TECNICADE PLANIFICACION x
8\X/5) | DEL DESARROLLO ECONOMICO GOBIERN& NACIONAL

Y SOCIAL

GUIA DE USO

Centro de
Articulacion en
Territorio (CAT)

A
S aichie .
- RS alemana -




A qué
apuntamos?

“Le dimos vida a este lugar.
Acuden mucho para consultas.
Somos la referencia del Estado acd”

Agradecimientos especiales para todo el equipo de “Paraguay entre Todos y Todas - Desarrollo
Social Articulado en el Territorio”, a los hermanos chilenos, alemanes, australianos y

paraguayos quienes son parte de todo el proceso que demuestra este documento incluyendo
la creacion del mismo.

Diciembre, 2013.
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Introduccion

El Centro de Articulacién en Territorio (CAT) tiene como objetivo central generar y fortalecer
la articulacion entre distintos servicios ptblicos en un mismo territorio con el fin de ofrecer
una presencia estatal s6lida, con informacion y accién integral a nivel local. El CAT es un es-
pacio fisico multisectorial con identidad social, que ofrece la atencién de recursos humanos
capacitados y equipos mobiliarios y tecnolégicos. Este espacio cumple una funcién de punto
de referencia y centralizador de toda la informacién relacionada a un Municipio, tanto de la
oferta ptblica y privada, como de la demanda real de la comunidad.

El desarrollo del CAT parte del Proyecto “Paraguay Entre Todos: Desarrollo Social Articulado
en el Territorio” que tiene como objetivo mejorar la entrega de servicios ptblicos a las co-
munidades por medio de un enfoque mas articulado e intersectorial, con la colaboracion de
actores publicos y privados y la participacion de la comunidad.

Se percibieron necesidades a nivel local que fundamentan el desarrollo del CAT:
+ Urgencia de generar mayor presencia y visibilidad del Estado,

« Mejoramiento de la comunicacién y la optimizacién en la provision de servicios pbli-
cos, evitando acciones descoordinadas y fragmentadas.

« Creacion o fortalecimiento de un espacio publico de pensamiento y accion, desde la
perspectiva local, con identidad.

« La generaciéon de informacién sobre la oferta de servicios y las demandas de la comuni-

dad.
El puiblico meta estd constituido por:

« Servidores publicos de los tres niveles (municipal, gobernacién y central) que sean tra-
bajadores del territorio, ya sea de manera permanente o temporal.

« La poblacién del territorio en general (poblacién no organizada), las asociaciones civiles
y comunitarias (poblacién organizada), asi como de la cooperacion Internacional.

Los servicios principales que brinda el CAT son:

« Infraestructura fisica y equipamiento: espacio e insumos para mejorar las condiciones
de trabajo y reunion de los servidores publicos.

« Oportunidades de formacién y capacitacién: tanto para servidores publicos como para la
poblacion local.
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« Servicio de articulacién y coordinacion: para optimizar la provision de servicios publicos.

« Punto de referencia e informacion: para optimizar la comunicacion de los servicios
publicos disponibles a nivel local.

La administracién del CAT es responsabilidad de la Municipalidad, su financiamiento tam-
bién recae en la misma siendo una opcioén la alianza con otros sectores o instituciones. La
coordinacién del CAT es encarada por un equipo interinstitucional.

El CAT cuenta con la presente Guia de Uso para la instalacion de condiciones basicas de
articulacién asi como para la implementacion, seguimiento y evaluacién a la gestion de este
espacio. En esta Guia se describen conceptos, procedimientos e instrumentos basicos que
sirven como herramienta para la consecucién de sus objetivos. Este documento se elaboré a
partir de una metodologia de construccién participativa con equipos interinstitucionales de
los distritos de Abai y Aregua, territorios piloto del proyecto Paraguay entre Todos y Todas.

En cuanto a la metodologia de creaciéon del CAT, existieron en ambos distritos citados, a lo
largo del proceso, varias instancias de consulta y participacién. En concreto, se realizaron

en cada territorio varias consultas grupales formales, asi como entrevistas en profundidad
personales con actores claves - desde autoridades municipales hasta servidores puablicos tra-
bajando fuera del casco urbano. A esto se sumaron las visitas a sitios fisicos potenciales del
CAT y talleres participativos para la generacion y apropiacion del disefio fisico, la gestiéon y la
programacién de cada CAT.
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Parte 1:
Conceptualizacion

1. Concepto

A través de la experiencia del proyecto “Paraguay Entre Todos y Todas: Desarrollo Social Arti-
culado en el Territorio”, que tiene por objetivo mejorar la entrega y calidad de servicios a las
comunidades por medio de la articulacién entre los actores publicos y privados y la partici-
pacion de la comunidad, se determina que es necesario un espacio con identidad social que
sirva de alojamiento de todas las actividades que faciliten la mejor atencién de la ciudadania
por parte del Estado.

