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Introduccion

Los logros de una comunidad se deben principalmente a la participacién colectiva o de equipo de
sus habitantes, en raz6n de que un grupo de personas organizadas dirigen 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 el abastecimiento de agua potable, el cual debe ser
solucionado con el apoyo de todos los miembros de la comunidad y de la Institucion.

Muchas veces los miembros de al Junta de Agua se ven frustrados al no lograr la colaboracién de
sus vecinos, pero no analizan 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 s6lo unos pocos expre-
san su opinion.

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

Este médulo 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:
* Organizacién y conduccién de reuniones.
* Elaboracion de actas:

- De reuniones

- Constitutivas



Resumen

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:
Duracién:
Momento de aplicacién:

Técnicas participativas:

Material a utilizar:

Como preparar y realizar 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 sesion (dos horas)

Antes de iniciar la construccién del proyecto.
* Trabajo grupal

* Conversacién abierta

* Papeldgrafo

* Copias de los Formatos de Actas de Reuniones y Actas de Consti-
tucién de Juntas.



. EeRT NERTENERNETT O TR T ATAMETATO.

Pasos metqdo/o’gigqs |

1. El facilitador iniciard creando la atmdsfera adecuada para lograr la integraciéon del grupo. Los
miembros deben presentarse y el facilitador explicard el motivo de la reunién, que es “conver- S
sar sobre cémo mejorar las reuniones comunitarias”. S

2. Iniciar la conversacién sobre la importancia de las reuniones (ver Tema No. 1). Obtener las
opiniones de los participantes sobre reuniones comunitarias y los problemas que enfrentan.

3. Escoger con ellos una reunién que la Junta deba tener con la comunidad y luego aplicar la
técnica “Planificando mi Reunién” (Técnica No. 7). A los participantes se les entregara papel y
marcadores para que organizen la préxima reunién que van a llevar a cabo.

4. Al terminar el trabajo de grupo, el facilitador debera desarrollar el Tema No. 2 con los partici-
pantes: ‘
* Pasos previos a una reunion
* Pasos que deben seguirse durante la reunién.

El facilitador anotard en la pizarra o en el papelégrafo los puntos mas importantes de su exposicion.
Debe verificar constantemente si los mensajes estdn claros.

5.Seguidamente el facilitador desarrollard el Tema No. 3, “Actas”, a través de una conversacion
abierta con los participantes, y hard una practica segfin los formatos que se presentan (formato
y ejemplos 1y 2).



lema No. 1

IMPORTANCIA DE LAS REUNIONES COMUNITARIAS

Dentro de un proyecto de agua y saneamiento existen responsabilidades tanto de la institucién
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,
* el local para la bodega,

* obtener la servidumbre de los terrenos donde se construiran las obras, etc.

Todas éstas son actividades importantes que la Junta debe llevar a cabo en reuniones con la comu-
nidad.

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

La reunion es uno de los medios més utilizados en el trabajo de gestionar el aporte comunitario; es
donde se le da la oportunidad a los usuarios de participar e informarse sobre el avance de los
proyectos, agilizando el intercambio de informacién e ideas.



TECNICA NO. 1

Objetivo:

Aplicacién:

PLANIFICANDO M! REUNION

Reflexionar sobre la importancia de la orga-
nizacién de una reunién.

1. Se forman 2 o 3 grupos de trabajo.

2. Se escoge con ellos la reunién comu-
nitaria que es el objeto de la planificacién.

3. Tienen que ponerse de acuerdo en cuanto
a:

* El objetivo de la reunién
* La hora, lugar y duracién de la reunién
* El tipo de convocatoria

* Los puntos que van a tratar y qué informa-
macién van a dar

* Material a repartir.

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

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

6. El facilitador ird anotando y resumiendo en
la pizarra o en papelégrafo las respuestas de
los grupos. Al final quedard en limpio la plani-
ficacion de la reunién.




