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Presentación

Largos años de trabajo de la mano con organizaciones comunitarias, nos ha
permitido identificar una amplia variedad de estrategias que estas  utilizan
para obtener los recursos que les permitan alcanzar sus fines.

Hemos visto como las grandes obras y resultados complejos, están basados en
la suma de pequeños logros, de tareas sencillas, locales, barriales, casi
familiares.

Era, además, la forma en que las poblaciones y los grupos comunitarios, habían
avanzado de siempre. Es decir,  nada nuevo estábamos descubriendo.

Observamos que en diferentes regiones y con diferentes nombres, se mantenía
una tradición ancestral y universal, la solidaridad y la reciprocidad, el «hoy
por ti, mañana por mí».

Y este módulo educativo, trata de eso, pues describe y detalla procedimientos
usados por todos o casi todos nosotros y durante toda la vida,
independientemente de la cultura o la latitud geográfica a la que se pertenezca,
ya que la confianza, la lealtad, la solidaridad y el respeto, son inherentes a la
persona humana, y es precisamente eso lo que son las «Herramientas para
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lograr Alianzas» un conjunto de oportunidades de mostrar confianza en el otro
y de evidenciar la  necesidad de él, es decir, la reciprocidad.

Cada capítulo desarrolla un tema específico, como las pautas para crear
alianza, los valores y principios para la comunicación efectiva y la resolución
de conflictos,  el voluntariado y la participación ciudadana, la planificación
participativa, la incidencia política,  la captación de recursos, que describen en
forma amena y sencilla, el cómo hacer y como hacer bien lo que tenga que
hacerse, para terminar presentando una forma de replicar y multiplicar estos
conocimientos, a través de mecanismos para desarrollar sesiones de
capacitación, que no pretenden formar profesores, pero si,  dar las ayudas
necesarias para que cualquiera de nosotros pueda «enseñar al que no sabe» de
manera efectiva y fraterna.

Este material habrá logrado su fin, si quienes leen estas páginas, descubren que
pueden promover alguna alianza, y deciden hacerlo, pues habrá quedado claro
que solo necesitaron confiar en el otro.

Los invitamos a sumarse a nuestros esfuerzos por hacer realidad estas
aspiraciones…seamos aliados, tengámonos confianza!!

Consejo Latinoamericano
Misión Urbana y Rural América Latina
MUR – AL
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Pautas para crear
Alianzas
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1

Oscar Bravo Castillo
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Pautas para crear alianzas

1. Sobre las Alianzas

Las alianzas son elementos que contribuyen a integrar fuerzas diferentes y esfuerzos
aislados, son el producto de la identificación de objetivos comunes, de quienes  a
través del diálogo y la concertación, asumen tareas o un plan de acción determinado,
que les permite cumplir de mejor manera sus objetivos y lograr resultados favorables y
beneficiosos.

Que la unión hace la fuerza, es algo de lo que todos estamos convencidos. Pero,
ocurre que para decidir o lograr unir nuestras capacidades y voluntades, a  las de otros
actores sociales, en muchas oportunidades, no encontramos el camino más adecuado
y efectuamos un recorrido a veces largo y desalentador, pues los resultados no llegan
a ser favorables.

Para contribuir al desarrollo social de nuestras
comunidades, es bueno reconocer nuestras
fortalezas y debilidades, pero además es bueno,
saber lo que ocurre en nuestro entorno, quienes
tienen los mismos intereses u objetivos, quienes
tienen como función aquello que para nosotros
es una meta o la razón de ser de nuestra
institución.

Las alianzas son
elementos que
contribuyen a

integrar fuerzas
diferentes y

esfuerzos aislados,
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Hay otro elemento que se da en el ámbito personal, y que puede con toda razón, ser
trasladado al ámbito institucional, y es el de la imagen, lo que representamos, la
apariencia que tenemos, la confianza y credibilidad que motivemos, las capacidades y
valores que tengamos y que nos reconozcan.

Entonces, la generación de alianzas pasa por el posicionamiento que tengamos en un
tema determinado, es decir, el reconocimiento y valoración de nuestro desempaño en
dicho campo. Esto nos hace potencialmente elegibles para el establecimiento de una
alianza.

De igual manera, el conocer las capacidades y potencialidades de otros actores sociales
en determinado tema, nos hará considerar la posibilidad de un acercamiento y sumar
esfuerzos por una causa común.

En líneas generales, podemos afirmar, que las alianzas reducen costos y potencian
recursos, pues de la inversión individual, se pasa a la colectiva, y a la complementación
de capacidades precisamente, permitiendo un mayor impacto en la intervención que
se fuera a desarrollar.

Las alianzas pueden darse entre actores diferentes,
pero, que coincidan precisamente en el tema que
los convoca, y es a ello a lo que deben centrar sus
esfuerzos, postergando cualquier controversia que
pudieran tener, para cuando las circunstancias sean
adecuadas para ello.

2. Con quién aliarse y por cuánto tiempo

Las alianzas no requieren necesariamente, de un contrato previo, muchas veces se
dan en la práctica, en el desarrollo de las acciones o tareas que las preocupaciones
comunes a dos o más actores, involucran en el camino.

Pueden durar lo que dure una determinada actividad o proceso de intervención o parte
de la misma, pueden ser reiteradas, es decir, cada cierto tiempo y por determinada
acción. Esta reiteración, puede llevar a verdaderos convenios de mutua cooperación,
por lapsos de tiempo más prolongados.

En todo proceso de identificación de aliados, debemos partir del reconocimiento y
respeto a valores como la transparencia en la gestión, el respeto a la democracia y

las alianzas reducen
costos y potencian
recursos
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sobre todo a la dignidad humana y
derechos de las personas. Debemos ser
respetuosos y leales con nuestros
aliados, manteniendo con ellos, una
relación horizontal y de confianza mutua.

La duración de las alianzas puede estar
dada además, por el nivel de resultados
y logros, pues,  si son alentadores, a no
dudarlo, la permanencia de la misma se
irá prolongando en el tiempo y
fortaleciendo en su capacidad.

Para que las alianzas sean exitosas, es necesario que los objetivos, metas previstas y
resultados esperados, así como tareas, roles y responsabilidades, estén claramente
definidos, desde un inicio. Es decir, cada quien sabe qué hacer, como hacerlo y qué
esperar del otro.

3. Modelo de Buena Práctica

Resumen

El Centro Nacional del Voluntariado CENAVOL Perú, ha logrado desarrollar una valiosa
experiencia de generación de alianzas, integrando durante diez años consecutivos los
esfuerzos de tres actores sociales, congregados alrededor de un mega evento de
promoción del derecho a la salud de los más pobres. Estos actores sociales, son:

• La Sociedad civil, a través de los voluntarios.
• La Empresa privada, con productos, recursos humanos y económicos.
• El Estado, a través de los ministerios de Salud, Educación y de la Mujer y

Desarrollo Social, así como de los gobiernos municipales.

A través del Festival de la Buena Voluntad -
Construyamos juntos una sociedad solidaria, CENAVOL
presenta la oportunidad de actuar en alianza, de manera
democrática, uniendo diferentes actores e incluso
posiciones, para un tema y tarea específicos, respetando
y generando respeto mutuo, así como manteniendo y
respetando la autonomía institucional de cada uno de
los actores que intervienen en la experiencia.

Pautas para crear Alianzas

Las alianzas no requieren
necesariamente, de un

contrato previo, muchas
veces se dan en la práctica,

en el desarrollo de las
acciones o tareas que las
preocupaciones comunes a

dos o más actores,
involucran en el camino.

CENAVOL Perú,
ha logrado

desarrollar una
valiosa experiencia
de generación de

alianzas
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Lograr la interacción y la suma de esfuerzos de estos tres actores sociales, contribuye
de manera significativa a la creación de capital social en el país, entendido como la
confianza entre diferentes actores sociales, así como al fortalecimiento de la democracia.

El festival de la Buena Voluntad, es pues, el espacio que permite avanzar en la
construcción de la sociedad solidaria que su lema señala: Construyamos juntos una
sociedad solidaria.

Experiencia de CENAVOL Perú

Finalizada la celebración del Año Internacional de los Voluntarios, quienes constituyeron
el Comité de Celebración AIV-Perú, acordaron conformar el Centro Nacional de
Voluntariado CENAVOL – Perú, el primer centro de este tipo en el Perú, fijándose los
siguientes objetivos:

• Promover la integración del voluntariado nacional.
• Alentar la formación de nuevas organizaciones de voluntarios.
• Contribuir al perfeccionamiento y desarrollo personal y profesional de los

voluntarios del país.
• Estimular el intercambio de experiencias nacionales e internacionales.
• Sensibilizar a la sociedad y al estado acerca de los valores del voluntariado.
• Impactar en los espacios de decisión de gobierno a fin de que se establezcan

políticas públicas que permitan una mejor calidad de vida en la población,
sobre todo la más pobre.

Inicialmente, en el año 2002, fueron 16 los miembros fundadores de CENAVOL, en la
actualidad se encuentran registradas más de sesenta organizaciones, dos de las cuales
son redes de carácter regional.

Logros de CENAVOL

• El reconocimiento de CENAVOL como
interlocutor y referente válido sobre el tema
ante el Estado y la sociedad en general, tanto
a nivel nacional como internacional.

• Invitación del Ministerio de la Mujer y el Desarrollo Social a formar parte de la
Comisión Multisectorial encargada de elaborar el Reglamento de la Ley General
de los Voluntarios y su modificatoria.

• Condecoración recibida del Estado Peruano, en representación de los
voluntarios del país: «Orden al Mérito por Servicios Prestados» en el Grado de
Gran Oficial.

El reconocimiento
de CENAVOL

como interlocutor
y referente válido

sobre el tema
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• Incremento de la participación y apoyo de la empresa privada para el desarrollo
de sus actividades institucionales.

• Organización durante 10 años consecutivos del «Festival de la Buena Voluntad:
Construyamos juntos una sociedad solidaria»,

• Desarrollo de cuatro Encuentros Nacionales de Voluntariado, y diversos
seminarios y talleres de capacitación, con expositores nacionales e
internacionales.

• Desarrollo de dos Conferencias Nacionales sobre Voluntariado: El 2006 «Hacia
una legislación de promoción y fortalecimiento de los esfuerzos voluntarios» y
el 2007 con el tema: Voluntariado Juvenil y Universitario.

• Participación como expositores en diversos eventos internacionales:
Conferencia Mundial de Voluntariado IAVE Barcelona 2004, Rol de los
Voluntarios y Objetivos de Desarrollo del Milenio - Pakistán 2004, Foros
Internacionales: Buenas prácticas Voluntariado y Participación Ciudadana
Buenos Aires 2006, Santiago de chile 2006.

El Festival de la Buena Voluntad – Construyamos juntos una sociedad solidaria

El «Festival de la Buena Voluntad Construyamos juntos una sociedad solidaria», es el
evento solidario de comunicación, educación y promoción social que organiza CENAVOL
en coalición con el estado y la empresa privada desde el año 2001 en diferentes zonas
de Lima y la Provincia del Callao, y que congrega a un número importante de
voluntariados, con la finalidad de brindar atención gratuita de salud a personas de toda
las edades en situación de pobreza, así como de actividades recreativas para la familia
y de capacitación en salud y voluntariado, promoviendo que la salud sea reconocida
como un derecho, así como lo importante que es sumar voluntades y esfuerzos de
sociedad civil, estado y empresa privada , para obtener mejores resultados.

Lugares de desarrollo y fechas:

• 2001:  Feria Internacional del Pacífico
• 2002:  Cono Norte: Comas
• 2003: Cono Sur: San Juan de Miraflores
• 2004: Cono Este: San Juan de Lurigancho
• 2005: Provincia Constitucional del Callao: Ventanilla, Centro Poblado Mi Perú
• 2006: Cono Sur: Villa María del Triunfo
• 2007: Sur Chico: Chincha: Pueblo Nuevo
• 2008: Cono Sur Villa El Salvador
• 2009:  Lomas de Manchay, Pachacamac
• 2010: Lima Cercado, Lima Metropolitana

Pautas para crear Alianzas
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Participación y compromiso de otras organizaciones, instituciones, medios de
comunicación, población:

• Participaron anualmente, un promedio de medio centenar de organizaciones
de voluntariado, más de 600 voluntarios por evento.

• Por el Estado intervinieron el Ministerio de Salud a través de las diferentes
Direcciones de salud - DISA, y la participación de un promedio de 500 médicos
de diferentes especialidades,  el  Ministerio de Educación con el apoyo de los
locales escolares, el Ministerio de la Mujer y desarrollo Social - MIMDES con el
auspicio general, las Municipalidad de Comas, San Juan de Miraflores, San
Juan de Lurigancho, Ventanilla, Chincha, Pueblo Nuevo, Villa El Salvador,
Pachacamac, Lima Metropolitana, tuvieron a su cargo la convocatoria de la
población, así como parte de la seguridad local.

• El Festival, desde el primer año ha logrado la contribución de la empresa privada,
destacando entre otras: la Fundación Telefónica, el Banco de Crédito del Perú,
la Asociación Atocongo, la Compañía Minera Antamina, el Grupo Gloria, LAIVE;
Pizza Hut, Backus, Corporación INFARMASA, ACEFARMA, habiéndose
incrementado significativamente este último año, llegando a un total de 35
empresas colaboradoras.

• Universidades, como la Universidad San Ignacio de Loyola, la Universidad
Gracilazo de la Vega, la Universidad Peruana Cayetano Heredia, la Universidad
Nacional Mayor de San marcos,  han contribuido permanentemente al éxito
del Festival.

• Organismos internacionales como el Programa de las Naciones Unidas para
el Desarrollo PNUD, el Programa de Voluntarios de las Naciones Unidas UNV,
la Organización Panamericana de la Salud OPS/OMS, también dan su respaldo
a esta propuesta.

• Durante varios años, se ha desarrollado en el auditorio del PNUD, una
Conferencia de Prensa de lanzamiento del Festival, con presencia de
autoridades de gobierno, de las Naciones Unidas, empresarios y representantes
de los voluntariados, con participación de diferentes medios de comunicación:
TV, radio y prensa escrita, a quienes se presentan los objetivos, características
y localización del Festival.

• La población en situación de pobreza de las zonas donde se desarrolla el
Festival se  beneficia de esta actividad, pero, además contribuye al mejor éxito
de la misma, a través de sus organizaciones comunitarias y las asociaciones
de padres de familia del  colegio donde se desarrolla la actividad, encargándose
de la difusión, ambientación y mantenimiento.
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Cambios y logros alcanzados. Perspectivas.

• La realización por décimo año consecutivo de este Festival de la Buena
Voluntad, es un logro evidente.

• El incremento de auspiciadores a nivel de las empresas privadas, es un indicador
objetivo del impacto alcanzado en este aspecto.

• El respaldo permanente de los sectores de Estado mencionados: MIMDES:
MINSA y Educación.

• La respuesta favorable de las autoridades municipales donde se desarrolla el
evento.

• El número de atenciones médicas ofrecidas y el nivel de satisfacción de la
población beneficiaria, no sólo por  la gratuidad del servicio, sino por la calidad
profesional y el trato humano recibido.

• El incremento del respaldo de organismos internacionales, como el año 2004,
que se expresó en la invitación efectuada por el Banco Interamericano de
Desarrollo BID, para integrar el Comité Nacional de Organización de Jornada
de Voluntariado de Seminario Internacional «El Capital Social de América Latina
y El caribe: Empresariado Juvenil y Voluntariado BID: Villa El Salvador», que
incluyó un  Servicio Gratuito de Salud (mini Festival) a través de 26 stands
clínicos y 1 de asesoría jurídica, así como la invitación a dar las Palabras de
Cierre de dicho Seminario. Invitación del PNUD a exponer en Foro Internacional
organizado por el gobierno de Pakistán y el PNUD, el año 2004, el año 2006
invitaciones del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires y de la Secretaría de
la presidencia del Gobierno de Chile a exponer la experiencia de gestión de
CENAVOL, como modelo de buena práctica y de gestión exitosa.

• Invitación a presentar esta experiencia en foros nacionales e internacionales.

• Propuesta a extender la experiencia a otras localidades del interior del país.

Pautas para crear Alianzas
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Principios y Valores

Eva Flores Ponce

Tomado de «Inclusión social de las personas con discapacidad»
Cap. 2 Editado por la Coalición EDAN-MUR, Lima-Perú -

2009, de la misma autora.

