Organizacion
Comunitaria

para Proyectos Ejecutados
por la Comunidad

PEC

Manual del Participante




(Tegucigolpo, Honduras )
Se permite la reproduccién total o parcial de este
documento siempre y cuando se haga mencion a la fuente,

Unidad Tecnica de Capacitacion, Fondo Hondureno de & U TC
Inversion Social FHIS. |"

Unidad Técnica de Capacitacién

\Primero Edicion, ano 2004.




Misién del FHIS

Promover el desarrollo local a fravées de proyectos de
infraestructura socialy productivaen el sectorruraly en elurbano
de medianas y pequenas ciudades, para atender a la
poblaciéon mds pobre y vulnerable, con el fin de apoyar a la
implementacion de la Estrategia de Reduccion de la Pobreza,
utiizando metodologias participativas e incluyentes
generadoras de capitalhumanoy social.

El FHIS

e Da acceso a los servicios bdsicos a las comunidades
pobres, fortaleciendo sus capacidades para gue estas sean
gestoras de su propio desarrollo.

e Ejecuta programas masivos de capacitacion y asistencia
técnica, generadores de empleo, ingresos e impulsores de
actividades econdmicas.

o Crea espacios para facilitar la gestion y el desarrollo que
emprenda cada Municipio.

e Acompana al Gobiermno en su reto para trazar la direccion
del desarrollo de Honduras hasta el ano 2021, fortaleciendo
las capacidadeslocales.




Mddulos de Capacitacion

La capacitacion que se brinda en los proyectos ejecutados
por la comunidad estd compuesta por diferentes modulos.
A continuacion se describen los pertenecientes al primer
blogue de capacitacion:

Modulo 1

Méddulo 2

Modulo 3

Modulo 4

Autodiagnostico y Proyectos Ejecutados
por la Comunidad

Organizaciéon Comunitaria PEC.

La administracion:
Compras y Contrataciones PEC.

La administracion:
Controles Basicos PEC.
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Infroduccioén

Las comunidades realizan diferentes actividades para mejorar
la vida de su poblacién. Para esto sus miemlbros se organizan y
mejoran su gestion.

El Fondo Hondurehno de Inversion Social, con el apoyo de
diferentes organismos internacionales, fomenta a que las
comunidades decidan ellas mismas sobre su desarrollo,
mediante la modalidad de Proyectos Ejecutados por la
Comunidad "PEC”. Es en esta nueva manera de hacer
proyectos donde las comunidades, debidamente organizadas
y asesoradas, reciben el dinero de su proyecto y son las
responsables de su buena ejecucion.

Este manual presenta los lineamientos de la manera como la
comunidad debe organizarse para los proyectos “PEC”,
promoviendo al mismo tiempo el fortalecimiento de las
organizaciones comunitarias existentes.

Se agradece alas comunidades de las Posas de Francisco
Morazdn, El Coyolar No. 1 de Yoro y Novillo Blanco de Amapala
por su contribucion a la validacion en campo de estos
materiales; a la Unidad Técnica de Capacitacion del FHIS y a
los capacitadores certificados PEC que con sus observaciones
ayudaron a enriguecerlos.
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Objetivos del Médulo

Objetivo general:

Organizary capacitaralacomunidad parala ejecucion
de su proyecto.

Objetivos especificos:

« Capacitarala comunidad acerca de la importancia de
estar organizados para la ejecucion del proyecto.

« Organizar los diferentes comités dentro de la organizacion.

« Daraconocer las responsabilidades de los miemlbros de |los
distinfos comités.

« Reconocerlaimportancia de la mujer dentro de la
comunidad, fomentando su participacion.

« Motivar ala comunidad y fomentar el liderazgo.

o Darlineamientos acerca de como conducir reuniones y
llenar actas de asambleaq.



O Unidad Técnica de Capacitacién

¢ Por qué es importante la
Organizacion en la Comunidad?

Porque cuando nos organizamaos Nos relacionamaos,
planificamos nuestras actividades y aceptamos
responsabilidades. Ademads organizadndonos buscamaos
soluciones entre todos.

