SRR
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LComo llevar a cabo la administracion?

A continuaciin se explican ks procedimientos mas importantes que se utilzan en |a
administracion:

Primer paso: [dentificar el ipo de gastos e ingresos que tenemos.

La administracion debe ocuparse al mismo tiempo de los ingresos que obbena y de los
gastos que tiene que realizar:

Los ingresos son l0s reCursos que Conseguimos para que la organizacion pueda trabajar.
Por ejemplo: las aportaciones de los miembros, o las ventas de algin producto o servicio.
Tal vez tengamos ofra tipo de ingresos, por ejermplo, si la organizacidn pone en renta su
oficing o su local v obliene un page a cambio. Es muy importante comparar las fuentes de
ingresos para determinar cuales son mayores y mas constantes, por ejemplo, si los que
obtenemos por donativos o aportaciones, o los que tenemos por cuotas 0 pago de senvicios
por parte de nuestra comunidad, para saber de cuales nos beneficiamos mas y qué




tan constantes son, Como s& menciond antenormente, los ingresos nunca deben ser
menores que 10s recursos que gastamas.

En cuanto a los gastos, son aquellos pagos que toda organizacidn necesita hacer para
poder funcionar: sueldos o apoyos econdmicos, materiales de trabajo, pago de senvicios,
etcétera. En este punto, existen dos diferentes tipos de gastos: los ordinarios y los
extraordinanos.

+ Los gastos ordinamos son aquellos que se hacen para obtenar servicios o bienes
que son indispensables para la realizacion de la mayoria de tareas y actividades de
la organizacion y que se deben pagar con regularidad. Entre ellos, el pago de agua,
luz, teléfono. renta, papeleria, salarios, materiales y mano de obra.

+ Los gastos exfraordinarios son aquellos que se realizan para llevar a cabo una actividad
que no se realiza de manera frecuente o regular. Por ejemplo, un pago que se hard a un
doctor para nos ayude a dar una platica sobre salud

Ez importante evaluar cuando es indispensable gastar en alge y cuando podemos evitar
ese gasto, o en su caso, saber en qué momentos del afo podria surgir algin gasto
extraordinario, como por ejemplo, un viaje a otra ciudad, la compra de una maguinara o
equipo, etcétera,

Segundo paso: Elaborar el presupuesto.

Como se menciond en el tema de planear, el presupuesto es necesano para [a planeacidn del
funcionamiento de la organizacdn y su elaboracidn inicia precisamente en ese proceso,
cuando se identifican ks objetivos vy metas que se quieren lograr, las aclividades que se
requieren hacer y los recursos que se necesitaran durante el desamollo de los proyecios
de |a organizacion. Mecesitamos incluir la elaboracion del presupuesto durante la planeacion,
y no sodo durante [a administracsdn, para garantizar que tanto kos recursos que esperamos o
imaginamos recibir, como los gastos que pensamos realizar, correspondan con los objetivos,
metas y actividades gue explicamos en |a planeacion.

3in embargo, en la operacion cotidiana de las organizaciones, el presupuesio es
principalmente una herramienta de la administracion. Aunque generalmente se
elabora durante la planeacion, que se realiza una vez al ano (antes de que termine, en los
meses de noviembre o diciembre, o a inicios del ano siguiente), el administrador o
prepara y revisa nuevamente cada mes. El presupuesto es un esfuerzo para visualizar 0
imaginar qué cantidad de dinero esperamos recibir de distintas personas o instiluciones,
asi como [a cantidad de dinero que saldra de la organizacion para pagar sus gastos, cada
mes. Poner esto por escrito ayuda a saber si lo gue estamos proponiendo en |a planeacidn
puede realizarse o no, v 51 debemos modificar nuestros objetvios, metas y actividades. De
la misma forma, si por alguna razon, los recursos que estamos recibiendo son mayores o
menores, tenemos posibilidad de modificar el presupuesto para que S8 acerque mas a la
realidad.




Al finalizar cada mes se confirma si el presupuesto que se habia elaborado para ese mes
era adecuado y tambien se valora que tanto vanaron los Ingreses y egresos presupuestados
con los reales. Fara poder revisar esto, debemos contar con el ibvo contable, que es la
herramienta que permite registrar los ingresos y egresos reales {como se podra ver mas
adelante), Conocer la qua realmente sucede con los recursos que tenemaos nos obliga a tomar
mejores deasiones sobre nuestros ingresos v gastos, hacendo que nuestro presupuesto sea
cada vez sea mas realsta y por lo tanto confiable

Tercer paso: Tener una caja chica.

Ademas de tener claros cuales son nuestros ingresas y gastos a través del presupuesta,
l2s organizaciones necesitan tener una pequena cantidad de dinero disponible. Para ello,
muchas organizaciones cuentan con una “caja chica’, en donde se guarda una cantidad
de dinero en efective (pueden ser por ejemplo, 5100.00 o $1,000.00) que tiene que estar
a la mano para poder realizar algin pago necesario o enfrentar un imprevisto menor. Los
movimientos que se hacen con el dinero de asta caja también se tienen que ir enlistando
y registrando, ademas de guardar los comprobantes de esos gastos (facturas o notas):
cuanto dinero salid, para que se utilizd, ¥ cuando necesitamos reponer el dinero que ya
gastamos para contar nuevamente con |a cantidad acordada para la caja chica. Estos
movimientos pueden irse escribiendo en un cuademao, conocido como fibro de caja”. El
manajo del libro de caja debe ser responsabilidad de una persona. Debemas asegurarmaos
gue el encargado lo utilice constantemente y que esté comprometido con el buen uso del
dinero.

Cuarto paso: Hacer la contabilidad.

La administracion de los recursos financeros y matenales requiere de un metodo especifico
para lievar las cuentas v de un responsable que sea supenvisado por el resto de los miembros
de la organizacian. Este método es la contabilidad que como se indico anteriormente, consiste
&n registrar, clasificar y resumir en términos monetanos (es dacir, en cantidades de dinero) los
diferentes recursos que maneja la arganizacion

La contabilidad permite llevar un registro escrito de todo lo que sucede con el dinero y los
demas bienes y cumple con las tres funciones siguientes:




+* Mostrar como esta |a organizacion, para saber si tiene |a capacidad para enfrentar sus
COMPromisos en un momento determinado.

+ Registrar cuanto dinero entrd a [a organizacidn y cudl fue su origen (a lo que se |e lama
concepto); cuanto dinero sabkd y en qué se utiizd (concepta); v cuanto dinero gueda
después de |as entradas y sabdas de recursos financieros y materiales (lo cual se conoce
comao saldo).

+ Tener informacién oportuna sobre los recursos, es decir, @n & momento en que |a
necesitamos, para ir ajustando y modificando el presupuesto que se hace durante [a
planeaciin

Un buan registro del uso da los recursos y las operacionas financieras
praduce confianza de los demas, tanto en |a persona o grupo responsable
de |la administracion como en la organizacion, ya que tendra las cuentas

claras y los demas podran entenderlas y comprobarlas.

Como se menciono antes, para realizar la contabilidad es necesario tener un fibro contabie,
que nos permita llevar un control mas preciso de lo gque se ingresa v o gue se gasta. Bl libro
contable es un documenio (que puede ser un cuademao) donde se escriben los movimientos
de ka administracidn. En él se anotan los ingresos o cobros y los gastos o pagos (que también
se |laman egresos). Tanto los ingresos comao |os egresos se deben anotar de forma detallada,
para tener una mejor comprension de lo que sucede (por 50 kas anotaciones incluyen fecha,
montos y concepto). En la seccion de herramientas aparece el formato del libro contable.

Lo mas importante es que siempre se calcule el saldo con que se cuenta, pues conocer
esta cantidad nos permite saber s la organizacion tiene los recursos necesanas para poder
realizar los gastos que fiene previstos, asi como si podria enfrentar algun imprevisto o
emergencia. Para esto es necesario que el libro contable se ulilice cada vez que se haga
un movimiento, ¥ gque tenga los saldos actualizades. En la seccion de herramientas de este
tema, se proporciona un ejempio de libro contable, gue puede ser utilizado v adaptado a las
necesidades de su organizacion




Quinto paso: Ir ajustando el presupuesto.

Los presupuestos nos permiten anticipar cuantos ingresos y gastos (o egresos) creemos
que la crganizacion va a tener mes con mes. El libro contable nos permite ir registrando si
los ingresos y egresos reales son similares a |os ingresos y agresos que sa asparaban.
Con esta informacidn podemos cambiar los planes, en caso de que no correspondan o no
coincidan estas cantidades, o tomar ofras medidas para incrementar nuesiros ingresos o
reducir nuestros gastos. El proceso de revisar v ajustar el presupuesio tene que darse al inico
y al final de mes, para i haciendo las modificaciones que se consideren convenientes. En la
seccidn de herramientas se proporciona un formato completo de presupuesto junto con la
explicacion para facilitar su uso por parte de |as organizaciones,

Sexto paso: Ser transparentes.

Ser fransparentes significa tener disponible |a informacion detallada, clara y ordenada de
los recursos para las personas interesadas en la organizacion. Esta informacion debe
incluir lo que la organizacion tiene y ademas, el uso que se e da, es decir, para qué tipo
de actividades y gastos se utiiza, siguiendo que politicas, quien es el responsable de la
administracion, etcétera. Es muy importante que los reportes realizados por el administrador
garanticen @sta transparencia, ¥ que den cuenta fielmente tanto de los ingresos que |a
organizacidn obliene como de los gastos que ha efectuado, Una forma de reportar esto es
utilzar el presupuesto de |a organizacion, informando a las personas interesadas si los
ingresos y gastos reales fueron diferentes a los ingresos y gastos presupuestados, es
decir, 8 los que contemplaron en la planeacion.

Para que una organizaciin tenga una buena administracidn es indispensable que sea
transparente, de manera que los miembros de la organizacion confien plenamente en que
la organizacion esta generando y ufilizando sus recursos de la mejor forma, y tengan
certeza de que no se ha hecho uso indebido de los mismos.
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Una vez que se ha sefialado el proceso que conlleva la administracién, es importante que
los miembros de la organizacion conozcan y fortalezcan las siguientes habilidades
personales que son fundamentales para el desarrollo de esta capacadad:

+ Toma de decisiones, para definir juntos en qué v por qué gastar.
+ Registrar informacion, para poder levar correctamente las cuentas.
2

|| Actividades para desarrollar y fortalecer las habilidades
S.0 V) dela administracion.

A continuacion se proponen dos ejercicios gque pueden ayudar a que |as personas
desarrollen su capacidad para organizerse de manera mas efectiva.










Los siguientes formatos se proporcionan con el fin de que la organizacién puada
adaptardos e incorporarlos en sus actividades cotidianas de administracion:




Libro contable.

Como s& menciond anteriormente, esta herramienta es indispansable para llevar un
regisiro de la contabilidad de la empresa. Este registro puede ser diano o semanal v
debe contener todos nuestros ingreses v gastos reales.

Instrucciones de uso:

1. El farmato que debe llevar un libro contable debe incluir;
a) Mombre de la organizacion.

b) Fecha en que se registran los ingrasos y agrasos

¢) La clasificacion para distinguir entre las cantidades que son ingresos y 1as que son
EegQresos.

d) Su concepto (de donde obtuvieron al ingreso o en gué se gastaron el dinera).
e) El monia (cantidad en pesos) de cada uno de 105 ingresos o egresos.

) El saldo, que es igual a [a cantidad que queda después de sumar o restar consacutivamania
al ingreso o egraso gue vaya teniendo [a organizacion.

g En el ibro contable debe estar anotado el saldo inicial (g5 decir, la canfidad de
dinerc que ya acumuld la crganizacion), antes de registrar los nuevos ingresos v
egrasos. Esta cantidad generalmenta se tiene guardada en una cuenta de banco o
&n una caja.

El formato de libro contable debe distinguir claramente los ingresos, egresos vy saldos por
lo que los ingresos deben ir en la columna izquierda, los egresos en la columna central v
el saldo a la derecha (el saldo se actualiza cada vez gue 32 hace un mowvirmiento).
Ademas, an cada uno de los dalos se debe ascribir |a fecha, para que sea mas facil su
registro v compransion, de asta forma;

Fecha | Concepto Ingresos Egresos Saldo
(entradas) (salidas) (total)




2. Es muy imporante que tedos los datos sean muy especificos v detallados. Por lo
que, no s& daben registrar varios gastos como si fuera uno, por ejemplo, cuando le
damos dinero a una persona para pagarle a varios colaboradores, debe aclararse en
el libro contable qué cantidad de dinero se pago a cada persona, en vez de tener un
solo regisiro del pago.

3. Un paso nacesarno al utilizar el libro contable s comprobar el gasto o el ingraso de
cada movimiento con notas, recibos o facturas, las cuales se tendran gue guardar en
un lugar seguro para cualquier aclaracion (en caso de llevar una contabilidad formal,
el contador también solictara estos comprobantes). Por gjemplo, si recibimos una
aportacion de un socio, o alguien prestd dinero a la organizacion, debemos contar con
un recibo firmado de este ingreso y si 5@ hace el pago de teléfono hay que guardar el
recibo con el sallo de pagado para poder comprobara, igualmente debamos pedir a los
colaboradores que cuando compren matenal conserven el recibo de pago vy se lo den
al responsable de la administracion, efcétera. Tambign se puede incluir una columna
en &l formato donde se numeren los movimientos para poder identificarios facilmente.
Finalmente es necasario tener actualizado este libro, es decir, que cada vez que se
realice un ingreso o un pago se registre en el kbro contable, para poder sumar o restar
los ingresos v los egresos, v venhicar la cantidad de dinero con la que contamos.

& continuacion se presenta un ejemplo de una estancia infantil comunitaria donde se
reciben cuotas de los padras y madres para cuidar a sus hijos:

Ingresos S08 Saldo
Fecia ancepio {H:mdn'_l [Ei;rdu] (total)
01/04/2008 | Saldo mes anterior 3 5 $ 1043000
Cuota de madre $ 14000 | S $ 10,570.00
02/04/2008 | (Maria Jiménez) s
Cuota de madre 3 140,00 5 10,710.00
02/04/2008 | (Rosita Fernandez)
02/0472008 | Pago a I Contadora § 35000 | 510,360.00
Material para dia de 5 § 2500 5 10,335.00
05/04/2006 | Ias madres 5
Donativo (José $ 21000 §10,545.00
05/04/2008 | Antonio Pérez) 5
Reposicion de caja | $ S 50000 | §10,045.00
0910412008 | chica




Como se puade ver an a tabla, la cantidad del saldo nicial es 1a cantidad de dinero
que ya se tenia anteriormente (el saldo del mes anterior), ¥ a este se le van sumando
los ingrescs v restando los gastes. En este caso, a los 310,430.00 del saldo inicial ze
la fueron sumando |as aportacionas (dos cuotas y un donativo) y restando los gastos
(pago a la contadora, compra de matenal y reposicin de caja chica) como fueron
llegando, con lo que obtenamos un saldo actual de $10,045.00,

4. Como también se puede ver en el ejemplo, es importante considerar lo que
lanemos de dinero en efectivo en la caja chica, registrando las reposiciones
constantemante y verificando que no se esté contabilizando dos vaces.