Capítulo

2



Principios y Valores

Pocas veces pensamos en la importancia de los valores en nuestra vida, salvo cuando
atravesamos alguna crisis o conflicto personal, es entonces cuando los valores y
principios se convierten en una guía eficaz, una brújula que permite dirigirnos con
seguridad hacia nuestras metas, tal como podemos apreciar seguidamente:

¿Qué posición tomaría frente a las siguientes circunstancias?

Al hacer una compra, me dieron vuelto de más.

• No digo nada y me retiro.

• Hago notar el error.

El árbitro cobra una falta que he cometido:

• Acepto la sanción

• Reclamo y niego haberla cometido

Veo a una persona que ha caído en la acera

• Sigo mi camino pues estoy apurado

• Pido ayuda o intento ayudarla.

Entonces nos preguntamos, ¿la decisión tomada concuerda con mis principios y valores?

Los valores y
principios son una
guía eficaz, una

brújula que
permite dirigirnos

con seguridad
hacia nuestras

metas.
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¿Qué son los Principios?

Los Principios, son verdades absolutas que no necesitan
ser demostradas para que las personas reconozcan su
validez y existencia.

Los principios guían dirigen dan fuerza y sabiduría

Honradez, libertad, honor, lealtad, responsabilidad, dignidad,
solidaridad, equidad, son algunos ejemplos.

Las personas hacen suyos ciertos principios para basar en
ellos su comportamiento y guiar su vida, entonces estos se
convierten en valores con significado para ellas.

¿Cómo se Forman los Valores?

En un mundo dominado por las máquinas y la tecnología, que deshumaniza cada vez
más a la persona, es necesario que esta vuelva su mirada hacia si y hacia la humanidad,
tomando conciencia que es más importante  Ser que Tener y que enriquece más Dar
que Recibir.

Es a través de la conducta de la persona que conoceremos sus valores. Los valores
personales, por si mismos, no son susceptibles de ser percibidos directamente por los
demás.

Los valores no son un simple mecanismo para poder sobrellevar los inconvenientes de
la vida, son más bien  ingredientes indispensables para vivir más humanamente.

Existe también una cuota necesaria de responsabilidad
personal  en la formación de los valores, por lo cual no
debemos responsabilizar enteramente a nuestro entorno
familiar y social por nuestra falta de valores.

Los valores están relacionados con las grandes
convicciones  humanas de lo que es bueno, de lo que es
mejor,  de lo que es saludable y estos tienen la propiedad
en si mismos de proporcionar alegría, satisfacción y felicidad
a quienes los posean.

Una persona
que actúa en
base a
principios, se
hace cada vez
mejor
persona.

Aprendemos los
valores del

comportamiento
cotidiano de las

personas más
cercanas a

nosotros  y  de
las figuras

importantes.
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Desarrollo de valores

Dos son los principales logros de un adecuado desarrollo de valores:La Autonomía y la
Coherencia

Autonomía

Es la capacidad que las personas tenemos para poder
tomar decisiones.

Pero, cuando hay que tomar una decisión. ¿En que nos
basamos?

Los valores son la guía eficaz, la brújula que permite
dirigirnos con seguridad hacia nuestras  metas.

Coherencia

Es la capacidad que podemos desarrollar para sentir, pensar, hablar y actuar en un
mismo sentido, en una misma dirección, evitando la ambivalencia, la falsedad, la
inconsecuencia.

Ejemplos de Valores

La Solidaridad.- Dispone el ánimo para actuar siempre con sentido de comunidad.  La
persona solidaria sabe que las necesidades y el sufrimiento de los demás no le pueden
ser ajenos, sabe que su propia satisfacción no puede construirse a espaldas al bienestar
de los demás

La Tolerancia.- Permite a las personas entender que cada ser humano es único e
irrepetible, que tienen derecho a sus propios criterios juicios y decisiones;  que los
intereses, deseos y necesidades son particulares, que sus metas, ideales y propósitos
no tienen que coincidir necesariamente con los nuestros.

La tolerancia acepta la posibilidad de los errores o equivocaciones personales y de los
demás, implica aceptar al otro/a  con sus virtudes y defectos y con sus fortalezas y
debilidades.

La Justicia.- Se relaciona con la aspiración y el deseo más profundo del ser humano
de aspirar a un orden social, un trato y una vida cada vez más equitativos. Implica estar

Renunciar a la
autonomía es

renunciar a la
posibilidad  de
dirigir  nuestra

propia vida.

Principios y valores
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atento a respetar nuestros derechos y obligaciones y a dar lo que a cada  quien le
corresponda.

El Respeto.- Significa valorar a  los demás, considerando su dignidad. Exige un trato
amable y cortés  con todos. Es la esencia de
las relaciones humanas, de la vida en
comunidad, del trabajo en equipo. Implica el
respeto por nosotros mismos.

La Honestidad.- Consiste en no pretender
jamás aprovecharse de de la confianza, la
inocencia o ignorancia de otras personas.  La
persona honesta basa su actuar en el respeto
y la veracidad.

La Fidelidad.- Significa ser fiable y se relaciona con la palabra confianza.

Supone mantener la propia identidad, siguiendo un camino acorde a principios de
respeto, veracidad y honestidad.

La Libertad.- Es la capacidad fundamental de la persona de tomar en sus manos su
propio obrar.  Es reconocer que en su existir, nada está  absolutamente predeterminado,
que siempre tendrá  la posibilidad de  conducirse por si mismo tomando sus propias
decisiones.

El criterio de Valoración

La trascendencia de los principios y valores en nuestra vida esta en relación directa a
como estos  sirven para nuestra supervivencia digna  y equilibrada, así como a nuestro
pleno desarrollo como seres  sociales solidarios y comprometidos con nuestra realidad,
ayudándonos a lograr la armonía y la independencia que necesitamos y a la que
aspiramos.

Es por tanto importante que los valores que
elijamos y busquemos se  reflejen  en nuestro diario
vivir, porque sólo los valores verdaderos pueden
conducir a las personas a un desarrollo pleno de
sus capacidades naturales y sociales para
beneficio propio y de los demás.

Las personas
admiramos y tendemos

a seguir a quienes
muestran integridad y

son capaces de
mantenerse firmes en

sus principios y valores

Un valor será
verdadero en función
a su capacidad  de
hacernos más
humanos.
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Pero …  ¡Cuidado con los antivalores!

Veamos un ejemplo. Puedo elegir como ideal el egoísmo, en la forma de búsqueda de
la propia comodidad y del propio bienestar, desestimando las exigencias de justicia y
respeto que supone la convivencia con otras personas y que exigen renuncias y
esfuerzos.

La persona se volverá entonces insolidaria,
ignorando o subestimando  los aspectos de las
relaciones interpersonales y los de la
comunicación efectiva,  esenciales para el
desarrollo pleno y armónico ser humano.

Hecha la elección a favor de un antivalor el
crecimiento personal se detendrá e iniciará un
retroceso y/o un descenso en su esencia de ser
humano

El egoísmo, la soberbia, la indiferencia, la mentira, la deslealtad, la deshonestidad, la
irresponsabilidad, la discriminación, la ingratitud, son algunos de los antivalores que a
diario nos  acechan para ser parte de nuestro  actuar.

Por el contrario, si se elige como valor guía la generosidad, la responsabilidad, la
transparencia y /o  la consecuencia, concretadas en el esfuerzo por trabajar con ahínco,
con espíritu de servicio, o en la dedicación de nuestro tiempo a causas altruistas y
solidarias, entonces se favorecerá la apertura del propio yo a los demás, contribuyendo
a su crecimiento como ser social  que hace uso de su ciudadanía para ejercer sus
derechos y cumplir a cabalidad con sus responsabilidades con el mismo y con los
demás.

La dignidad humana, un valor  universal

La dignidad humana no admite ser relativizada, ni puede depender de ninguna
circunstancia: sexo, genero, edad, salud, etnia, nacionalidad, estatus social, expresión
de Fe, ideas políticas, calidad de vida  y demás cualidades, pues es un valor universal
y fundamental.

Estamos hablando de la  actitud de respeto y valoración que merecemos por el solo
hecho de ser personas.

Los seres racionales
están todos bajo la
ley de que cada uno
debe tratarse a sí

mismo y a todos los
demás, no como un

medio, sino  como fin
en sí mismo

Principios y valores



26 Herramientas para crear Alianzas

Aún cuando algunos fueran relegados a un trato indigno, marginados o excluidos o
eliminados, esto no cambiaria en nada su valor  y su derecho a  ser digno y a ser
tratado con respeto

Principios derivados de la dignidad humana

Todos los seres humanos  poseen dignidad y valor inherentes a su persona, sólo por
su condición básica de ser humano.

El valor de los seres humanos difiere del que poseen los objetos que usamos pues  las
cosas tienen un valor utilitario, de intercambio, las personas en cambio, tenemos un
valor intangible por nuestra misma naturaleza, por ser sujetos de derecho, dotados de
identidad y dignidad, por ser únicas e irrepetibles.

La primera actitud que se deriva del reconocimiento de  la dignidad del ser humano es
la de respeto y rechazo a toda forma de manipulación.

Principio de Respeto

Es valorar a  los demás y a nosotros mismos, considerando nuestra calidad de personas.

Exige un trato amable y cortés  con todos. Es la esencia de las relaciones humanas, de
la vida en comunidad, del trabajo en equipo.

Respetarse  a uno mismo significa: Obrar con integridad, con consideración por nosotros
mismos y los demás.

Otros principios básicos a tener presente son los de: la integridad, justicia, la equidad
y la benevolencia

Comprometámonos ahora a
contribuir para hacer de este

mundo un mundo más
coherente.
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¿Qué abunda más: la coherencia o la incoherencia?

Pareciera que la coherencia no abunda últimamente,  pensemos en  ejemplos de
situaciones en las que:

• Se piensa, se siente y se actúa en la misma dirección

• Se dicen cosas que no se sienten, se actúa en una dirección diferente a lo que
se siente y se  habla diferente a lo que se piensa

Aunque la incoherencia sea una situación muy personal, cuando muchas personas
asumen esto como algo normal/natural, se convierte en una situación social.
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La Comunicación  y las
Relaciones Interpersonales

en la Resolución de
Conflictos

Comunicación, la gran necesidad de este mundo

“Tres cuartas partes de las miserias y malos
entendidos de este mundo  terminarían si las
personas se pusieran  en los zapatos de sus
adversarios y entendieran su punto de vista”

Mohadma K Gandhi

1. ¿Qué entendemos por Comunicación?

Comunicación es la capacidad para  emitir y recepcionar mensajes  verbales, no verbales
o escritos.
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Es la habilidad de  transmitir y percibir  ideas, sentimientos, creencias y conocimientos.

Cuando hablamos de comunicación, nos referimos al intercambio de ideas, emociones,
experiencias, que se dan entre las personas, es decir que establecemos un diálogo

Esta comunicación se da en nuestra vida social, pero también en nuestra vida personal,
privada  y cotidiana.

Nos comunicamos a través de la palabra pero también  a través del silencio, de los
gestos de la mirada, del tono de voz, de la ropa que usamos, de la manera de movernos.
Todo esto comunica lo que somos, lo que sentimos, y esto que nosotros emitimos, es
percibido y  recibido por los demás.

En toda comunicación, existe un  EMISOR y un RECEPTOR

Y para que el mensaje transmitido sea realmente recepcionado en su verdadero “espíritu”
nuestra comunicación debe ser  clara, oportuna, veraz  y respetuosa

Clara: no perder de vista el objetivo de nuestra comunicación, centrarse en lo que
necesitamos transmitir, cuidando de utilizar un lenguaje  adecuado, no sofisticado

Veraz: porque  cuando perdemos la credibilidad, se corta la comunicación

Oportuna: debe darse  en el momento que pueda ser de utilidad. Una comunicación
fuera de tiempo es simplemente para “justificarnos”

Respetuosa: cordial, amable, fraterna, no agresiva  sarcástica, enjuiciadora, insidiosa,
negativa, etc.) que busque construir, fortalecer.

Dialogamos de manera directa, pero también a través de
los medios.

La comunicación que se da a partir de los medios masivos
de comunicación debe  tener como característica
indispensable la información responsable.

Los Medios Masivos de Comunicación no parametrados, son  actores indispensables
en el desarrollo de un pueblo ya que   se convierten en espacios de capacitación en el
ejercicio de una ciudadanía responsable. Aquí cumplen un especial papel, las radios
comunitarias, las revistas, periódicos,  boletines locales y de las diversas organizaciones

Nuestra
comunicación
debe ser clara,
oportuna, veraz
y respetuosa
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Existen varios niveles de escucha:

• La Escucha Desconectada. Cuando nuestro
cuerpo está presente pero nuestra mente NO.

Claro que damos señales de que estamos
escuchando, para no ser descubiertos, decimos
“aja, si, claro” entre otras cosas, pero no
escuchamos nada, estamos en otro lugar del
universo.

• La Escucha Competitiva, mientras escucha a medias, la persona va ideando
respuestas lo mas rápido posible. Interrumpe constantemente a la persona
con quien habla para dar su opinión En este nivel de escucha, NO HAY INTERES
en escuchar, sino de probarse a si mismo/a,  y a los demás, que es mas capaz
y competente.

• La Escucha Verbal, La persona presta atención solamente al contenido del
discurso, mas deja de lado los mensajes no verbales.

• La Escucha Empática esta se da cuando escuchamos la parte verbal  y
percibimos la no verbal y las emociones. En este nivel dejamos nuestro ego, y
nos  ponemos en el lugar de la otra persona.

2. Las Relaciones Interpersonales

Las personas con un elevado cociente emocional, disfrutan de las relaciones personales,
no tanto por la cantidad, sino por la calidad de las mismas.

Se esfuerzan por mantenerlas  y las proyectan a largo plazo. Se preocupan por la
personas en si  y no sólo por los beneficios que estas puedan reportarle.

Establecer relaciones   en las que eres conciente de que las personas no son como tu
quieres que sean, sino que tienen sus virtudes y sus defectos, requiere de inteligencia
emocional, eso,  justamente para aceptarlas, comprenderlas y construir una relación
de recíproco  crecimiento personal.

Daniel Coleman piensa que: “Las habilidades sociales son las que permiten dar forma
a un encuentro , movilizar o inspirar a otros, prosperar en las relaciones íntimas persuadir,
influir,  tranquilizar a los demás”

Escuchar….
pieza clave

para una buena
comunicación,

pero…¿sabemos
escuchar…?

La Comunicación y las Relaciones Interpersonales en la Resolución de Conflictos
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La Empatía

Empatía es un concepto utilizado en psicología, pero en los últimos años de comienza
a extender y a aplicar en otras áreas como recursos Humanos, Atención de Calidad al
cliente, liderazgo, etc.

La empatía es la capacidad personal para colocarse  en la situación del otro, sintonizando
con sus sentimientos, de modo que es posible entender emocionalmente a la otra
persona.

Quien ha desarrollado su capacidad de empatía no necesita que los demás le
comuniquen verbalmente sus sentimientos porque puede darse cuenta de ellos por el
tono de voz, la expresión del rostro, la mirada, ademanes y postura corporal, la
respiración, etc.

Una persona que no es empática, no logra darse cuenta de los sentimientos de los
demás, no se contacta con sus emociones. En ese sentido, se puede ser simpático, es
decir, caer bien a los demás, pero no necesariamente  empático o comprender los
sentimientos de los demás.

La Asertividad

Se refiere a  defender los derechos propios expresando lo que se cree, piensa y siente,
de manera directa y clara, en el momento oportuno y respetando a las otras personas.

En la comunicación existen vicios que interfieren en las relaciones humanas, como por
ejemplo cuando transmitimos mensajes agresivos o cuando dejamos que otros tomen
decisiones por nosotros, o cuando cada uno interpreta las cosas a su manera.

Frente a estos problemas existe una alternativa que es la Asertividad.

3. La Resolución de Conflictos

Generalmente cuando escuchamos la palabra conflicto, la asociamos con problema,
con algo desagradable que solo nos hará perder tiempo, energías y hasta dinero.

Por eso es muy común que se diga: “Yo me alejo lo más rápido que pueda de los
conflictos y de los conflictivos”.