Cuando nos organizamos, homibres y mujeres participamaos
activamente en resolver los problemas de nuestra comunidad.
Cuando nuestra comunidad ya estd organizada hacemos lo
siguiente:

e Nombramos una directiva.

e Elaboramos reglamentos.

e Planificamos lo que vamos a hacer.

e Nos reunimos y repartimos el frabajo.

Las personas somos lo
mas importante en Ila
organizacion.
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¢Qué es la participaciéon comunitaria?

Es la participacion de hombres y mujeres en actividades
organizadas, para mejorar la calidad de vida de los habitantes
de la comunidad.
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¢Qué hacer para lograr
la participacidén comunitaria?

e Hacerpromocionsocial.

e ldentificarlas necesidades comunitarias entre todos.

Organizar a las personas para solucionar las necesidades
comunes.

Planificarentre todos.

Gestionarlos proyectosy participaren su ejecucion.

Hacerreuniones para decidirlo que se vaahacer.

Evaluarlos proyectos paraversise logro lo propuesto.

- OO0
°
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Organizaciéon comunitaria para proyectos PEC

La comunidad identifica la
organizacion que se hard
responsable del proyecto, su
gjecucion y luego en la
operacion y el mantenimiento.
Ademdas elige las personas que
la representardn.

Antes del inicio de este mddulo
de capacitacion, la

comunidad eligié a sus
representantes en la primera 9
Asamblea General.

Si ya existia una organizacion,
solo tuvo que fortalecerla un
poco, formando los comités
que se requieren y confirmando .
su personeria juridica. .

Sino existia ninguna organizacién que larepresentara, entonces
cred el Comité Ejecutordel Proyecto (CEP)y el Comité de
Conftraloria Social (CCS)
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Acontinuacion se explicaacercade estos comitésy algunas
funciones de sus miembros.

El Comité de Ejecucion de Proyectos (CEP) debe estar formado
poralmenos cinco personas:

1.
2.
3.

o~

Presidente (q).

Secretario (a), debe saber leer y escribir.

Tesorero (Q), debe saber leer, escribir y las cuatro
operaciones (suma, resta, multiplicacion y division).
Un (a) Vigilante Ambiental.

Un (a) Vocal.
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El Comite de Contraloria Social (CCS) debe estarformado por
almenos tres personas que no sean miemibros del Comite
Ejecutordel Proyecto (CEP). Uno delostres debe saberleery
escribiry estardintegrado por:

1. Conftralor (a) Principal.
2. Conftralor (a) Asistente 1.
3. Contralor () Asistente 2.
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Comité de Ejecucion del Proyecto o CEP

Este comité estard formado porlas personas que se
encargarande la ejecucion del proyecto. Representaala
comunidad ante el FHIS, lamunicipalidad, ofras comunidadesy
ante las autoridades del gobierno.

Esta organizacion no sélo puede formarse para proyectos PEC,
sino mds bien paratodoslos proyectosy actividades de
desarrollo comunitario.

Este comité motiva la
participacion comunitaria
en las asambleas, en los

trabagjos y en Ilas
capacitaciones.

Entfre sus funciones seincluyen:

e Promover que tanto mujeres como hombres participen y
tenganiguales oportunidades, es decir, que haya equidad de
genero.

e Planificar, administrar, organizar los recursos y Ia mano de
obra.

e Ejecutarelproyectoyasegurarsu mantenimiento.
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A continuacidon se da una lista de funciones de los miembros del
CEP:

Presidente(a)

e Convocar con el Secretario a reuniones de junta directivay
asambleas.

e Dirigir las sesiones de |a directiva y asambleas.
e Cederla palabra en las reuniones.

e Representarala
organizacion.

e FEjecutar acuerdos de
asamblea. 13

e Planificar las actividades
de la organizacion con los
otros directivos y lo
presenta en asamblea
para su aprobacion.

¢ Nombrar comisiones de
frabaqjo.

e Presentarinformes a la asamblea.
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e Presentarala
asamblea el Plan de
Ejecucion del proyecto
(Que hace el CEP junto
con el Asesor Técnico
Residente).

e Promover la mayor
participacion de los
miemlbros.

