
SANAA KfW (RC

Cémo preparar

reuniones

Programa de Agua y Saneamiento Choluteca/Valle
Choluteca, Honduras

1995

6

205. 1—16813



a

LIBRARY IRC
P0 Box 93190,2509 AD THE HAGtJE

Tel.: 4-31 70 30 689
Fax: +31 703589964

BARCODE: ,b~i3



Cémo preparar

reu n iones
Manual para uso del promotor comunitario



Proyecto SANAA-KfW-IRC
Tegucigalpa, Honduras,1995.

Este documento ha sido producido poT ei equipo de! proyecto:

Angel Âivarez
Eframn Barralaga
Israel Cemtos
MarthaCruz
HertaNeves
FranciscoRivera

quienes fueron apoyados y supervisados por Norah Espejo, de!
Centro Internacional de Agua y Saneamiento (IRC).

Ediciôny diagramacién:
Ediciones Guardaban-anco S. deR. L.

Dibujos:
Asdn~bajLobo



Introduccién

Los logros de una comunidad se deben principaimente a la participaciôn colectiva o de equipo de
sus habitantes, en razônde que un grupo de personas organizadas dingen sus esfuerzos comunes
hacia la conquista de una meta.

El trabajo en equipo constituye una necesidad, puesto que hay problemas que atender y que
requieren soluciones adecuadas, en este caso ei abastecimiento de agua potable, ei cual debe ser
solucionado con ei apoyo de todos los miembros de la comunidad y de la lnstituciôn.

Muchas veces los mîembros de al Junta de Agua se ven frustrados al no lograr la coiaboraciôn de
sus vecinos, pero no anaiizan que esto muchas veces se debe a la falta de estrategias adecuadas y
a la mala conduccién de reuniones. La comunidad muchas veces no participa en las reuniones
porque éstas son demasiado largas y aburridas, se tratan muchos temas y sélo unos pocos expre-
san su opiniôn.

De esto se desprende Ja gran importancia de que los miembros de las Juntas se preparen en la
organizaciôn y conducién de reuniones para establecer estructuras organizativas internas, selec-
cionar y elegir a los mejores cuadros para ei cumplimiento de las tareas y lograr todo ei apoyo y eI
aporte comunitario para finalizar con éxito la obra.

Este môdulo tiene los siguientes objetivos:

• Que los participantes conozcan los pasos para organizar reuniones.

• Conocer algunas normas para conducir mejor las reuniones.

• Elaborar actas de reuniones

Para lograr estos objetivos se tratan temas como:

• Organizaciön y conducci6n de reuniones.

• Eiaboraciôn de actas:

- De reuniones

- Constitutivas



Resumen

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Duraciön:

Momento de aplicaciôn:

Técnicas part~cÏpativas:

Material a utilizar:

Cémo preparary reafizar reuniones

• Que los participantes conozcan los pasos para organizar

reuniones.

• Conocer algunas normas para conducir mejor las reuniones co-

munitarias.

• Elaborar actas de reuniones.

Juntas de Agua

Una sesiôn (dos horas)

Antes de iniciar la construcciôn del proyecto.

• Trabajo grupal

• Conversaciôn abierta

• Papelôgrafo

• Copias de los Formatos de Actas de Reuniones yActas de Consti-
tuciôn dejuntas.



Pasos metodolôgicos

1. Ei facilitador iniciarâ creando la atmésfera adecuada para lograr la integraciôn del grupo. Los
miembros deben presentarse y ei facilitador explicarâ ei motivo de la reuni6n, que es “conver-
sar sobre cémo mejorar las reuniones comunitarias”. -f

2. lniciar la conversaciôn sobre la importancia de las reuniones (ver Tema No. 1). Obt~ner~as
opiniones de los participantes sobre reuniones comunitarias y los problemas que enfrentan.

3. Escoger con ellos una reuniôn que la Junta deba tener con la comunidad y luego aplicar la
técnica “Planificando mi Reuniôn” (Técnica No. 1). A los participantes se les entregar~papel y
marcadores para que organizen la prôxima reunién que van a Ilevar a cabo.

4. Al terminar ei trabajo de grupo, ei facilitador deber~desarrollar ei Tema No. 2 con los partici-

pantes:

• Pasos previos a una reuniôn

• Pasos que deben seguirse durante la reuniôn.

El facilitador anotarâ en la pizarra o en ei papelôgrafo los puntos m~simportantes de su exposiciôn.

Debe verificar constantemente si los mensajes estân claros.