Rehuirle al conflicto, intentar ignorarlo o rendirnos ante él sin intentar resolverlo podría,
tal vez, darnos una tregua momentánea, peor, no desaparecería y podría seguir minando
nuestra vida y al de nuestras organizaciones o instituciones.
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El conflicto como una situación que se presenta en al vida diaria de las personas,
organizaciones o instituciones, cuando dos o más valores, intereses u opiniones son
contradictorios entre si o no pueden ser reconciliados

¿Que entendemos por conflicto?

El Conflicto es algo inherente a la persona humana. El conflicto no es algo bueno ó
malo, sino algo natural la persona humana desde que nace hasta que parte de este
mundo

Si nos ponemos a pensar en un día común de nuestra vida, nos encontraremos con
muchos conflictos, algunas veces somos parte de ellos, otras solo testigos o
espectadores.

Los conflictos existen y van a existir siempre, pero recordemos que no debemos
considerarlo como algo malo o bueno, lo importante es como lo encaramos, cómo nos
paramos ante el mismo y que hacemos para resolverlo.

La parte positiva de enfrentarlo e intentar resolverlo, es que nos ayuda a crecer como
personas, a cambiar, a reafirmar nuestros valores, buscando muchas veces la
solidaridad y cooperación de otros para resolverlo.

La idea es poder entender como surgen y como se pueden abordar  e intentar resolverlos.

Veamos pues el conflicto como una situación que se presenta en al vida diaria de las
personas, organizaciones o instituciones, cuando dos o más valores, intereses u
opiniones son contradictorios entre si o no pueden ser reconciliados.

Aprendamos a reconocerlos, a manejarlos y a tratarlos como una oportunidad para
nuestro desarrollo y no como un problema.

Clases de conflictos
• Personales • Inter institucionales
• De pareja • Interculturales
• Familiares • Religiosos
• Laborales • Morales
• Institucionales • Territoriales, entre otros.

No todos los conflictos tienen solución

Situaciones que podrían ocasionar conflictos

Los conflictos pueden tener diversos orígenes o razones, como las actitudes personales
o colectivas sobre un determinado tema o las formas de expresarse como por ejemplo:

La Comunicación y las Relaciones Interpersonales en la Resolución de Conflictos
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• Falta de comunicación o una comunicación pobre
• Rumores dañinos
• Amenazas
• Necesidad de poder y control
• Falta de apertura
• Insatisfacción con ciertos tipos de liderazgo
• Desconfianza entre la gente
• Actitudes intransigentes
• Cambios radicales en la forma de hacer las cosas
• Descalificación
• Falta de reconocimiento
• Falta de transparencia
• Desconocimiento de derechos
• Una baja autoestima
• El egocentrismo
• El no reconocimiento de la riqueza de las diferencias

¿Cómo podemos identificar un conflicto?

Podemos darnos cuenta de la presencia de un conflicto a través de ciertos indicadores
como por ejemplo:

• Lenguaje corporal
• Desacuerdos constantes sin importar el asunto
• Ocultamiento y/o retención de información
• Declaraciones agresivas
• Difusión de desacuerdos a través de medios de comunicación pública
• Controversia en el sistema de valores
• Ansias de poder
• Falta de respeto por el otro
• Oposición
• Falta de objetivos claros
• Falta de discusión del progreso
• Fracaso con relación a los objetivos

¿Como puede repercutir el conflicto en nuestras vidas y en nuestras
organizaciones?

- El conflicto puede ser Destructivo cuando:
• Se da mas atención a los intereses personales que al bien común
• Socava la moral o la auto-percepción



37

• Polariza a la gente o los grupos, reduciendo la colaboración.
• Aumenta y agudiza las diferencias
• Conduce a comportamientos irresponsables y dañinos.

- El conflicto es constructivo cuando:

• Se clarifican problemas y asuntos importantes
• Se plantean soluciones de manera concensuada
• Involucra a la gente en la implementación de las soluciones acordadas
• Mejora las formas de comunicación
• Ayuda a liberar emociones, estrés y ansiedad
• Ayuda a desarrollar más cooperación entre las personas
• Permite la solución de un problema no evidente
• Ayuda a desarrollar nuevos entendimientos y destrezas

No  todos  reaccionamos  igual  frente  a  un conflicto

Frente a un conflicto podemos tomar diferentes actitudes, como por ejemplo:

• Huir
Podemos pretender ignorar o   negar la existencia del conflicto.  Muchas
personas esperan  que el problema desaparezca por si solo, normalmente
esto no ocurre.

• Acomodarse
Otras personas prefieren acoplarse a la situación en  vez de luchar. ¿Por qué?
Algunas veces lo hacen para hacerse las mártires, otras porque están
asustadas, inseguras  o buscan reconocimiento.
En todo caso, es un acercamiento erróneo al conflicto, es injusto, no genera
soluciones y casi siempre el que se “acomoda” no es feliz con la situación que
vive.

• Competir
Esta forma de abordar el conflicto se convierte en una batalla sin tregua en la
cual una persona o grupo quiere ganar a toda costa.
Este tipo de acercamiento detiene el pensamiento constructivo y produce largos
efectos de hostilidad.

• Concertar
Aquí las partes en conflicto expresan su voluntad de encontrar un arreglo, un
término medio y elaborar un acuerdo.
Este es un acercamiento creativo en el manejo de conflictos. Las personas
logran controlar sus emociones e intereses personales y buscar soluciones
genuinas e innovadoras. Soluciones que sean justas para ambas partes.

La Comunicación y las Relaciones Interpersonales en la Resolución de Conflictos
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• Falsa concertación
Cuando se aceptan determinados acuerdos momentáneamente con el objetivo
de ganar tiempo y terreno al oponente.

4. Entonces… ¿Cómo resolvemos el conflicto?

Muchas veces el conflicto no se forma “por lo que pasó” o “por lo que está pasando” sino
por la interpretación o  el significado que las personas le dan a las situaciones y  es que
la manera como interpretamos acontecimientos/ actitudes/situaciones, están relacionados
con nuestra cultura, nuestras creencias, nuestras experiencias de vida, etc.

Como todas las personas somos distintas, buscamos resolver  nuestros conflictos de
maneras diferentes

Por ejemplo

• Compitiendo

A veces queremos resolver los  conflictos  de manera competitiva, actuando
como si no hubiera nadie más en el mundo, buscando satisfacer sólo nuestro
interés, tratando de convencer al otro de que lo que yo quiero es lo mejor,
buscando echar la culpa o responsabilidad de lo que está pasando al otro.

• Colaborando

Aquí pensamos no sólo en resolver y satisfacer  nuestros intereses, sino que
también tomamos en consideración a  la otra parte, hay que conocer bien
cuales son sus intereses y sus razones. Así podremos entender ambas
posiciones  facilitando el diálogo y por lo tanto el inicio de la negociación,
permitiendo que todos ganemos.

Tengamos presente que:

• Con frecuencia en un escenario de conflicto, una de las partes tiene mas   poder
que la otra

• Para equilibrar la situación  la parte mas débil necesita ayuda
• Pero la situación no se resuelve hasta que:

- Las partes dejan la confrontación
- Sienten que hay necesidad de cooperar

• Debemos implementar acciones concretas a:
- Corto
- Mediano y
- Largo  plazo
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5. ¿Qué es una negociación?

Si prestamos atención nos daremos cuenta que
negociamos en todos los espacios: familia, comunidad,
centro de estudios, trabajo, etc.

Cuando negociamos lo hacemos para satisfacer un deseo
o necesidad.

Muchas veces algo que es un conflicto para una persona,
para la otra no lo es.  En la negociación lo importante es
ponerse en el lugar del otro para entender y comprender
su posición, actuando de manera EMPATICA es decir
poniéndonos en los zapatos del otro, sacándonos de la
cabeza que sólo nosotros tenemos la razón y que lo único válido es: “ lo que yo sostengo”
y que la otra parte está equivocada

¿Qué es la mediación?

Esta se da  cuando en una negociación participa un tercero, el mediador, que ayuda a
las partes y promueve acuerdos consensuados.

El mediador no decide por las partes ni les dice que hacer sino que ayuda a que se
entiendan sin tensión para llegar a un acuerdo total o parcial.

El mediador no juzga, no toma partido, no resuelve el problema, no debe manipular ni
influir a nadie, la mediación es confidencial, busca la cooperación entre las partes y
promueve acuerdos concensuados.

¿Y siempre  será así…?

Lamentablemente no, pues vamos a encontramos con dos diferentes maneras de
mediación de conflictos:

• Mediación distributiva

Llamada también competitiva, no es imparcial. Su preocupación principal es
favorecer el interés de una de las partes.

Las estrategias dominantes de este modo de mediación son: manipular,
presionar y esconder información.

La  Negociación,
es pues la

comunicación, el
diálogo, que se

da entre dos
personas o
partes en

conflicto,  en la
búsqueda de
resolverlo.

La Comunicación y las Relaciones Interpersonales en la Resolución de Conflictos
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• Mediación integral

Llamada Colaborativa, presenta una cantidad variada de recursos para ser
divididos y ambos lados puedan “Ganar”

Su preocupación básica es llevar al máximo los resultados, el objetivo es que
ambos salgan con un valor adquirido más grande que con el que comenzaron

Claves para la mediación exitosa

La mediación deberá cuidar de oriéntese sobre las formas en las que ambas partes
ganen.

La actitud en la mediación juega un papel importante en los resultados que obtendrá.
- Estar claro en lo que es importante para cada una de las partes y por qué es

importante
- Que las partes conozcan su mejor alternativa en la negociación
- Separar a la persona del problema
- Enfocarse en el interés común y no en las posiciones, es decir, que se considere

la situación de ambas partes
- Entender el sufrimiento, las luchas y las frustraciones de las personas

involucradas en el conflicto
- Poder proponer diferentes opciones en las que haya ganancia mutua
- Buscar la mejor salida basada en los objetivos comunes
- Prestar mucha atención al proceso
- Tomar en consideración las cosas intangibles

- Usar sus destrezas de escuchar, parafrasear,  haga
preguntas y luego haga más preguntas.

La asertividad

La Asertividad se define como: “la habilidad de expresar
nuestros deseos de una manera amable, franca, abierta,
directa y adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar
contra los demás.”

Está en el tercer vértice de un triángulo en el que los otros dos
son la pasividad y la agresividad. Situados en el vértice de
la pasividad evitamos decir o pedir lo que queremos o nos
gusta, en la agresividad lo hacemos de forma tan violenta que
nos descalificamos nosotros mismos

Emplear la asertividad es saber pedir, saber negarse, negociar
y ser flexible para poder conseguir lo que se quiere, respetando

Nuestras
actitudes,
percepciones
y formas de
comunicación
influyen
decididamente
en la
resolución de
los conflictos
y en el
proceso de
mediación.
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los derechos del otro y expresando nuestros
sentimientos de forma clara. La asertividad consiste
también en hacer y recibir cumplidos, y en hacer y
aceptar quejas.

El elemento básico de la asertividad consiste en
atreverse a mostrar nuestros deseos de forma amable,
franca, respetuosa.  Lo que se expone en esta página
puede ayudarnos a mostrar lo que sentimos y
deseamos, porque sabemos que lo estamos haciendo
de forma adecuada, que nadie se puede ofender. Esto
nos ayudará a atrevernos a hacerlo. La práctica de la
asertividad

La negociación

En la negociación se intenta conseguir lo que se quiere
con la aceptación del otro, que lógicamente también va
a obtener beneficios.

La realización de una negociación comprende varias fases. La primera, es la de
preparación. En ella tenemos que pensar la estrategia que tenemos que seguir en el
encuentro con el otro en el que se va a plantear los problemas y se va a hacer la
negociación propiamente dicha.

Preparación para la negociación

Para poder conseguir cualquier cosa tenemos que saber como hacerlo y para ello hay
que prepararse. Ir a un encuentro sin tener una mínima guía de comportamiento, cuando,
además, no somos negociadores experimentados, nos expone a no lograr los objetivos
que perseguimos.

Por tanto hay que preparar lo que se va a decir y a hacer en la negociación. .

Dentro de la preparación habría que distinguir dos momentos.

 El primero de preparación emocional para evitar caer en la pasividad o en la agresividad
y el segundo de preparación racional y objetiva de los argumentos del diálogo que
vamos a mantener.

Preparación emocional

Se trata de una fase previa, necesaria para:

Tener muy claros los objetivos

Emplear la
asertividad es
saber pedir,

saber negarse,
negociar y ser
flexible para

poder conseguir lo
que se quiere,
respetando los

derechos del otro
y expresando

nuestros
sentimientos de

forma clara.
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• Cuando negociamos tenemos que tener la vista puesta en nuestros objetivos
en la solución que debemos encontrar.

• Hay que evitar prejuzgar las intenciones y actitudes del otro, si juzgamos las
intenciones de la otra persona y nos basamos en ellas para plantear la relación
con la otra parte, corremos el riesgo de reaccionar a las intenciones que
pensamos que tiene el otro y perdemos de vista nuestros objetivos. Así,
podemos llegar a ser agresivos o a ser pasivos.

• Debemos mantener una actitud empática y ser capaces de ponernos en el
lugar del otro.

• En una negociación no se trata de agredir y someter al otro, aunque lo veamos
como un rival. Hay que buscar una salida en la que ganemos todos.

• Deberemos buscar de entender que cosas son las pueden motivar al otro para
hacer lo que nosotros queremos que haga.

• Crear la oportunidad de la negociación, hay que buscar y plantear un tiempo y
un espacio en el que se pueda dar la negociación. Es lo primero que tenemos
que conseguir del otro. Sin ello no se consigue, no es posible hacer la
negociación.

Preparación racional y objetiva de los argumentos del diálogo

El diálogo que sostengamos tiene que contemplar los siguientes aspectos:

Identificar hechos concretos. Se trata de poner una base firme a la negociación.
Cuando describimos hechos que han ocurrido el otro no puede negarlos y así podemos
partir de ellos para discutir y hacer los planteamientos precisos. En este punto es
donde debemos evitar hacer juicios valorativos.

Reconocer nuestros sentimientos y pensamientos. Es decir como nos hace sentir
aquello que ha ocurrido y que juicio moral o de pensamiento nos despierta para poderlo
comunicar de forma asertiva en el momento del diálogo.

Elaboramos de forma concreta y operativa lo que queremos lograr. Podemos
elaborar un resumen o listado específico de aquello que queremos lograr, evitando
planteamientos genéricos y siendo concreto y operativo.

• Necesito un aumento de sueldo.
• Deben construirse rampas de acceso en las veredas.
• Debe respetarse el porcentaje de personas con discapacidad en las empresas.
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Voluntariado y
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1. Antecedentes

Nuestra población tiene una amplia y ancestral experiencia de esfuerzos solidarios. La
historia hace referencia a la minka y al ayllu, como expresión de trabajo solidario,
colectivo y comunitario de las épocas prehispánicas, que enriquecía con un valioso
enfoque de reciprocidad, es decir, el compromiso del «hoy por ti, mañana por mi», que
garantizaba la sostenibilidad del sistema.

En los tiempos actuales, el voluntariado va cobrando cada vez más visibilidad y son
diferentes actores sociales, los que lo van tomando en consideración como forma de
intervención y acción, en particular, debemos de reconocer, el impulso que viene
cobrando en y desde la empresa privada, como voluntariado corporativo y expresión
de responsabilidad social empresarial.

Por otro lado, observamos que la comunidad organizada, va superando percepciones
estereotipadas acerca del voluntariado, que las hacia distanciarse del voluntariado en
si, por considerarse, sobre todo, ciudadanos comprometidos con la promoción del
desarrollo de la comunidad, a diferencia de los «voluntarios» a quienes consideraban
solo como ejecutores de acciones de carácter asistencial y paternalista.
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La celebración, el año 2001 del Año Internacional de los Voluntarios, por acuerdo de
las Naciones Unidas, ha contribuido grandemente a este proceso, no solo en el país,
sino en el mundo y en particular en la región, donde como respuesta a esta oportunidad,
desde el estado y la sociedad civil, y en oportunidades, de manera concertada, se ha
logrado establecer políticas públicas y elaborar legislación sobre el tema, que de acuerdo
a recomendaciones de la Organización de las Naciones Unidas, señalan al estado
sobre todo, un rol promotor, de reconocimiento y facilitación del voluntariado.