Cuidar el patrimonio de la organizacion.

Gestionar el apoyo a los proyectos.

Firmar los contratos de prestacion de servicios del Asesor
Técnico Residente (ATR) y del Capacitador.

Abrir la cuenta bancaria junto con el Tesorero y otras 2
personas (una del CEP y otra del CCS).

Firmar cheques.

Representar a la comunidad ante el gobierno y demas
instituciones y organismos publicos y privados.

Otros que se requiera de acuerdo al tipo de proyecto.
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Secretario(a)

e lLevantaractasdelassesionesde directivay asambleaq. ‘
e Manteneraldiaellibro de actas.

e Llevarregistrodelacorrespondencia.

e Elaborar correspondenciaconelPresidente.
e Elaborar convocatoriascon elPresidente.

e Tomar nota de los miembros que solicitan la palabra para
apoyar al Presidente,
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Tesorero(q)

Cuidar y resguardar el
dinero del proyecto.

e Firmarla cuenta
bancariay llevar su
control.

e Supervisar el buen
manejo del libro de
control del inventario.

e Elaborarinformes a la comunidad de ingresos y gastos, y
todo lo relacionado con el dinero y otros bienes del
proyecto.

e Firmarordenesde pagojuntoconelPresidente.

e Coordinar labores de revision y dar firmas de aprobacion de
documentos con apoyo del CCS.

e Llevarellibrodeingresosyegresos, yelde cajachica.

e Llevarelarchivodefacturasyrecibos.
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Vigilante ambiental

e Revisar que la ubicacién de la obra esté dentro de lo
establecido en los planos del proyecto, y no afecte zonas 17
naturales valiosas para conservar el medio ambiente de la
comunidad.

e Asegurar que durante la ejecucion del proyecto no se
contaminenrios, tierras vecinas u otras zonas.

e Proponer que hacer con los desechos que se producen
cuando se hace la obra (bolsas de cemento, pedazos de
tfubos de PVC, restos de cemento).

e Involucrar a la comunidad y organismos de apoyo en el
cuidado delmedio ambiente.
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Vocales

e Sustituiralos miembros directivos cuando no estén.

e Integrarlas comisiones de trabajo.

e Apoyareltrabajo delos otros directivos.

e Darelvistobuenoy firmardocumentosjunto con el Tesorero.

e Revisarinformes a la comunidad
y comprobantes de soporte
(como facturas, recibos, drdenes
parapagar, etc.).

e Dar opiniones sobre los informes
a la comunidad de ingresos,
gastos y todo lo relacionado

con el dinero y bienes.

e Firmar cheques en ausencia de
las firmas principales.

o Ofrastareasque sele asignen.
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Comité de Contraloria Socialo CCS

La comunidad forma el comité de Contraloria Social para que
vigile y supervise la ejecucion del proyecto, para que se

haga con calidad. Aimismo fiempo se asegura que las cuentas
sean correctas.

Este comité estd formado portres personas. Porlo menos una
debe sermuijer.
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Las funciones del Comité de Contraloria Social son las
siguientes:

e Supervisary participar
en las actividades de
compra y contratos.

e Colaborarcon el
Comité Ejecutor del
Proyecto (CEP) enla
supervision del
proyecto.

e Solicitar al CEP la
documentacioén sobre
el proyecto para su
revision.

Ver |las facturas y
recibos, verificando
que los gastos sean del
proyecto.

e Supervisar el correcto llenado de los libros contables.

e Firmar la bitGcora cuando se requiera y cuando no esté
presente ningun miembro del CEP.

e Asegurar que los materiales que se usen sean de la mds alta
calidad posible.



Unidad Técnica de Capacitacién O

Darsugerencias parareducir costos o resolver problemas que
se den durante la ejecucion del proyecto.

Informar, junto con el CEP, sobre la ejecucion del proyecto
cada semanag, y hacer un informe mensual al final de cada
mes.