%Tema No. 2

e

PASOS PREVIOS PARA UNA REUNION COMUNITARIA

la convocatoria

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

A continuacion se indican aspectos que mejoraran 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 megafono, y ademas apoyarse en los lideres y grupos organizados.

* Hacer visitas domiciliarias.
* Siempre hay que tomar en cuenta las actividades normales de la gente.

* Si queremos la participacion de las mujeres se debe tomar en cuenta sus actividades en
el hogar al momento de fijar la hora de la reunién.

* Eldiay fa hora adecuados a las personas.
* El local debe ser un ambiente neutral, como por ejemplo: escuela, salén comunal, etc.

* Tratar s6lo uno o dos temas, pero minuciosamente.
Un cartel de convocatoria debe incluir:

- Quién convoca

- A qué se esta convocando

- Por qué

- Quiénes deben asistir

- Qué dia

- Qué hora

- DOnde
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La reunidon comunitaria

Una reunién comunitaria consta de varios momentos importantes:

1. Explicacién clara de los objetivos de la reunién.

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

3. Plantear la agenda.

4. Discusion de los temas de la agenda que se facilita con el uso de técnicas participativas:

* Promover la opinién de la mayoria 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 pequefas la parti-
cipacién, especialmente de las mujeres, es mayor.

* Cuando se habla un idioma conocido por todos, la participacién es mejor.

* Cuando se discute un tema, el uso de ejemplos, casos, pizarra, video u otra ayuda visual
favorece de sobremanera la participacion de los miembros de la reunién.

* Hay que evitar las discusiones largas y estériles, pues baja la motivacién 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 explicard més adelante.

Conduccién de la reunién

Esta tarea no es facil. La persona que dirige las reuniones debe estar genuinamente interesada en
el tema y en las personas presentes. Es importante también que el dirigente mantenga frente a las
opiniones una actitud neutral, tratando de llegar a acuerdos y decisiones que reflejen el sentir del

grupo.
A continuacién se indican los conceptos bdsicos para la direccién de asambleas comunitarias:

Quorum

Es la cantidad minima de afiliados de una organizacién que se requiere para constituir y llevar a
cabo una reunién. Generalmente los estatutos o reglamentos establecen el tipo de mayoria de
miembros con que se conforma un quorum, pudiendo ser mayoria simple o mayoria extraordina-
ria.

En el caso de que una reunién sea convocada por segunda o tercera vez, el quorum se constituye
s6lo con los miembros asistentes, independientemente de su ndmero.



Peticion y uso de la palabra

Aunque todos los participantes de una reunion tienen derecho a expresarse, es requisito solicitar
al encargado de dirigir la sesi6n autorizacién para hacer uso de la palabra. El secretario o el propio
presidente de la sesién va conformando una lista de los miembros que piden la palabra.

Generalmente la persona que presenta una idea puede hacer uso de la palabra hasta tres veces
para hablar del tema y los demds dos veces.

Mocion

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

Trdmite de una mocion

El trdmite de una moci6n lleva los siguientes pasos:

* El participante una vez que se le ha concedido la palabra presenta su moci6n.
* El presidente pregunta a la Asamblea si alguien secunda la mocién.

* Si la mocién no es secundada, el presidente notifica a la persona que propuso que su
mocion no procede y la considera descartada; pero si resulta secundada la toma en consi-
deracién y la somete a discusion.

* Después de un tiempo prudencial de deliberaciones de los participantes acerca de la
mocidn, somete la misma a votacion.

* De acuerdo a los resultados de la votacién manifiesta si la moci6én es aprobada o no.

Votacion

Es el acto mediante el cual se expresa la voluntad de cada uno de los miembros de una organiza-
cién que participan en una reunion.

m



Tema No. 3

ACTA DE REUNIONES Y ACTA DE CONSTITUCION

Acta de Reuniones

Es un documento en donde se anota todo lo que sucedié en una reunién. Sirve para comprobar
los acuerdos y resoluciones tomadas en reuniones. Para las actas se lleva un libro o cuaderno sélo
para este fin. Es un documento legal de una reunién y lleva un ndimero. (Ver formato No. 1y No.
2.) En el acta debe constar:

. Lugar, fecha, hora de inicio y local de la reunién.