2. El Voluntariado

El voluntariado obedece en primer término a sentimientos superiores de solidaridad y
entrega, así como a un sentido de responsabilidad social ciudadana y de deseo de
participar activamente en el mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad.

El voluntariado no reemplaza, ni debe reemplazar puestos remunerados, tampoco libera
al Estado de su responsabilidad de la búsqueda del bienestar comunitario, su tarea
fundamental es el fortalecimiento de una determinada acción o servicio para la
comunidad.

Busca la realización personal, a través de la acción en servicios, sin más aspiración
que la mejor condición de vida para su entorno, es decir, sin esperar, ni recibir,
remuneración económica alguna por dicho servicio.

Esto no significa renunciar o descartar la aceptación del reconocimiento moral, social
o afectivo, que la sociedad o comunidad específica quiera reconocerle, o la retribución
o compensación por gastos de movilidad, refrigerio, capacitación o suma simbólica de
compensación económica, que el desempeño de su tarea voluntaria signifique.

Pero, las razones para hacernos voluntarios pueden ser muy variadas, desde el gesto
de reciprocidad a la sociedad, por lo recibido o lo que se ha logrado ser, la búsqueda
de equidad y justicia social, la solidaridad, motivaciones religiosas, conocimiento de
otras realidades, búsqueda de nuevas experiencias, profesionales o personales, entre
otras.

3. Percepciones del Voluntariado

Podemos distinguir dos grandes enfoques frente al voluntariado, por un lado, aquel
que responde prioritariamente a un sentimiento humanitario, de solidaridad, de compartir
el dolor o la necesidad  del otro, a partir de lo cual colabora en la búsqueda de atención
y solución a dicha situación, sin profundizar mayormente en las causas de esta situación.
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Este enfoque es un aporte y esfuerzo valiosísimo, sin el cual seguramente no se podrían
enfrentar con posibilidades de éxito muchas situaciones extremas.

Por otro lado, tenemos el enfoque del voluntariado como un ejercicio de ciudadanía,
como una manera de participar en la búsqueda del bien común, que aúna al sentimiento
solidario y humanitario, el compromiso por el reconocimiento de las causas de dicha
situación y busca impactar sobre ellas.

Pretende influir en los espacios de decisión de gobierno, a través del diálogo, la
concertación y los esfuerzos en coalición para superar estas deficiencias.

4. Voluntariado en Cifras

La Universidad del Pacífico a través de su Centro de Investigación (CIUP),  ha realizado
una serie de estudios sobre voluntariado en el Perú. Uno de ellos, correspondiente al
primer semestre del año 2001, mostró que el  34% de la población mayor de 18 años
realizó trabajo voluntario el año anterior, y que el 43% de estas personas eran miembros
de dichas organizaciones y no solo colaboradores/as esporádicos, dedicando
anualmente una media de 195 horas.

Según la metodología de Portocarrero y Miñán, autores de dicha investigación, la mínima
valoración del trabajo voluntario en las principales ciudades del país asciende a US $
323.5 millones y equivale al 0.6% del PBI del año 2000. Estas cifras refuerzan la
afirmación del nivel de contribución de los esfuerzos voluntarios al desarrollo de nuestras
comunidades.

Por otro lado, recientemente venimos observando un incremento de los programas de
voluntariado universitario, como parte de las acciones de proyección social o de
responsabilidad social de las universidades, así como ONGs que convocan a jóvenes
universitarios sobre todo durante sus periodos vacacionales, de igual forma desde la
empresa privada vienen incrementándose los programas de voluntariado corporativo,
como consecuencia de la creciente incorporación del concepto de responsabilidad
social empresarial que viene adoptándose en el país.

5. Sobre Ciudadanía y Participación ciudadana

Entendemos la ciudadanía como la facultad de reconocernos como sujetos de derechos
y de responsabilidades frente a la sociedad y al Estado, de gozar y ejercer de manera
plena nuestros derechos civiles, políticos, económicos y sociales, reconocidos en la
Constitución Política del Perú.

Voluntariado y participación ciudadana



50 Herramientas para crear Alianzas

Nuestra Constitución señala que todos tenemos derechos civiles y políticos, como
• el derecho a  elegir a nuestras autoridades y
• a ser elegidos como tales,
• el derecho de participar en el gobierno de nuestra comunidad;
• el derecho a la libertad de pensamiento, de opinión y
• de transitar libremente por el territorio nacional.

Tenemos además, derechos económicos, sociales y culturales, como el derecho al
trabajo, el derecho a la educación, el derecho a la salud y el derecho al desarrollo,
entre otros.

En tal sentido, la participación ciudadana, es el derecho que tenemos los ciudadanos
de tomar parte, compartir, intervenir, opinar, decidir, individual y colectivamente en lo
público, es decir, en lo que nos concierne a todos.

La participación nos hace sentir que somos parte de la comunidad a la que
pertenecemos, hace que nos sintamos incluidos, contribuye a nuestro empoderamiento,
sobre todo de los más pobres.

6. Voluntariado como ejercicio de ciudadanía

Si ser voluntarios, es actuar de manera libre e independiente en apoyo a la resolución
de una carencia o dificultad,  uniendo nuestros dones y capacidades a los de otros
ciudadanos, sin esperar retribución económica alguna, y si entendemos esto bajo el
enfoque de ciudadanía, es decir, de involucrarnos en aquello que es de preocupación
común o pública y aportar a las soluciones que esto pueda requerir, veríamos lo que
afirmamos, que el voluntariado es en si mismo, una forma de participación ciudadana
y ejercicio de ciudadanía.

Esto lo evidenciamos con un ejemplo muy sencillo, hay quienes responden al pedido
de ayuda de instituciones privadas o de estado, para el desarrollo de determinadas
actividades, con una organización y metodología ya definida, es decir, todo está listo,
para que se ejecute y para eso han sido llamados los voluntarios: «Por favor, ayúdanos
trasladando esas sillas, del auditorio, al patio principal»

No hay más nada que hacer. Terminamos la tarea y nos damos las gracias mutuamente.

Regresemos al concepto de participación, como forma de intervenir en las diferentes
etapas de un proceso, para un fin determinado, que ha sido identificado además, de
manera conjunta.
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Esto significaría, evaluar los por qué de las cosas, del uso de las sillas, de la ubicación
de las mismas e incluso de la forma y momento de trasladarlas.

Esto es algo que las organizaciones comunitarias conocen y ejercitan desde siempre,
y es lo que las acerca ahora a esta percepción del voluntariado como ejercicio de
ciudadanía.

El trabajo o esfuerzo voluntario, así entendido, permite a los diferentes actores sociales
la identificación de determinadas necesidades, el reconocimiento de las acciones
requeridas para superarlas, el compromiso de sumar esfuerzos para hacerlo y obtener
así, los resultados que demuestran que es posible hacerlo juntos.

En este sentido, el quehacer voluntario puede entenderse como el de un motor que
impulsa a la ciudadanía y a las autoridades de gobierno a reconocer una determinada
problemática, motiva la  intervención conjunta para atenderla y  demuestra que es
posible hacerlo. De esta manera, adicionalmente, estamos contribuyendo a la creación
de capital social, entendido como la confianza entre diferentes actores sociales y al
fortalecimiento de la democracia.

Finalmente, podemos afirmar que la participación ciudadana encuentra en el
voluntariado una novedosa y variada forma de expresión y realización,  la realidad de
nuestro país requiere que mantengamos nuestra conciencia de ciudadanía y espíritu
solidario, como motivación para ofrecer nuestros esfuerzos y talentos voluntariamente,
sin mayor ánimo de recompensa que el deseo de compartir una sociedad más fraterna,
equitativa, inclusiva, solidaria y más humana, a la que  todos tenemos derecho.
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Planificación participativa

1 ¿Qué es planificar?

Planificar es un proceso de debate y concertación que nos
permite fijar una meta o un resultado para nuestra organización.
Planificar es mirar el futuro.

El plan se inicia con el análisis del tema o situación que nos
preocupa, es decir con el diagnóstico, que puede ser muy
complejo o sencillo, dependiendo del grupo que lo realice.

El diagnóstico es una forma de recoger información sobre una determinada situación,
en un momento determinado, puede utilizar una serie de herramientas y procedimiento,
como:

- La observación.
- Las entrevistas.
- Estudio de casos.
- Otras fuentes de información.

El diagnóstico comprende el estudio y análisis de los problemas o situaciones al interior
de nuestras comunidades, organizaciones e instituciones, es decir de nuestras fortalezas

El Plan es
el resultado

de la
planificación.
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y debilidades, así como el estudio y análisis de nuestro entorno, es decir, lo que está
fuera de  nosotros, de nuestra comunidad, organización o institución, que son las
amenazas y las oportunidades.

• Las fortalezas, son nuestras características propias, o adquiridas, como
nuestras costumbres, capacidades, cualidades o habilidades, recursos
naturales, normas, infraestructura y corresponden a nuestra organización o a
nosotros mismos. Contribuyen al logro de nuestras metas. Depende de nosotros
desarrollarlas.

• Las debilidades, son nuestras limitaciones o ausencias, que limitarán las
posibilidades de alcanzar nuestras metas, como la falta de conocimiento sobre
un asunto determinado, lo reducido de nuestro local institucional. Depende de
nosotros superarlas.

• Las amenazas, son aquellas circunstancias externas y ajenas a nosotros, que
hacen difícil o pueden dificultar el logro de nuestros objetivos. No dependen de
nosotros y pueden ser personas, instituciones, normas, costumbres, entre otras.

• Las oportunidades, son aquellas situaciones
externas favorables o que pueden contribuir al
logro de nuestros objetivos. No dependen de
nosotros y pueden ser cambios en las leyes,
surgimiento de nuevos actores,  información, entre
otras.

• Análisis FODA, es analizar comparativamente las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas, es decir, lo favorable con lo
desfavorable, lo interno, con lo externo, aquello
que depende de nosotros y lo que no depende de
nosotros.

El diagnóstico
nos permite

saber qué está
ocurriendo y por

qué está
ocurriendo…
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Convención texto de la Convención
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hacen difícil Alta rotación Dirigentes autoritarios

de funcionarios
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¿Por qué es importante planificar?

La planificación es importante pues nos permite definir de
manera objetiva y concreta lo que queremos lograr u
obtener en un determinado lapso de tiempo, a través de
determinados medios y procedimientos.

La planificación nos permite coordinar esfuerzos colectivos
para obtener mejores resultados, así como un mejor
aprovechamiento de los recursos existentes.

La planificación participativa añade a estos beneficios la
promoción de la participación ciudadana y el ejercicio de la
ciudadanía activa y por consiguiente del fortalecimiento de
la democracia.

2 Tipos de planificación

Planificamos cambios

• Un cambio de políticas locales o nacionales?
• Un cambio de prácticas de las autoridades o dirigentes?
• Un cambio de las actitudes de las personas?

Planificamos resultados

Beneficios o productos en beneficios de otros.

• Desarrollo de capacidades de autoridades o los grupos sociales?
• Mejorar las relaciones padres e hijos?
• Organizar a las personas con discapacidad o a los voluntarios?
• mejorar el medio ambiente del barrio?

Planificamos actividades

Que nos llevan a esos resultados o a los cambios que nos hemos planteado:

• Programas educativos: talleres, módulos educativos
• Programas recreacionales: uso del tiempo libre, baile, pintura, deportes.
• Acciones de incidencia política: entrevista con autoridades.

La planificación
es importante

pues nos
permite definir

de manera
objetiva y

concreta lo que
queremos lograr
u obtener en un
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3 Que es planificación participativa?

La Planificación Participativa consiste en que la población participe en
el proceso de discusión y toma de decisión sobre los planes en todos
los temas y cuestiones que le conciernen!!!

La planificación participativa es el método que facilita nuestra participación como
ciudadanos en la identificación y priorización de problemas, así como en el
establecimiento colectivo de programas, proyectos y actividades que contribuyan a
solucionar dichos problemas y al desarrollo de nuestras comunidades, organizaciones
e instituciones, determinado qué hacer, por qué, cómo y cuándo hacerlo, así como con
quién y por cuánto.

La planificación participativa se desarrolla de forma grupal, por lo que nos permite
aprender de y con las personas, así como una evaluación cuantitativa y cualitativa.

Es así como los beneficiarios pasan a ser aliados y protagonistas principales de las
acciones a desarrollar, que plantean propuestas, cuestionan y negocian mejores
condiciones de vida.

De igual manera, este método permite la planificación concertada al interior nuestras
propias organizaciones e instituciones, logrando con ello un mayor conocimiento de la
problemática que enfrenta nuestra organización, así como una mayor identificación y
compromiso con las acciones a desarrollar.

Participar en la planificación participativa nos permite mejorar la percepción sobre la
realidad y los problemas de la comunidad, organización o instituciones, motivándonos
a asumir roles y responsabilidades en la ejecución de las tareas previstas, así como en
la vigilancia ciudadana y en la evaluación de la acción. Por su parte, las organizaciones
e instituciones tienden a formalizar su presencia y participación.

En nuestros países, desde hace unos años se vienen desarrollando valiosas
experiencias de planificación participativa, a través de los presupuestos participativos.

Principios

• La gente beneficiaria o usuaria ES PERSONA con capacidades, por tanto,
puede y debe participar en los procesos de planificación, ejecución y evaluación
de los programas o acciones que están dirigidos a ellos. Ellos viven la vida,
tienen creatividad para resolver problemas y conocen que es lo que podría ser
un factor de éxito o de fracaso.
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• Los cambios no se pueden imponer a la fuerza.
Uno mismo es protagonista de sus fracasos y éxitos,
el entorno facilita o dificulta, pero somos nosotros
mismos quienes  nos proponemos un horizonte en
nuestra vida.

• La participación debe ser conciente y no
manipulada.

• La participación es opinar sobre los problemas, proponer alternativas, discutir
con los demás sus ideas, es oponerse a lo que está mal, es cuestionar lo
inadecuado y aceptar lo apropiado, es TOMAR DECISIONES

• La participación responde a una diversidad de opiniones y alternativas, y supone
incluso el conflicto y también el modo de transar, concertar, negociar soluciones.

Ventajas

• La efectividad o el éxito de un plan depende de que éste responda a necesidades
concretas de nuestras organizaciones, instituciones o comunidad, si los planes
son impuestos, probablemente no los apoyaremos, no nos involucraremos.

• Nuestra participación en la planificación nos
permite desarrollar otras capacidades, como
la capacidad de análisis, de opinión,  de crítica,
de negociación, de resolución de conflictos.

• La participación es un proceso individual y
comunitario, de grupos, organizaciones e
instituciones, que consolida una conciencia
ciudadana y los valores de solidaridad, de
servicio, pues los planes los hacemos en
función de lograr beneficios y atención a
necesidades comunes.

4. Desarrollo de la jornada de Planificación
Participativa

Para desarrollar los procesos de planificación participativa haremos uso de jornadas
de trabajo que se iniciarán con una sesión informativa, luego seguirían los talleres de
intercambio, análisis, debate y toma de acuerdos iniciales y finalmente las sesiones
plenarias, donde se daría un debate y acuerdo final.

Somos nosotros
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nos proponemos
un horizonte en
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Etapa informativa

Esta etapa sirve de motivación y sensibilización a los participantes del taller.
- Da inicio a la jornada de planificación
- Se presentan objetivos y resultados esperados
- Se explica la metodología de trabajo a desarrollar
- Se distribuye el material informativo o instrucciones sobre el proceso
- Se presenta a los facilitadores o compañeros que apoyarán en la conducción

del proceso
- Se forman los grupos de trabajo, si fuera el caso. Una participación de 20 ó 25

personas por taller o grupo de trabajo, permitirá un proceso más participativo.
- Puede ser en el marco de una ceremonia y con invitados especiales.

Etapa de ejecución o de desarrollo de los talleres

Es lo central del proceso.
- Se inicia con acciones de integración y presentación personal
- Cada participante da una opinión sobre la problemática, que puede anotarse

en papelógrafo o pizarra.
- Participantes plantean soluciones, que igual se anotan en el papelógrafo y

pizarra.
- Se agrupan respuestas coincidentes.
- Se pasa a una nueva ronda de debate.
- Participantes plantean acuerdos preliminares en base a las coincidencias

encontradas.
- Se acuerda sobre propuestas posibles de ejecutar.
- Se plantea un plan de trabajo y se determinan responsables
- Se determinan los plazos de ejecución de las tareas.