5.Seguidamente ei facilitador desarroliar~ei Tema No. 3, “Actas”, a través de una conversaciôn
abierta con los participantes, y har~una prâctica segcin los formatos que se presentan (formato
y ejempios 1 y 2).
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Tema No. 1

IMPORTANCIA DE LAS REUNIONES COMUNITARIAS

Dentro de un proyecto de agua y saneamiento existen responsabilidades tanto de la instituciôn
como de la comunidad.

Antes de la construccién, la comunidad tiene que participar activamente en lo que le corresponde
al financiamiento de la obra y al trabajo en la construccién, mientras que la Junta debe tramitar
toda la ayuda necesaria y organizar los recursos y actividades, por ejemplo:

• aporte comunitario,

• la mano de obra no calificada,

• transporte y recoleccién de materiales locales para la construccién de las estructuras de
las obras,

• aporte en efectivo,

• ei local para la bodega,

• obtener la servidumbre de los terrenos donde se construir~nlas obras. etc.

Todas éstas son actividades importantesque la Junta debe ilevar a cabo en reuniones con la comu-
nidad.

La Junta debe tener la capacidad de estabiecer discusiones internas y organizar la toma de deci-
siones para debatir, negociar y decidir con los usuarios toda la contribuciôn comunitaria. Para esto
debe hacer uso de reuniones.

La reuniôn es uno de los medios mâs utilizados en ei trabajo de gestionar ei aporte comunitario; es
donde se le da la oportunidad a los usuarios de participar e informarse sobre ei avance de los
proyectos, agilizando ei intercambio de informaciôn e ideas.
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TÉCNICA NO. 1

PLANIFICANDO MI REUNIÔN

Objetivo:

Aplicaciôn:

Reflexionar sobre la importancia de la orga-
nizaciôn de una reuniôn.

1. Se forman 2 o 3 grupos de trabajo.

2. Se escoge con ellos la reuniôn comu-
nitaria que es ei objeto de la pianificaciôn.

3. Tienen que ponerse de acuerdo en cuanto
a:

• Ei objetivo de la reuniôn

• La hora, lugar y duraciôn de ia reuniôn

• Ei tipo de convocatoria

• Los puntos que van a tratar y qué informa-
maci6n van a dar

• Material a repartir.

4. Los participantes tienen 30 minutos para
discutir y ponerse de acuerdo.

5. Una vez agotado ei tiempo, se pasa al pie-
nario, donde cada grupo expone su trabajo.

6. El facilitador irâ anotando y resumiendo en
la pizarra o en papelôgrafo las respuestas de
los gru pos. Al final quedarâ en limpio la plani-
ficaciôn de la reunién.
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Tema No. 2
~ ~ ~.~

PASOS PREVIOS PARA UNA REUNIÔN COMUNITARIA

La con vocatoria

Es una actividad importante a ia cual hay que darle mâs importancia de Ja que hasta ahora se le ha
dado. Muchas veces la buena participaciôn depende de una buena convocatoria.

A continuaciôn se indican aspectos que mejorarân la convocatoria.

• Convocar por lo menos con una semana de anterioridad.

• En comunidades muy grandes y con casas dispersas, los organizadores pueden auxiliarse
con un megâfono, y ademâs apoyarse en Jos flderes y grupos organizados.

• Hacer visitas domiciliarias.

• Siempre hay que tomar en cuenta las actividades normates de Ja gente.

• Si queremos la participaciôn de las mujeres se debe tomar en cuenta sus actividades en
ei hogar al momento de fijar la hora de la reuniôn.

• EI di’a y la hora adecuados a las personas.

• Ei local debe ser un ambiente neutral, como por ejemplo: escuela, sal6n comunal, etc.

• Tratar séio uno o dos temas, pero minuciosamente.

Un cartel de convocatoria debe incluir:

- Quién convoca

- A qué se est~convocando

- Por qué

- Quiénes deben asistir

- Qué dfa

- Qué hora

- Dénde



L.a reuniôn comunitaria

Una reunién comunitaria consta de varios momentos importantes:

1. Expiicacién clara de los objetivos de ia reuniôn.

2. Antecedentes de la reunién: se da iectura al acta de la reuniôn anterior.

3. Plantear la agenda.

4. Discusiôn de los temas de la agenda que se facilita con ei uso de técnicas participativas:

• Promover Ja opinién de ia mayori’a de los participantes.

• Disponer a los participantes en forma circular, de esa manera se pueden ver todos.