Colaborar con el CEP para animar a los comunitarios para
que den la mano de obra comunitaria a la que se
comprometieron, participen en las capacitaciones y asistan
alasasambleas comunitarias.

Asegurar gue la gestion ambiental sea una tarea que se
cumpla.

Que bueno es el
Comité de Contraloria
Social porque ayuda
a llevar un mejor
confrol del trabagjo.
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La Personalidad juridica o reconocimiento legal de la
comunidad

Paralos proyectos PEC es necesario gue losrepresentantes dela
comunidadtengan personeriajuridica. Esto es requisito para que
el FHIS de los fondos para ejecutarla obra.

EL Comité Ejecutor del Proyecto (CEP)hace los tframites para
obtener la personeria juridica y obtener asi su reconocimiento
legal.

Dependiendo de laforma de personeria juridica gue se escoja se
vaalainstitucion que las autoriza.

Estos tramites se hacen através de un abogado.

Es importante que el CEP inicie
los tramites de personeria
juridica. Por mientras puede
trabajar con el reconocimiento
de la municipalidad.
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A continuacioén se dan algunos de los requisitos para tramitar
lapersoneriajuridica, los cuales pueden variar:

e Listado de las personas que conforman la asamblea
general: nombre completfo y firma o huella digital,
numero de ldentidad. Fotocopia de tarjeta de
identidad de los miembros del Comité Ejecutor del
Proyectoy del Comité de Contraloria Socidal.

e Elaboracion de estatutos o reglamentos sobre los
cuales se regird la organizacion. Se incluyen en ellos
el domicilio, objetivos, miemioros que la componen,
etc. El Capacitador mostrard a los miembros de los
comités los ejemplos de estatutos para las diferentes
formas de personeriasjuridicas.

o Certificacion de Acta de Constitucion elaborada por 23
el Secretario de lajunta directiva.

e Certificacidon del punto de acta donde se da
facultades al Presidente del Comité Ejecutor del
Proyecto (CEP) para otorgarpoderes especificos.

e Carta poder para el apoderado legal gue hard los
tfrdmites, firmada por el Presidente del Comité
Ejecutordel Proyecto (CEP).

e Presentar solicitud a Gobernacion y Justicia, con el
apoderado legaljunto con todaladocumentacion.
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La mujer en los proyectos
comunitarios

La mujer siempre ha
contribuido en el hogar.
Trabagja para toda su familia.
Trabaja en el campo, limpia
. la casq, prepara alimentos y
\ cuida a los nifos entre
muchas ofras cosas.

¢Qué hace la mujer en
los proyectos
comunitarios?

La mujer y el hombre tienen
derecho porigual a
participar en las
organizaciones.

La mujer tiene su propia
forma de ver los proyectos,
mira necesidades que
muchas veces los hombres
no Mmiran.

Hay que preguntarle que
necesidades tiene su familia
Yy SU comunidad.
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Funciones o trabajos que puede desempenar

Hombresy mujeres pueden hacer diferentes trabajosenuna
organizacion. Algunas mujeres quieren participar pero no tienen
mucho tiempo por sus quehaceres domesticos.

Unasoluciéon es organizarse y solicitar ayuda. Sucompanero, su
familiao amigasles pueden ayudarcon el cuidado de los ninos
porejemplo.

25
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En unaorganizacion hay varias cosas que hacer. Lamujer puede
desempenar cualquierade los cargos del Comite Ejecutor del
Proyecto (CEP)y el Comité de Contraloria Social (CCS). Por ejemplo
puede redlizarlas compras, ofrecer su mano de obra comunitaria.

En otras palabras en todos los cargos que surjan enla ejecucion del
proyecto tanto elhombre como la mujerson capaces de hacerlos
porigual.

Los PEC fomentanla equidad de géneroy estimulan aque las
mujeres aprendan otros oficios. Como requisito, se debeincluiren
laplanillade la obraados mujeres en calidad de aprendices. El
Asesor Técnico Residente (ATR) se asegurard de que aprendan
bien. Elles puede ensenar alevantar paredes, hacer

arrangues, balconeriay ofras cosas.
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Motivacion paralaaccion

Vamos a hablar sobre la motivacion parala accién, pues para
hacer algo tenemos que estarmotivados.