Etapa de acuerdos finales o sesión plenaria

Es la etapa de las conclusiones y compromisos.
- La sesión plenaria es aquella donde participan todos los involucrados, si se

formaron dos o más grupos, este es el momento en que se reúnen a trabajar y
decidir juntos.

- Los encargados de cada grupo exponen sus conclusiones y propuestas.
- Se debate y toman acuerdos. Puede ser por votación directa.
- Se determinan los plazos de ejecución de tareas y los responsables de las

mismas.
- Puede darse una ceremonia de clausura y celebración.



61

5. Ejercicio de planificación participativa

Qué hacer para que la gente participe: técnicas de motivación

• Difusión de posibles problemas o necesidades a través de pancartas, afiches,
radio, parlantes, videos, entre otros medios.

• Convocatoria a reuniones o pequeños conversatorios, los grupos pequeños
que vayan logrando consensos, son una fuente de motivación a más
participantes.

• Convocar a identificación conjunta de problemas y necesidades. Esto debe
quedar claro desde un principio, los resultados serán producto del esfuerzo de
todos.

• Mostrar posibles resultados favorables. Compartir otras experiencias favorables.
• Recordar que la participación es un derecho y una responsabilidad que tenemos

todos los ciudadanos.

Qué información debe darse a la gente que va a participar, para que sepa por qué,
para qué y cómo participar.

• Describir situación actual: diversidad de problemas, necesidades.
• Identificar resultados esperados. Una rápida “lluvia de ideas”, nos permitirá

apreciar los logros que desean alcanzarse.
• Describir el proceso de toma de decisiones: Taller con voz y voto para

participantes. Exposición de motivos, espacio para debate, juego de roles: cómo
sería si…

• Buscar priorizar problemas, o necesidades: identificar qué es lo más importante,
partiendo de lo que es más fácil de alcanzar

Algunas herramientas para facilitar la participación.

• Esquema de discusión

- Problema a tratar
- Reglas de intervención: duración de cada intervención, número de

intervenciones por persona.
- Presentación de soluciones. Inicialmente no se discuten, ni argumentan,

solo se exponen.
- Debate de soluciones y planteamientos. Se exponen las ventajas y

desventajas de cada una, se analiza si es posible alcanzarlas. Pueden
agruparse aquellas que puedan ser similares.

Planificación participativa
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- Acuerdo de solución. Se elige en la que la mayoría esté de acuerdo y se
agrupan con otras que se complementen.

• Guía de preguntas

- ¿Sentimos que recibimos un buen trato?
- ¿Existen normas que nos favorezcan?
- ¿Cómo nos gustaría ser tratados?
- ¿Sentimos que somos incluidos en la sociedad?
- ¿Qué trato recibimos de nuestra iglesia o comunidad de fe?
- ¿Puede mejorar esta situación?
- ¿Qué podríamos hacer para motivar cambios que mejoren nuestra situación?

• Cronograma de participación

- Día y hora de evento
- Duración de cada etapa: informativa, talleres, conclusiones y acuerdos.
- Periodos de descanso y refrigerio
- Posibles fechas posteriores de reunión.
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Presentación

Seguramente en más de una oportunidad hemos sentido que las leyes no son justas o
que no se aplican adecuadamente, es decir que hay autoridades o funcionarios que no
cumplen correctamente con sus responsabilidades o en su defecto, que no hay leyes
o normas para determinado asunto.

De igual manera, hemos pensado que las leyes son cosas de los políticos y que lo
político está reservado precisamente a los políticos.

También, es muy posible que hayamos pensado que no podemos hacer nada para
cambiar estas situaciones y muchas veces llegamos a convencernos que es así, y no
hacemos nada por cambiarlas, dejando hacer, dejando pasar las cosas.

Pero, no es así. Nosotros como ciudadanos tenemos no sólo obligaciones, sino también
derechos.

Y es precisamente sobre esto que vamos a tratar en este capítulo. De cómo hacer para
construir esa sociedad más  equitativa, inclusiva y solidaria a la que aspiramos todos.
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Es así que en primer término, vamos a tratar aspectos conceptuales de la ciudadanía
y la participación ciudadana,  es decir, qué es y cómo podemos ejercerla de mejor
manera.

Seguidamente conoceremos lo que es la incidencia política, algunas estrategias
realmente efectivas para lograrla, y la forma en que debemos organizarnos para llevarla
a cabo, obtener resultados favorables y generar los cambios que nos hayamos
propuesto.

Finalmente veremos la importancia de evaluar permanentemente nuestra gestión, para
saber qué estamos logrando y cómo podemos corregir aquello que no esté dando
resultados favorables.

1 Conceptos generales

La ciudadanía

Es la facultad de reconocernos como sujetos de derechos y de responsabilidades
frente a la sociedad y el Estado, de gozar y ejercer de manera plena nuestros derechos
civiles, políticos, económicos y sociales, esto está reconocido internacionalmente.

Tenemos derechos civiles y políticos, como:
• El derecho a elegir a nuestras autoridades.
• A ser elegido como tales.
• El derecho a participar en el gobierno de nuestra

comunidad.
• El derecho a la libertad de pensamiento, opinión y
• El derecho a transitar libremente por el territorio

nacional.

Tenemos además, derechos económicos, sociales y
culturales, como el derecho al trabajo, el derecho a la
educación, el derecho a la salud, el derecho al desarrollo, entre otros.

La participación ciudadana

Es el derecho y a la vez responsabilidad que tenemos los ciudadanos de tomar parte,
compartir, intervenir, opinar, decidir, sea individual y/o colectivamente en lo público, es
decir, en aquello que nos concierne a todos. Es tomar parte en las diferentes etapas de
un proceso de toma de decisiones.

Ciudadanía es la
facultad de

reconocernos
como sujetos de

derechos y de
responsabilidades
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sociedad y el
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La participación nos hace sentir que somos parte de la comunidad a la que
pertenecemos, hace que nos sintamos incluidos, contribuye a nuestro empoderamiento,
a hacer oír nuestra voz, sobre todo a los más pobres y excluidos.

Es importante porque nos permite mostrar que todos juntos podemos aportar a la
solución de nuestros problemas.

Podemos participar cívicamente a través de diversas organizaciones, como:
• Los comités de vigilancia ciudadana
• Las juntas vecinales comunales
• Los comités de gestión
• Las organizaciones sociales de base.

Una de las formas más conocida y reconocida de
participación es a través del voto o nuestra postulación
en los procesos electorales, pero, de igual manera
tenemos otras formas de participación y control de
autoridades, como:

• El referéndum, permite modificar la
legislación o determinados temas.

• La iniciativa legislativa, permite presentar
propuesta de leyes o de modificación o
derogatoria de las mismas.

• La revocatoria de autoridades, permite
destituir alcaldes, presidentes regionales o
concejales

• La demanda de rendición de cuentas, permite
exigir a las autoridades transparencia en su gestión y dar cuenta de ella.

La organización

La creación y desarrollo de organizaciones contribuye a la formación de ciudadanía y
al fortalecimiento de la democracia. A través de las organizaciones las personas
podemos discutir, concertar y establecer nuestro futuro.

Los ciudadanos y ciudadanas, tenemos en las organizaciones sociales de carácter
autónomo y democrático, una forma efectiva de ejercitar nuestra ciudadanía, tal como
lo demuestran las experiencias de los comités cívicos, las organizaciones sociales de
base en general, las asociaciones de padres de familia, los gremios laborales, los
gremios de productores y empresarios, los gremios profesionales, quienes se unen
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ante necesidades comunes y fijan una misión y objetivos
también comunes, determinando metodologías de
intervención frente a diversos actores sociales, en particular
el Estado, a fin de que se establezcan políticas de gobierno
que atiendan sus demandas.

Al reunirnos formando organizaciones o asociaciones, los
ciudadanos y ciudadanas tenemos mayor oportunidad de
ejercer nuestra ciudadanía y defender nuestros derechos,
luchar contra la pobreza y exclusión social, contribuyendo
de esta manera a fortalecer la democracia en nuestro país.

Podemos afirmar además que las organizaciones son un
valioso espacio de acompañamiento mutuo, superación,
empoderamiento y participación ciudadana.

Cabe precisar que organismos internacionales como la
Organización de las Naciones Unidas coinciden en señalar
que el empoderamiento de los más pobres y excluidos, les
permitirá hacer oír sus voces y que son las organizaciones
de ciudadanos las que van a favorecer este empoderamiento,

constituyéndose en un importante medio para enfrentar la pobreza y a su vez fortalecer
la democracia.

Por otro lado, debemos tener en cuanta que el derecho a participar puede existir, pero,
cuando no se ejerce porque no se dan las circunstancias o no se aprovechan las
oportunidades para participar, se da paso a prácticas y políticas asistencialistas y
paternalistas, es decir, en las que nuestras opiniones y capacidades no cuentan.
Debemos estar alertas para evitar que esto ocurra.

2 La incidencia política

Es el proceso que busca influir en quienes tiene poder de decisión sobre políticas y/o
aspectos de interés común para la ciudadanía en su conjunto o para  determinados
sectores de la misma.

Esta influencia está basada en la planificación de estrategias y acciones a desarrollar
en un momento determinado, que se caracterizan por su flexibilidad en las metas y
plazos, así como por su carácter.

La incidencia obedece a una serie de circunstancias, entre ellas el contexto social y
político en el que se desarrolla, las características de nuestra organización, el carácter

Los ciudadanos
y ciudadanas
tenemos mayor
oportunidad de
ejercer
nuestra
ciudadanía y
defender
nuestros
derechos,
luchar contra
la pobreza y
exclusión
social…a través
de nuestras
organizaciones!
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de la demanda que estemos planteando o vayamos a
plantear e incluso las características personales de quienes
buscan influir y de aquellas personas a quienes buscamos
persuadir.

Estrategias efectivas

La estrategia es el conjunto de actividades orientadas al
logro de un objetivo determinado, en el caso de la incidencia
política, estas actividades estarán orientadas a convencer
o persuadir a la persona que decide o que aprueba la
propuesta planteada.

Las actividades y estrategias a desarrollar para lograr influir
en los espacios de decisión de gobierno son muy variadas,
pudiendo destacar el cabildeo o diálogo directo, la
organización o conjunto de organizaciones que busca la
incidencia, la sensibilización y educación sobre el tema,
los medios de comunicación y la movilización social.

La base del éxito de una estrategia efectiva es que las soluciones que proponga sean
realmente posibles de lograr, y que vayan de lo sencillo a lo complejo.

Las estrategias deben además, ser:

• Flexibles, es decir que las podamos modificar rápidamente en el desarrollo de
la gestión o que las desarrollemos solo parcialmente.

• Continuables, es decir, que una pueda llevar a la otra, como un camino. No
deben dar la sensación de término de la gestión, hasta no haber logrado el fin
previsto.

• Equilibradas, es decir, no deben ser un ultimátum, deben dar la sensación de
permitir un resultado satisfactorio para todas las partes.

El Cabildeo

Es tratar de influir a través de entrevistas y visitas personales en quienes tienen la
responsabilidad de decidir sobre el tema en cuestión, de igual manera, se usa para
persuadir y neutralizar a los oponentes.

Requiere una profunda preparación de parte de quien o quines van a establecer este
diálogo, en el tema y en la forma de dialogar y negociar, a fin poder presentar un

La incidencia
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mensaje claro, preciso y concreto, que haga énfasis en
las ventajas del cambio o acción que se propone, no solo
para la ciudadanía, sino, en particular para la gestión y de
ser el caso, de quien decida sobre la cuestión.

De igual forma, se debe evitar agudizar posibles
contradicciones o generar mayores conflictos, buscando
crear condiciones para la concertación y acuerdos
satisfactorios para las partes, es decir, actuar en base a
aquello en lo que se coincide, dejando las diferencias y
discrepancias para otro momento.

Estas reuniones, además, deben buscar generar confianza
hacia nosotros, que el interlocutor, autoridad o funcionario

al que se visita no nos vea con recelo, y aprovecharlas también para proporcionar
información y entregar material de difusión y educación sobre el tema a tratar.

Como práctica común, finalizada la visita, debe elaborarse un informe en el que se
precisen los resultados, es decir, logros, avances y dificultades. Esto evitará la
personalización de la gestión y permitirá relevos en cuanto sean necesarios.

Modelo de Ficha de Visita
Nº de visita
Fecha
Hora de inicio y duración
Institución visitada
Dependencia - oficina
Entrevista con
Motivo general
Objetivo concreto de la
reunión
Mis argumentos de
sustentación
¿Por qué podrían
rechazarnos?
Material de
sensibilización –
información
Resultados generales
Asuntos tratados
Asuntos resueltos
Asuntos pendientes
Dificultades observadas
Perspectivas
Sugerencias
Otros

El cabildeo es
tratar de influir
a través de
entrevistas y
visitas
personales en
quienes tienen la
responsabilidad
de decidir sobre
el tema en
cuestión.
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La Organización

La organización es la estrategia que sirve para dar mayor fortaleza a los ciudadanos
que participarán en un proceso de incidencia política. Permite construir una estructura
interna de la campaña de incidencia, y definir quiénes conforman la organización,
quiénes y cómo se toman las decisiones, quiénes son los
representantes o voceros oficiales, así como qué y en qué
momento se hace y cómo se hace la acción de incidencia.

Debemos tener en cuenta que estas organizaciones son
producto de la común identificación de una situación o
problemática que requiere ser modificada y que quienes la
constituyen han decidido unirse y actuar para cambiarla.

En este sentido es recomendable sumar esfuerzos,
incorporando el mayor número de asociaciones a la causa,
formando redes o coaliciones, que mejoren las posibilidades
de éxito en las gestiones, juntándose para aquello que deben
desarrollar unidas y luego continuando con sus actividades e intereses particulares.
Las coaliciones puede desaparecer una vez que concluye el motivo de su conformación,
es decir luego de obtenidos los resultados y fines previstos.

La Sensibilización

Esta estrategia está basada en la transmisión de información
y conocimiento, pretende generar aliados y una opinión
favorable hacia la propuesta de cambio que se plantea,
informa sobre lo que está ocurriendo y el por qué de la
modificación planteada, así mismo da a conocer quienes
están planteando estos cambios, su trayectoria, sus métodos,
a fin de que además de conocer el mensaje se conozca al
mensajero y ambos causen una buena impresión.

En tal sentido, la organización asume como criterio
fundamental cumplir con los compromisos establecidos y
reportar permanentemente sobre los avances y dificultades
que se presenten en el desarrollo de las acciones.

Hace uso de herramientas, preferentemente inclusivas y
accesibles, como los foros, seminarios, conferencias de
prensa, participación en eventos artísticos, culturales y
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sociales, desfiles, charlas, pero, además se puede dar en
las mismas reuniones presenciales o de cabildeo, así
como a través de medios impresos como folletos, volantes,
afiches, o audiovisuales, como videos, cuñas radiales, y
a través de la radio o la TV, y en estos últimos años
mediante el internet.

Medios de Comunicación

Esta estrategia busca hacer de conocimiento público las
demandas y propuestas planteadas, aquello que se quiere
cambiar y por qué se quiere cambiar y cómo se puede
cambiar, está estrechamente ligada al trabajo de
sensibilización, busca generar una relación de confianza
con la comunidad en general, así como con autoridades.

Está basada en criterios de oportunidad, veracidad,
respeto y claridad de lo que se comunique o transmita.

Acceder a los medios de comunicación es a veces algo complicado, no basta elaborar
notas de prensa y circularlas, debe tenerse en cuenta el contexto y cómo lo particular
de nuestra demanda puede articularse a lo que esté ocurriendo en el contexto general
en ese momento. Así mismo debe generarse una relación de mucha credibilidad con
los periodistas vinculados al tema y generar noticias a través de actividades e información
llamativa, es decir, descubrir y difundir “la pepa” de aquello que estamos promoviendo.

Utiliza carteles, boletines, periódicos murales, radio comunitaria, banderolas, afiches,
presentaciones en radio, TV, internet, páginas web. Estos
medios pueden ser del mercado, de diversas
organizaciones e instituciones o de la propia organización
que busca la incidencia.

La Movilización

Es la estrategia que busca abrir o fortalecer espacios de
diálogo y negociación con las autoridades, y poner el tema
en la agenda pública de manera directa, no es
necesariamente de carácter confrontacional, puede ser
incluso artística y divertida, como los pasacalles y marchas
costumbristas. Convocan prensa y la atención de la opinión
pública rápidamente.