• A veces no es necesario hacer reuniones tan grandes. En las reuniones peque~asJa parti-
cipaciôn, especialmente de las mujeres, es mayor.

• Cuando se habia un idioma conocido por todos, la participacién es mejor.

• Cuando se discute tin tema, ei uso de ejemplos, casos, pizarra, video u otra ayuda visual
favorece de sobremanera Ja participaciôn de los miembros de Ja reuniôn.

• Hay que evitar las discusiones largas y estériies, pues baja Ja motivaciôn del grupo entero
para participar.

5. Toma de decisiones y conclusiones: una reunién no debe terminar sin decisiones y conclu-
siones que se registran en un Acta de Reunién, como se expiicar~m~sadelante.

Conducci6n de la reunién

Esta tarea no es fâcil. La persona que dirige las reuniones debe estar genuinamente interesada en
ei tema y en las personas presentes. Es importante también que ei dirigente mantenga frente a las
opiniones una actitud neutrai, tratando de Ilegar a acuerdos y decisiories que reflejen ei sentir del
grupo.

A continuaciôn se indican los conceptos b~sicospara Ja direcciôn de asambieas comunftarias:

Quorum

Es Ja cantidad mfnima de afiliados de una organizaciôn que se requiere para constituir y llevar a
cabo una reuni6n. Generalmente los estatutos o reglamentos establecen ei tipo de mayorîa de
miembros con que se conforma un quorum, pudiendo ser mayorfa simple o mayorîa extraordina-
ria.

En ei caso de que una reuni6n sea convocada por segunda o tercera vez, ei quorum se constituye
sôio con ~osmiembros asistentes, independientemente de su ni’imero.
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Peticién y uso de la palabra

Aunque todos Jos participantes de una reuniôn tienen derecho a expresarse, es requisito solicitar
al encargado de dirigir la seslén autorizaciôn para hacer uso de la palabra. EL secretario o ei propio
presidente de Ja sesién va conformando una lista de los miembros que piden Ja palabra.

Generalmente Ja persona que presenta una idea puede hacer uso de Ja palabra hasta tres veces
para hablar del tema y Jos dem~sdos veces.

Moclén

Es toda proposici6n que se hace ante una reuni6n a fin de lograr que se apruebe algun asunto
determinado. Las mociones pueden ser presentadas verbalmente o por escrito, en forma mdlvi-
dual o en grupo, y siempre deben ser secundadas por uno o por mâs participantes para ser toma-
das en consideraciôn.

Trâmite de una moclén

El trâmite de una mociôn lieva Jos siguientes pasos:

• El participante una vez que se le ha concedido Ja palabra presenta su moclôn.

• Ei presidente pregunta a la Asamblea si alguien secunda la mocién.

• Si Ja mociôn no es secundada, ei presidente notifica a la persona que propuso que su
mociôn no procede y ia considera descartada; pero 51 resulta secundada Ja toma en consi-
deracién y la somete a discusiôn.

• Después de un tiempo prudencial de deliberaciones de los participantes acerca de la
mociôn, somete la misma a votaciôn.

• De acuerdo a los resultados de Ja votaciôn manifiesta si la mociôn es aprobada o no.

Votaclén

Es ei acto mediante ei cual se expresa la voluntad de cada uno de los miembros de una organiza-
ciôn que participan en una reuni6n.



Tema No. 3

ACTA DE REUNIONES Y ACTA DE CONSTITUCIÔN

Acta de Reuniones

Es un documento en donde se anota todo lo que sucediô en una reuniôn. Sirve para comprobar
los acuerdos y resoluciones tomadas en reuniones. Para las actas se t leva un libro o cuaderno séio
para este fin. Es un documento legal de una reunién y ileva un nt~mero.(Ver formato No. 1 y No.
2.) En ei acta debe constar:

1. Lugar, fecha, hora de inicio y local de la reuni6n.

2. Nombre dei que dirige la reunlén.

3. ~ de participantes.

4. Temas tratados.

5. Observaciones.

6. Hora de cierre de la sesiôn.

7. Fecha, hora y local de la préxima reuniôn.

8. Firmas del Presidente y del Secretario después de la aprobaciôn por la Asamblea en la
reuniôn sigulente.

4cta de Constitucién

Es un documento legal que comprueba la formaciôn de iaJuntade Agua en una reunién de asam-
blea. (Ver formato No. 3 y No. 4.) Aqui’ debe constar:

• Nombre de Ja comunidad, municipio y departamento.