Motivacién eslo que nos mueve ahaceralgo, nos mueve a
frabaqjar.

{Por qué dicen motivacién paralaaccion?

Alvivirun problema buscamos su solucion, es decirestamos
mMotivados para hacer una accion o actividad gue nos ayude a
resolverlo. Los lideres de una organizacion ya estdn motivados pues
buscan o mejor para sus comunidades, ellos sonlosencargados
de motivaralos demds paralaejecucion del proyecto.

27

Con motivacion
se hace un mejor
trabagjo.
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El Plan de Desarrollo
Comunitario ya se hizo, sin
embargo la comunidad se
pregunta siempre como

solucionar sus problemas y
estar motivados para
tomar accioén.

A confinuacién se da una lista de preguntas que siempre
ayudardn a la comunidad a identificar sus problemas y
soluciones:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

¢Cudleslanecesidad?

éDe qué tipo eslanecesidad?
¢Quiénes sufrenlanecesidad?

¢A quiénes afecta este problema?
¢Con qué contamos para su solucion?
¢Qué nos faltapara su solucion?



Liderazgo

Para llevar a cabo un
proyecto o cualquier
actividad se necesitan
personas que los dirijan.

Estas personas son lideres
que saben comunicarse y
conducir a los demads para
que se logre el bien comun.

Es importante que la
comunidad sepa escoger a
sus lideres.

Debe buscar personas
responsables,
interesadas en la
comunidad y conocidos
pOr su buen
comportamiento.

A continuacion se explica
que es un lider y algunas de
sus caracteristicas.

Unidad Técnica de Capacitacién O
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¢Quién es un lider?
Es una mujer o un hombre que:

e Propone soluciones.
3() < Analizadiferentes formas de accion.,
e Apoya allogro de metas de la organizacion.

e Puede conducir una organizacion porque es querido y
respetado.

e No se deja vencer faciimente.

Tipos de Lideres

Existen diferentes tipos de lideres: entre ellos podemos
nmencionar los politicos, los lideres comunitarios, religiosos,
obreros, campesinos. También existen lideres ninos, ninas,
adolescentes y ofros.
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¢{Qué hace un lider?

e Conduce la organizacion.

e Analiza situaciones.

e Propone soluciones .

e Anima a ofros para que participen.
e Esun organizador.

El lider debe buscar siempre el bien
comun, trabajando con honestidad y
empeno para la comunidad.

¢{Qué cualidades debe tener un lider?

e Que sepa comunicarse con los demads.
e Que tenga espiritu de trabajo.

e Que motive la participacion de otros.

e Que sea puntual.

e Que inspire confianza en otros.

e Que pueda conducir reuniones.

e Que le guste el trabajo en equipo.

e Que organice las actividades.

e Que sea honesto.

31
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¢Cudles pueden ser las debilidades en un lider?

Que imponga sus ideas y sea autoritario.

Que le guste que otros hagan solo lo que él dice.

Que sea violento y poco
comunicativo.

Que de mucha importancia a los
chismes.

Que de opiniones sin tener base.

Que No reconozca sus errores y
los méritos en otros.

Que le guste figurar y no motive a
la participacion.

Que infroduzca desorden en la
organizacion.

Que su base de apoyo o
seguidores no sean los mas
respetados en la comunidad.

iAqui mando yo!
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¢Como dirigir una reunién o asamblea?

A una asamblea asisten la mayoria de los miembros de una
organizacion.

IMmaginémonos una
asamblea o reunion,
donde todos quieren
hablar al mismo
fiempo, donde nadie
esté encargado de
dirigirla, esto seria un
desorden.

Por esta razon existen
las normas
parlamentarias, que
nos indican la forma
de como organizary
dirigir una reunién o
asamblea.
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Las normas parlamentarias son usadas por las organizaciones
sociales para dirigir sus asambleas.