El uso de medios
de comunicación
permite que el
público conozca
las demandas y
propuestas
planteadas, lo
que se quiere
cambiar, la razón
por la qué se
quiere cambiar y
cómo se puede
cambiar.

La movilización,
puede ser incluso
artística y
divertida, como
los pasacalles y
marchas
costumbristas…no
tiene que ser
necesariamente de
carácter
confrontacional.



73

De preferencia se buscará que sea la población afectada la principal protagonista en el
desarrollo de esta estrategia.

3 Eligiendo la Estrategia

La definición de la estrategia o estrategias a utilizar, debe
partir de un análisis de nuestras capacidades y del
conocimiento que se tenga de la persona o autoridad con
la que deba dialogarse o a la que se quiere persuadir, así
como otras que puedan ser consideradas claves para esta
situación.

En este sentido, debe tenerse en cuanta que las personas
con poder de decisión a las que buscamos sensibilizar,
tienen también intereses propios, buscan tener una buena
gestión, resultados favorables y en oportunidades evitarse
problemas. Por lo que la estrategia a utilizar debe hacer
sentir a la persona decisiva, que la aprobación de la
propuesta planteada es de su interés e incluso, que es
una iniciativa que comparte con la comunidad.

Es por ello que se evitarán en lo posible confrontaciones públicas, sobre todo en cuanto
se pueda estar desarrollando el diálogo directo o cabildeo, y en este caso entregarle o
hacerle llegar el material informativo, de educación y sensibilización que sobre el tema
se haya preparado, si fuera necesario hasta en privado.

4 Pasos para una campaña de Incidencia

• Identificar el problema que buscamos resolver, las causas que lo originan y las
personas, autoridades o funcionarios de quien dependa directamente la
solución.

• Elaborar de manera participativa, propuestas de
solución que puedan llevarse a cabo, tanto en el
aspecto político como económico, y en las que
incluso puede estar considerada nuestra
participación o aporte concreto.  Es decir, no solo
pedimos, sino que aportamos en el diseño y
ejecución de la solución.
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• Ordenar las propuestas en orden de prioridades y según grado de dificultad.
Debe buscarse poner en primer término las más sencillas o fáciles de lograr,
pues esto ayuda a elevar la autoestima de la organización y a su vez, genera
en la persona que decide, la percepción de tarea cumplida.

• Evaluar nuestras posibilidades de intervención, medir nuestras fuerzas,
determinar objetivamente cuáles son nuestras reales capacidades, qué
podemos y qué no podemos hacer. Hay que plantearse hacer, aquello que
pueda hacerse.

• Avanzar de manera gradual y sistemática, de lo sencillo a lo complejo, tal como
hemos señalado, lo que además de generarnos confianza, podrá generar
simpatía en la sociedad e incrementar el número de aliados a nuestra causa.

• Identificar aliados potenciales, y buscar de ganarlos a la causa, empresa privada,
medios de comunicación, artistas, iglesias, universidades, gremios
profesionales, laborales y empresariales, otras organizaciones sociales, así
como organizaciones políticas.

• Finalmente, recordar que todo lo que se logre o avance, debe ser difundido,
reconocer públicamente el aporte de las autoridades y de los aliados con los
que contemos. El éxito no es, ni debe ser solo de nosotros, a pesar que la
mayor parte del trabajo la pueda haber realizado la organización impulsora de
este movimiento.

5 Cómo evaluar para lograr mejores resultados

Debemos entender la evaluación como un proceso permanente de medición, de revisión
de lo que se hace y va haciendo, de los recursos y procedimientos utilizados, es decir
con qué lo  hemos hecho e incluso de nuestro actuar personal, es decir, cómo hemos
actuado.

La evaluación, busca conocer objetivamente los
resultados de nuestro quehacer, de nuestros
esfuerzos, por lo que se basa en los compromisos
u objetivos iniciales, revisa las herramientas y
procedimientos utilizados, así como los resultados
alcanzados. No debe ser considerada como una
acción represiva o de sanción.

La evaluación debe efectuarse en cada una de
las fases de nuestro trabajo, y comprometer a

La evaluación debe
partir siempre del
criterio de unidad de
nuestra organización y
del bien común que
estamos buscando, ser
solidaria y fraterna…
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todos y cada uno de los que intervienen en ellas, pues de esa manera de manera
participativa podemos identificar errores y efectuar las correcciones que se requieran.

La evaluación debe partir siempre del criterio de unidad de nuestra organización y del
bien común que estamos buscando, ser solidaria y fraterna, para así permitir el
fortalecimiento de nuestra organización, de nuestra propuesta y avanzar en mejores
condiciones al logro de la incidencia que motiva nuestro esfuerzo.

La evaluación puede utilizar diversas herramientas, como los informes o reportes, la
observación, registro fotográfico, entrevistas, entre otras, que deben partir de los
objetivos previstos, las metas concretas, el análisis de los procedimientos y estrategias
empleadas, así como los resultados obtenidos.

Ejemplo de cuadro de evaluación:

Cuadro de evaluación

Fecha
Objetivos previstos

Metas concretas

Etapa de ejecución

Equipo responsable

Análisis de las
estrategias empleadas

Resultados obtenidos

Recomendaciones
• Cambios
• Ajustes
• Actitudes
• Plazos

Cómo lograr incidencia política
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Captación de recursos

Captar recursos es desarrollar un proceso que busca
involucrar a personas para que participen en una causa, que
responde a necesidades humanas y que ¡vale la pena apoyar!

1. ¿Qué queremos decir cuando hablamos de captar
recursos?

Los recursos son aquellos elementos que nos permiten cumplir una determinada tarea,
cumplir con algún objetivo de nuestra organización.

¿Qué buscan nuestras organizaciones?
• Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.
• Reconocimiento a nuestros derechos.
• Participar en nuestra sociedad.
• Un trato digno

Es buscar apoyo o respaldo solidario a nuestra causa, a los objetivos de nuestra
organización, es lograr amigos de la causa, simpatía hacia nuestros objetivos y tareas.

2. Para recaudar… debemos prepararnos!!

Debemos tener presente que las causas  por si solas no obtienen apoyo, se necesitan
personas que las presenten, que las expongan,  por eso es tan importante contar  con

Herramientas de gestión
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un equipo  de personas dedicadas y preparadas específicamente para las tareas de
recaudación o captación de recursos.

Esto nos exige conocer claramente la misión y objetivos de nuestra institución, la realidad
por la que atraviesa y las necesidades que pudiera tener para desarrollar sus tareas y
alcanzar las metas previstas. Es este proceso y sus resultados los que generan la
voluntad de apoyo.

Es necesario reconocer que los vínculos personales ayudan, pero, lo que permitirá
que el sistema de recaudación de nuestra organización perdure, es que estos vínculos
y relaciones sean institucionales, pues evitan la dependencia a las personas.

Debemos considerar la captación de recursos como una tarea fundamental en nuestra
organización, pues garantiza el cumplimiento de sus propósitos.

3. Los recursos son algo más que dinero

Ciertamente el dinero es  importante para alcanzar nuestras metas, sin embargo, una
vez iniciada la recaudación, no tenemos por qué  limitarnos a obtener o recaudar sólo
dinero.

Podemos lograr además:
• Recursos Humanos, miembros de la comunidad, profesionales, amigos,

estudiantes, que  desean contribuir voluntariamente con su trabajo, experiencia
u otros dones.

• Materiales y equipos, como  artículos o productos donados o prestados  que nos
puedan ser de utilidad para el desarrollo de una acción determinada: útiles de
escritorio, equipos de video, grabadora, equipos de sonido, mesas, sillas, etc.

• Infraestructura; locales cedidos en uso para algún evento, o por tiempo
indefinido, como local de reuniones.

• Confianza, dado por el cumplimiento de nuestros objetivos institucionales. Es
como nuestro prestigio personal.

4. Nuestro compromiso con los donantes:

Lo que debemos ofrecer a los donantes es la seguridad del buen uso de los recursos
que nos entreguen, así la como información permanente de nuestra gestión.

Debemos asegurarles que:
• Los fondos se destinarán para lo que  fueron solicitados.
• Que realizaremos un buen trabajo con los recursos que nos proporcionen.
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¿Qué recibe el donante?

La reciprocidad es un principio universal  que también esta  presente en este trabajo.
Recibe la organización que  solicita la donación, pero, el donante  también  recibe:

• La satisfacción de contribuir a una causa noble, ser solidario.
• La posibilidad de mejorar su imagen.
• La posibilidad de retribuir a la vida por lo recibido.
• Protección de sus derechos como donador: que los fondos se usen para lo

que se pidieron, información de los logros y avances, reserva de la donación y
según el caso, un comprobante para beneficios tributarios.

Esto es algo que no debemos perder de vista, para no incomodarnos frente a la  idea
de pedir.

5. Principios  éticos a tener en cuenta en un proceso
de recaudación:

Busca un beneficio colectivo
Mejoramiento de una situación,  superación de un problema colectivo, en ningún caso
beneficio personal.

Honestidad
Es decir, hacer lo que se dijo que se iba a hacer con el dinero o recursos recaudados,
informando oportunamente.

Tener una filosofía de acción clara
Por qué y para qué hacemos las cosas.

Respeto a las  diferencias
A las particularidades de cada persona.

Confidencialidad
Respeto el derecho del donador a la reserva de su nombre y el monto de su donación.

6. ¿Cómo determinar qué, a quiénes y cuánto pedir?

Para poder determinar qué, a quienes y cuánto pedir, es imprescindible haber efectuado
en primer lugar nuestro Plan de Trabajo Institucional, pues esto nos permitirá conocer
qué y cuánto necesitamos.

En este Plan de Trabajo, estarán especificados nuestros objetivos, señalaremos luego
las actividades  que  vamos a desarrollar para alcanzar estos objetivos, finalmente

Captación de recursos
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señalaremos los recursos que necesitamos para desarrollarlas y los plazos que
tendremos para efectuarlas.

7. Modelo de Plan de Trabajo:

Objetivos
Lo que queremos lograr, mejorar, superar.

Actividades
Lo que haremos para lograr esos objetivos.

Recursos necesarios
Lo que necesitamos para realizar esas actividades.

Recursos  que tenemos
Aquello con lo que contamos para el desarrollo de las
actividades y funcionamiento de nuestra organización.

Cronograma
Las fechas en que tenemos que hacer esas actividades.
Es como una agenda.

Responsables
Donde señalamos a la personas o personas que tendrán a su cargo cada actividad y
cada tarea.

Presupuesto
Donde señalaremos  los costos que tendrá  cada actividad, que  incluye, materiales,
equipos, local; propaganda y comunicación, servicios, movilidad y todo aquello que
sea necesario para el mejor desarrollo de nuestra actividad. Debemos incluir  todos los
cálculos de costos,  incluso las horas de trabajo voluntario… porque  eso,  es parte  de
la recaudación, o captación de la que  estamos  tratando.

Evaluación
Es la forma  en que se va a medir o controlar los avances, el cumplimiento, la calidad
el trabajo, el desarrollo de las actividades, el uso de los recursos, el tiempo empleado.

La evaluación comprende a todos los que participan del trabajo, y abarca todas las
fases o etapas del mismo. Permite efectuar las correcciones que sean necesarias.

8. Directorio básico.

El Plan de Recaudación, nos ha permitido definir:
• Qué debemos conseguir, y
• Cuánto tenemos que reunir.

Es importante
que hagamos

todos esto por
escrito!... y

para facilitar
las cosas, aquí
un modelo con

los puntos
básicos de un

plan de trabajo:
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Es en  este momento que debemos comenzar  a preparar  un Directorio de posibles
amigos de la causa, posibles colaboradores, posibles donantes, que pueden ser:

• Personas naturales: Parientes, vecinos, amigos.
• Organizaciones de base: Asociaciones vecinales, clubes de madres,

sindicatos.
• Iglesias y comunidades de fe
• Gobierno: local, regional, central, ministerios, congreso de la república,
• Empresas: pequeñas y grandes empresas.
• Agencias de cooperación.
• Fundaciones nacionales o internacionales

Esta variedad de posibles colaboradores, nos permitirá no depender de una sola fuente
de ingresos, así como extender la posibilidad de aliados en  toda la sociedad y
ejercitarnos en el logro de las contrapartidas que normalmente piden las fuentes de
cooperación.

Hay un dicho muy común que vale la pena aplica en este aspecto: “No debemos poner
todos los huevos en una sola canasta”

Y ¿qué datos debemos considerar?

Los mismos de una agenda personal!! Y conservar, cuidar este Directorio, es nuestro
tesoro de contactos! Y tenemos que hacerlo crecer cada vez más, con nuevos nombres,
y con una anotación del resultado de la solicitud.

Datos Directorio

• Nombres y apellidos: • Dirección: • Fecha de la visita:
• Nombre de la empresa: • Teléfono: • Resultado de la visita:
• Campo de intervención: • Correo electrónico: • Nueva fecha:
• Persona de contacto: • Página web:

Es bueno tener información de los donantes potenciales: intereses, rubros de inversión,
características del negocio o actividad, y de ser posible, algunos aspectos personales
como fecha de cumpleaños, aniversario.

9. ¿Qué podemos pedirles?

Debemos pedir aquello que nos puedan dar. Esa es la medida de las cosas.
De la misma  manera, debemos conocer, con qué cosas o de qué manera una persona,
empresa o institución puede colaborar con nuestras tareas… y en base a esa
información, hacer el pedido.

Captación de recursos
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¿Cuándo Pedir?

Si sabemos cuánto necesitamos, ya tenemos claro cuánto pedir. Por eso decíamos
hace un momento que lo primero era determinar objetivos, luego acciones,
posteriormente recursos necesarios y claro! Junto con ello determinar qué y cuánto
necesitábamos… es decir el presupuesto, que nos señala cuánto pedir.

Aquí algunas recomendaciones:
• Si tenemos alguna duda, entre pedir  o  no pedir… optemos por Pedir!!
• Primero hay que pedir a los grandes… alientan a otras personas e instituciones.
• Debemos recordar que una primera donación, debe ser  el paso para otra

posterior… que puede ser mayor.
• Nadie puede pedir, si ante no da…. Debemos dar información de nuestra

trayectoria,  de nuestros objetivos, de nuestros logros…resultados esperados,
número de personas que se beneficiarán, de la oportunidad de dar que estamos
dando.

• ¡¡Debemos agradecer siempre!! …. Si nos dan de más, agradecemos, si nos
dan lo que pedimos, agradecemos, y si no nos dan nada… también
agradecemos!!.. no olvidemos que estamos creando vínculos, buscando amigos
para la causa.

10. Importancia de una imagen positiva

Como una cara sin maquillaje, nuestra organización debe tener y mostrar objetivos
claros, acciones  transparentes, reporte  permanente de gastos y actividades, y
evidenciar que hacemos un buen uso de los recursos, que no  despilfarramos.

¡Es posible hacerlo!

Debemos mostrar que los objetivos que nos hemos
propuestos, son factibles de alcanzar, que no estamos
soñando en las nubes, sino que decimos que haremos algo
y lo  hacemos, porque  nuestros compromisos  son
alcanzables.

¡Todos contentos!

Las personas beneficiadas por nuestras tareas deben
sentirse y mostrarse realmente satisfechas de las atenciones

Decimos que
haremos algo y
lo  hacemos,
porque
nuestros
compromisos
son
alcanzables.
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y servicios que los programas que desarrollamos les brindan. Una población satisfecha
es la mejor señal de una labor bien ejecutada.

¡Siempre solidarios!

Por otro lado, demos mantener  nuestra mejor disposición a contribuir con otros
esfuerzos  que realice  la comunidad u otras organizaciones, esto es retribuido en
algún momento, como dice el dicho “hoy por ti, mañana por mí”.

¡Decirlo! Para ganar aliados!

Pero  no basta con tener buenos objetivos, desarrollar buenas acciones, ser solidarios.
Es importante que esto se sepa, que la comunidad lo conozca, de esta manera
estaremos construyendo lo principal, la relación de confianza, la simpatía hacia nuestra
tarea y nuestra organización. Estaremos ganando más aliados.

