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De qué se trata?

En la cartilla anterior se dijo que la formulacion de un proyecto constaba de
dos partes: una, la elaboracion del perfil del proyecto que fué el tema
central de esa catrtilla; y otra, el estudio de factibilidad o formulacién del
proyecto.

La factibilidad abarca entre otros, los estudios técnicos, econdmicos,
financieros y administrativos, los cuales requieren un tratamiento muy
especial en los proyectos que por su complejidad, dimensiéon y costos asi lo
exigen.

El propdsito de la primera parte de esta cartilla es mostrar en que consiste
la formulacion de un proyecto y como se realiza.

En la segunda parte, veremos como la comunidad puede gestionar sus
propios proyectos de desarrollo.



TEMAS

1. Formulacién de un proyecto 5

2. Gestion de proyectos comunitarios 21



Formulacion
del proyecto

Hay proyectos que por su dimensién y costos requieren de estudios
especiales para definir la posibilidad que tienen de realizarse. Este es el
llamado estudio de factibilidad de un proyecto.

Para determinar la factibilidad se deben analizar los siguientes aspectos:

* Técnicos

* Economicos

* Financieros

* Administrativos




1. El estudio técnico:

El proposito y método del estudio técnico depende de los objetivos y
caracteristicas del proyecto.

Cuando se trata de la construccion y funcionamiento de una obra de
infraestructura comunitaria, como un acueducto, un alcantarillado, una
escuela, se requiere de la participacién de personas especializadas en la
materia.

Las instituciones del Estado tienen oficinas, que en estos casos realizan los
estudios técnicos.

Sin embargo, es importante que la comunidad participe en el disefio de la
obra, brindando la informacion sobre las condiciones ambientales y sociales
gue determinan la factibilidad técnica del proyecto.



En este sentido, la participacién de la comunidad es muy importante
porque:

e Asi, la comunidad siente como propia la obra construida por el Estado
y la motiva a utilizar bien el servicio y a colaborar en su

mantenimiento.

La comunidad conoce, relativamente bien, sus propias condiciones
ecologicas y sociales, por eso darle a conocer el propdsito del proyecto, el
disefio y las condiciones del mismo, para obtener de ella informacion y
colaboracion, garantiza no solo la calidad técnica del proyecto sino su
funcionamiento eficaz en el futuro.



Cuando el proyecto es de caracter productivo la factibilidad técnica estudia
las diversas alternativas tecnolégicas disponibles para seleccionar la mas
apropiada, segun las condiciones del mercado, los recursos disponibles y su
beneficio econdmico y social.

\

Para seleccionar la mejor alternativa técnica se deben tener en cuenta los
siguientes criterios:

e Menor inversion por puesto de trabajo.

e Mayor eficiencia, es decir, mejores resultados con los mismos
recursos economicos.



2. El estudio econdmico

Este tiene como objeto conocer los costos del proyecto, tanto los
relacionados con la construccion de la obra o el montaje de la empresa
como los de su funcionamiento futuro.

Cuando el objetivo del proyecto es producir un bien o prestar un servicio, es
necesario hacer un analisis mas cuidadoso de la oferta y la demanda que
cuando se trata de un servicio publico basico.

Para realizar este analisis de la oferta y la demanda el grupo de la
comunidad que va a ejecutar el proyecto debe obtener informacion sobre:

e El producto que se va a vender y sus caracteristicas.

e Los precios de venta
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e Cantidad de venta segun el movimiento del producto en el mercado.

e Clientes especificos y potenciales.

11



Ademas se definen:

Las condiciones de pago para las compras y las ventas.

Los costos de produccion y distribucion del producto o de prestaciéon
12

del servicio.




Si el proyecto es de servicios basicos, el estudio de la demanda se refiere
al analisis de la cobertura del proyecto: esto es, la proporcion de la
poblacion necesitada que se beneficiara del servicio.

Ejemplo: El municipio de San Luis va a construir un acueducto que
beneficiara a 20.000 habitantes de los 40.000 que tiene actualmente.

El proyecto tendra una cobertura del 50%.

En ambos casos, el estudio de la ofertay la demanda permite precisar
las metas del proyecto.
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El estudio econdmico debe incluir ademas el analisis de los costos de
funcionamiento, es decir una explicacion detallada de:

e Laforma como entrara el dinero que se necesita (ingresos).

14



3. El estudio financiero

Aunque este estudio también tiene que ver con el dinero, como el estudio
econdomico, la diferencia es que este analiza de donde se va a sacar el
din.ero que se necesita para la construccion de la obra y su funcionamiento
futuro.
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Es necesario saber por ejemplo:

1.