Presupuesto mensual,

En el formato de presupuesto se deben aspecificar los diferantes ingrasos y egrasos
que S& prava gue tenga una organizacion mes con mes, durante todo el afio. Por aso
incluye columnas para escribir los mantos de cada mes

Del lado izquierde del formato de presupuesto se encuentran los conceptos de ingreso v
da egreso que tienan mayor probabilidad en el funcionamienio de la organizacién, es
decir, las aportaciones y gastos que tiene regulamente y que sabamos & rapiten cacda
mes. En las columnas de la derecha se escrben los montos (cantidades) esparadas
v en la columna final, del lado derecho, las sumas portipo de ingreso o egreso. De la
misma forma, se realiza la suma de los montos de ingresos v egresos (lotales), v al
igual que en el libro contable, se considera el saldo que se espera, que &3 la camfidad
que queda al restar los gastos a [os ingrasos,

Como el presupuesto iene que anficipar come se presentaran |0s ingresos y egresos
a lo large del afo, es muy prebable que algunos de los saldos que se obtengan sean
negatives, es decir, que parezca que no habra suficientes ingresos para completar
los gastos. Eslo pasa por ej@amplo, cuando se aspara que bajen las aportaciones de
los miembros, situacion que generalmeante sucede a finales y principios de afo,
cuando las personas gastan en las fiestas decembrinas.

Instrucciones de uso:

1. El primer paso para elaborar &l presupuesto es enlistar los diferentes tipos de
ingresos y egresos que se preve que se tengan durante todo el afe. En los egresos
hay que considerar los gastos ordinanes y extraordinarios que s& pudieran presentar,
y tomar en cuenta las actividades y proyecios gue consideramos en la planeacion.
Mientras que en los ingresos, ademas de anotar las aportacionas y donativos gue
generalmenta racibe |a organizacion, también se debe incluir el valor, en términos
monetarios, de los donativos en especie que podnan recibir, por ejemplo, donativos
de materiales de construccion o de equipo de computo.




2. Posteriormente, se calculan los montos que es muy probable que se reciban y se
gasten &n cada uno de los conceplos de los ingresos y agrasos que consideramas en
la lista, anotando |as posibles variaciones que se esparan durante los diferentes
meses del ano. Tanto los conceptos como los montos deben ubicarse en el lugar que
les corresponden dentre del formate que vamos a ulilizar para &l presupuesto.

3. El siguiente paso en la elaboracion y en la revision mensual de los presupuesios
@s hacer las sumas y restas corespondientas a los ingresos y agresos para saber si
el saldo que se puede esperar es positivo o negativa, Esto ayuda a tomar mejores
decisionas da cuando y cuanto gastar, y busear formas para obtaner mas fondos en
los periodos dificiles, asi como garantizar que el dinero gue haya sobrade en algunos
meses, pueda ser ulilizado en otros meses en donde los gastos seguramente seran
mayores a los ingresos.

4. Finalmente, el presupuesto se va ajustando confarme se registren los ingresos y
los gastos reales, valorando gueé diferencias se presentan con el presupussto gue
elaboramos v a qué se deben.

A continuacion se presanta el formato que se considera mas adecuado para el uso
de las organizacionas sociales que estan empezando a funcionar. Para facilitar &l
proceso, se propone elaborar un presupuesto de cuatro meses:




Concepto de ingreso Montos TOTALES
O egreso esporados
(Ejgmplo de conceplos de | Emero | Feb, | Marzo
ingresas ¥ gashas®)
Cronativos de socios
Cuatas da miembros
) | deinstmc Préstames clorgadas
c de gabiemo ¥
m alr2E | pacas g estimulos
L
Ea_‘ i Dionativos recibidos
U Ofganismas
= 5 e Préstamos otorgadas
= | Aporeciones | Donatives de papsieria
BN EEpecE Tivos 3 gascina
wdarachfm Er.mmm
monetarios) | Donativos de alimentacin
TOTAL DE INGRESOS
Pagosa | oueidos
personal o beca Honorarics de cartador
Becas de apoyn & estudanies|
Pagosde | Luz
(5] senviciosy | Agua
Q| stosomts 5o
m de operacitn Gatoha
E Compra ge | Fapeleria
rmatenalesy | Alimenios
(P | owosinsures | Matenal ge Constuccion
wl
Compra ge | Sitas
maguinana, | Mesas
heraminenta | Maquinas
o &quipe | Computadora
Pags de serico de
Oires gastos S
TOTAL DE EGRESOS
TOTAL DE INGRESOS MENOS EGRESOS
(saldo esperado)

* El fipo ¥ conceplo de los ingresos y los gasios dependen de s necesidades de la organizacidn




Conclusiones y futuros pasos.

En resumen, administrar implica tener claridad de cuantos recursos tenemos, cuantos
nacesitamos vy como utilizarlos de mejor forma, para aprovacharios al maximo, Para
lograr esto, debemos saber llevar las cuentas e informar constantemente a los
demas de como van nuestros ingresos y nuestros gastos para tomar medidas a
tiempo, no usar indebidamente los recursos y no comprometer a la organizacion. Es
necesaric mantener siempre a la organizacidn en un equilibrio, para gue pueda
mantanarsa y sobravivir. Finalmente, |a administracion requiare de procedimisnios

contables muy especificos para garantizar el orden y la responsabilidad gue
demanda esta capacidad

Se aconseja responder en grupo las siguientes preguntas, para poder dar pasos o tomar
madidas para que la organizacion pueda ser administrada de forma mas efectiva:

* i Qg procedimientos necesita inconporar su organizacion para mejorar 2u adminisiracion?

» LEn qué forma ayudaria a [a organizacion tener politicas claras de administracion?
« i Es posible para su organizacion elaborar y utilizar un presupuesto?

« i De queé forma la organizacion puede regisirar mejor sus ingresos y gasios?

» J Cuales son |os gastos que efectia la organizacion que requieran ser supervisados
v vigilados?




Una organizacidn social, ademas de aprender a fortalecer sus capacdades para
planear, dirigir, organizar y administrar, por su funcion de servicio a la sociedad,
necesita relacionarse con las personas a las que quiere beneficiar y a las que requiere
involucrar @n su trabajo, @5 decir, a su comunidad. En esta seccién se describe en qué
consiste la participacion, que es un elemento fundamental para lograr |a integracion, y
también s& incluyen actividades que faclitan el acercamiento y la colaboracidn de la
comunidad. Ademas, se incluyen hemamientas y ejemplos para facilitar su comprension
y utilizacion en las organizaciones.

Al finalizar el tema, los integrantes de [a organizacidn seran capaces de entender la importancia
de la parbapacion y contardn con ideas y herrameentas practicas para integrar a mas personas,
grupos o instituciones a los proyectos que promueve su organizacion.




£Qué es integrar?

Integrar significa incluir, sumar & inconporar a otras personas; kb que s
logra escuchando, frabajando como equipo y haciendo alianzas con otros.

La integracion y colaboracion de ofras personas en los proyectos de una onganizacaon,
ayuda a gue sus acciones sean mas efectivas. Sin embargao, incluir a muchas personas
en &l quehacer de la organizacion, tambien implica enfrentarnos a dificultades para
lograr que todos sean ascuchados, respatados, tomados en cuenta y puadan aportar
sus capacidades a los proyectos si asi lo desean. Es por esto que una organizacion
debe desarmollar ciertas habilidades para integrar a la comunidad en sus proyecios.

Ideas o pensamientos que afectan la integracion.

Algunos integrantes de las organizaciones sociales pueden tener ideas que no favorecen
la integracion de otras personas. Por ajemplo:

‘ * . la gente nunca guiere participar porgue le da fiojera.. -~

*... & lgs personas pa enfraran en contacio con fa arganizecidn, ya no necesitamos
hacar nada mes para infegravias...”

.. hecer alianzas con ofras organizaciones freg mas problemas gue benaficios.. "

¢ Por qué |a gente no participa?

Lo que interpretamos como flojera o falta de ganas de la gente de involucrarse y
participar, podria ser mieda, Muchas personas se han senfido utilizadas en el pasado
{por ejemplo, por los partidos politicos, por autoridades del gobiemo o por personas
que buscaron beneficic individual mas que comunitaro) y por esa expenencia,
sienten desconfianza. Algunas tienen temor de ser criicadas (por ejamplo, en algunas
comunidades [as mujeres que se organizan son calificadas como rebeldes o alborotadoras),
ofras parsonas pueden ser imidas y no saben como acercarse o puaden tener ganas per
no sentirse seguras o capaces de aporiar akgo.




Son muchas las razones por [as que la gente no se acerca a la
organizacidn y mientras mas alancién pongamos an asto, mas genta
podremas ayudar a gue supera sus ternaras y limitaciones,
sumandose a nuestro trabajo.

Siempre hay que estar pendientes de integrar.

Aunque ya contamos con personas que decidieron pariicipar en las actvidades de la
organizacion, es muy imporante asegurarse de que siempre existan oportunidades
para que la gante opine, proponga ideas y tome la iniciativa para participar an todos los
proyecios,

..'-'g
gl For ejemplo:

Una organizacidn campesina asta integrada por mas de 60 socios. Se considara un
gran logro confar con tantas personas y gque la mayoria asista a las asambleas. Pero
la organizacion sabe gque para lograr una verdadera integracion, necesita promaver
que no sean sdlo 5 o 6 personas las que hablan tode el tiempo durante las
reuniones, sino buscar formas de que todos participen, expresen sus ideas y tomen |
decisiones, |

Alianzas efectivas.

Lina afianza &s una relacion de colaboracion y trabajo conjunto. Establecer alianzas es
complicado, pues para construidas se necesita saber escuchar a las demas personas
¥ organizaciones involucradas, v saber negociar con ellas. Sin embargoe, una alianza
efectiva puede ser muy valiosa si nos ayuda a impulsar con mucha fuerza un proyecto,
gracias a que se suman esfuerzos. Si tratamos de hacer alianzas asegurando que
haya una “ganancia’ para todas, seran mas los beneficios que las dificultades que
obtendremos de ellas.

'\ Cuands realivemos nuesiros proyectos

& = hiay que recordar gue “la unidn hace la
— fuarza®.




Elementos importantes de la integracidn.
Comunidad

La palabra comunidad se usa para referirnos a un territorio 0 a un grupo de personas
que viven en cierta region. Pero también puede ser un grupo de personas con
caractensticas en comun. Es muy importante tener claro qué es lo que nuestra
arganizacion entiende como “su comunidad™, ya que puede ser un territorio (por
ajemplo, una calonia), un grupo (por ejemplo, las mujeres) o las dos cosas (por
agjemplo, las mujeres de una colonia).

Participacion

La paricipacion significa tomar parte en algo. En cuastion de trabajo, significa que
una persona oping, colabora, coopera v puede influir en el programa o proyecto de |a
arganizacién, porque su voz as tomada en cuanta y porque le interesa al abjetivo que
58 persigue.

La participacidn comunitaria ocure cuando los miembros de una comunidad colaboran
para resolver sus problemas y toman decisiones colectivas para promover el bisnastar
ganeral, Mienfras mas personas participan dentro de una comunidad, mas rasponsables
s vuehven de su propio desarrollo v menos dependen de la ayuda del gobiemo o de gente
de fuera para salir adelanie.

i Sabias que...?
UIna comunidad paricipativa es aguella gua elige los proyactos que sa

llevardn a cabo en su localidad de acuerdo con sus necesidades y se
arganiza para trabajar en ellos

En casi todas las comunidades existen grupos que promueven la paricipacion de
las personas: una vecindad o ejido, una cooperativa de trabajo, una iglesia, una
agrupacion de vacinos, etcétera. Estos grupos organizan asambleas o rauniones
cada cierto tiempo para decidir como van a colaborar. La paricipacion comunitaria
tambien puede darse a traveés de campanas, foros y talleres, realizacion de entrevistas,
aplicacion de cueslionarios, votaciones, etcétera.

Dialogo

La integracion o participacion de |as personas en un proyecto es algo que no puede
forzarse, pues surge de ellos mismes. Un primer paso para promover un compromiso
hacia una causa, @s descubrir los interasas o preocupaciones de guienas integran la
comunidad. Las organizaciones mejor integradas saben escuchar a la gente y astan
pendientes de sus necesidades, por lo que tienen una idea clara de o5 retos vy las
oportunidades que estan presentes en su comunidad.




Dificiimenta podremos convencer a |a gente con propaganda, folletos o discursos.
Las parsonas se comprometlen realmente cuando participaron en una idea, cuando
pueden decir “nosotros lo pansamos” y “nosotros haremos algo para resolverlo”. La
forma de comunicacion mas adecuada para lograr esto es el didlogo, gue se trata de
una comunicacion entre dos o mas personas en la que los mensajes van de ida y
vuelta. 5i una sola parsona es |a que habla todo el tiempo, antonces no hay dialogo.
El didloga implica ascuchar al otro vy lomar en cuenta sus ideas para confinuar la
COMUNICacion

Una organizacion gue domina la capacidad de integrar se asegura
de que en todos sus proyvecios haya oportunidades de dialogo,
colaboracion y participacian.

E - Beneficios de la integracion y la participacion.

Enire mas perzonas de la comunidad se integren al frabajo de la crganizacion, es mas
probable que;

 Sus proyectos respondan a las necesidades de la gente.
* La comunidad congzca a la organizacion.

« La gente apranda a tomar iniciativa para solucionar sus problemas vy fortalezca sus
capacidades.

* Puedan unir esfuerzes v hacer alianzas con ofras organizaciones de la comunidad.

» Sus proyectos permanezcan a lo largo del tempo y se multipliquen.




/ﬁ Ejercicio para reforzar conocimientos.

Para poder reforzar las ideas que se revisaron anteriormente, es necesano contestar el
siguiente ejercicio, contestando con wn "si" o un "no” a cada frase.

La parficipacidn:
1. Empieza por integrar a las personas que ya son membros de |a organizacion, ()
escuchandolos y logrando que sus ideas influyan cada vez mas en el trabajo de
todos.

2. 5e frata de lograr que toda [a gante da la comunidad asté todo &l iempo trabajanda ()
en los proyectas,

3. Es facil porque solo requiere que sepamos dar informacion a la comunidad. Lo

4, Es algo que se da naturalmente an |as comunidadaes, si la gente quiere participar, ()
S8 va a acercar, si no lo hacen, &s porque no quiernan.

5. Debe promoverse sako con [as personas gue perienecen a |a onganizacion. Lo

6. Consisle en dalogar, intercamibiar puntos de vista, sabar qué piensa elolro y conocaran ()
qué no esta de acuando.

7. Es escuchar las necesidades de los membros de la comunidad, aunque no paricpen ()
en las acividades de la organizacion.
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Procedimientos o pasos a seguir para construir
la capacidad.

£3u organizacién esta integrada’?