. Nombre del que dirige la reunién.

. Nimero de participantes.

. Temas tratados.

. Observaciones.

. Hora de cierre de la sesion.

. Fecha, hora y local de la préxima reunién.

0 N OY AW N -

. Firmas del Presidente y del Secretario después de la aprobacién por la Asamblea en la
reunién siguiente.

Acta de Constitucion

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

* Nombre de la comunidad, municipio y departamento.

Fecha completa (dia, mes y afio).

Resultados de la votacién.
* Firma de los directivos electos.

* Lista de asistentes presentes.

i-l



FORMATO No. 1
ACTA DE REUNION COMUNITARIA No.

Reunidn para (objetivo)
Lugar Municipio Departamento
Local de la reunidén Fechay hora

Nombre de la persona que dirige la reunién

Numero de participantes De los cuales: H M

Decisiones, acuerdos tomados

Observaciones

Préxima reunién fijada para

Presidente Secretario

]



ACTA No. 10

Reunion de Asamblea para disc utir el aumento de la tarifa por servicio de
agua potable. Realizada en El Carmen, municipio de Namasigtie, Departamen-
to de Choluteca, el dia 25 de enero de 1994 a las Ude la tarde, en la escuela
local.El dirigente de la reunion fue el Presidente de la Junta de Agua, elseror
Nicanor Cruz.Estuvieron presentes un total de 89 personas, de las cuales, 65
myjeres y 24 hombres. El sefor Nicanor pasé a explicar que la actual tarifa
que pagamos de L 900, no es suficiente para cubrir todos los gastos delsiste-
ma, principalmente ahora que hubo un aumento en elprecio de la electri-
cidad. Algunos usuarios se molestaron acusando elsefior de malgastar los
fondos recaudados;entonces élpresentd un cuadro con todos los gastos
que hay que pagar para mantener elsistema de agua en funcionamiento, y
concluyd mostrando en oiro cuadro que sila tarifa fuera de L. 12.00 no habria
problemas para cubrir los gastos. Lasefora Dorcas de Maldonado presenté
entonces la mocion de realizar una votacion por la aprobacién o no de la
nueva tarifa; la mocion fue respaldada por elsenor Aquilino Mencia.Se pro-
cedid entonces ala votacién, con elresultado siguiente: 60 votos ST y 2u
votos NO.Por lo tanto, a partir del mes de febrero latarifaserd de L 12.00.Con
estose cerrd lasesion a las 600 de la tarde, La préoximareunion serd el dia 15
de febrero de 1994 a los U0 de la tarde en ellocal delSalén Comunal, para la
presentacion delInforme delTesorero,

Presidente Secretaria

f_l



FORMATO No. 2
ACTA DE CONSTITUCION

Acta de Constitucién de la Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad

de __, Departamento de

En la comunidad de , municipio de ,

Departamento de , a los dias del mes de
de , los habitantes de ésta nos reunimos en Asamblea

General a efecto de integrar la Junta Administradora de Agua Potable. Luego de proce-

der a la votacion se otorgaron los cargos segiin el resultado mayoritario, como sigue:

Presidente: -

Secretario:

Tesorero:
Vocal:

En prueba de conformidad con lo actuado, el promotor del SANAA

tom¢ la promesa de ley a los electos, quienes prometieron cumpiir y
hacer cumplir las leyes y reglamentos establecidos para la administracién, operacién y
mantenimiento del sistema.

Ya no habiendo mds que tratar se levant6 la sesion, firmdndose el acta de constitucion
por los miembros de la Junta y por los abonados presentes.