• Fecha compieta (dfa, mes y ario).

• Resultados de la votacién.

• Firma de los directivos electos.

• Lista de asistentes presentes.
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FORMATO No. 1

ACTA DE REUNI(3N COMUNITARIA No.

Reuniônpara(objetivo)

Lugar Municipio

Localdelareunidn_______________________________

Nombrede lapersonaquedirigela reuni6n__________

Nûmerodeparticipantes___________ De los cuales:H _______, M _______

Decisiones,acuerdostomados_______________________________________

Departamento

Fechay hora

Observaciones

Prôximareuni6nfijadapara.

Presidente Secretario



AC1TA No. 10

Reuniôn de AsoInbieo porci disc utir ei ciurnento de lo torifci porservic.io de
oguci potcibie. Reoi~zcjdcien Ei Carmen, i’nunicipio de Narncisig(~e,Deportørnen-

to de Cholutecci, ei dici ~5de enero de 199’4 a los ti de ici torde, en La esc.ueki
Local. Ei dirigente de lo reuniôn fue ei Presidente de ici Junta de Aguci, ei sef~or
NicanorCruz.Estuvieronpresentes un totcii de 89 personos, de las cuciles, 65

tn~~jere5y~t1hornbres.Elsef~orNic.cinorpcisôci explicarqueLa octuciltarifa

que pcigcimos de 19.00, no es sufic.ientepara cubrirtodos (os gcistosdelsiste-
tno, principciirnente ahorci que hubo un aurnento en ei precio de La electri-
cidcid.Algunos usuarios se molestoron cicusondo etsefior de mcilgctstar los
fondos recciudados; entonces éi presentô un cucidro contodos los gastos
quehciy quepagar paro incintener elsisteinci de aguci en funcioncimiento,y

conctuyô tnostrandoen otrocucidro quesi La tarifa fuerade 1. I~.00no hcibrici

probiernaspara cubrir (os gcistos.i..o sef~orciDorcasde Maldoncido presentô

entonces La mociôn de reauizar una votaciônpor La aprobaci4~no no de La

nueva tarifo; La tnociônfue respcildcida poreisef~orAquilino Menci a.5e pro-
cediô entonc.es ci La votciciôn, con ei resuttado siguiente:60 votos 3t y ~i4

votos NO.Por 10 tanto, a portir del mes de febrero iatorifaserd de 1 12.00. Con
estose cerrô La sesiôn ci las 6~X)de (ci tarde. t..a prôxima reuniôn serd ei dia IS
de febrero de I99t.~ci las ‘WO de La tarde en ei local del5aibn Corn ~.iflal,para La

presentcickn dellnforrne deilesorero.

Presidente 3ecretorio



FORMATO No. 2

ACTA DE CONSTITUCIÔN

Acta de Constitucién de la Junta Administradora de Agua Potabie de Ja comunidad
de ~, Departamento de ________________________

, ________________________,

________________________________a los _____dfasdel mesde

de __________, los habitantesde éstanosreunimosenAsamblea

GeneralaefectodeintegrarlaJuntaAdministradoradeAguaPotable.Luegodeproce-

deralavotaciônseotorgaronloscargossegünei resultadornayoritario,comosigue:

Presidente:

Secretario:

Tesorero:

Vocal:

______________ tom6Japromesadeicy a lOS electos,quienesprometieroncumpiir y

hacercumplir lasleyesy reglamentosestablecidosparala administraciôn,operaci6ny

mantenimientodel sistema.

Yano habiendom~squetratarselevantôia sesiôn,firm~ndoseei actadeconstituci6n

por los miembrosdela Juntay porlos abonadospresentes.

Firmade losdirectivoseiectos

Listade los asistentes

2

Presidente

4

5

Secretario

Vocal

En la comunidadde

Departamentode

municipiode,

g

En pruebadeconformidadcon lo actuado,el promotordel SANAA

Tesorero
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ACTADE ASA/ABLEA PARA CONSTIT(JIR LA JtJI’JTA ADMIN/STRADORA

EL infranscrrLo fscai, en representêcio’n k1 £4NAA, por esi~emedio Cer~iÇicaei

Âc~aque literalrner7te o’ice:

tn le comunidad de: Cedeifo, frk’nicipio de frfôrco via Departamen~ode CholoLeca

3 (os 15 d/as del mes de .Jc’(io cie 10Q2 5e reunieron (os abonados de esta comuni-

c/ad en Asarnblea Genera1~con ei obje~~ode cons&uir le Junta i4dministradora para ei
É