Con qué recursos econOmicos cuenta la comunidad y cuantos le
hacen falta.

Del dinero faltante, cuanto se puede obtener por préstamos:
Quién lo otorgara
A qué interés Su forma de pago

Las garantias, La capacidad de endeudamiento de la comunidad o de
la organizacién responsable de la ejecucion del proyecto.
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4. El estudio administrativo

En esta parte del analisis, la comunidad especifica la forma particular como
debe organizarse para poder desarrollar y ejecutar el proyecto. Para ello
debe definir:

* Cantidad y calificacion |
de las personas que

van a intervenir en
la direccion, la
administracion
de los servicios y
la ejecucion del
proyeacto.

e Entidades oficiales o privadas, o las organizaciones que puedan
intervenir en el proceso.

e La asesoria y la asistencia técnica de personas o0 entidades
especializadas.

e Las licencias y permisos.

e La metodologia, es decir, la forma o el camino para lograr el objetivo,
los pasos a seguir, como coordinar las acciones, etc.

e La forma de control y evaluacién permanente de la ejecucion del
proyecto.

16



Ademas para alcanzar los objetivos se hace la programacion de
actividades para lo cual se fijan tareas y responsabilidades de acuerdo
con un tiempo previsto para su ejecucion.

Con este fin se elabora un cronograma, el cual consiste en un cuadro
donde se anotan cada una de las personas que participan en el proyecto, la
actividad que van a ejecutar y el tiempo que tienen para realizarla.

Veamos un ejemplo:

PROYECTO: ACUEDUCTO DE SAN LUIS
CRONOGRAMA BIMESTRAL
TIEMPO

ENERO FEBRERO RESPONSABLE
aCTIVIDAD
1. Costeo de Arturo Valle
materiales Isidro Gomez
2. Contactos Clara Suarez
con entidades José Prieto
3. Permiso Manuel Salas
secretaria de | ey i
obras Publicas Silvia Rojas

Esta es la mejor forma de:
e Organizar y coordinar un trabajo

e Controlar si se ejecuta o no
e Controlar el tiempo y hacer ajustes si se necesitan

17



Después que se ha hecho con el estudio de, factibilidad un riguroso analisis
de cada uno de los aspectos mencionados, elaboramos un documento
resumen que tenga las siguientes partes:

(

a. Presentacion:

En ella se hace un re-
sumen del proyecto
explicando en forma
breve, como se llama
el proyecto, en queé

consiste, donde se lo- /_

caliza, su cobertura, /

sus costos y los res-

ponsables de su \

ejecucion y administra- | \/

cion. ;\T 3
NN

b. Objetivo:

Aqui se
define
aquello

que se

quiere
alcanzar

con
el proyecto
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c. Justificacion

Expone los problemas

gue motivaron el proyecto

y los beneficios que obtendra
la comunidad con la ejecucion
del mismo.

- g w d. Estudio técnico:

Consta de una sintesis de los
requisitos de orden técnico que es
necesario cumplir, en cuanto a
recursos, clase, cantidad y proceso
productivo del bien o servicio
seleccionados.

e. Estudio econdémico y financiero:

Es una sintesis de los costos y la forma como se va a financiar el proyecto.
1. Estrategias:

Aqui se explica en forma resumida, cdmo, donde y con quién se van a
lograr los objetivos.

19



g. Programacion y control:

Se presenta el cronograma y las formas de control establecidas para el
seguimiento de las acciones.

h. Administracion del proyecto:

Descripcion breve de la forma como se van a combinar los distintos
recursos a traves de la gestion colectiva. Se incluye aqui la distribucion de
funciones y responsabilidades, los medios y métodos de comunicacion y los
procedimientos para toma de decisiones.

i. Evaluacion:

Se explican los procedimientos e instrumentos que se van a emplear para
recoger y analizar la informacién que permita medir los avances periédicos
del proyecto y hacer oportunamente los ajustes necesarios a la planeacion y
programacion.
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Actividad en grupo

. En qué consiste el estudio de factibilidad de un proyecto?
. Para qué sirve el estudio administrativo de un pro yecto?
. Cudl es la utilidad de hacer el analisis financiero?

. Creen ustedes que se puede medir en alguna forma el ingreso o
beneficio de un proyecto de tipo social? Como?

. El grupo debe elaborar un cuadro sintesis de los pasos para formular
un proyecto.

. Establezcan diferencias entre la formulacién del perfil y la
formulacion definitiva de un proyecto.