Antes de tomar acciones en la comunidad, debemos preguntamos silas personas de
nuasira organizacién (miembros, socios, elcétera) realmente participan y s sienten
parta de ella. Si no hemas logrado una participacion activa de todos los intagrantas,
debemos preguntamos por gué. LIng razon podria ser que no hemaos identificado sus
habilidades v no tenemos claro qué responsabilidades dardes. Mas adelante se
propone una aclividad que sinve para ideniificar las capacidades de cada uno de los
colaboradores para poder aprovecharas,




integracian de la comunidad, primero
debemos lograr gue la genta de la

arganizacion participe y se sienta
ﬂ sscuchada

L Comao llevar a cabo la integracion?

Recuerden gl dicho “El buen ez, por s
'\ casa empleza”. 3| queremos pramover la
- L °
.

Hay distintas formas en las que una organizacion puede integrar a la comunidad en sus
proyecios. A confinuacion se presentan algunas, empezando por la menos participativa
y terminando con [a mas participativa, El primer paso as decire a la gente ko que
hacemos o lo que planeamos hacer. El siguiente nivel consiste en dar a las personas
una sene de opciones y escuchar sus respuestas. Un nivel mas alto de participacion
requiere ascuchar las ideas de los demas y decidir juntos qué es lo mejor para la
comunidad. Finalmente, lo mas productivo s lograr la colaboracion de la gente o de
otras instituciones en los proyectos.

Existen distintos niveles de participacion porque cuando queremos promover |a
colaboracion de otros en algan proyecto, necesitamos entender las diferentes
maneras en las que la gente se puede ir involucrando en él, v poco a pocao, ir
foraleciendo su compromiso. Generalmenta, las personas que no fueron parte de la
creacadn del proyecto, empezaran a integrarse lentamente, empezando por informarse de
gué se trata, despues dardn su opinion sobre el proyecio, luego tomaran decisiones y
finglmente realizaran acciones.

Primer paso: |dentificar a quién incluir,

Antes de cualquier otra accion, necesitamos identificar 8 guieénes queremos incluir, para
enconfrar |a forma de llegar a ellos. Dependiendo de las personas que busquemos,
necesitaremos diferentes medios para encontraros.

Una forma facil de legar a mucha gente es visitar a instituciones y otras organizaciones
sociales de |a comunidad. Siles explicamos nuestro proposito como organizacion, ellos
pueden servir de enlace con la gente.

Una convocatona o invitacion debe ser clara. Por ejemplo, si le decimos a la gente que
puede venir a conocamos cuando quiera, tal vez nunca vengan. Es mejor si les damos
glgunas opciones de fechas o los invitamos a un evento especifico.




El ayuntamiento, las iglesias, los centros comunitarios, v en especial,
ofras organizacienes que hacen trabajo social, puaden sar buanos
aliados para ponemaos en contacto con grupos y parsonas que tal vez
Ao COnQIZcamas,

Como mencionames antes, hay varias formas de integrar a la gente en un proyecto.
SU compromiso puede ser mayor o menor dependiendo del nivel de paricipacion que
logremos, A continuacion se explica como se llevan a cabo los cinco niveles de
participacion que sefialamos antes:

Segundo paso: Informar.

informar se trata simplemente de decirde a [a comunidad lo que la organizacién esta
haciendo y lo que planea hacer, Existen diversos medios para lograr esto, en el siguiente
terma se ofrecen elementos para poder desamollar |a capacidad de comunicar,

Tercer paso: Consultar

La consulta se utiliza para conocer |a opinidn de |a gente sobre un asunto en particular,
presentandoles algunas preguntas sobre el tema y dandoles una sene de opciones
para que respondan. Se usa, per ejemple, cuanda las organizaciones o las autondades
QUIBTEN MEJorar un Senvicio o un proyecto.

Una consulta puede hacerse a través de un cuestonario. Esto permite incluir a
mucha gente, pero en algunas ocasionas no podemas aseguramas da que todas las
personas entendieron las preguntas. Es por eso que los cuestionanos tienen gue ser
muy sencillos (las preguntas deben ser claras v responderse con un "si" 0 "no”, o con
una ascala como: “siempra’, “a vaces®, *nunca’). Si hacamos preguntas abiertas, es
decir, donde cada quien diga todo lo que piensa, terminara siendo cansado para la
gente y dificil para |la arganizacidn analizar la informacion,

También pueden hacerse reuniones de consulta. En este tipo de reunicnes es adecuado
usar herramientas que nos aseguran gue vamos a oblener una respuesta a nuestras
preguntas, por ejempla: la votacion.

Cuarto paso: Dialogar v tomar decisiones con |8 comunidad.

Cuando hacemos una reunién comunitana para pedirle a la gente que paricipe en
la toma de decisiones, se trata de escuchar a todos, y no de dar un discurso.
Podemos hacerlo si nos limitamos a hacerles preguntas y a guiarlos para que
puedan expresarse.




i hay demasiadas personas en una reunion, podemos dividir a los paricipanies en
grupos y padines que al rasponder, se aseguren de gue lodas las parsonas digan su
opinidn, para después compartir o gue comentaron todos juntas,

Al pedir la opinion de la gante, necesitamos

sar muy cuidadosos en la farma en la que

© le preguntamos. Mo se frata de decirles
a ¢ qué hater o gué pensar, gno da ayudaries

ﬂ a que tormen sus propias decisiones.

Cuando escuchamos las respuesias de los paricipantes, debemoes fener en cuenta
gue las primeras sugerencias muchas veces son automaflicas, ya gue mucha gente
no se loma el tiempo de reflexionar y contesta lo primero gue le viene a la mente. Por
B850 @85 importanta hacer mas preguntas sobre &l mismo tema para descubnr cual es
la intencion defras da cada propuesta, Por ejamplo; si alguien propone la construccion
de un centro comunitario, hay que pregunitare: ;Por quée es necesaro? jComo
podriamos mantenero? ;Qué problemas solucionaria? jGQué problemas podria
ocasionar? ;A cuanias personas beneficiaria?

También hay que poner atencion a los temas que |8 interesan a |la comunidad y sobre los
gue quiere platicar. Si hablamos siempre de lo mismo, la gente terminara por aburrirse.

Entre las diferentes acciones para promover el dialogo v la toma de decisiones
BRcontramos:

Lluvia de ideas:

La “lluvia de ideas” es un ejercicioc que permite que todos los paricipanies
contribuyan a encontrar nuevas propuesias. El encargado de moderar la reunidn
deba hacer una pregunta clara, por ajemplo; JCudles son las principales causas de
las enfermedades en nuesitra colonia? Los participanies deben decir todo |o que se
l=s ocurmra acerca de ese tema, todas las ideas son validas, incluso lo gue pudiera
parecer fonto, pues se trata de enconirar nuevos punios de vista. Mo hay debate,
crifica, ni discusion de las respuesias, solamente aclaracion en caso de que algo no
sa haya comprandido. El responsable deba anotar lo que las pearsonas comentan y
procurar que todos los asistentes compartan al menos una idea. La lista que se
obtuvo puede usarse para elegir las ideas mas relevantes al problema que se analiza.




Votacion:

Cuando hay muchos temas que considerar, puede ser ufil votar para definir
priaridades o preferencias del grupo. Una vez gue se tiene una lista de opcionas
puede preguntarse a cada persona cual le parece la mas importante y hacer un
conteo de las respuestas de todos. Agquellas que obfuvieron mas votos deben
atenderse primero. Sin embargo, antes de tomar uma decision, debemos
ascuchar las razones de quienas votaron por otras opciones, podria ser que
logren convencer a los demas para que cambien su voto inicial

Discusidn en equipos:

Cuando el grupo es muy grande, se puede dividir a los paricipanies en equipos. Se
plantea una pregunia o tama y s& da ciero tiempa (10 minutos por ajamplo) para
discutirle, Se pide que todos los integrantes del equipo compartan sus ideas y llaguen
& una conclusion. Al finalizar el tempo acordado, una persona de cada equipo debera
compartir ante el grupo las ideas generales que discutieron. Pueden usar un papel
grande o rotafolio durante la discusion, para que sea mas facil compariir sus conclusiones.

Por ejemplo:

La escuela primara de una comunidad reunid a los padres de familia para elegir los
temas de los talleres del proyecto “Escuela para Padres”. Durante la junta, primero
hicieron una lluvia de ideas sobre los temas que les interesaban. Los padres mencionaron,

antra otros:




Indisciplina
Apoyo en los estudios
Alimentacion
Drogas
Como hablar con los hijos
Conflictos
Sexualidad
Castigos ¥ recompensas
Labores del hogar
Amistades
Salud

Despues, por mayoria de votos, eligieron los cinco temas que deseaban incluir en los
falleres.

Por ultima, se dividieron en cinco equipos, para discutir y hacer una lista sobre |as pregun-
tas que tenian de cada tema. Al final, todos los equipos compartieron sus respuestas con
los demas participantes para que todos estuvieran de acuerdo en lo que la escuela tomaria
&n cuenta para praparar los talleres,

Quinto paso: Invelucrar a las personas.

Para integrar a la gente en un proyecto necesitamos saber dos cosas: 1) qué puaden
y quieren hacer esas personas y 2) qué actividades son necesarias para lograr los
ohjetivos del proyecio. Una vez que sabemos con que habilidades contamos y o que
gueremos lograr, podemos definir priofdades, formar grupos v definir responsabilidades.

Cuando se tienen claras |as priondades, las mismas personas pueden definic sus
metas y |a parte del trabajo que son capaces de hacer, Como vimas en |a capacidad de
organizar, a la hora de establecer responsabilidades, es util identficar a las personas
mas apropiadas para cada actividad, dependiendo de sus habilidades e inlereses. Mo
olvidemos que, a la hora de decidir quién hace qué, @s mejor ancargar las tareas a una
persona especifica; si decimos al grupo “hay gue hacer esto” es probable que nadie lo
haga.

Para evitar esto hay que poner por escrito |a lista de aclividades v &l nombre del
responsable de cada una. También hay que cuidar no recargar todo el trabajo en
una o das personas




Mo todes las persones tenen que calaborar
an todas |as acividadas ni todo el bempo.
Participar es hacar una dferencia con
nuestra aportacian. Lo imgortanie es incluir
¥ trabajar con los damas, evitando que se

divida la comunidad y que se sientan

glajados da la crganizecion.

Sexto paso: Hacer alianzas.

Como se explicd antes, hacer alianzas significa astablecar una relacidén con olras
grganizaciones o grupos, y lograr |la colaboracion mutua en algun proyecto, El
objetive de la alianza es lograr que ambas organizaciones aporten ¥ ganen algo.

Para hacer una alianza es necesaro saber qué beneficio se quiere oblener y cual
sera nuesira aportacion a |a ofra parte, cuando sa necesita colaborar y qué dabamaos
cuidar para mantenar una buena relacion. Es dear, s requiere que |as dos partes
deseen trabajar juntas y formalizar, de preferencia a través de un escrito, 05 acuerdos
de la colaboracion.

A continuacion s& proporciona un ejamplo da los distintos nivelas de participacion gque
pueden producirse en una arganizacian:

Un comité vecinal esta trabajando para conseguir que las autoridades mejoren los
caminos v cameleras de su comunidad.

El primer nivel seria informar a la gente cual es la solicitud que se esta haciendo, es
decir, decirles qué calles astan pidiendo que sean pavimentadas,

El segundo nivel sera consultar con la gente si estan de acuerdo en que se solicite pavi-
mantar esas calles, y i no lo #stan, praguntarlas por qué.

El tercer nivel seria dialogar con la gente para conocer sus opiniones sabre las calles
que necesitan ser pavimentadas y tomar una decision entre todos sobre qué le pediran
al gobierno. Y tal vez, invitar a las personas para que firmen |a peticion que elijan.

El cuaro nivel seria organizarmos para que |a gente s& involucre en la reunién con al
gobiemo y en el trabajo de pavimentacion por medio de faenas.
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nivel seria hacer una alianza con las empresas de construceitn para que

i orten mateniales a cambio de que se ponga un letrera agradeciendo su colaboracion
- en el proyecto.

Una vez que se ha explicado el proceso para lograr |2 integracion, es importante que
los miembros de la organizacion conozcan y fortalezcan habilidades personales que
son fundamentales para el desarmollo de esta capacidad:

:

o -
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+ |dentificar las necesidades de la comunidad, para poder proponer actividades gue
sean atractivas para la gente.

« Construir espacios de diglogo, para que la gente se sienta escuchada y se anime a
participar.

A continuacion se proponen dos actividades que las organizaciones pueden usar para
integrarse de manera mas efectiva con la comunidad y promover la participacion de |las
personas interesadas en su quehacer.













A continuacion se prasentan dos guias que puaden senar de onientacion a la hora de
hacer una conzsulta popular ¥ una reunidn comunitaria de toma de decisiones. Es
imporante cuidar que las actividades que proponemos motiven [a participacidn de
las parsonas.

Consulta comunitaria
Una consulta comunitaria consiste en recaudar la opinién de las personas de la
comunidad sobre algin asunio, A confinuacion sa explica el proceso que puade

seguirse para realizar una consulta, incluyendo un ejemplo en cada paso

1. Definir claramente cual es el objetive de la consulia, es decir, qué informacion
quieres obtaner al padir la opinidn de los demas miembros de [a comunidad.

Ejemplo: Conocer las costumbres de manejo de desechos de las familias de |a
colonia,

2. Dacidir a quién va dirigida la consulta, cuantas personas necesitamos que participen
para qua la informacion nos sirva, si se hard por escrito o &n una reunin y como se
invitara a las parsonas a participar en alla

Ejemplo: Se haran unas preguntas a por lo menes 30 mujeres de la
colonia, se les invitara tocando la puerta de su casa.

3. Asegurarse que las preguntas son claras (usando un lenguaje sencille), ceradas
{pueden contestarse con un "si” 0 un “no”, o seleccionando una opcign), y neutrales
fque no demuestran la preferencia de quien pregunta).

Ejemplos:

sCuantas bolsas de basura desecha su familia a la semana?

4 Como es el servicio municipal de recoger basura?

Bueno _ Regular__ Malo




;Separaria la basura si hubiera quién la recogiera para reciclaria?
Si__ No__

4 5abe lo que s una compaosta?
Si_ MNo___

4_ Explicar al inicio de |la consulta, ya sea por un cuestionario o una reunion, cual es
el objetivo de ésta,

Ejemplo: Buenas tardes, queremos conocer las costumbres de manejo de |a
basura da [as familias de la colonia para ver gué podemos hacer
para reciclara

5. Reunir la informacion y decidir qué hacer con ella

Ejemplo: Juntar las respuestas de las 20 mujeres v analizar lo que
dijeron para proponer algo.

6. Informar los resultadas a la gente gue participd en |a consulta

Ejemplo: en la siguiente reunion de vecinos comentar qué conclusiones
abtuvieron de la consulta,

Reunion comunitaria
Una reunién comunitansa consiste en organizar una junta con diferentes personas de
la comunidad para dialogar sobre un tema. A confinuacion se presenia una serie de

pasos para realizar una reunidn comunitaria, incluyendo un ejeamplo en cada uno.