Es asi que se disefia el Centro de Articulacién en el Territorio (CAT) el cual sirve de conte-
nedor y referencia de toda la informacién relacionada a un territorio en particular, sobre todo
de las acciones, servicios y necesidades existentes, tanto para los servidores ptblicos como
para la poblaciéon en general.

El CAT sirve ala poblacién meta como respuesta a las siguientes necesidades percibidas:
« Generar mayor presencia y visibilidad del Estado a nivel local.
« Mejorar la comunicacién y provisién de servicios publicos a nivel local.

« Integrar estrategias y servicios para evitar acciones multisectoriales descoordinadas y
fragmentadas.

« Instalar y/o fortalecer un espacio publico de pensamiento y accion, desde la perspec-
tiva, identidad y necesidad local.

« Optimizar la gestién de acciones y recursos canalizados a distintas instituciones
publicas.

« Lograr reducir la sectorializacion de temas y poblaciones, ademas del protagonismo
dafino por parte de alguna institucion.
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2. Objetivos

GENERAL:

« Generar y fortalecer la articulacién entre distintos servicios ptblicos en un mismo
territorio, con el fin de ofrecer una presencia estatal sélida, con informacién y de
accién integral.

ESPECIFICOS:
« Ser centro fisico de referencia del Estado en cada localidad.

« Brindar informacién sobre los servicios publicos permanentes y temporales disponi-
bles en el municipio.

« Optimizar recursos y oportunidades de accién integral.

« Proveer de un espacio de encuentro propio de la localidad, en el cual se comparte y se
crean redes de informacién, contactos, necesidades y recursos.

« Apoyar la descentralizacién de los servicios municipales (por ejemplo, presencia de la
municipalidad en los barrios y localidades emergentes/mas distantes).

“Se necesita una presencia y acercamiento mds frecuente y
permanente para dejar una cultura de trabajo articulado.”
AREGUA

“Dura es la articulacion. Es una quijotada. Es dificil porque nos
vamos todos por separado, algiin dia hay que racionalizar recursos.
No se comparte informacion con otras instituciones por no perder el

protagonismo.”
AREGUA
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3. Publico Meta

PRIMARIO:

« Servidores publicos de los 3 niveles (municipal, gobernacién y central) trabajando
en el territorio, ya sea de manera permanente o temporal, considerando al fortaleci-
miento institucional como objetivo general del CAT.

SECUNDARIO:
« Pobladores del municipio (poblacién no organizada)

« Asociaciones civiles y comunitarias (poblacion organizada)

Proyectos y campanias de los tres niveles de gobierno.

Proyectos y campafias de la Cooperacién Internacional.

4. ;Qué ofrece el CAT?

El ptblico meta se beneficia con el alcance de los objetivos del CAT al recibir a nivel local los
servicios de:

1. INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPAMIENTO

2. OPORTUNIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION
3. SERVICIO DE ARTICULACION Y COORDINACION

4. PUNTO DE REFERENCIA E INFORMACION

OTROS BENEFICIOS

Ademas de los cuatro servicios principales que ofrece el CAT a ser descriptos en el siguiente
capitulo, podemos citar otros beneficios para la poblacién local.

El CAT como centro contenedor de los servicios puiblicos a nivel local cuenta con la capaci-
dad de identificar nuevas demandas y articular instituciones para su respuesta. Si no tiene
respuesta levanta la alerta.

CREACION DE AGENDA Y SERVICIOS LOCALES

Los CATs constituyen una oportunidad y desafio de construccion local de agenda y servicios,
respondiendo directamente a la realidad y necesidad experimentada por el municipio.

12 GUIA DE USO - CENTRO DE ARTICULACION EN TERRITORIO (CAT)

MEJORA DE SERVICIOS

Mejorando las condiciones de trabajo de los servidores publicos a nivel local, se mejorara la
calidad de los servicios que las instituciones ptiblicas ofrecen a través de estos a la poblacién
en general.

CONTINUIDAD DE SERVICIOS

Respondiendo a un contexto donde los procesos electorales nacional y municipal estan desfa-
sados, el CAT podria constituirse en un espacio donde estas transiciones se realicen respetan-
do la necesidad local de contar con servicios de manera permanente.