21



Gestion de proyectos
Comunitarios

Se entiende por gestion de proyectos la accion permanente de motivar,
integrar y coordinar personas; y acopiar, distribuir y utilizar recursos, para
gque mediante el trabajo organizado, se produzcan los resultados
previamente programados, que buscan satisfacer las necesidades de la
comunidad.

Cuando es la misma comunidad quien investiga y analiza su realidad,
propone soluciones a sus necesidades; planea, ejecuta, controla y evalGa
sus proyectos, decimos que la comunidad estda auto gestionando su
desarrollo.
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El proceso de autogestion comunitaria se realiza durante las tres etapas del
proyecto. Estas son:

1. Planeacion
2. Ejecucion
3. Evaluacién

1. La planeacion

La planeacion comprende todas las actividades conducentes a la
elaboracion por parte de la comunidad, de su plan de desarrollo, desde la
investigacion y diagnaostico inicial, con base en el inventario de necesidades
y recursos, hasta la formulacion de los proyectos especificos, para las areas
gue la comunidad haya seleccionado como prioritarias.

23



Todas las actividades que hemos estudiado hasta aqui forman parte de la
etapa de planeacion. Recordemos brevemente, cuéles son:

Inventario Socio-economico |

Diagnostico ‘

Seleccion de necesidades prioritarias
a resolver

Elaboracién del plan de desarrollo |

Elaboracién del perfil de los proyectos |

Concertacion con autoridades municipales y entidades
publicas y privadas

Formulacion de los proyectos: Estudios Téecnicos
economicos, financieros y administrativos

Si ya hemos ejecutado estas actividades entonces estamos listos para
realizar la segunda etapa de la gestion de proyectos.
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2. Ejecucion

En la ejecucion del proyecto se pueden diferenciar dos momentos:
A. El alistamiento
B. La operacion

a. El alistamiento

En este momento se preparan todos los recursos necesarios para poner en
marcha el proyecto:

e Se capacita a las personas para que ellas puedan cumplir a cabalidad
con sus funciones.

25



e Se alistan los equipos, los muebles, los enseres y las instalaciones.

e Ademas es necesario hacer pruebas o ensayos de aquello que
vamos a producir o el servicio que vamos a prestar, para prever qué

dificultades se pueden presentar v hacer con anticipacion los ajustes
necesarios

26



b. La operacidon

Es la puesta en marcha del proyecto y ejecuciéon de la programacion que se
ha elaborado con anticipacion.

Durante la etapa de ejecucion es necesario afinar mas el proceso de
organizacion y coordinacion que se ha desarrollado en la etapa de
planeacion, porque aparecen nuevas actividades; entran a participar otras
personas; y sobre todo se interactia con mayor intensidad con el medio
externo.
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Este proceso mediante el cual se garantiza la correcta y efectiva ejecucion
del proyecto se llama administracion.

La administracién es el proceso mediante el cual la comunidad planea,
organiza, dirige y controla, durante toda la etapa de ejecucion, la correcta
utilizacion de los recursos humanos, fisicos y financieros y la eficiente
realizacion de las actividades conducentes a lograr los objetivos del
proyecto.

La administracion del proyecto en su etapa de ejecucion depende de sus
objetivos y caracteristicas.
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Cuando se trata de la construccion y funcionamiento de una obra de
infraestructura comunitaria, pueden presentarse dos situaciones:

1. Una entidad publica o privada se encarga de la construccion de la
obra y de la prestacion del servicio.

2. La comunidad ejecuta directamente la construccion de la obra y se
encarga de la administracion del servicio.

29



En el primer caso las entidades deben darle a la comunidad la oportunidad
de participar en la gestion de los proyectos.

Mediante esta participacion se obtienen los siguientes beneficios:

* Se recogen los
puntos de vista de la
comunidad, aprove-
chandose los conoci-
mientos e informa-
cion que ella posee.

* Se logra su cola-
boracién en la co-
rrecta y efectiva utili-
zacion de los servi-
cios; y en la conser-
vacion y manteni-
miento de las
instalaciones.

30



Cuando la obra es construida y administrada por la comunidad como un
Centro de Capacitacion o un Hogar de Bienestar, o se trata de una empresa
asociativa creada y apoyada por la comunidad, esta debe procurarse la
asesoria de una entidad publica o privada.

En este caso es la misma comunidad mediante sus representantes o el
grupo asociativo, quien cumple directamente las funciones administrativas
de:

Planeacion
Organizacion
Direccién
Coritrol

o E
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1. Planeacion

En varias ocasiones hemos tenido la oportunidad de mencionar la
importancia de la planeacion.