Una buena imagen entre cuatro paredes  no nos sirve de nada, por eso es necesaria
una adecuada política de comunicación, que haga visible lo que  estamos  haciendo,
pudiendo considerar las siguientes acciones:

• Visitas  y entrevistas personales.
• Cartas de presentación.
• Reporte  e informes escritos.
• Carpetas de información.
• Boletines impresos.
• Exposición de fotos.
• Presentación de testimonios.
• Participación en encuentros, conferencias.
• Página web, Internet.
• Entrevistas y presentaciones en radio o TV

11. La comunicación en los procesos de recaudación:

Reportes y reconocimientos permanentes

Nada  de lo que hacemos o pensamos  hacer tiene valor si es que no lo comunicamos,
informamos, difundimos de manera convincente a quienes puedan brindar su apoyo.

Debemos entender la comunicación como la manera de contagiar entusiasmo sobre la
misión y objetivos de nuestra organización. La comunicación es la  forma en que
logramos convencer a las demás personas e instituciones de la importancia de nuestra
tarea y de la conveniencia de apoyarla.

Captación de recursos
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Debemos considerar dos tipos de comunicación:

• Comunicación interna, que  se da al interior de la organización, entre  los
miembros. Permite que todos conozcamos nuestros objetivos, las actividades
que vamos a realizar y lo que se necesita para realizarlas. Es importante ya
que nos permite tener  argumentos comunes y similares al momento de la
presentación.

• Comunicación externa, es la que nos permita el contacto con la comunidad,
incluyendo autoridades.

Es  importante que consideremos que nuestra  comunicación debe:

• Atraer la atención, mostrando lo que hacemos,
por qué, con quiénes y para qué.

• Aumentar el interés, proporcionando más
información  y señalando la necesidad de hacer
algo al respecto, ya !!

• Crear  simpatía, motivando una actitud favorable
hacia la acción.

• Conseguir  que se efectúe la donación.

Para que la comunicación sea efectiva debe ser:
• Clara, transparente, sencilla.
• Exacta, sin errores.
• Completa, decir todo lo que se debe de decir.
• Oportuna, es el momento adecuado.
• Respetuosa, cuidando las formas.

Los reportes o informes

Desde un comienzo hemos señalado la necesidad  de establecer  una relación  con la
comunidad, generar simpatía, buscar aliados, y una manera efectiva de conseguirlo es
a través  de la elaboración y circulación de reportes  o informes permanentes de lo que
hacemos, en los que se detalle de manera clara, exacta, completa y breve los  avances,
logros y dificultades presentadas en el desarrollo de nuestras actividades

Estos reportes deben incluir balances de gastos y donaciones recibidas, en los que se
señalarán las horas de trabajo voluntario entregadas por los miembros de nuestra
organización u otras personas y su valoración económica.

Nada  de lo que
hacemos o

pensamos  hacer
tiene valor si es

que no lo
comunicamos,
informamos,

difundimos de
manera

convincente a
quienes puedan

brindar su
apoyo.
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Reconocimiento  permanente

Decíamos  hace un momento que si nos entregaban o no una
donación, debíamos agradecer, y eso está bien. Sin embargo,
nuestra gratitud y reconocimiento debe expresarse a todas
las personas e instituciones que participan de nuestro
programas, incluyendo incluso a las compañeras y
compañeros de nuestra organización que voluntariamente
dedican horas de horas de trabajo en busca de obtener los
resultados previstos y cumplir  con nuestros compromisos.

Junto con los reportes, las personas e instituciones que hayan
contribuido con nuestros programas, deberán recibir una carta
personal de agradecimiento, así como certificados o diplomas
que reconozcan y valoren esta colaboración.

Así mismo, pueden establecerse premios o reconocimientos anuales, tales como “La
empresa solidaria del año” , entre otros.

12. Pasos para una campaña de recaudación exitosa

Una campaña de recaudación es el proceso que desarrollamos para conseguir una
meta determinada en un lapso de tiempo también determinado.

Las campañas pueden ser:

• Anuales, que son esfuerzos orientados a obtener los mismos recursos cada
año que  permite recibir una donación, repetir  la donación y mejorar la donación.

• Específicas, se orientan a recaudar para una actividad determinada.
• Eventos  especiales: bailes, cenas, concursos, exposiciones, ferias,

conferencias, encuentros, entre otras.

A continuación veamos cuales son los principales pasos que harán posible el éxito de
nuestros esfuerzos de recaudación:

• Diagnóstico participativo, que señale  nuestras capacidades y imitaciones,
así como las oportunidades  y amenazas que presentan el entorno.

• Plan de trabajo institucional. Con objetivos y metas bien definidos.
• Plan de trabajo de recaudación, producto del plan institucional, señala  metas

y plazos de obtención de fondos, actividades a desarrollar, cronograma, montos
a recaudar, criterios de evaluación.

Debemos
expresar
nuestra

gratitud y
reconocimiento

a todas las
personas e

instituciones
que participan

en nuestros
programas
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• Identificación de posibles aliados,
producto de nuestro diagnóstico
participativo: ¿Quienes son? ¿Qué saben
de nosotros? ¿Qué recursos tienen?
¿Dónde están?

• Definir equipo de recaudación,
señalando la manera en que está
constituido, con  responsabilidades y tares
bien definidas para cada uno de los
integrantes: ¿Quiénes hacen las visitas a
qué posibles aliados? ¿Qué deben decir?
¿Cómo se deben presentar? El equipo
debe estar constituido por personas que
tengan capacidad para motivar,  conciliar,
comprometerse, y actuar con ética y
creatividad.

• Solicitar la donación, este es el  momento más importante del proceso de
recaudación, requiere una combinación armoniosa de humildad, osadía y
gratitud. Pueden usarse los siguientes métodos:
a) Visita  Personal,  debemos prepararnos teniendo bien claros los objetivos

de nuestra organización y las tareas que desarrolla, también debemos
estar informados acerca del donador potencial, sobre la persona
responsable de decidir los aportes  o donaciones, tener listo y a la mano
material de nuestra  organización: fotos, recortes, boletines, informes.

Además debemos considerar las siguientes actitudes: ser objetivos,
mostrar interés por la organización del donador, expresarnos con
entusiasmo y convencimiento sobre lo planteado por nuestra organización,
identificar intereses en común, mantener una actitud flexible, no discutir
nunca con los posible donantes, señalar los beneficios de una futura
alianza, mantener un trato cordial y respetuoso con todos los integrantes
de la organización.

b) Correspondencia personal, Carta  de nuestra organización dirigida a
posible  donante, en la que presentamos información sobre nuestra
organización, los objetivos y acciones desarrolladas, la finalidad de la
tarea que motiva nuestra solicitud de apoyo, incluyendo duración de la
actividades y resultados previstos, así como monto total requerido,
indicando además otros aportes recibidos o los llamados aportes propios,
incluyendo horas de trabajo voluntario.

Debemos ser
objetivos, mostrar

interés por la
organización del

donador, expresarnos
con entusiasmo y

convencimiento sobre
lo planteado por

nuestra
organización… señalar
los beneficios de una

futura alianza…
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13. Aspectos  a tomar en cuenta  al solicitar la
donación:

• Impacto de la acción que desarrollaremos,  cuando
conocemos el número de beneficiarios y tipo de
beneficio que motiva nuestro proyecto y tenemos
testimonios de estos logros.

• Conocimiento, cuando conocemos
profundamente la propuesta de nuestra
organización, su contexto y su contribución al
desarrollo de nuestra sociedad.

• Buena estructuración, cuando podemos mostrar
una misión clara de nuestra organización y
conocemos las estrategias que proponemos como
solución.

• Idoneidad, cuando mostramos una organización con capacidad, dedicación y
efectividad en el desarrollo de su acciones; es decir cuando desarrollamos un
trabajo de calidad.

• Reporte detallado, agradecimiento, tal como lo hemos señalado
anteriormente es necesario mantener informada a la comunidad y donadores,
de la dificultades, de los logros obtenidos, además de lo recaudado y la forma
en que se han realizado los gastos y el monto de los mismos.
Por otro lado, no menos importante es el permanente reconocimiento a  quienes
contribuyen con nuestro trabajo, incluso con la sola recepción de nuestra
información.

Ejercicio de aplicación:

Hacer una presentación de nuestra organización ante posible donante.

• El posible donante hará preguntas sobre resultados que se obtendrán.
• Los demás participantes decidirán si las respuestas han sido convincentes y

permiten hacer esa donación, o invitan más bien a una nueva entrevista, o
rechazan el pedido.

Conocer el
impacto de

nuestra acción,
es conocer el

número de
beneficiarios y

tipo de
beneficio que

produce nuestro
proyecto
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14. Importancia de una evaluación permanente y
participativa

La evaluación permanente, garantiza la calidad del trabajo, permite identificar los
problemas en su inicio y corregirlos inmediatamente, identificar nuevas oportunidades,
mantener  motivado el equipo  y rendir cuentas a los donadores y a la comunidad.

Para mantener una evaluación permanente del trabajo,
se usarán cuestionarios y reuniones de evaluación, de
carácter solidario y democrático. La evaluación debe
ser entendida como una forma de contribuir al
mejoramiento del trabajo, no como una acción represiva
o de sanción.

Concluida la evaluación, los resultados son distribuidos
entre los donantes,  también las cantidades recaudadas
y la forma en que se manejaron estos fondos, las
actividades desarrolladas, los objetivos logrados, las
dificultades presentadas, también pueden incluirse los
testimonios de las personas beneficiadas.

Todo esto también debe ser mostrado o distribuido a la comunidad en general, pues no
debemos perder de vista que podemos ganar nuevos aliados!!
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Guía para capacitadores

Cómo evitar errores…y manera de corregirlos

Presentación

Seguramente no sólo  me ha pasado a mi… sino también  a algunos de ustedes,
cuando terminada la capacitación y para que sean  más los beneficiados, nos dicen
que debemos que capacitar también a nuestras bases, es decir; repetir en la comunidad
u organización lo aprendido en la capacitación, y no podemos negar, que sobre todo
las primera vez…nos sentimos casi, casi, perdidos!!...

¿Cómo hacer  preguntas ¿Cómo compartir de mejor manera lo aprendido?, ¿Cómo
transmitir esos conocimientos para que cada vez sean más los beneficiados? Son con
frecuencia las preguntas que nos hacemos al iniciarnos como capacitadores o
facilitadores.

Ahora quisiera compartir lo que me contó en alguna oportunidad mi padre, cuando se
desempeña como maestro ebanista en un taller.

Mientras  daba el acabado a un mueble, mi padre, explicaba a un joven e inexperto
ayudante como debería usar el serrucho para cortar una madera, una y otra vez y de
diferentes maneras explicaba la manera correcta de inclinar el cuerpo, de sostener y

Herramientas de gestión
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mover el serrucho para efectuar un buen corte… pero, nada!!... luego de varios intentos,
mi padre dejó lo que estaba haciendo,  cogió otro serrucho, otro pedazo de madera  y
se dispuso a cortarla, diciéndole al aprendiz,  imítame!!...

Y  esto es lo que a veces hacemos o hemos hecho, con resultados muy variados, no lo
podemos negar, porque a veces hemos tenido al frente y luego querido imitar algunos
maestros, facilitadores o promotores, excelentes! Y otras veces, mejor ni comentarlo…
entonces… y para evitar  estos resultados, casi causales, hemos preparado este
documento, con conceptos breves y  claros, y sobre todo con los mejores secretos de
muchos maestros, con los pasos detallados para hacer  las cosas bien y algunos
secretitos para corregir aquello el lo que podamos fallar.

1. ¿Qué es capacitar?

Capacitar  es preparar a alguien para que haga algo. Es proporcionarle la información
necesaria para que conozca y se forme una opinión sobre un tema determinado.

Esta definición, justifica la existencia de los
sabelotodo, que hablan y hablan y nos explican y
enseñan todo haciéndonos sólo receptores de
conocimiento,  y en este manual no vamos a
entender la capacitación SOLO como esto.

Capacitación activa y participativa.

Es el proceso que promovemos para que
conjuntamente con todos los participantes, vayamos
descubriendo, conociendo, una determinada
situación o realidad. La capacitación es una forma
de comunicación.

Para que la capacitación sea verdaderamente
activa y participativa, debemos tener la voluntad de
participar, y alentar la participación, preguntando,

sugiriendo, opinando, de manera permanente, pues nuestro compromiso es para todo
el evento y para todas las tareas que demande.

En una sesión o proceso de capacitación, TODOS  los momentos son importantes, si
llegamos tarde, o salimos antes  de que termine, el proceso estará INCOMPLETO y
será muy difícil, si no imposible poder entender o alcanzar los objetivos previstos.

La capacitación
participativa es el
proceso que
promovemos para que
conjuntamente con
todos los
participantes,
vayamos
descubriendo,
conociendo, una
determinada situación
o   realidad
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2. Conociendo el tema.

Además del conocimiento del tema  que trataremos y de los objetivos de la capacitación,
son varias las capacidades  y cualidades que debemos desarrollar para poder
desempeñarnos como “capacitadores”:

• Saber lo que queremos decir y a dónde queremos llegar: Conocer lo que
vamos  a plantear y dar a conocer. Este  conocimiento es la base para poder
expresarnos con claridad, debemos recordar que no podemos hablar de lo
que no sabemos o conocemos.

3. ¿Cómo motivar  la atención y la participación?

Otra de las capacidades que tendremos  que desarrollar es la de poder  llamar la
atención sobre un punto determinado, y para ello tendremos que cumplir otros requisitos,
como:

- Conocer a quienes nos dirigimos.
- Adoptar una actividad personal favorable.
- Dejarnos entender.

Conocer a quienes nos dirigimos.

Saber como piensan, la forma en que se expresan. ¿Son de la ciudad?, ¿Son del
campo?, ¿Son de la costa?, ¿Son de la selva?, ¿Tienen estudios?, ¿En qué trabajan?,
¿A qué se dedican?

El conocimiento de estas características, nos permitirá ubicar el término medio, equilibra
nuestras expresiones, la manera puntualizar, de sonreír, y qué ejemplos utilizar.

Adoptar una actitud personal favorable.

Tener  confianza en nuestra capacidad, en nosotros mismos, con un nivel de autoestima
favorable producto de una mirada interior que nos permita afirmar:  “yo me he preparado”,
“yo conozco lo que voy a decir; a quiénes lo voy a decir, cómo tengo que decirlo… sé
que no soy infalible, pude cometer errores y puedo corregirlos… además, yo también
voy a  aprender  de las experiencias de las compañeras  que participan”:

Se  notará que no estamos para imponer
ideas, ni conceptos… sólo estamos facilitando
la construcción de nuevas ideas.

Tener  confianza en
nuestra capacidad, en

nosotros mismos,

Guía para capacitadores
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Ser simpáticos!!

Asumir una actitud abierta, amical, solidaria, empática,  democrática, sincera, mirar  a
los ojos al hablar, sonreír con naturalidad y respeto, estar en disposición de escuchar
opiniones; incuso contrarias a las muestras, entender que no todas las personas
debemos pensar igual, nos va a permitir llegar con facilidad a quienes nos dirigimos y
promoverá el diálogo y  la participación.

Cuidado con la  antipatía!!.

Por el  contrario, una  actitud tímida, soberbia, indiferente,
fría, rígida, el gesto hosco, altanero,  provocará la desconfianza
y el rechazo de las personas a las  que nos dirigimos y limitaran
o impedirán sus interés en opinar o participar.

Nuestro cuerpo… También “habla”!!.

Es importante que tengamos claro que para comunicamos
utilizamos el cuerpo… además de las palabras, los gestos  y
expresiones de nuestro rostro. Si estar  muy quieto no es
conveniente, tampoco lo es estarnos moviendo de un lado
para otro o hacer demasiados gestos, los gestos deben reflejar
las ideas que expresamos al hablar.

Tu voz… no miente…

El tono  de voz, expresa nuestras emociones: entusiasmo,
miedo, disgusto, indiferencia, hace que lo que decimos suene convincente o no, que
exprese confianza o desconfianza. Un tono de voz indiferente estará  diciendo que no
tenemos interés en lo que decimos.

Mide la velocidad al hablar

Además  el ritmo o la velocidad con la que hablamos, también es importante, lento
para remarcar la idea principal y más rápida para dar ejemplos y explicaciones. El
ritmo ayuda a seguir las ideas  y a mantener  la atención de quienes participan.