1. Definir claramente cudl es el objativo de la reunidn, es decir, qué resultados
quieres obtener de esta junta.

Ejemplo: Definir un plan para realizar una campafia de salud.
2. Escoger una facha para la reunion que sea accesible para todos los participantas

Ejemplo: Un sabado en la mafana para que puedan asistir las personas
que trabajan.

3. Hacer una lista de las parsonas y organizaciones que deben estar presentes an la
reunian, invitarlas y aseguramos que asistiran.

Eiemplo: Queremos que asistan enfermeras, al menos un funcionario
publico, madres y padres de familia, maestros, jovenes, etcétera.




4. Hacer un plan de como debe desarrollarse la reunion con base en los resultados
Que queremos lograr.

Ejemplo: La reunion comunitana se realizara el sabado 27 de septiembre a
las 10:00. En |a junta se explicara gque nuestra organizacion desea realizar
una campana de salud y que para planeara queremos conocer I8 opinion de
la comunidad. Se hara una actividad de presentacion al inicio donde todos
digan su nombre y qué esparan de la reunidn. Luego &l encargado hara
diferentes preguntas sobre el tema para discufir en grupo gué problema de
salud es el mas urgente de resolver para |la comunidad. Un miembro de la
organizecion escribira todas las ideas que se mencionen en |a reunion para
darles seguimienio.

5. Para finalizar, hacer un resumen escrto de los avances y acuerdos de la reunidn.

Conclusiones y futuros pasos.

Integrar a la comunidad en el quehacer de la organizacidn es una tarea dificil, pues
tenemos que estar muy atentos y pendientes de la gente, Si logramos escuchar a la
comunidad, podremos comprendera mejor v hacer propuesias que respondan a sus
necesidades vy deseos, porlo gue sera mas probable que las personas quieran trabajar
con nosotros y que nuestros proyectos se fortalezcan, Sin duda, a mayor nivel de
participacion de |a comunidad, mayor y mejor s @l compromiso de la gante con
nuesira organizacion,

Finalmente, es aconsejable responder en grupo a las siguientes preguntas, para
poder dar pasos o tomar medidas para integrar de mejor forma a las personas deniro
y fuera de nuestra organizacidn:

« i En gque nivel de participacion trabaja generalmente su organizacion (informar,
cansultar, dialogar, participar o hacer alianzas)? ; Por qué?

+ s Como calificarian €l compromiso de la comunidad hacia los proyectos de su
organizacion? ;Creen que la manera en la que han hecho propuestas a la comunidad
ha influido en &l compromiso de la genle?

« ;i Qué cosas necesitan investigar de su comunidad para poder involucrar 8 mas
personas en sus proyectos?

* i Por qué es importanie buscar la participacion e integracion dentro de la
organizacion antes de promoverla en la comunidad?




Para realizar cualguier actividad es nacesario sabarse comunicar con los demas. Para
las organizaciones sociales, comunicarse as aspecialmente imporante ya qua para ser
utiles y responder a las necesidades de la comunidad, tener credibilidad v contar con
su confianza, es indispensable mantenerse cerca de alla.

En esta seccidn se incluyan definiciones y conceplos para ampliar sus conocimiantos

sabre |la comunicacion de forma que los integrantes de |a organizacion puedan establacer
relaciones positivas con cualquier persana.

OBJETIVO

Al finalizar el tema los paricipantes comprenderan en que consiste |a comunicacion y
contaran con herramientas para llevar a cabo esfuerzos de comunicacion mas efectivos.

Antes de revisar las ideas y conceptos fundamentales sobre la comunicacion,
es importante reflexionar sobre como 2e ha desamollado esta capacidad en su
organizacion, contestando las siguienies pregunias:

£ Comao se comunican los integrantes de la organizacion?

£ Clueé se necesita para mantenerse en comunicacion con los demas?

iLlevan a cabo alguna actividad especial para lograr una buena comunicacion?

¢ MNacesitan comunicarsa con otras personas u organizaciones de su comunidad o de otra
localidad?

£ Qué problemas han enfrentado para comunicarse bien?

Se recomienda gue comenten sus respuestas, compartiendo qué es lo que entienden y
como asparan que sa dé la comunicacion dentro y fuera da su arganizacion.




£ Qué es comunicar?

Comunicar es dar o intercambiar infarmacién con otra parsona o personas.

LIna erganizacion social nacesita comunicarsa de manera efectiva con las personas a
las que quiere beneficiar, con la gente que apoyara su trabajo a traves de donaciones
0 aporaciones; con los grupos oon quienes va a trabajar y con e resto de la comunidad.

De esa forma la organizacién mantendra una relacion cercana con los demas y sa
convertira en una parte necesaria y valiosa de la comunidad. Comunicar nos parmite
conoccames v entendemos, es indispensable para establecer buenas relaciones con
los ofros.

Ideas o pensamientos que afectan la comunicacion.

Aveces tenemos ciertas ideas que no nos permiten entender qué es necesario hacer
para comunicar de manera efecliva. En el siguiente cuadro se presentan ejemplos de
este tipo de pensamientos:

"...comunicar es sdlo plaficar, porgue cuando plabicamos con alguien, farde o

famprang los demés s& van enferando "

no entiendo por gud esfamos feniendo problemss af no hemas dicho nada, "

para comunicar hay gue pensar qué informacidn necasifan los demds y asegurarss
dg gque /3 fangan.,.”




A continuacion se ofrecen algunas explicaciones y precisionss que puadan ampliar [a
forma de ver la comunicacion:

Siempre estamos comunicando, A veces pensamoes que guardar silencie evita tener
problemas o malas relaciomes, o cierfo es que todo comunica, no solamente las
palabras, nuestra exprasion corporal y actitud dicen mas que mil palabras, por @so es
muy importante recordar que todo el tiempo estamos comunicando, ya sea con
sefales, movimientos, gestos, silencios, imagenes, etcétera y no sdlo con palabras,
simbolos o escritura.

La comunicacion no se va a dar sdlo “de boca en boca”. Laz necesidades & inter-
pretacion de [as parsonas puaden ser diferentes a las nuesiras. Para que axista una
comunicacion efectiva se necesita que pensemos antes qué quaremos decir, a quién y
como lo tenemos que decir para que los demas entiendan nuesira idea, es decir
aseguramos de comunicar a la persona cormecla ¥ en la forma adecuada. Por eso,
aungua nos comuniguemos comectamenta con los miembros de nuesira organizacion
hablando, asto no asagura que allos, a su vez, se comuniquen de la misma forma con
ofras personas fuera de |a organizacion

Toda buena comunicacion genera un didgfogo. Generalmente pensamos que para
comunicar sélo necasitamos mantener informados a los demas, pero aslo @s sdlo un
primer paso para hacerlo. Poner al lanto a ofras personas de lo que suceds, as fan
importanta como tener una respuesta de ellas, ya que la razdn de |a comunicacion es
obtener algo de los demas, ya sea una accion, o simplemente que entiendan lo mismo
que nosotros y para logrario, necesilamos sostener un dialogo constante con elios. De
la misma forma, las personas con las gue trabajamos, a las que servimos vy a las que
guaramos invalucrar &n nuesira organizacion, también astan esperando algo de
nosotros y necesitan conocernas y saber qué estamos haciendo o qué planeamos
hacer Comunicér ayuda a integrar a la gente con la seguridad de saber lo que
buscamos v hacemos, siendo claros y rindiendo cuentas sobre nuestro trabajo.

i Sabias que...?
La comunicacion debe darse “de |da y vuslta® no basta eon que diga-

mos [0 que pensamos o sentimos. Comunicamos para relacionamos
can los demas, porque los necesitamas para hacer nuestro trabajo.




Elementos importantes para una buena comunicacion

Informacian

En toda organizacion se produce informacion. Constantemente la necesitamos v
utilizamos para hacar mejor @l trabajo de tal forma que aprendemos y ganaramos
nuevos conacimientos, producendo entonces, nueva informacion. Sin embarge, no
siemgee estamos conscientes de lo imporianie que es que todos los integranies de la
organizacion tengan acceso a ella. El proceso de comunicacion esta incompleto si no
nos aseguramos de tener una respuesia de la olra parle, sin esta informacion nmo
tanamos posibilidad de comunicamos y de trabajar efectivameants.

La informacion que se produce an e resto de [as capacidades (planear,
dirigir, organizar, administrar & integrar) sirve al intenor de 1a organizacion
para formar deasiones, sefalar aciertos, corregir fallas y aprender v crecer
como institucion. La misma informacion sirve al exterior de la organizacion

para compartir nuestro frabajo, mostrar resultados y que la comunidad y

otros grupos tengan confianza en la organizacion para que deseen
apayarla sumandose y participando en nueastra causa

La infermacién nos da mayer poder de
influir en los demés y de lagrar nuestros
progdsites, por le gqua a8s importante no

Y fimitar & nadie dentro de ka organizacisn,
ﬁ negandole U ocultandole Informacion,
Mensajes

Ln mensaje s lo gque queremos decir, [a informacion que deseamos transmilir a los
demas para generar una raspuasta Para lograr una comunicacion afactiva nacasitamos
planear, es decir, lener claro el mensaje que queremas dar, Lo mportante del mensape es
provocar una reaccion en los demas, para iniciar un didlogo.




Medios de comunicacidn,

Un medio de comuricacion as |a farma que decidimes ulilizar para comunicar nuastro
mensaje. Los medios pueden llegar a una sola persona que conocemes, por ejemplo,
una carta, o pueden llegar a un grupo grande de personas que nNo conacemos, Como
cuando utilizamos un perddico para publicar un anuncio, Los medios de comunicacion
masivas, son los que llegan a miles de persanas, como la talevision, los penddicas y
revistas, el radio & Internet,

La mayona de las organizaciones utilizan algunos medios para comunicarse con bos
damas, entra los mas comunes astan las reuniones y los avisos. Hacia el exterior, las
organizacionas usualmante utilizan volantes, muralas o boletines de noticias para estar
an contacio con sus beneficiaros y con sus benefactores o donanfes. Recientemeante,
varas organizaciones ufilizan medios como el Intemet v los correos electronicos para
enfrar en contacio con los demas ya gue no son costosos y les permiten llegar a mucha
gente dentro v fuera de su comunidad,

*aoletin Infarmative”
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Persona o personas que reciben los mensajes.

Cuando comunicamos un mensaje, tenemos que fener claro a quién desaamos o
necasitamos hacer llegar ese mensaje, pues de esto depende el medio de comunicacion
fque se requiers. Por ejemplo, no comunicamos o mismo, mi de la misma forma, & una
persona con la que trabajamos dentro de la organizacion, que a un miembro de una
institucidn de gobierno, que esta afuera de la organizacidn. Asi, una organizacion
necesita varos mensajes y vanos medios para poder comunicar lo mismo a diferentes
personas,




B Por ejemplo:

“Familias Creciendo” va a realizar un evento, Para que fodo salga conforme a lo esperado
necesita comunicar, hacia dentro y hacia fuera de la organizacion, la informacion sobre el
evenio (mensaje).

* Dantro de la organizacion, el director comunicara por medio de una reunion, lo necasario
para |a organizacion, coordinacion y cooperacion entre sus integrantes para poder realizar
el evento. En la reunion les informara qué otros beneficios o resultados se quieren
generar, se acordaran metas, asignaran tareas y estableceran compromisos con sus
COMpaneros.

* Hacia afuera de |la organizacion, *Famibas Creciende® comunicara a la comunidad la
informacion general del evento, par medio de volantes que se repartiran a las personas
ademas de pegarse en los pizarmones informetivos de escuelas e iglesias. El volante
contendra el proposito, [a fecha y el lugar del evento, invitara al publico a asistiry participar
én el evento y pedira a los interesados a informar a ofras personas para que fambién
puedan asistir.

Como vemos en este ejemplo, la misma informacion se comunica a través de dos medios
diferenies, la reunion vy los volantes, vy con dos menzajes dislintos, dependiendo de |a
parsona que los va a recibir.

Buscamos compartir diferantes cosas con cada persona. Por eso &s importante pansar
an la mejor forma de enviar nuestros mensajes, a quien seran dingidos y cual debe ser
el mejor medio para hacerlo

comuncamas y ser opartuncs

n También debemos tomar en cuenta &l mejor

. %) marmsta y &l iempo gue necesitamas para
=

-E?
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@ LEn qué nos ayuda tener una comunicacion efectiva con los demas?

La comunicacion determina como nos relacionamos con los demas. Por eso, una
organizacion gue logra comunicarse efectivaments:

+ |[dentifica sus objetivos con claridad y facilita que los damas trabajen para lograrlos,
« Toma decisiones bien informadas que le permiten conseguir sus objetivos v crecer

» Garantiza una mayor cooperacion y coordinacion enfre sus miembros, vy entre éstos
y las parsonas con |as que colabora la organizacién.

« Da a conocer 3 los demas qué es y qué busca, para aclarar dudas v darles seguridad
sobre qué esperar de |a organizacion.

* Involucra @ integra a ofras parsonas a |as actividades da [a organizacién, convendiéndolas de
sumarsa a su causa,

« Logra darse a conecer entre los demas infegrantes de su comunidad o su localidad.

» Evita problemas, malos entendidos y resistencias de las personas de afuara de la
organizacion que pudieran afectarla

» Contribuye a gque haya una imagen positiva de la organizacion y a que su comunidad
esté mas satisfecha con su trabajo.

Ejercicio para valorar los conocimientos sobre la comunicacion.

Para poder reforzar los conceptos y definiciones que se plantearon anteriormente, es
necesano contestar el siguiente ejercicio, contestando con un “si” 0 un "no” a cada frase
flas respuestas correctas se indican al final del ejercicio):

La comunicacidn:

1. Consiste solamente en dar a conocer informacion a los demas para que estén ()
enferados.

2. Esla misma para todas las parsonas, sin imporar si estan adentro o afuerada ()
la arganizacion.

.4




3. Tiene que ser necesariamente escrita o hablada, porgque de otra forma las | )
parsonas no saben gue nos estamos comunicando con ellas.

4. Requiere tener muy claro qué daseamas decir y a quién nos queremos dingir,. ()

5. Es elegir loz mensajes, medics de comunicacion y tiempos adecuados para | )
compartir informacion efectivamente.

6. Busca generar una reaccion o respuesta de la persona con quien nos estamos | )
comunicando, para poder relacionamos con ella.
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i‘ﬂﬂ £ Como lograr que la comunicacion sea efectiva?