Hemos visto como con la planeacion garantizamos que los proyectos que
emprendemos resulten apropiados a las necesidades comunitarias y
puedan construirse y funcionar con maximo de eficacia y al menor costo
posible.

32



Ahora, durante la etapa de ejecucién del proyecto es necesario mantener
las actividades de planeacion para prever y anticiparnos a resolver las

dificultades que puedan presentarse durante la construccion y operacion del
servicio.

Si se trata de una empresa asociativa, se deben realizar periddicamente
investigaciones de mercado y sobre desarrollos tecnoldgicos que le
permitan a la empresa tomar oportunamente decisiones que garanticen
condiciones favorables de competitividad en el mercado.
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2. Organizacion

La organizacién comprende todas las actividades conducentes a coordinar
las personas asignando funciones, tareas y responsabilidades.

Una de las primeras y la mas importante tarea que debe realizarse para
lograr una organizacion eficiente, es la de establecer la estructura
administrativa de la empresa.

‘DUNTA DIRECTVA
Eéem;m‘& ;
EMMs\‘kkc»u!

PRODYCCION

La estructura administrativa de la empresa puede presentarse
esquematicamente en un organigrama, pero para cada grupo, deben
definirse sus funciones, responsabilidades y relaciones con las otras
dependencias de la empresa.
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En el caso de la gestion de proyectos comunitarios 0 de empresas
asociativas, dado el grado de interés y motivacion del grupo por el éxito del
proyecto, la organizacion puede adquirir un caracter sencillo que propicie la
participacion de todos los socios en el analisis, toma de decisiones y
ejecucion de tareas.

Por ejemplo, se pueden crear comités para cada una de las areas de la
empresa:

Comité de mercadeo:
Encargado de las ventas; de mantener actualizados los registros de ellas; y

de realizar investigaciones periddicas sobre oferta y demanda de los
productos que ofrece la empresa.
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Comité de produccion:

Encargado del suministro oportuno de las materias primas, del desarrollo
del proceso productivo, del mantenimiento de los equipos, etc.

e

—

Comité administrativo:

Encargado del manejo de la contabilidad y todo lo relacionado con el
registro de la produccion y el manejo financiero de la empresa.

En general se pueden y deben crear tantos grupos o comités de trabajo
cuantos sean necesarios, buscando especializar a las personas en la

ejecucion de sus funciones.
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Ademas de definir en forma precisa las funciones de los comités deben
determinarse las funciones de cada uno de los puestos de trabajo.

El jefe de inventarios, por ejemplo, seria la persona encargada de mantener
los materiales en cantidad suficiente para proveer oportunamente las
materias primas. Ademas seria la persona responsable de controlar la
entrada y salida de materiales y elementos y llevar el registro de inventarios.

uﬁega

N

En igual forma deben definirse las funciones y responsabilidades de cada
uno de los demas puestos de trabajo que se requieran: contador,
almacenista, tesorero, secretarias, vendedores, etc.

37



3. Direccion

En una empresa privada la funcién de direccién la ejecuta directamente el
gerente de la organizacién a través de los jefes de los departamentos.

~

-~

En la ejecucion de los proyectos comunitarios y en las empresas asociativas
también es muy importante garantizar una efectiva orientacién y
coordinacion de las actividades de la empresa.

Pero en estos casos dada la integracién del grupo y su identificacion con los

objetivos, la direccion puede ser desempefiada por un grupo constituido por
representantes de los diferentes comités de la empresa.
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No obstante que la direccion sea asumida por un grupo llamado Comité de
Direccion, la empresa desde el punto de vista juridico tiene que tener un
representante legal, quien para estos fines tiene caracter de gerente de la
empresa.

El Comité de Direccién puede tener entre otras las siguientes funciones:

¢ Mantener la motivacion en cada uno de los comités de trabajo.

e Velar por la correcta y oportuna coordinacion de todas las actividades
de la empresa.

e Resolver oportunamente las diferencias y contradicciones que se
presenten entre los socios por razones de trabajo.

e Propiciar el desarrollo de los socios desde el punto de vista técnico y
social, etc.

39



y al representante legal se le podrian asignar las siguientes funciones:

e Realizar transacciones comerciales de la empresa, hasta por un
monto determinado por la asamblea de socios.

e Coordinar las relaciones y comunicaciones dentro de la empresa a
traves del comité de direccion.

e Desarrollar las relaciones y comunicaciones con instituciones publicas
y privadas como fundaciones ministerios, alcaldias, SENA, ICA, etc.

40



Estos son solo ejemplos de la asighacion de funciones que cada comité y
socios deben tener para poder desempefiar en forma coordinada todas las
actividades de la empresa.