Firma de los directivos electos

Presidente Secretario
Tesorero Vocal
Lista de los asistentes
1 4
2 5
3
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ACTA DE ASAMBLEA PARA CONSTITUIR LA JUNTA ADMINISTRADORA

El (nfranscrito Liscal, en representacion del SANAA, por este medio Certifica el
Acla que Literalmente dice: |

En la comunidad de: Cederio, Municipio de Marcovia Departamento de Choluteca

3 los 75 dias del mes de Julio de 1992 se reunieron los abonados de esta comuni-
dad en Asamblea General, con el objeto de construir la Junta Administradora para el
Acvedveto Rural, de conformidad con el reglagmento para la administracion, Operacion y
Mantenimiento de los Acveductos Rurales, el cusl fue aprobado por la Junta Directiva
del SANAA medisnte el Acta N° 1 enel punto N°36 ; que en sv articulo Tercero ests-
blece que cada Junts estara constitvids por Honduredos, abonados residentes de |a
Comunidad, de reconocida solvencia moral y con preparacion escolar como minimo , y
previamente convocados para tales efectos de acuerdo con los medios y procedimien-
tos establecidos.- Acto seguido se procedid de la manera Sigujente:

PRIMERO: ). Apertura de la Sesion, porel Fiscal en reprentacion de el SANAA,

b). Comprobacion del Quorum Reglsmentsrio, ¢)-Se did lecturs 5l Convenio, para
que de conformidad con el mismo se constituyera 13 Junta Administradora del Sis-
tema, d). Se dic’ lectura a los Reglamentos para la Administracion, Operacion,
Mantenimiento y de Servicios respectivamente, €). Se hizo una relacion porme-
norizada de los objetives que se persiguen con la nveva organizacion de
Administracion del Sistema, F). Bajo (3 direccion del fiscal se procedio” a la for-
macion e integracion de la Junta, (3 cval quedo”integrada por cvatra miembros con
cargos de Presidente, Tesorero, Secretario y Pro-Secrelario por parte de los
abonados y el fiscal, como quinto miembro en representacion de el SANAA.-
SEGUNDO : Despuves de realizar [a nominacion y eleccion respectiva en forma
democratica (3 Junts quedo” mtegrads de la forma Siguiente:

Presidente : Federico Antonio Garcia Matute

Tesorero: Maria Marcelina lozano

Secretgrio: Cristino Alvares Cruz

Pro- Secretario: Iris Ramirez Solano

t[/'sca/ (Pepresen tante SANAA) * Marco Tulio Garay Jvarez

ij



TERCERO: A continvacion el fiscal en nombre del SANAA tomo (38 promesa de Ley a los
electos, quienes prometieron cumplir y hacer complir las Leyes y Reglamentos
establecidos para (3 3dministracion, Operacion y Mantenimientos de los Acvedvetos
Rurales .- Acto .s'egu/do los electos quedaron en posesion de sus respectivos
cargos, habiendo firmado el convenio, el Acts de entrega y Recepcion del
Sistema, entregindoseles adema’s una copia de los reglomentos respectivos pars
la Administracion, Operacion y Mantenimiento del mismo.- CUATRO : La copia de (a
presente geta deberd archivarse en el expediente correspondiente al sistema en el
SANAA, y suoriginal servirs’ de base para los efectos de obtener la personeria
Juridica de Conformidad con el Articulo Segundo del Reglamento respectivo .-
QUINTO: Mo habiendo mas de que tratar se levantd’ ls Sesion, Firmandose el Acta
de Asambles General por los miembros de la Junts y por los abonados asistentes

3 (3 constitvcion de lag misma, que dan fe:

JUNTA DIRECTIVA

“‘A\u\sth Do
v RZ]

WM&ZM/ /%Amv /M/

PRESIDENTE

/’/m::ﬁ//cla' /74//“*/

FiSCAL

<
‘ér:& Zjn,a ox,/ba,r es Cruz

SECRETARLIO

charez éolmo

PRO - SECRETARIO

LISTA DE ASISTENIES

1.. pedro Gonzalez

2._ Guadalupe Ortega
- Migvel Crvz Arits
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