A confinuacion & proponen una seria de pasos que pueden ayudarde a la organizacion
social en sus procesos de comunicacion:

Primer paso: Saber qué informacidn requermos de los demas y cull nacasitamos
compartir,

La siguiente lista incluye los temas que debe contener la informacion gue una organizacion
necesita utilizar y compartir con los demas para realizar su frabajo:

* i Cudl es &l fin o proposito de la organizacién? (su misidn)

« i Cual es la necesidad que |a organizacion esta ayudando a satsfacer? (su problema o
causa social)

« i Por qué, para qué v cuando se crad |a organizacion? (su ongen o historia)
« i Por qué es importante para la comunidad o localidad? (su razon de ser)

« i Cudles son [as ideas o principios que comparten sus integrantes? (sus valores)




+ , Qué quiere ser la organizacion, como desea ser vista por su comunidad? (su vision)
« i Cugles son sus objetivos y metas? (sus planes)
« i Cudles son sus proyectos y actividades? (su trabajo)

» ; Quiégnes participan en la organizacion y qué responsabilidades tienen? (sus
integrantas)

» i A guienes sirve o atiende |a organizacion? (sus beneficiarios o usuarios)
« ;Como son las condiciones que rodean a la organizacion? (su contexio)
» i Con quignes trabaja la organizacion? (sus aliados o socios)

« i Con cuantos y cudles recursos frabaja? (su presupuasto)

« i Que necesidades iene la organizacion? {sus soliciudes, expectativas o demandas
hacia la comunidad o locahdad)

+  Cuales son los prncipalas logros o baneficios que ha producida? (sus resultados)
+ i Cudles son los obstaculos o limitaciones que no le permiten avanzar? (sus debilidades)

* i Qué ha sucedide en la organizacién gue sea importante dar a conocer? (sus
noticias)

« i De que forma puaden ayudar o cooperar con la organizacion las personas de su
comunidad? (los donativos, voluntarios o apoyos que necesita)

Segundo paso: Organizar y sistematizar la informacién que vamos a necesitar o
utilizar.

Una organizacion necesita encontrar formas para acumular y consultar la informacion
que congsidera Ofil para su trabajo. Para hacero, e2 necesang desamollar un sistema de
archivo, que nos parmita saparar la mformacidn, que vamaos juntando o consiguiendo, por
temas. Una manera de organizarla es identificar qué informacidn usamaos con frecuencia
y debemas iener a la mano para comunicarla de forma urgente, ya que requiere una
respuesta inmediata de alguien mas, v por otro lado, qué informacion se necesita salo
en ciertos momentos. Por ejemplo, una vez al aifg, generalmente en diciembre,
nacesitaremos la informacidn del presupuasto y los reportas administrativos de todo
el afio para hacer un informe del estado de los recursos de la organizacion.




Dabamos asignar un lugar dande se guardara la informacidn segdn el orden que
hayamos acordado. Acumular, ¢lasificar y ordenar la infoermacion nos permite tener
"memana” de ko que ha sucedido, cuando v por qué. De la misma forma, nos ayuda
a tener claro fodo el tiemgo, quieén sabe vy tiene informacién sobre qué temas dentro
de la organizacion, donde s@ puaden encontrar los datos que necesitamos, elcélera.

Finalmente, dado que la informacion s la matena pnma de 05 mensajes que s5e
deben desarrollar para comunicarse efectivamente, tener estos registros y sisiermas
de informacion facilitara la tarea de recopilar y seleccionar los datos que debemos
utilizar en el proceso de comunicacion. Es decir, qué informacién usaremos para
construr nuestros I‘I‘IEI"IS-EIj'EIS

Tercer paso: Conocer y entender a las personas con [as que se requiere comunicarse.
En una organizacidn social se establecen diferentes relaciones. Por ajamplo:

* Entre sus integrantes.

* Entre sus integrantes y el director o los demas encargadas de la direccion.

= Con kos beneficiarios, clientes o usuaros de la organizacion {a quienes desea beneficiar).
» Con las parsonas, organizaciones o instituciones que @ dan apoyos acondomicos o
an espacia (los donantas).

* Con las personas o empresas a las que les compra matenales para poder trabajar
{los proveedores).

= Con las personas a las que les solicila préstamos o con las que tiene pagos pendenies.
« Con las organizacionas o instituciones con las que necasita colaborar y trabajar en
alianzas,

« Con las autonidades de gobliemo municipales, esiatales ¢ a nivel federal

* Con empresanas o empleados de empresas.

A eslos grupos de pearsonas se les conoce como pdblicos, Antes de definir nuastros
mensajes, siempre es importante enlistar los diferentes publicos a quienes va a llegar
la infermacion, ya que las necesidades de comunicacion que lenemos con allos son
diferentes, v tendremos que sclictarles o darles mensajes adecuados a cada uno.
Para saberlo necesitamos:

a) Considerar 51 |as personas con quienas Nos vamos a comunicar conocen o saben
sobre |a informacion que las vameos a dar.

&) Valorar si la informacion que vamos a darles puede ser de su interés o no.

) Entender si esas personas se sienfen poco ceércanas a nosotros y por gue existe
asa distancia,

d) Qué tenemos que hacer para que confien en nosotros y nos craan,

&) ldentificar si esperan algo de nosotras y el tipo de beneficio que podriamos darles




Cuarto paso: Construir los mensajes que dassamos dar,

En las organizaciones sociales, a veces es dificil elegir el mensaje mas importante que
debemaos fransmitir a los demas, porque ienemos muchas necesidades y esperamos
muchas cosas de ellos. Pero generalmente, los mensajes que damos incluyan
infarmacién sobre:

a) Muestros valores o posiciones,

&) Los problemas o bameras que enfrentarmos v deseamos superar.
) Lo gue necesitamos y solicitamos de los demas.

d) Lo que lograramos con allo,

Por ejemplo;

Para comunicar lo que hace y la imporancia de su trabajo, una organizacidn que trabaja
a favor de que |as personas tengan un empleo o puedan producir un ingreso para poder
sobrevivir, necesita compartir sus valores o posiciones con respecio al problema. La
organizacion podria usar la siguiente frase en sus mensajes:

“Todas las personas merecen la oportunidad de trabajar para ganarse la vida y no
pasar hambre. Todos tenemos derechao a trabajar y vivir dignamente.”

Después, la organizacion debe sefalar qué esta impidiendo que esto ocurra:

“Sin embargo, en la ciudad, el 32% de la poblacién no tienea empleo u ofros recursos
para ganar dinaro.”

Posteriormente, la organizacion debe comunicar cual es su necesidad o demanda, es
decir, queé propone para cambiar la situacion ¥ como pedrian colaborar los miembros de
la comunidad para resolver aste problema, pues esto permitird gque &l receptor o recaptoras
sepan qué respuasta esperamas de allos:

“Ayudanos, regalando una hora de tu tiempo para capacitar @ un joven gque no tiene
trabajo para que pueda conseguir uno.”

Finalmente, deban aclarar cual es la vision de futuro que tiene la organizacién para
reducir o resolver el problema social que atiende;

“Juntos podemos lograr gue los jovenes de nuestra comunidad estén mas preparados y
sean mas productivos para gue puadan salir adelanta ”




Otras mensajes que deben compartr las organzacones sociales son las noticias, que
500 sucesos imporiantes, o en su caso, siluaciones no esperadas que despierian el
interés de la comunidad. Al comunicar neticias, debemos incluir qué fue lo que
sucedid, quién estuvo involucrado y quien fue afectado (para bienm o para mal),
cudndo sucedid, dénde pasd, como sucadid y por qué, También es importanta
comunicar infoermacion sabre |los aventos planeadas por la organizacidn gque
necesitan |la participacion de la comunidad que atiende, incluyendo la fecha, lugary
objelivo del evento.

Quinto paso: Elegir el medio mas adecuado para hacerlo.

A continuacion se describen algunos medios que pueden ser utilizados por los miembros
de las organizaciones para dar sus mensajes:

* Reunidn: es al medio mas comun y manos costoso para mantanerse comunicados.
Existen diferentes tipos de reuniones, entre ellas, las reuniones comunitarias
(descrita en |a capacidad de integrar) o reuniones de trabajo (en la seccion de
herramientas se incluye una guia para poder realizarlas de forma efectiva).

» Carta o correo electrdnico: sirven para informar y solicitar a una persona o a un
grupa algun asunta,

* Aviso o circular: se utilizan para dar a conocer politicas, acuerdos o procedimientos
que ha adoptado la organizacion, v sobre los que todos deben estar enterados para
mantenamos an al mismao camino.

* Mural o tabla de anuncios: en estos meadios se colocan mensajes breves y claros
para que todos puedan estar informados sobre algin evento o situacion cuando sea
necesario. A veces es0s mensajes estan dingidos a una persona o grupo en especial.

* Folleto o volante de presentacion de la arganizacidn: son un media muy sencillo
que da a conocer nuestra identidad. Es una forma an que las personas de afuera de
la organizacion pueden conocemaos facilmente sin haber estado dentro de ella.

» Boletin informativo: en &l damos a conocer cosas que pasan dantro de |a organizacion,
para mantener informadas a nuestros beneficianos y a nuestros benefactores o donantes
sobre nuestro trabajo v asi todos estemas en sintonia, El boletin se alabora de forma
penodica, para que fodas las personas con las que se relaciona la organizacion
puedan esperaro.

* Convocatoria e invitacidn: se usan para solicitar la panicipacion de personas
fuera de la organizacion en una achvidad concreta, en ellas comunicamos las
condiciones que se reguieren para ello.




» Entravista: un medio de comunicacion realiza una sere de preguntas a una o varias
personas que cumplen la funcidn de representantes de la organizacion (por ejempla, al
director), para conocer sus opiniones o iImpresiones sobre algun tema o actividad.

» Conferencia de prensa: @s una reunian a la qua [a organizacién convoca a representanies
de medios de comunicacidn masivas, como el radio, 1a televisidn y los periddicos, para
anunciarles una opinidn o actividad de gran interés que requiers de la participacion
general de la comunidad o de la locabdad.

* Boletin para prensa: son documenios, que resumen los prncipales mensajes de nuestra
organizacién acerca de un tema o actividad, que enviamos a los medios masivos da
comunicacion con el fin de gue los publiquen en sus espacios para que nos ayuden
a darlos a conocer & la comunidad.

* Piginas de Internet: son espacics disponibles en la red mundial de la informacion
{Intamat) para que comuniquamos aspactos sobre nuasira organizacion a todo aquel que
tenga interés en consultarios.

Sexto paso: Considerar el tiempo adecuado para comunicar.

Un aspecto que [as organizaciones sociales deben cuidar, es identificar cudl as al mejor
momenta para comunicar alge. Por ejemplo, cuando estamos elaborando un boletin,
debemas preguntamos s5i la comunidad o las personas en k& localidad, a quienes 52 los
haremos llegar, necesitan mantenerse en contacto con la organizacion cada mes o cada
dos meses. De [a mizma forma, cuando queremos platicar con un companero sobre un
lama dalicado en |a organizacidn, dabamos pansar como sé podria sentir, para decidir
cdmo y qué vamos a decirle, antes de hablar con &l, para no ocasionar un conflicio mayor

i A
i

Séptimo paso: Buscar y aprovechar la retroalimentacion.

Para poder contar con |a respuasta de |as personas, necesitamos estar dispuestos a
escuchar y recibir su retroalimentacion, es decir, indicar cuando y como requerimos




la ratroalimentacion y ser suficientemante claros al solicitarda, En algunas ocasionas,
sera a traves de una conversacion para establecer un didlogo y poder aseguramos
que entendemoes a los demas. Igualmente importante es decire a las personas como
vamos a utilizar la informacion que recibamos para aprovechar sus opiniones y mejorar
COMO organizacion,

Una vez que se ha sefalado el proceso que conlleva la comunicacion, s mmportante que
los miembros de la organizacion conozean y fortalezcan las siguientes habilidades
personales que son fundamentales para el desarrolle de esta capacidad:

» Empatia, para lograr identificarmos y establacer una relacion con las personas a las
que dirigiremos nuestros mensajes. La empatia consiste en ponemos en &l lugar de
los demas para tomar en cuenta gueé necesitan escuchar de nosetros, para poder dar
los mansajes de forma adacuada.

» Asertividad, as la capacidad de expresarse socialmente de forma adecuada, es
decir, &5 |0 gue nos permite asegurar que nuestros mensajes sean comunicados de
forma clara y directa, en |a forma y el tiempo correcto, evitando gue sean expresados
con temor o titubeando, o que generan malos entendidos, confusionas o conflictos al
ser interpratados por los demas de forma incorrecta,

A continuacion se proponen dos ejercicios gue pueden ayudar a que |as personas
desarrollen su capacidad de comunicacion efectivamentea,
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Tiempo: Aproximadamenta 30 minutos.
Instrucciones:

1. El facilitador debe escribir las palabras con cuatro colores, recortar las letras y revolverias.
Debe repartifas en los cuatro sobres o bolsas, de manera que haya letras de varios colores
en cada uno.

2. El facilitador dividira a los participantes formando cuatro grupos de trabajo para el ejencicio. A
cada equipo le entregara un sobre o bolsa con las lefras de diferentes colores,

3. El facilitador debe indicar que los grupos tendran solo 5 minutos para anmar su palabra,
buscando las letras que ofros equipos tienen para lograro.

4. Los equipos deben utilizar todas |as lefras que contienen los sobres, por lo que
aunque ya hayan formado su palabra, tendran que ver como se deshacen de las letras
que comesponden a las palabras de los ofros grupos.

3. Los participanies deberan entablar un dialogo para intercambiar letras lo mas pronto
posible para que no se les acabe el tiempo. Los integrantes de cada grupo deben ponerse
de acuerdo en como acercarse a los otros equipos para saber quién tiene sus letras v
cudles pueden ofrecer a cambio.

6. 5i el facilitador observa que un grupo no esta avanzando, puede recomendar acercarse
a un grupo en especial para iniciar la conversacion.

7. Después de transcurridos los cinco minutos, el facilitador pedira a todos los partici-
pantes acomodar sus letras para ver si lograron armar sus palabras o no.

8. Se pedira a los paricipantes sentarse an circulo para comentar sobre &l ajercicio,
Para platicar en grupo:

Pregunta para cada grupo:

» ; Lograron formar su palabra complata?

» . Como se organizaran?

« ; Sa presentaron problemas?

» s Fueron claros en sus solicitudes?

» i 5€ les ocumio que todos podian ponerse de acuerdo al mismo tiempo, los cuatro equipos?
* En nuestras comunidades, /jen qué situaciones necesilamos organizamos para
comunicarnos con ofras personas fuera de |a organizacion para pedir su apayo?




A continuacion se presenta una guia que puede servir a la hora de organizar una
reunion de trabajo interna, con los demas compafneros de la organizacion.