Las que mds se usan son las siguientes:
Convocatoria

Es un llamado o invitacion que se hace para asistir a una reunion.
En la convocatoria se dice la hora y el lugar donde se reuniran.
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Agenda

Es una lista de todo lo que se va a tratar en una reunion.
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Asistencia o Quérum:

Es el nUmero minimo de miembros que deben estar presentes
para que una asamblea pueda dar un voto valido.
Generalmente es la mitad de los comunitarios mds uno.

Sin embargo para muchos
proyectos del FHIS es
indispensable que haya una
mayor participacion de la
comunidad para tomar
decisiones importantes.

En los PEC se pide una
representatividad del 80 por
ciento, es decir, de cada 10
familias al menos 8 deben
participar y enviar un
representante,

Apertura de una sesiéon

Al iniciar se puede decir: "Muy
buenos dias a todos, la agenda
a tratar es la siguiente”, y se
habla de la agenda.
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Peticidn de la palabra.

Para poder hablar hay que pedir la palabra. El Secretario anota
el orden en que se pide |la palabra, y el Presidente da la palabra
en ese orden.

La mocidén:

Es una idea que se da para resolver una situacion. Alguien
propone, entonces el Presidente pregunta a todos “équién
secunda la mociéon? *

Si es secundada el Presidente la pone a discusion y después a
que sea aprobada por la asamblea.

37

“Mi mocidn es que entre
todos hagamos
actividades para el
fondo de mantenimiento”
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Votacién

La votacion es una forma de tomar una decision entre todos vy
puede ser votacion directa o votacion secreta.

Votacién directa

Es cuando las personas levantan su mano para votar en contra
o a favor de una mocion.
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Votacion secreta

En asuntos donde se tienen diferentes opiniones y pudieran
surgir problemas entre los comunitarios, se prefiere la votacion
secreta.

La gente vota en un lugar privado, donde nadie pueda ver por
quién lo hace.

En ambas votaciones todos votan libremente. Una vez que
todos han votado se cuentan los votos delante de todos.
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Actas de asamblea

Las actas se escriben para dejar constancia de los
compromisos y decisiones tomadas en cada una de las
reuniones. La persona encargada de manejar el libro de actas
es el Secretario o la Secretaria.

En los proyectos PEC se deben realizar como minimo 5
Asambleas Generales Comunitarias. Para estas asambleas hay
ejemplos de actas que las da el Capacitador, estas deben ser
llenadas, firmadas y selladas por los participantes de la
asambleq.




Unidad Técnica de Capacitacién O

Definiciones.

Actas de asamblea

Las actas se escriben para dejar constancia de 10s compromisos y
decisiones tomadas en cada una de las reuniones o0 asambleas
comunitarias.

CEP

Comité Ejecutor del Proyecto, el cual es el responsable del uso y
manejo de los recursos materiales, el dinero y es el que
directamente ejecuta la obra.

CCS

Es el Comité de Contraloria Social el cual es el responsable de
verificar el buen uso y manejo de 1os recursos materiales y del

dinero, que los controles estén bien escritos y que la ejecucion

del proyecto se readlice de acuerdo a los lineamientos 41
establecidos por el FHIS para los PEC.

Convocatoria

Es un llamado o invitacion que se hace para asistir a una reunion.
En la convocatoria se dice la hora, el lugar, la fecha y temas a
frafar.

Equidad

lgualdad, justicia.
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Equidad de género
lgualdad de condiciones y oportunidades entre hombres y
muijeres.

Motivacién
Motivacion es lo que nos mueve a hacer algo, nos mueve a
frabajar.

Personeria Juridica

En el caso de los Proyectos Ejecutados por la Comunidad PEC, es
cuando un grupo de personas se organizan para representar a la
comunidad y son reconocidas legalmente por parte de la
Secretaria de Gobernacion y Justicia de acuerdo a las leyes de la
Republica de Honduras.

Qudrum
Es el nUmero minimo de miembros que delben estar presentes
para que una asamblea pueda dar un voto valido.

Votacién
La votacion es una forma de decidir entre todos y puede ser
directa o secreta.
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