La apariencia también cuenta

Debemos genera confianza en el auditorio,  a partir  de nuestra propia confianza, de
nuestra adecuada actitud personal, lo que  incluye hasta la manera de presentarnos.

Dejarnos entender

Ser claros, ordenados y precisos en nuestros mensajes, en la información que
proporcionamos, en el problema que  planteamos.

Para esto podemos ayudarnos con unas tarjetitas o fichas, o grabaciones preparadas

Una  actitud
tímida,

soberbia,
indiferente,

fría, rígida, el
gesto hosco,

altanero,
provocará la

desconfianza y
el rechazo de
las personas a

las  que nos
dirigimos
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con las ideas principales o ideas fuerza, la que consultaremos, escucharemos o
leeremos cada vez que  sea necesario, no tenemos que saber todo de memoria.

Estar en un ambiente favorable

Pero, no sólo son importantes nuestras capacidades,
actitudes o dones personales, también  es importante
construir un ambiente favorable, que facilite este trabajo
educativo y participativo, para lo cual debemos tener en
cuenta:

La comodidad y el ambiente

Uno de los errores más frecuentes, es considerar que cuando
hay interés o necesidad de aprender, se aprende en cualquier
lugar, aún en las condiciones más  difíciles.

Esto puede ser cierto, pero, no es menor cierto, que es preferible trabajar  en condiciones
realmente favorables, es decir, buscando la comodidad y tranquilidad  para el trabajo
de todos.

• El  local, suficientemente  amplio para el número de participantes.
• La privacidad, el local debe estar ubicado en un lugar tranquilo, donde no

estemos expuestos ni a ruidos, ni olores molestos o que puedan distraer  nuestra
atención, tampoco a miradas o al paso frecuente de otras personas.

• La ambientación, dada por la banderola, paneles y/o afiches alusivos al evento.

Si se usa una sala improvisada, es conveniente retirar aquello que no esté vinculado a
la capacitación,  para evitar distracciones y para darle un marco especial al evento.

• La iluminación, natural o artificial, que permita ver con claridad.
• La ventilación, que el aire circule libremente.
• Las sillas o carpetas, cómodas y en número suficiente.
• La pizarra y/o el papelógrafo, con atril o soporte y de dimensiones que permitan

la fácil visibilidad desde cualquier punto de la sala.
• Equipos audiovisuales, si los conseguimos o tenemos, como tocacasets,  TV,

multimedia.

Tener a la mano… lo necesario!!

Debe contarse además con todos los materiales necesarios, los cuales pueden ser,
entre otros:

- Fichas o tarjetas de cartulina, para identificación y dinámicas.

Es importante
construir un

ambiente
favorable, que

facilite este
trabajo

educativo y
participativo…
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- Cinta adhesiva, maskingtape para pegar  tarjetas y papelógrafos.
- Plumones de colores, gruesos y delgados, para  ser usados por los facilitadores

o los participantes, para identificarse  o para llenar los papelógrafos en los
trabajos grupales.

- Lápices o lapiceros, para tomar apuntes
- Hojas de papel, o un cuadernillo para apuntes adicionales.
- Papelógrafos, pliegos de papel grande, en número suficiente y sin doblar, ni

enrollar, para que puedan usarse con facilidad, para gráficos, acuerdos,
propuestas, definiciones. También pueden prepararse con anticipación.

4. Errores más comunes y manera de corregirlos y
evitarlos

Antes, durante y después: Los 3 momentos:

MOMENTO 1: ANTES

• Convocatoria de participantes

Error
Excesiva, escasa, a última hora, sin requisitos, sin fijar perfil del participante.

Corrección:
- Si tenemos una asistencia excesiva, con participantes de diferente nivel,

tendremos que acomodar el trabajo en base a los que estén menos preparados.
- Si la asistencia es muy escasa, mantener  el  entusiasmo y seguir con la

capacitación o postergar la sesión.

Recomendaciones:
- Fijar criterios y requisitos de participación
- Convocar con la debida anticipación y hacer seguimiento recordatorios de las

mismas.

• Elección de la sala de reuniones

Error:
- Con limitada capacidad.

Solución:

- Limitar  los desplazamientos, sobre todo en las dinámicas de grupos.
- Ver si hay condiciones para trabajar en algunos momentos fuera  de la sala,

sobre todo las dinámicas grupales.
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Recomendaciones

- Fijar criterios  de selección de sala de trabajo, que considere número de
participantes previstos.

• Entrega  de materiales

Error
- Distribuir las cartillas o los módulos antes del inicio de la sesión, distrayendo a

los participantes.

Solución
- Llamar la atención sobre la necesidad de reservar la lectura para después.
- Aprovechar para invitar a expresar opiniones o consultas sobre lo leído.

Recomendaciones
- Las cartillas o similares, deben entregarse al termino  de cada sesión.
- Pueden entregarse con anticipación, antes del evento, y evaluar la lectura en

la sesión.

• Materiales  Incompletos

Error
- No tener a la mano alguno de los materiales necesarios.

Solución:
- Ver  la manera  de remplazarlos, papelógrafo por hojas de cuadernos, lapiceros

por plumones, grabadora por diálogos en vivo.
Recomendación:
- Cumplir con la recomendación de tener  todo listo con anticipación.

MOMENTO 2: DURANTE

Error
Tener alguna duda
- ¿Y si no  sabemos lo que nos preguntan? ¿Y si olvidamos anotar algún detalle

en la ficha qué hacemos? ¿Desesperamos? ¿Molestamos con nosotros
mismos? ¿Molestamos con quien nos pregunta? No! No todo esta perdidos.

Recomendaciones:
- Lo primero serenarnos y darnos un tiempo. Podemos decir:  “Me parece una

buena pregunta…” miramos al auditorio y decimos “ a ver hay alguien que
tenga una opinión sobre lo que se acaba de plantear?”,  mientras tanto tratar
de encontrar la respuesta adecuada, Incluso consultando algún texto, delante

Guía para capacitadores
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de todos, sin temor! ¿Y si no tenemos la respuesta?... decirlo!! Reconocer que
no tenemos todas las respuestas, pero comprometernos a encontrarla  para la
próxima reunión.

- Nada de esto desalienta al auditorio por el contrario, se demuestra que quien
expone es una persona honesta, que reconoce una limitación y que  está
dispuesta a superarla.

Error:
Pensar que podemos recordar todo de memoria

- Si pensamos que podemos recordar perfectamente todo lo que tenemos que
decir, ya estamos exponiéndonos a perder

Recomendaciones
- Lo que tenemos que hacer es considerar la posibilidad de olvidar algo importante

y anotarlo para leerlo cuando sea necesario, incluso delante de nuestro auditorio.
Este es un medio que garantiza la eficiencia de nuestro trabajo.

- Estas anotaciones son conocidas con el nombre de fichas. Las pueden
identificar mediante un título subrayado y en breve desarrollar la idea, con
letras grandes y fáciles de leer.

- Estas fichas son como un papelógrafo pequeño, individual. Debemos ser
cuidadosos y no abusar de este recurso y pasarse leyendo fichas todo el tiempo.

Error:
Preguntar señalando.
- Señalar con el dedo índice a alguien y luego hacer una pregunta o pedir opinión:

“Ud, diga que opina sobre…” genera incomodidad e intimidará a la persona a
la que se le ha preguntado.

Recomendaciones
- La manera de evitarlo es haciendo la pregunta mientras recorremos con la

mirada a todo el auditorio, brindando confianza… esto hace que todos se
preparen a responder… y luego invitamos a que alguien voluntariamente de
una respuesta, y finalmente invitamos a alguna persona en particular a que
responda, señalándola, pero no con el dedo índice!!!. Sino, extendiendo el
brazo con la palma de la mano hacia arriba y los dedos juntos… diciendo
“¿quisiera compartir su opinión con nosotros?” con amabilidad, con respeto,
como nos gustaría que nos pregunte a nosotros.

Error:
Hablar  sin parar y sin moverse del sitio.
- Hay quienes se aprenden la “lección” de memoria y luego de saludar  al auditorio,

se paran al frente, fijan la mirada en un punto indefinido en la pared del fondo
o en un solo sector de los participantes  y comienzan a hablar sin parar !... a
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veces con las manos atrás o los brazos cruzados sobre el pecho, o en posición
de firmes, con las manos  pegadas a los costados del cuerpo, sin moverse del
sitio, o casi sin hacerlo… otras veces “atrincherados” detrás de una mesa o
escritorio.

Recomendaciones
- En primer lugar debemos recordar que nuestra tarea es contribuir a generar

conocimiento, no es repetir lecciones.
- Debemos presentarnos con soltura y confianza, mirando a los ojos, sonriendo

ligeramente,  invitando al diálogo. No debemos olvidar que nos comunicamos
también con nuestro cuerpo y gestos.

- Podemos desplazarnos por la sala, mirando siempre a los participantes. Nuestro
cuerpo también dice mucho, la forma de pararnos, de retirarnos o acercarnos
a la gente.

- Podemos apoyar nuestras manos sobre la mesa o escritorio, mientras
hablamos, momentáneamente, pero, recordando que la mesa o escritorio  están
como auxiliares para colocar documentos, apuntes o materiales, no para
sentarnos o pararnos detrás mucho rato... eso es crear  una barrera  con quienes
están participando del taller…que precisamente es la búsqueda de la
participación y del aprender haciendo.

- Será sobre todo la práctica la que nos ayudará a superar cualquier dificultad y
para ello podemos servirnos de un espejo, para ver cómo nos paramos,
hablamos, los gestos que hacemos, la manera de reír, mirar.

Error:
Hablar “bajito” y titubeando.
- Hablar  muy bajo, y sin seguridad.

Recomendaciones
- Debemos ejercitar el tono y volumen de nuestra voz, pues influye en la captación

de la atención.
- Al inicio de la sesión podemos preguntar si los que están más alejados escuchan

bien.

Error:
Hablar sin sentir
- Hablar como si nada nos interesara, con un solo tono, con un solo ritmo.

Recomendaciones
- Debemos sentir lo que decimos, emocionarnos y expresar esa emoción al

hablar.
- Ejercitar diferentes tonos al hablar, para mostrar entusiasmo, convicción.

Guía para capacitadores
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Error
No identificar los conflictos
- Participantes conflictivos, quieren tener la razón en todo, no dejan que otros

intervengan.
- Participantes pasivos, no opinan, aceptan todo sin discutir.

Recomendaciones
- En cualquiera de estos casos lo importante es no perder la serenidad, ni la

objetividad, nuestras emociones deben ceder el paso a nuestra razón, esto
nos permitirá asumir una actitud empática, es decir ponernos en el lugar del
otro y enfrentar el conflicto en mejores condiciones.

- Si estamos frente a alguien que no deja que otros opinen, dejarlo terminar y
luego pedir otras opiniones.

- Si nos toca enfrentar una actitud conflictiva, de quien no quiere entender razones
e insiste en imponer su punto de vista, debemos dejarlo terminar y señalar
claramente: “hemos escuchado una opinión, alguien puede expresar alguna
otra?”.

- Si estamos frente a alguien que no interviene, debemos buscar una oportunidad
para invitarle a participar en algo sencillo y breve, o una pregunta de fácil
respuesta, para que vaya ganando confianza.

MOMENTO 3. DESPUES

Error:
No se dieron tareas o fijaron compromisos a futuro.

Recomendaciones
- Antes de finalizar la sesión debemos fijar las tareas que permitirán fijar o poner

en práctica los conocimiento adquiridos

Error
No se aplicó ficha de evaluación

Recomendación
- Debe anotarse como imprescindible.
- Debe incluir datos sobre proceso de capacitación, ambiente, calificación del

capacitador y sugerencias.

Error
No se tomaron datos de los participantes

Recomendaciones
-  Preparar directorio de participantes desde el inicio de la capacitación.
-  Invitar a mantener comunicación permanente, entre todos!
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5. La evaluación

Evaluar es medir, y en un proceso de capacitación se evalúa todo y a  todos quienes
participan de manera permanente, para poder realizar las correcciones que sean
necesarias de manera oportuna.

¿Como evaluamos nuestro avance?

- Observando las actitudes del auditorio, las expresiones de los rostros, y
preguntando: ¿me dejo entender? ¿Soy claro? ¿Hay algo que requiera mayor
explicación?

- Debemos observar además el nivel de participación. ¿Hacen preguntas?
¿Responden preguntas? ¿Participan de buen agrado de las tareas?

- Podemos además utilizar una hoja de evaluación, en la que se consulte sobre
el nivel de satisfacción de la capacitación, sobre los contenidos, la capacidad o
conocimiento de quien impartió la capacitación, tal como figura en el siguiente
ejemplo:

Ficha de Evaluación de la Capacitación
Agradeceremos responder el siguiente cuestionario. No es necesario firmar la hoja. Sus respuestas
serán de utilidad para el mejoramiento de nuestra programación.

Preguntas Respuestas

Lo que más me gustó del
taller.
Lo que menos me gustó del
Taller.
Los temas tratados fueron Demasiado Poco Desarrollados Demasiado

genéricos desarrollados adecuadamente profundos
El lenguaje empleado Sencillo Poco claro Demasiado Claro

y claro Poco claro técnico
Los expositores mostraron Amplio dominio Regular Poco dominio Algunas dudas

del tema conocimiento del tema
¿Hubo tiempo suficiente Si No
para hacer preguntas?
¿Se alentó el diálogo Poco Suficiente
y la participación?
¿La sala fue cómoda? Si No Poco cómoda
La duración del taller Insuficiente Suficiente Muy extenso Muy breve
El horario elegido Adecuado Inadecuado Poco adecuado
Las separatas y lecturas, Útiles y claras Poco útiles
fueron…
¿De qué manera le será útil
esta capacitación?

Guía para capacitadores
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6. Pasos y secretos para desarrollar una sesión de
capacitación

A continuación detallamos algunos pasos que facilitarán el éxito de una jornada de
capacitación.

ANTES

Sobre el desarrollo de las sesiones:
- Preparar el tema a trabajar, estudiar lo que vamos a decir.
- Hacer una sesión simulada.
- Fijar el tiempo de desarrollo de cada punto a desarrollar.
- De ser necesario seleccionar dinámicas y ejercicios.
- Fijar criterios de evaluación.
- Elaborar ficha de evaluación.

Sobre los participantes:
- Determinar características o perfil del participante

• Edad
• Capacidades, conocimientos
• Habilidades y destrezas
• Actitudes
• Interés en participar
• Compromiso de participar en toda la capacitación

- Fijar número de participantes por sesión

Sobre el ambiente y acondicionamiento del auditorio:
- Accesibilidad
- Amplitud
- Iluminación
- Ventilación

¿Qué es lo que podría
aplicar inmediatamente?
¿Cómo recomendaría este Muy bueno Bueno Regular No lo
taller? recomendaría
¿Deben repetirse estas
capacitaciones? ¿En
qué otros rubros o
temas?

Muchas gracias por su colaboración
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- Tranquilidad
- Ambientación
- Energía eléctrica
- Mobiliario: mesas, sillas, bancas, carpetas, estante, pizarra, panel
- Decoración: banderola, afiches, fotos, carteles alusivos
- Ambientación musical

Sobre equipos y materiales:
- Equipos audiovisuales: grabadora, equipo de sonido, micro, proyector
- Módulos, cartillas
- Lapiceros y hojas para apuntes
- Cinta adhesiva
- Tarjetas de colores
- Plumones: gruesos y delgados

DURANTE

• Actitudes frente al auditorio; al presentar temas o al preguntar
Tal como lo hemos señalado anteriormente, lo importante es generar confianza a
través de una actitud favorable y de confianza en uno mismo.

• Conducción de acciones y dinámicas
Dar indicaciones claras y explicaciones precisas. Asegurarnos que se han
comprendido correctamente.

• Solución de conflictos
La racionalidad debe ceder paso a la emotividad, no ganamos nada dejándonos
llevar por la incomodidad de una pregunta u opinión, por un desaire, y reaccionar
con cólera o de manera despectiva. De la misma manera, el caso que el conflicto
sea entre terceros, emplear la persuasión y la racionalidad para superar el
inconveniente, recordándoles el objetivo de la capacitación.

DESPUES

• Evaluación

• Monitoreo y seguimiento
Este es el trabajo que se hace después de la sesión de capacitación, elaborando
informes, realizando reuniones de intercambio.

Guía para capacitadores
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