Reunidn interna de trabajo

Uina reunion interna de trabajo sirve para organizar actividades de forma participativa
con |los demas integrantes de la organizacion. Para eslo, es necesarno seguir vanos
pasos y tomar medidas aspacificas. A continuacion se explica el proceso que puada
saguirse para llevar una junta con resultados positives,

1. Preparar y anticipar las necesidades de la reunion de acuerdo con lo siguiente:

a) Ln espacio suficienta para que todos puedan sentarse y ascribir cdmodameanta.
b) Tedos deben saber a qué hora empieza la reunidn y a qué hora termina, y respetar
los tiempos.

c) El proposito y los resultados que se esperan de la reunion deben ser claros. Por
ejemplo: acuerdos, recibir informacion, dar opiniones, evaluar una decision, elcetera.
) Las parsonas deben saber qué tianen que preparar antas de la reunién, as decir,
si necasitan lear algo, o pensar sobre algun tema, traer una propuesta, etcatera.

e} Debe haber una agenda o una orden del dia que permita saber claramente qué
temas se van a tratar en la reunion y qué se espera de ella.

f) Establecer reglas para evitar la mpuntualidad de los companemns, las infemupciones o
platicar con ofra parsona cuando alguian asta hablando, las entradas v salidas del cuarto
o del salon de la reunion, el uso dal teléfono, &l comentar sobre un punio que no asta
considerado en la agenda o el orden del dia de la reunion, distraerse o pretender distraer
con otro fema o comentanio, etcétera,

g) Deben participar todas las personas convocadas, por lo que hay que avisar con
tiempo de la junta para gue no haya necesidad de interrumpirla porque falte alguien
vital para avanzar en el tema de la reunidn,




M Hay que aclarar que estar en silencic no significa paricipar o que estan de acuerdo
con o que se esta comentamdo.

i}y Un integrante de la organizacion deba tomar nola de todo lo que sa asia
comeantando y de los acuerdos abtenidos

J} Los acuerdos deben ser claros y se debe dar seguimiento a fodos los temas
comentados durante la reunion.

2. Detarminar con anticipacion la dinamica de |a reunién, Para esto, hay que tener
clara:

&) Que temas se deben informar a los demas (informacion).
b) Qué temas se discutiran durante la reunion (discusion y debate).
€) Sobre qué asuntos se tomaran decisionas y pasos a saguir (accion).

For ejemplo:

Los miembros de la organizacion necesitan ponerze de acuerdo sobre como relacionarse
con &l nuevo Presidenta Municipal por lo que organizan una reunion da trabajo para:

« Dar informacion, asegurarse de que todos los integrantes de la organizacion sepan que
cambid la persona que ocupa la Presidencia, saber quien es el nuevo Presidente, que
cargos ha ocupado, queé opinion podria tener de |a onganizacion y Como s& preve que
vaya a ser |a relacion con él.

« Discutir sobre si se debe acercar |la organizacion o no a la nueva Presidencia para |
establecer una relacion directa pensando: ;Cuales pueden ser los beneficios y
perjuicios de esle paso? jEs necesaro o no? ;Cuales son los riesgos?

« Accidn, una vez que s pusieron de acuerdo los integranies de |a organizacion, necesitan
decidir las medidas que tomaran. En este caso la organizacion decidio que si les conviene |
tener una relacion directa con el Presidente Municipal, por lo que elegiran a la persona E
gue entrara en contacto con él, |a forma de hacerdo y el mensaje que quieren compartir.

3. Durante la reunion, una persona debe coordinar la agenda o el orden del dia. Para
asto, debe asegurarse de:

a) Mo tomar demasiado iempo @n un solo asunto de la agenda, para poder cubrir
todos los temas de la reunion.




b) Ejercer su liderazgo asegurando que todos participen en la reunign, esto incluye:
escucharlos v tratar de entender lo que estan diciendo sin interrumpirios, preguntarles
constantemente para profundizar en sus opinicnes, tomar posiciones neutrales para
gque los demas no se sientan juzgados, hacer pregunias a las personas que estan
calladas y provocar la reflexion y discusion sobre fodos los temas.

c) Aclarar al inicio como se tomaran las decisiones. En ocasiones so0lo se busca la
opinign de los companeros para que después |a direccion pueda tomar una decision,
en otras, las decisiones se toman durante la misma reunion a traves de una votacion.
d) Informar claramente cudles son los siguientes pasos después de |a reunion; qué
es lo que sucedera y cuando tendra la organizacion mas informacion o resultados
sobre los temas de |la reunion

g) Agradecer su participacion

Boletin Informativo

La siguients guia s2 proporciona con el fin de que |as organizaciones puedan desarmollar
un medico de comunicacion que les pemila estar cerca de su comunidad vy rendir
constanteamente cuentas de lo que estan haciendo:

Este medio de comunicacion tiene como objetivo informar sobre las actividades de la
organizacion, comunicar los avances de un compromiso, nofificar & la comunidad como
puede colaborar, publicar las nolicias mas relevantes y dar a conocer sus resultades. La
organizacién debe informar con anticipacian, qué objetivos ¥y metas concretas sa
compromete a cumplir {por ejempla, durante su planeacion), pues &l baoletin
informativo le da seguimiento a actividades especificas, no a propdsitos o
buenas intenciones. De esta forma, |la informacion que s& quiere comunicar son
las metas v el estado de cumplimiento de las mismas.

1. Una vez que los miembros de |a organizacion han acordado qué desean comunicar,
g5 necesano conseguir papel cartulina, cinta adhesiva y plumaonas para hacer el
boletin. Deben ser varios papeles de cartuling para que puedan incluir suficients
imformacion sobre sus metas v peliciones a la comunidad para cumplir los acuerdos
de [a planeacian,

2. Hay que pegar varias carulinas para tener un espacio amplio para escribir, y que el
boletin pueda ser colocado en un lugar visible para que los nifos, jovenes, padres,
madres, adulios mayores v ofros miembros de [a comunidad puedan leerdo (por ejemplo:
afusra de la iglesia, en la pared de una plaza piblica, fuera de alguna escuela o en la
puarta de la organizacion).

3. Despues se dibuja en una parte de |as cartulinas, una tabla con las metas que se
propusieron para un pericdo especifico (por ejemplo, puede ser al mes, cada fres
maeses o cada seis meses). Es muy importante indicar el tiempo que se reporta en el
boletin.




4 Comao se frata de informar sobre el cumplimiento de metas, es necesario comunicar
qué opinan los propios integrantes de la organizacion sobre sus avances. Esto puede
comunicarse facilmenta a travéas de simbolos. Los miembros de |a organizacidn
deben discutir y ponerse de acuerdo sobre qué simbolos podrian utiizar para que la
comunicacion con la comunidad sea efectiva. Por ejemplo, usando caras felices o
caras tristes, y poniendo soles y rayos para indicar las metas que se estan cumplienda
v las que no estan presentando avances. Otra forma es poner una cara sera o una
nube an las actividades an [as que se ha avanzado paro no @s suficiente,

Die esta forma, |a tabla del Boletin Informative quedaria asi-

’ ™
Objetivo propuesto Periodo de cumplimiento
Metas a £Como van los A:‘; rlacmnesly
cumplir avances? i

comunidad.
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©

-

N,
i:} Meta cumplida @Manc& {k\&n avance C:)F-‘ﬂc::r avance

5. Después puede incluirse dentro del boletin un resumen de las principales noticias
y un cuadro con los proximos eventos de |a organizacion donde eancontremos los
datos de objetivo, lugar, fecha y hora de cada uno de allos




6. Debemos recordar que en medios como los volantes, los folletos y el Boletin
Informativo la informacion debe ser clara y breve, pues para las personas es mucho
mas sencillo comprender v recordar algunas frases que resuman todos los datos
acerca de un tama; que un gran texto gue expliqus un asunto detalladamenta.

Conclusiones y futuros pasos.

En resumen, comunicar consiste an astablecer un didlogo con otras pearsonas que
astan dentro y fuara de la organizacion para estar cerca de ellas y compartir ideas.
Para esto es necesario pensar con quién debemos comunicamos, qué mensajes
gueremos compartires y cuales son los mejores medios para hacerde. Las acciones
de comunicacion deben ser planeadas para gue oblengan los resultados Que esperamos
¥ 38 requiere ser asertivo para utilizar bien los recursos de la organizacion y no meterse
an problemas. La organizacion debs de definir qué mensajes y qué madios de
comunicacion debe utilizar para generar confianza y credibilidad en las personas
de su comunidad, pues la comunicacion servira para rendir buenas cuentas y para
mantener infegradas a las personas en las aclividades de la organizacion.

o

Finalmenta, es aconsajable responder an grupo a las siguientes praguntas, para
poder dar pasos o tomar medidas para que la organizacion puada comunicarse de
forma mas efectiva:

» ; Con quién debe su organizacion comunicarse de mejor manera? jFPara que?
+ ,Cuales deben ser los principales mensajes que debe dar su organizacion?

+ ;. Cuales son los medios de comunicacion que necesita ufilizar su organizacion para
poder construir ¥ CoOmMUNICar sus mensajes?

» JEn qué temas o asuntos debe ser mas asartiva |a organizacion a la hora de
comunicarse para evitar problamas o conflictos?




J Uso de herramientas.

El propdsito de esta saccidn es facilitar el uso de [as herramientas que se proparcionaron
en los temas antenores, a traves de un gjemplo de una organizacion llamada "Centro de
Servicios Comunitanes”. Es importante aclarar que el caso qgue se menciona a lo large
del capitule es ficlicio, es decir, en realidad esta crganizacion no existe. Sin embargo,
BXPONEr un caso concreto ayuda a mostrar cdmo las organizaciones pueden dasarmollar
y ufilizar algunas de |as heramientas de planeacidn, infegraciin, organizacion, direccion,
administracion y comunicacion en su frabajo diario, ademas de sefalar los beneficios
gue estas pueden freerdes. Este ejemplo contnbuye a explicar en qué situaciones
necesitan ser aplicadas. Al finalizar el caso, se plantean algunas preguntas que
ayudan a reflaxionar an tomo a la imporancia de contar con heramiantas para trabajar
en |a organizacion

El Centro de Servicios Comunitarios s una organizacion social establecida hace
cuatro afnos en una comunidad urbana, localizada en las afueras de la Ciudad de
México, en la Colonia Vilas Metropolitanas. El Centro @sta ubicado &n una bodega
grande, que fue donada a la comunidad por un comerciante de la localidad. Anterormente,
el propietanio de la bodega la habia prestado al dispensario de la colonia para el
glmacenamients de viveres v medicamentos, pere al ver que no se aprovechaba
adecuadamente, vy que existia la necesidad de un espacio amplio y segure para los
nifios y jdvenes, decidid ofrecarla para que se usara como centro comunitario.

La mision del Centro de Servicios Comunitarios es: ofrecer un lugar amplio y seguro,
para realizar constanternente actividades recreativas, deportivas y culturales, en las
que participen personas necesiladas de la comunidad. Las aclividades gue mas se
desarollan an el Centro son juegos, que sa realizan con los nifios en las tardes, y
competencias de futbol, donde participan grupos de jdvenes, al anochacer. El Centro
gtiende & 180 familias, con un fotal de 245 miembros.

El primer paso que se dio para poner en marcha el Centro fue integrar una Mesa
Directiva, que &s un grupo de personas encargado de la oparacidn y el mantenimiento
de la organizacion. Para integrar este grupo se conto con |a participacion del duefio
de la miscelanea que esta cerca del Centro, quien es una persona con muchas
habilidades para la administracion, y quien se comprometio publicamente a dirigir el
Centro para que este espacio se aprovechara bien. Esta persona, llamada Guadalupe
Gutiérmez o “Don Lupe® como |@ dican los vecinos, aceptd la responsabilidad de estar al
frente de la Mesa Directiva y elegir a otros miembros de la comunidad que pudieran
trabajar a favor del Centro, y que también tendrian la funcion de dirigir a la organizacion.




Actualmente paricipan en la Mesa Directiva cuatro mujeres y tres hombres, que son
padres de familia de los nifos ¥y jovenes que participan en el Centro. Dos de ellos
estan especialmente comprometides y dedicados al frabajo de la organizacien. Una
&5 \Virginia Pérez, encargada de llevar una buena relacidn con la comunidad y de invitar
g incluir a mas miembros en el Centro, v &l otro es Alfonso Gubtérrez, responsable de
hacer las cuentas e informar a la comunidad.

A principics de este afio, la Meza Direcliva se reunid para hacer su plan anual y se
dio cuenta de que, para poder cumplir con sus propositos, era necesaro organizar
también eventos culturales, y no sdlo eventas para la diversion o el deporie. Esto
permitifia que ofras personas, v sobre todo las personas de mayor edad, se involucraran
e imtegraran como miembros del Centro. Este tipo de eventos tambigén ayudarian a
manitener vivas las tradicicnes v cosiumbres de la comunidad en [os nifios vy jovenes
del Cantro,

For esta razon, la organizacion establecio en su plan anual el siguiente objetivo:

'Realizar una actividad o evento cultural, gue reconozca las costumbres y fradiciones
que siguan las personas mayores,”

Para alcanzar este objetivo, se definieran las siguientes metas:

« Sumar a 10 persenas de edad avanzada al grupe encargado de la organizacion
de esta actividad o del evento, pues son las personas de mayor experiencia y
conocimiento sobra las tradiciones de la localidad.

« Conseguir la cooperacion econdmica de los miembros de la comunidad para juntar
31,000.00 pesos al menos un mes antes del inicio de la organizacidn de la actividad
o del evento,

* Realizar una Asamblea Comunitaria para obtener ideas sobre la realizacion del
evento.

» Crear un Comité de Organizacién, que incluya a los miembros de mayor edad del
Cantro, para que den propuestas del tipo de evanto que s& podria realizar.

* Realizar un evento a inicios de noviembre en la que se logre |a participacion de mas
de 200 personas de la comunidad con el fin de que mas gente conczca el Centro v
sa interese an apoyario en el futuro.

Sin embargo, para mediados del mes de junio, los miembros del Centro Cormunitaria,
especialmeante los padres de familia, no senfian que hubiera avances en lo que habia
propueste la Mesa Directiva acerca de esle evento v llegaron a la conclusien que no
sa astaban cumpliendo los compromisos que s& habian establecido con las familias




que acuden al Centro. Uno de los padres de familia le comentd a Don Lupe que varios
miembros se sentian decepcionados, v que |a comunidad tenia muchas expectativas
sobre este evenio del Centro.

Para poder dar una respuesta a las inquietudes de la comunidad, en la siguiente
reunign de la Mesa Directiva, Don Lupe, junto con los demas miembros de la direccion,
tomaron las siguienies medidas:

1. Encargaron a Alfonso Gutiérrez, responsable de la administracidn, que les indicara
cuantos recursos, de los que se habian recaudado hasta esa fecha, podrian estar
disponibles para la organizacion del evento, v que venficara si la organizacion no
tenia alguna deuda o compromiso de pago que pudiera afectar la organizacion del
evento. Para eslo, se requeria revisar el Bbro contable de la organizacion y el presupuesto
para los siguientes mesas. Esto les parmitiria valorar si se racibirian recursos de las
cuotas de los miembros, y saber cuanto se gastaria en el funcionamiento del Centro,
para confirmar si el dinero que esta actualmente disponible podria usarse para el
evento.