Acueduclo Pure!, cle conÇo,midad con ei reglamento para la edmints&aaidn, Opera cio’n y

Manlenirnierijo de los Acueducto.5 Pura les, ei cual fue’ aprobado pot ie Junta .D,rediva

dcl SAWAA mediante e’ Ada H°.1 en ei purn~oN°3& ; que en .su ert,~uioTercero esta-

b/ece que cada Jw,ia estôra’ cons~ituidapor Hondureffos, abonados residentes de Ja

Comunidad, de reconocide solvencia more! y con preparacio’I, escolar Coino mmnirno, y

previarnente convocados para ~la!esefectos de acuerdo con los. medio.s y procedimien-

~os estab/ecidos.- Aci~oseguido se procedid de Ie manera Sigu,ènie:

PR/M~’o: 8). Âperzt.c,ra de Ie Sesiol,, porel Fiscal en reprentaco’n cie ei SAN~4Â,

6). Cornprobacio’n dci Quorum l~eg/emen1ario
3 ci. Se dia’ lectore al Convenio, para

que de conîormio’ac/ Con ei rnisrno ~e constil’uyera le Junta Admu,?&stradora o~~JSis-

lema, cl). Se dio’ (ectura 8 Los Reg/amnenfo.s para le Adrnriis&aec’n~0peracio’n~

tt’lanifenimiento y de Servieio.s respectivamente, e). Se h,zo one rc/acio’n porme-

norszada de (os objetivo~ que 3e persiguen con le noeva organiz8c~o’ncle

Adm~ni.strecio’ndcl S’~tema,1’). ~3ejo(a direccio’q cle! Fiscat 5e piocedio’ ~ Jâ

ma eio’n e integ,acion de le Junta, le cual qoeSo’iriteg~’adêpot Coatro ,niembros con

car~osde Presidente, Tesorero, Secretario y Pro-Secretario por parte de los

3bonado~y ei tiscal, coino qcilnto miernbro en representac~rd~nde ei 5AÂIM..-

5EGONOO: Despue’s cle realizar La norninacio~y e/eccio’n re~spectivaen îorrna

dernocra’ttca l~Jon/a quedo ,ntegracla de Ie /Or’n8 Siguie4ie:

Pres,de,,7!e Federico A’rion,o Garc,~a Mez
1oZ’e

Tesorero: Mar,’a i’larcetina Lozano

Secret3rio: Cristino Alvares Cr~z

Pro-Secretar;o: Iri:s T?amfrez Soiano

fiscal (Repeesen Lente ~SANAA) Marco Tulio Gâray Juarez



TERCERO: A continoacio’n e( fisca( en nornbre de! SANAA fomo’ La promesa de Ley a Lo~

electos, quienes prometieron compl,r y hacer comnplir Las Leyes y Reg/amentto.s

establecidos para La adm,nisz’racioh, Operacic!n y t~lanteo,mieotosde los Accedccto.s

Rura les .- Acto segui’do Los electos quedaron en pose~ioncie sos respectivo.s

Carqos, hablendo ,Cirmedo cl convenlo, ei Aci.’a de enirega y Recepcio’n de!
- .

Sistema~,entregandoseles ademnas one cop~ade (os reg(amento.S (eSpectL vos para

La Âdm;nistracidn, Operacio’n y t’1aritenirniento de! msrno.- CUATR0: La cOpla de La

presen~eacta debera’ ~rcbf verSe en ei expedienle correspondiente al sistema en ei

5âN44, y su origine! Servra’ de base para los efedos de obtener le personerfa

Jurfdica de Con ,Co,mi’dad con ei Artfcu!o Segc,ndo del Reglarnenlo respect~yo.—

QV/iVTO: ifo habiendo mis cle qoe tratar ~e levant~o’ le Ses,dn, -Pirma’no~ose ei 4C18

de Asarnbiea Qenera/ pot (os micro bros de Le Junta y pot (os abonec/os as!sleate.s

a La COPStdOCIO’O de Le mfsrne, que dan fe’:

J IJNTA DIRECTtVA

T £50 RE RO

1q~ ~
FISCAI..

~i5 ~ire~ ~ô~O
PRO - SECRETARIO

LISTA DE ASISTE~TES

j. j~eo1,..o Gonza(ez

2.. Guada type Orte9a

3 - ~ Crc’z Arila

4~AtJ~c~’Aç,~cu/
0 PRESIDENTE

5EC RETA RIO