La asignacién de estas funciones es un proceso dinamico; cualquier cambio
introducido en la empresa, afecta toda la estructura y es entonces necesario
entrar a revisar la asignacion de funciones y responsabilidades.

El éxito de una empresa depende en alto grado de la capacidad de sus
socios para aceptar el cambio y adaptarse a nuevas circunstancias.
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4. El control

La funcién de control tiene como objetivo obtener informacién permanente
sobre la forma como se estan llevando a cabo las actividades de la
empresa, para tomar oportunamente medidas correctivas y garantizar el
alcance de los objetivos previstos en la programacion.

Para lograr un control efectivo es necesario, en primer lugar establecer los
sistemas de informacion, precisando los datos que se deben recoger y los
responsables de hacerlo.

Son sistemas de informacion: la contabilidad, los registros de compras, el
control de inventarios de materias primas, los registros de produccion, los
registros de venta, el control de existencias de mercancias, el control de las
jornadas de trabajo, etc.
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Los sistemas de control al principio pueden ser muy sencillos pero deben
ampliarse y mejorarse a medida que el avance del proyecto o de la empresa
asociativa lo requieran.

U no de los sistemas de informacidon mas importante es el control de
calidad.

Este puede realizarse tomando muestras periddicas del producto, para
comprobar si cumplen las normas de calidad establecidas.

La calidad de un producto o de la prestacion de un servicio es el mas
importante factor de competitividad de una empresa.
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El objetivo de los sistemas de informacién es el de medir resultados para
compararlos con las metas Y' las normas preestablecidas.

Si los resultados no se ajustan a la programacién es necesario tomar
medidas correctivas, que pueden ser:

e Revisar los procesos productivos.
e Ajustar los planes.
e Replantear los procesos administrativos.

Si las fallas en los procesos se deben a deficiencias del recurso humano, es
necesario motivar a los socios, brindarles oportunidades de actualizaciéon
técnica y siempre mantener la disciplina de grupo.
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En resumen la funcién del control se realiza mediante las siguientes
actividades:

a. Establecer sistemas de informacion

b. Medir resultados

c. Compararlo con las metas y normas
preestablecidas

d. tomar medidas correctivas

e. Motivar, capacitar, diciplinar

45



3. La evaluacioén

Es la tercera y Ultima etapa de la gestion de proyectos.

1 2 2
Planeacion Ejecucion Evaluacion

La evaluacién es el proceso de comparacion y analisis entre las metas
propuestas Yy los resultados obtenidos.

Es un proceso de comparacion porque confronta los resultados de las
metas establecidas previamente, no solo en cuanto a cantidad sino también
en cuanto a la calidad
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La evaluacion es un proceso de andlisis porque busca establecer los
factores (positivos 0 negativos) que determinaron el cumplimiento de las
metas.

La evaluacion a diferencia del control es participativa; esto es, debe ser
realizada por todos los miembros de la comunidad o todos los socios de la
empresa, para que todos aporten el andlisis y a la toma de las decisiones
mas convenientes de acuerdo con los resultados de ella.

La evaluacion debe hacerse en las distintas etapas del proyecto. y al final
del mismo, de acuerdo con las caracteristicas del mismo (duracion,
cobertura, beneficios, etc.)
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Las evaluaciones periodicas durante el proceso permiten ajustar
oportunamente el proyecto a las circunstancias nuevas que puedan
presentarse y garantizar en esta forma el éxito del mismo.

Una forma de asegurar las evaluaciones en el proceso es el dejar
consignada en la programacion los momentos en los cuales esta debe
realizarse.

N ORI OL
NO AL DESARROWLLO

La evaluacion debe convertirse en un proceso permanente de
investigaciéon y capacitacion donde la comunidad pueda mejorar el
conocimiento que tiene de su realidad, identifigue hechos nuevos que
puedan afectarla y se mantenga informada sobre la forma como se llevan a
cabo las soluciones comunitarias.
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Actividad de grupo

Analicen en grupo las respuestas a las siguientes preguntas y escriban las
conclusiones de su trabajo.

1 Cudles son las actividades que se deben realizar para planear un
proyecto.

2 En la etapa de ejecucidbn de un proyecto para garantizar la
construccion o el montaje de la empresa asociativa y su funcionamiento
futuro, es necesario establecer con precision el proceso administrativo.

Cuales son las actividades que debemos realizar para llevar a cabo las
cuatro funciones administrativas:

A. Planeacion
B. Organizacion
C. Direccién

D. Control

3 Cudles son las actividades que debemos realizar para evaluar la
ejecucion de los proyectos?
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