2. Sa decidié consultar a los adultos mayares de las familias que acudian al Centro,
para lo que se le encargd a Virginia Pérez que los invitara a una reunion y decidieran
juntos el tipo de actividad o evento que podria realizarse. Cuando terminara la junta,
Virginia tendria que presentar al resto de los integrantes de la Mesa, el acta de acuer-
dos de la reunidn con el fin de empezar a integrar el Comité de Crganizacién e iniciar
la preparacidon del avenio,

2. Se dieron cuenta de la necesidad de informar adecuadamenie a los demas beneficianos
del Centro los avances en la organizacion del evento, para comunicar de forma oporiuna
el cumplimiento de la planeacitn. Por ello, Don Lupe asumid la tarea de efaborar y colocar
en &l Centro un Boletin Informativo con una tabla de cumpimeento donde todos pudieran
ver los avances del proyacto

Los inftegrantes de la mesa direcltiva se pusieron de acuerdo para realizar estas

actividades v poder dar una respuesia a la comunidad a mas tardar en 15 dias.
A continuacion se prasanta en qué consisten las heramientas gue se utilizaron.

1. Libro contable.

Era nacesario revisar &l libro contable del mes en curso (junio) para conocer &l saldo
actual, que indicaria la cantidad de dinero que se tenia guardada en la cuenta de
banco de la organizacion

En la siguiente tabla podemos ver los registros realizados por Alfonso:




Como se puede ver en €l libro, el saldo registrado a la primera quincena de junio era
da §4 380.00, lo cual representaba una cantidad minima y preocupanta tomando en
cuenta los compromisos que tenia el cantro, especialimente para pagar los sueldos
de la quincena siguiente,




Sin embargo, Alfonso sabia que debido a la fecha en que se encontraba y que reportaba
el libro contable (16 de junio), aun no se habian realizado los cobros de cuotas a los
padres de familia para las actividades y clases del Centro, lo cual ocurria el dia 28 de cada
mes.

Como era costumbre, la cantidad a cobrarse por las cuotas seria aproximadamente de
$12,000.00 a $14,000.00 (esta cantidad variaba porque algunos padres no pagaban a
tiempo). Por lo tanto, Alfonso estaba tranquilo, pues sabia que ese mes contarian
nuevamente con un saldo positivo.

Alfonso habia definido politicas muy claras de administracion, y junto con la Mesa Directiva
habia acordado que no se otorgarian préstamos a ningun empleado o colaborador, ni
se pedirian préstamos a los bancos y a otras instituciones.

Por otra parte, las politicas permitian que el Centro tuviera acreedores, que son
personas de la comunidad que prestan sus servicios (por ejemplo de herreria, de
plomeria, etcétera) y a quienes se va pagando de poquito a poquito, para que no se
tengan que hacer gastos fuertes cuando hay una necesidad o emergencia de ese
tipo, pero a esa fecha no habia ningun pago pendiente.

Alfonso reviso el presupuesto que él mismo habia elaborado, pues era quien habia
llevado las cuentas del Centro desde que se cred y sabia como iban cambiando las
cantidades de dinero que el Centro recolectaba y las que gastaba la organizacion a lo
largo del afio, con el fin de ir verificando que lo que se habia contemplado correspondiera
con la realidad. Alfonso revisaba y modificaba el presupuesto mensualmente.




Tipo de ingreso Concepto de ingresa
O BQress O Bgraso
Junio Julio Bgosto Sep
Apartaciones | Denaives de individuales 400000 | 300000 | 3,00000 | 4000.00
e SO0I0S 0
sermbros de la | DOnaivos de empresas 600000 | 300000 | 3,00000 | B00000
arganizacion | Cyotes mensuales de padres | 1400000 | 500000 | 500000 | 1400000
e
e R i
de inshiuciones
Q de goblema y | Becas o estimuos 2,200,00 220000
ﬂ arganizacionss
E Aportacionss
de fundaciones ;
oy o el L 200000 | 200000
z e desamallo
- Apartaciones | Donatives de papeleria 65000 50,00
&N espacia
(valorades en | Recuperacitn de cucta por
térmings | rents de local pera olras 200000 | 200000
monetarics) | aclividades
TOTAL DE INGRESOS $26,850.00 |$15,000.00|$15,000.00 $28 850,00
Pages & Siieldes 1200000 (1200000 (1200000 | 1200000
personal o beca | Honerarios de contadar 40000 | 40000 | 40000 [ 400.00
Baces de spoyo 8 eshudantes | 220000 220000
Pagesde | Luz B0OOD | 50000 | S0000 | 80000
(/) senicios y | Agua 30000 | 20000 | 20000 | 300.00
) alros gastos | gae 120000 | 700.00 | 700.00 | 1,100.00
N | 97PN Mskena BOODD | 55000 | 55000 | 70000
LU Caerpra de | Papeleria 27000 | 18000 | 18000 | 27000
14 maleriales u | Alimentos 260000 | 200000 | 2,00000 | 240000
(M | otesmsumes | insumos de fotogratia 5000 | 20000 | 20000 | 25000
m WI’E Sillas B00.00
raqLnana, Mesas 80000
hemarrinenta | Equipo deporiive 80000
cequipo [ Computadora
Pago de cedificacion de
Ofras gastes 2,500.00
ediicadores
TOTAL DE EGRESOS $20,820.00 [$15,730.00 |$19,230.00 | $22 520,00
TOTAL DE INGRESOS MENOS EGRESOS
$6,000.00 |-$1,730000|-§4,230.00( $6,230.00
(sabdo esparado)




Este presupuesto habia sido revisado y ajustado la ultima vez a final del mes de
mayo. La organizacion habia previsto que dado que los nifios y jovenes estaban de
vacaciones los meses de julio y agosio, habria una baja importanie en la asislencia y
8| pago de cuotas de los padres y madras en ese pariodo, lo que ocasionaba que an
e505 meses tendrian que ulilizar parte de los recursos ahorrados para hacer frente a
Ios gastos de operacion (egresos). Es decir, en el mes de junio el saldo esperado era
de aproximadamente 6 030.00 (total de ingresos menos egresos) dinero que estaria
disponible segun el presupuesto elaborado. Pero en el mes de julio, el saldo esperado
era da 5 -1,730,00 y en agosto de 5 -4 230.00 por lo gue sa& tandrian gue guardar
£5,960.00 {la suma del saldo de julio v agosta) para poder enfrentar los gastos necesa-
nos en estos meses, en donde la cantidad de egresos sera mucho mayor a la canti-
dad de ingresos. La informacion del presupuesto indica que, de no recabarse los
ingresos necesarios en €l mes de sepliembre, no 2e contaria con recursos suficientes
para realizar al avanto,

Alfonso estaba listo para la reunion, aungue no tendria buenas noficias, pues ko que se
habia acumulado de dinero hasta esa fecha no alcanzaba para tener un “colchon” que
permitiera llevar a cabo el evenio. Sin embargo, &l confiaba en que podria organizarse
algo con la comunidad para recolectar los racursos necesanos para su realizacion.

2. Acta de reunién con adultos mayores de la comunidad.

Mieniras Alfonso preparaba la informacidn administrativa, Virginia comanzd a organizar
la reunion comunitaria con adultos mayores, para valorar con ellas la conveniencia de
realizar dicha actividad vy analizar propuestas. Fara esto, Virginia siguid los pasos
necesanas para la realizacion de reuniones comunitanas:

a) Establacer al objetivo de la reunién. En este caso, el objetivo @ra “conocer [as opin-
iones de |os adultos mayores de la comunidad sobre |a posibilidad de realizar un evento
cultural en el Centro & involucrarios en la organizacion del mismo”.

b) Escoger una fecha accesible para todos los participantes. La fecha gue resul-
taba mas conveniente ara &l domingo antas de medio dia, pues la mayoria de los
adultos mayoras se juntaban en |a iglesia después de la celebracion semanal, asi que
podrian quedarse mas tiempo para participar en la reunion comunitana.

c} Hacer una lista de personas gue deben estar presentes @ invitarlas. A través
de los padras, madres, jdvenas y nifos del Centro, s& extendidé una invitacion a los
adultes mayores de la comunidad. También se asegurd de incluir en 1a ista a algunos
integrantes del Centro para avisarles de debian participar en la junta.

d} Preparar la reunién, anticipando las instrucciones necesarias para contar
con la participacidon de los adultos mayores durante la sesidn. Virginia pansd qué
tipo de preguntas tendria gue hacerles, y cdmo motivarios para que decidieran
participar en la realizacion del evento.




La reunién se realizd el siguiente fin de semana y contd con la parlicipacion de 14
adultos mayores, La cantidad de participantes fue mas alta de la que se esperaba,
pues s& habian repartido invitaciones a 27 familias, y no pensaban que tantos fueran
a responder. Desafortunadamente, no fue facl para \Virginia lograr que los participantes
compartieran sus opiniones e ideas, por ko que sdlo fue considerada una propuasia para
la realizacién del evento: preparar una gran ofrenda para celebrar el dia de mueros,
a finales del mas de octubre.

Para informar & la Mesa Directiva, Virginia necesitaba poner por escrito los resuliados
de la reunién, para comunicarles cual habia sido la respuesta de los adultos mayores
¥ @ qué conclusidn habian llegado. También debia registrar quiénes habian participado,
qué temas se habian tratado en fa reunidn, si los temas fueron diferentes a los que sa

habian planeado, qué opciones s& habian considerado v qué ventajas y desventajas tenia
la decision fomada. Para esto prepard el acta de acuerdos, que se muestra a confinuacion:







Después de la reunidn, Virginia estaba lista para comentar los resultados y acuerdos
con la Mesa Directiva para iniciar la realizacidn del evento,

3. Boletin Informativo.

Don Lupe se juntd con Alfonso v Virginia para platicar y discutir sobre los avances y
elaborar el boletin, da forma gue todos apartaran informacion para praparario. Una vez
que se pusieron de acuerdo, empezaron por conseguir papel caruling, cinta adhesiva
y plumones. Pegaron las carlulinas para hacer el boletin de famafo grande como un
periddico mural, para que fuera colocado de forma visible para los nifios, jGvenes,
padres y las madres que se reunian an al Centro. Después dibujaron una tabla donde
incluyeran el objetivo y sus metas, Luego se pusieron de acuerda en los simbolos que
desegban utilizar para comunicario de forma mas facil a los miembros del Centro, Eligieron
USEr un rayo para mostrar las metas gue estaban afrazadas, caras sonrientes para indicar
cuando s estaban realizando las acciones necesarnas y soles para informar cuando las
metas ya se habian cumplido.

Esta tabla de cumplimiento sobre el proyecto se incluyd en el boletin informativo junto
a dos avizos ¥ una felicitacion.

[ ] Boletin Informative del Centro (28 de junio) ®
y g
Proyecto: Evento Cultural AVISOS
Cibgetive; Realizar una aciividad o un avenio culueal con a Penodo de cumplmisnio; S recuanda a los
paficipacian de los adules mavores de la comumidad. Jurin-Hoviembre. padies que deben
= pagar la cuotn
Lk Meta cumplida @) Avancs ), Mels abrasads del Centra com
Metas Eataclo| P e Gtrservacianes
S0 sokat ol de la comunicad
Recaudar $1,000.00 da ko Q\a FraisduAND: [ormantiecke danoliiaden para Remr e i
tamilas benaficianas del Camno PncrBcs o ol denls. Ptood ok
Incluir a 10 persanas mapares i S irvaitd p 2T achilos rragns Do delos, el Dorrurig
an by srgariEssan @ Finaies o Hya asizinn ol Contro reguisemente. & da.Julio.
Reuridn Comunitaia pars decdir ﬂ Pinales 54 2 S alipd Lira PaLmEn Sarniiana ol dia 22
que lipo de evanio hacar, o b paricpacidn de 14 adulios mayones.
Creaodn de un Convhl da L
wmzmmw:w @ Pl che Rgrosts &mﬁumhmm
L:Lm Irr:mu-'i 3 adulins mayaras desaan patdicipar.
Participacidn de 200 peronas
Lk i Princpias do Hodambes J




Con este boletin, la Mesa Oirectiva ha logrado comunicarla a la comunidad lo que haca
y lo que planea hacer. En &l boletin de esta samana le ha explicado de forma brave los
avancas del nuevo proyecto y también les infarmo qué se requeria de su colaboracion
para peder cumplirlas.
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¥ Preguntas para reflexionar:

= ;Cuales fueron las herramientas que se desamollaron v se utilizaron en el caso del
Canlro de Servicios Comunitanos?

= i Fueron utiles?

= ;i Las hemramientas son necesarias para la crganizacion?

+ »Qué sucederia si no s& hubleran desarmrollada?

= jQué capacidades ayudan a fortalecer?

+ ., Qué se podria hacer para que las herramientas fueran mas utiles?

= 2 Que otras hemamientas se podrian haber utilizado en este caso?




En esta seccion proporcionamos un formato que ayudard a las organizaciones a
evaluar si el aprendizaje que han realizado con apoyo del cuademo de frabajo los ha
ayudado a producir cambios en la organizacion, azsi como a comprender cudles son
los banaficios para el desarrollo y fortalecimiento de sus capacidades organizativas
basicas,

El procadimiento recomendado para la autoevaluacion es el siguiente:

Al finalizar el trabajo de cada tema, hay que daejar pasar un liempo aproximado de dos
a tres meses dedicados a tomar medidas de desarollo v forftalecimiento de las
capacidades organizativas, Después, se aconseja confestar las praguntas de auto-
evaluacion una par una, es decir, no responder el cuestionano completo, sino con-
testar solo las de |a capacidad organizativa que ya finalizaron.

Es necesario tachar las columnas de respuesta (*si” o “no”), segdn corresponda a las
practicas y herramientas que han aplicado. Después hay que revisar las preguntas de
‘FPasos y compromisos pendientes” que se refiere a los cambios que adn desean
hacer, pero que por diferenies razones no han podide efecluar. Fimalmenie, las
praguntas da reflaxion se hacen para valorar |a utilidad y partinencia del cuaderno da
irabajo, @5 decir, qué tanto puede ser adecuado a sus necesidades, y si existen otras
razanes por las cuales las capacidades organizativas que se plantearon no puaden
desarmallarse en su organizacion.




PLANEAR
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En su organizacion:

P 'E

|'E

AHan realizado ejercicios con varios integranies de la organizacion para
definir qué as lo que quieren lograr?

iHan analizado y comprendido las causas vy efectos de los problemas que
pretenden resolver?

ﬁ
a2 .
|

a9

¢ Han realizado ejercicios para valorar la importancia de las diferentes
opciones de solucion v proyacios que pueden emprender?

LHan especificado cuales son sus objetivos y metas para el siguiente ano?
¢ Han desarrollado proyectos?

i Han utilizado la herramienta de elaboracion de proyecios incluida en el
capitulo de planear?

\

-

L

Pasos y compromisos pendientes
LCuales creen gue son los avances que tienen hasta hoy en su capacidad para planear?
Si respondieron “no™ a una o mas preguntas:;
LPiensan desamollar alguna de las practicas anteriormenie sefaladas? jPor que?
Preguntas para reflexionar
3i respondieron “no™ a una o mas preguntas de autcevaluacion:

LQué obstaculos o retos han enfrentade, que les ha dificultado tomar medidas para su
planeacidén?

£Queé tan dtiles o necesarias creen que son las medidas de planeacion que se propusieron
para el desarrollo o fortalecimiento de su organizacion?

£ Las fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, ejercicios y herramiantas incluidas en al
tema de planeacion?

-




En su organizacion:

Sl NO
4 5@ han definicdla las funcionas que va a dasempenar v |as decisionas que [ N
debe tomar el Director o los Directores? ] T3

45@ cuenta con meacanismos de rendicion de cuentas del Director?

-
¢ Los integrantes de la arganizacion han reflexionado sobre &l tipo de iderazge (89 (38
que debe gjercer el director o los directores? = —

%,

Fasos y compromisos pendientes
& Cuales creen que son los avances gue fienen hasta hoy en su capacidad para dingir?
Si respondieron “no” a una o mas preguntas:
4 Piansan desarrollar alguna de las practicas anteriormente sefaladas? ;Paor qué?
Preguntas para reflexionar
Si respondieron “no” a una o mas preguntas de autoevaluacion:

& Queé ohstaculos o retos han enfrentado, que les ha dificultado tomar medidas para su
direccion?

4 Qué tan dtiles o necesarias crean que son las medidas de direccion que se propusieron
para el desarrollo o fortalecimienta de su organizacion?

& Les fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, ejercicios v hemramientas incluidas en el
tema de direccidn?




ORGANIZAR

—

En su organizacidn:

i Han idenfificado los integrantes de la organizacion |las diferentes actividades
que se necesitan realizar?

I B
P
[

£5e han repartido o distribuido las actividades o tareas de acuerdo con lo
que cada persona puede hacer mejor?

iHan definido formas de coordinacion para gue todos sepan qué es lo gue
astan haciendo?

£ De qué forma se garantiza gue haya comunicacion constante entre las
personas que realizan diferentes actividades?

...
1
...

i

%

p

Pasos ¥y compromisos pendientes
£ Cuales creen que son los avances que tienen hasta hoy en su capacidad para organizar?
Si respondieron “no™ a una o mas praguntas:
£ Piensan desarrollar alguna de las practicas anteriormente senaladas? ; Por gue?
Preguntas para reflexionar
Si respondieron “no™ a una o mas preguntas de autoevaluacion:

£ Qué obstaculos o retos han enfrentado, que les ha dificuliado tomar medidas para
organizarse?

£ Qué tan dtiles o necasarias creen qua son las madidas para organizarsa que s propusiaron
para el desarrollo o fortalecimiento de su organizacon?

LLes fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, ejercicios v herramientas incluidas en el
tema de organizacion?

_/




ADMINISTRAR

III,.r'-

En su organizacion:
4 5a han definiclo politicas de administracién para la organizacion?
i35 ha desamrellado un presupuestio de ingresos v gastos?

45@ han desamollado procedimientos contables como el libro contabla?

IR LR
LR LUK

sHan tomado medidas para garantizar el uso adecuado de dinerg, como la
caja chica?

4. 5@ tienan meacanismos de transparencia y rendicion de cuentas sobra al
dinero recibido v su utilizacién?

-‘I.H'"

L

Pasos y compromisos pandientes
4 Cudles creen que son los avances gue tienen hasta hoy en su capacidad para administrar?
Si respondieron “no” a una o mds preguntas de autoevaluacidén:
4 Piensan desarrollar alguna de las practicas anteriormente sefaladas? ;,Por qué?
Preguntas para reflexionar
Si respondieron “no” a una o mas preguntas de autoevaluacidn:

4 Qué obstaculos o retas han enfrentado, gue les ha dificultado tomar medidas para la
administracion?

4 Qudé tan dtiles o nacesarias crean qua son [as madidas de administracién que se propusieron
para el desarrollo o fortalecimeento de su organizacion?

i Les fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, gjercicios y hemamientas incluidas en el
tema de administracion?




INTEGRAR

2 N

En su organizacidn:

i Han tomado medidas para mantener informadas e integradas a las personas
de su comunidad?

£5e han realizado aclividades para consultar y conocer las opiniones de su
comunidad?

. W
=
W E

i5e han realizado ejercicios de discusion v toma de decisiones sobre sus
aclividades con la comunidad?

L2 han incorporade megrantes de la comunidad para participar volutanamente
en actividades de la organizacion?

£5e han desarrollado alianzas o relaciones de colaboracién con otras
arganizaciones e instituciones? 3

.
' ™

Pasos y compromisos pendientes

£ Cuales creen que son los avances que tienen hasta hoy en su capacidad para integrar?

Si respondieron “no™ a una o mas preguntas:

£ Piensan desarrollar alguna de las practicas anteriormente sefaladas? ; Por gué?
Preguntas para reflexionar

Si respondieron “no™ a una o mas preguntas de autoevaluacidn:

£Que obstaculos o retos han enfrentado, que les ha dificultado tomar medidas para lograr
la integracion?

£ Qué tan dtiles o necesarias creen que son las medidas de integracién que se propusieron
para el desarrollo o fertalecimiento de su organizacion?

£ Les fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, ejercicios v herramientas incluidas en el
e tema de integracion?

Iy




COMUNICAR

III,.r'-

En su organizacidn: Si NO

L Han desarrollado medios o formas de comunicacian hacia el interor de su
organizacion? = =

JHan identificade qué informacién de su organizacién requieren ' [.
sistemalizar para poder utilizarla para comunicarse con log demas? = -

iHan identificado los mensajes que requieren dar a otras personas, _‘ _‘
organizaciones o instituciones? - -

iHan desarrollade o ulilizade medios de comunicacidon masivos para _ _
comunicarse con la poblacion de su comunidad o de su ciudad? - _

iHan recibido comentarics, preguntas o sugerencias de personas, _ _.
organizacionas o inslitucionas extamas coma respuesta a sus aclividades
de comunicacidn?

.
-

LS

Pasos y compromisos pendientes
4 Cuadles creen que son los avances que tienan hasta hoy en su capacidad para comunicar?
Si respondieron “no” a una o mds preguntas:
4 Piensan desarrollar alguna de las practicas anteriormente sefialadas? ; Por qué?
Preguntas para reflexionar
Si respondieron "no” a una o mas preguntas de autoevaluacion:

4 Qué obstaculos o retos han enfrentade, que les ha dificultado tomar medidas para lograr
la integracion?

4CQué tan utiles o necesarias creen gue son las medidas de comunicacion que sa propusieron
para &l desarrollo o fortalecimeento de su organizacion?

& Les fue facil o dificil poder aplicar los contenidos, ejercicios y heramientas incluidas en el
tema de comunicacion?

Py




Es importante que todos los miembros de la organizacion compartan y comenten las
respuestas de esta autoevaluacion, para ver en qué capacidades mecesilan frabajar
mas y cudles van por buan camino. Pueden repasar los conceplos dal cuademo, segun
sus necesidades, para confinuar &l fortalecimianto de sus capacidades.




Los siguientes materiales se pueden consultar para complementar
al aprendizaje y desamaollo de |as capacidades basicas presentadas
en este cuaderno de trabajo.

GEILFOS, Frans, 80 herramientas para el desarrollo participativo.
diagnastico-planificacidn-moniforec-evaluacidn, San Salvador,
El Salvador, Instituto Interamericano de Cooperacion para la
agricultura (IICA), 1997, hitp/liwww care.org pelintranet/carele
&ametodologiafortrasorganz/bibliotseguimtoe&/Hemramientass
E/BOherrafindice. htm
Manual de actividades y ejercicios practicos, para guiar
procesos participativos de planeacion, autodiagnostico y evalua-
cion, con grupos de trabajo en diferentes contextos.

Construyendo puentes. Manual de planeacion de Froyectos con
enfogque de género, Oaxaca, Mexico, EDUCA, A.C., 2004,
Describe lo que es una organizacion, profundiza en la
planeacion participativa con enfogue de genero, ¥y una guia de
presentacion de proyectos para la solicitud de fondos.

Manual de presupuesto, RedEAménca, 164 pp. Mas anexos, agosto
de 2007, http/ffwww. redeamerica.org/Portals/0/Publicaciones/
Manual%10de%20Presupuesto. pdf

Prasenta tanto el modalo como los formatos para la elaboracion,
el seguirniento y el control de los presupuestos de los proyectos de
desamollo de base, Incluye un sofware con |los formatos para
elaborar el presupuesto y hacer su respectivo seguimiento.




BERMAL, Miriam, Yolanda Garcia y Tere Venguer, Frograma para la promo-
cidn del desarrollo exitoso de la microempresa en el medio rural: Modulo |
Habilidades Psicolaborales. Mddulo 1! Competencias Técnicas, México,
IMIFAP, A.C., 2004,

Manuales gue promueven el desarrollo de habilidades para el impulso
exitoso de microempresas, presentando a traves de tecnicas vivenciales y
participativas dingidas a mujeres. Ambos manuales tienen como hilo con-
ductor una vision de genero y empodearamiento

BusTiLLos, Graciela y Laura Vargas, Técnicas participativas para la educa-
cidn popular: fomos | y i, Guadalajara, Jalisco, Meéxico, Instituto Mexicano
de Desarrolle Comunitano (IMDEC), 1983,

Recopilacion de técnicas paricipativas concientizadoras, que serviran
como instrumento al educador popular para fortalecer la conciencia critica,
la participacion y la organizacion, a través de una metodologia apropiada
gue alli mismo se describe.

Jara, Oscar, Ser dirigente no es cosa facil, 1994,

VIl Taller de Sistematizacion y Creatividad de Alforja, 1988,

Es una herramienta que presenta creativamente los elementos que
deben considerar los dirigentes de organizaciones populares para impul-
sar la participacion organizada, asi como para buscar soluciones y proble-
mas y necesidades,
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Este cuaderno de trabajo fue elaborade por Gestidn Social vy Cooperacidn
(GESOC). GESOC es una organizacion de la sociedad civil que incide en el
buen desempefio v en las practicas de rendicién de cuentas de instituciones
gubemamentales, olras organizaciones cviles vy empresas con alto impacto sodal,
a través de accones de investigacion, evaluacion y formacian de capacidades,
para contribuir a resoheer problemas pablicos de forma comesponsable,

El cuaderno de trabajo se elabord en el marco del proyecto “Estandares de
Actuacion para incrementar el desempefio y la confiabiidad de las organizaciones
de la sociedad civil en México”, que forma parte del programa de “Crientacion a
resultados e impactos” de GESOC. El cuaderno fue elaborado por Carolina
Ruesga Femandez y Beatiz Pineda Bours, con &l apoyo de Alvaro Garcia, Miriam
Bernal vy Mario Anaya.

GESOC

Presidere Verustisno Cararza 133
Colonia \ila Coyoacén, C, P 0400
Dedegaciin Coyoacin, Méxica, OLF
Tekidfoncs: 5673 2399 y 6573 5789
Fagina wab; www, gessns, ong my

J

FUNDACION
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~
Este cuaderno de trabajo es un proyecto de Reencuentre del Camino y forma parte

de los esfuerzos para promover la conducta prosocial en México,
La revisidn de contenide, edicidn ¥ coordinacidn de la elaboracidn de este material

< esfuvo a camgo de Vera Badillo y Gabsiela de la Cuesta,

Este cuaderno estd disponible en versidn electrdnica en nuesira pagina de inter-
nel para gue cualguier persona interesada pueda consultario Bclimente, Dudas,
sugerencas o comentarios sobre este material pueden dirigirse a:

Reencuentro del Camino

Augusto Rodin 185 - 402

Calona Cludad de los Departes. C.P. 03710

Delegacitn Benito Juarez, México, OLF.

Teléfonos: 5511 0304 ext 224 y 237

Pagira web: wiww reencugntrodelcaming ofg

Carrens alecirénions: gabriela@reencuentradelcaming org
vara@iresncusntrodelcaming org




La ayuda social es fundamental para el crecimiento y desarrollo de nuestro
pais. México necesita de la colaboracidon de cada uno de nosotros para
resolver las necesidades de los grupos vulnerables y los problemas de nues-
tra sociedad que no han encontrado una solucién.

%WWES ¥ fundaciones de ayuda social de todos tamafios son
les para lograr esto. Gracias a ellas, muchos ciudadanos participan activa-
mente en diversas causas con el Unico interés de ayudar a otros, por ello, su
crecimiento y fortalecimiento son una prioridad.

Este material pretende contribuir a que las organizaciones sociales enfoquen
parte de su esfuerzo en el desarrollo de seis capacidades basicas: planear, diri-
gir, organizar, administrar, integrar y comunicar, que les permitan trabajar de
forma profesional y efectiva, evitando el desperdicio de recursos y ganando la
confianza de sus integrantes, beneficiarios y el resto de la sociedad.




	PORTADA22
	PAGB
	PAGA
	INDICE
	PAG07
	PAG08
	PAG5
	PAG6
	PAG10
	PAG100
	PAG11
	PAG12
	PAG13
	PAG14
	PAG15
	PAG16
	PAG17
	PAG18
	PAG19
	PAG20
	PAG21
	PAG22
	PAG23
	PAG24
	PAG25
	PAG26
	PAG27
	PAG28
	PAG29
	PAG30
	PAG31
	PAG32
	PAG33
	PAG34
	PAG35
	PAG36
	PAG37
	PAG38
	PAG39
	PAG40
	PAG41
	PAG42
	PAG43
	PAG44
	PAG45
	PAG46
	PAG47
	PAG48
	PAG49
	PAG50
	PAG51
	PAG52
	PAG53
	PAG54
	PAG55
	PAG56
	PAG57
	PAG58
	PAG59
	PAG60
	PAG61
	PAG62
	PAG63
	PAG64
	PAG65
	PAG66
	PAG67
	PAG68
	PAG69
	PAG70
	PAG71
	PAG72
	PAG73
	PAG74
	PAG75
	PAG76
	PAG77
	PAG78
	PAG79
	PAG80
	PAG81
	PAG82
	PAG83
	PAG84
	PAG85
	PAG86
	PAG87
	PAG88
	PAG89
	PAG9
	PAG90
	PAG91
	PAG92
	PAG93
	PAG94
	PAG95
	PAG96
	PAG97
	PAG98
	PAG99
	PAG100
	PAG101
	PAG102
	PAG103
	PAG104
	PAG105
	PAG106
	PAG107
	PAG108
	PAG109
	PAG110
	PAG111
	PAG112
	PAG113
	PAG114
	PAG115
	PAG116
	PAG117
	PAG118
	PAG119
	PAG120
	PAG121
	PAG122
	PAG123
	PAG124
	PAG125
	PAG126
	PAG127
	PAG128
	PAG130
	PAG131
	PAG132
	PAG133
	PAG134
	PAG136
	PAG137
	PAG138
	PAG139
	PAG140
	PAG141
	PAG142
	PAG143
	PAG144
	PAG145
	PAG146
	PAG147
	PAG148
	PAG149
	PAG150
	PAG151
	PAG152
	CONTRAPORTADA2-2