5. Funciones / Uso del CAT

El CAT ofrecera cuatro tipos de servicios a la poblacién meta:
1. INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPAMIENTO
« Espacio de trabajo colaborativo, temporal y permanente.
« Espacio de recepcién y atencién al ptblico.
« Espacio para reuniones, capacitaciones y eventos. ®
- Biblioteca comunitaria.
« Insumos tecnolégicos de calidad para las actividades del CAT.
« Paneles y folleteria con informacién para servidores puiblicos y ptblico en general.

« Espacio para almacenamiento de materiales.

2. OPORTUNIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION

« Centro de formacién para servidores publicos de diferentes instituciones (incluso de
alcance departamental) en temas relevantes para el mejoramiento de los servicios, por
ejemplo nuevas tecnologias, documentacion, sistematizacién, innovaciones y practicas
modelos.

« Proponer método y capacitacién para lograr que los servicios sean disefiados a partir de
la necesidad y caracteristicas de los beneficiarios.

« Oportunidad de brindar oferta de formacién al paiblico en general, incluso a servidores
y publico en conjunto, en base a la necesidad local.

GUIA DE USO - CENTRO DE ARTICULACION EN TERRITORIO (CAT) 13
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3. ARTICULACION & COORDINACION

« El servicio de articulacién se basa en la mayor visibilidad de servicios ofrecidos, proyec-
tos, actores y necesidades (a través de instrumentos como una guia, mapa, web, panel).

« Creacién y logro de mayor visibilidad de oportunidades de colaboracién para efectivizar
recursos y accion.

« Mayor visibilidad de sugerencias y demandas del publico, con proceso de respuesta
efectiva.

« Espacio de didlogo entre servidores puiblicos y otros sectores, y fortalecimiento de ins-
tancias de coordinacion ya existentes.

4. PUNTO DE REFERENCIA E INFORMACION

« El CAT sirve de referencia para el acceso a servicios publicos, ayuda a los servidores
publicos y a la poblacién a encontrarse.

« Brindar informacién concreta y clara de oferta y actividades de las diferentes institucio-
nes en el municipio, como por ejemplo: centro de salud, guarderia comunitaria, centro
de educacion permanente, permanencia de la Secretaria Nacional de la Vivienda y el
Habitat, centro de formacién profesional.

« A mediano plazo, se podria constituir en ventanilla iinica de servicios'.

“Que tenga una web con un mapa de servicios, un espacio para
talleres y capacitacion, wi-fi, biblioteca, y ventanilla tinica para

paliar la burocracia de las instituciones.”
AREGUA

“Ahora usamos plazas, colegios, capillas,
no tenemos lugar donde reunirnos o donde guardar documentos.”

“No hay lugar para hacer capacitaciones, charlas,
usariamos el espacio para esto, incluso para atencion
odontoldgica si hubiese lugar.”

ABAI

" Ventanilla Unica constituye el agrupamiento en un solo sitio de todos los tramites diferentes que el ciudadano debe rea-
lizar ante la administracion piblica con un fin particular. Estas se crean para agilizar los procedimientos oficiales evitando
que la ciudadania sufra las consecuencias de la dispersion espacial impuesta por la estructura de las diferentes administra-
ciones y el complejo organigrama de cada una de ellas.
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Parte 2:

Implementacion

6. Estructura Organizacional

En base al concepto y funciones definidas para el CAT, ¢como organizarse para implementar
exitosamente este espacio en la localidad? Esta pregunta es la clave para lograr que todos los
servicios programados desde el CAT sean realidad.

En esta seccion se proporciona un modelo de organizacion posible, para ser adaptado a nivel
local en cada municipio. En cada localidad esta la responsabilidad de estructurar un buen
Grupo Impulsor, un Equipo Coordinador y un Consejo, todos necesarios para garantizar la
buena implementacion, el buen funcionamiento y por lo tanto, el alcance del potencial maxi-
mo del CAT.

CAT

1. FASE IMPLEMENTACION 2. FASE PERMANENTE

\/ \/

GRUPO IMPULSOR CONSEJO
EQUIPO COORDINADOR

16 GUIA DE USO - CENTRO DE ARTICULACION EN TERRITORIO (CAT)

DESCRIPCION:
1. FASE IMPLEMENTACION

I.I. GRUPO IMPULSOR (NIVEL ESTRATEGICO)

MISION: Asegurar la creacién, conformacién e implementacién correcta del CAT, de acuer-
do a las funciones y lineamientos contenidos en un Convenio o Acuerdo de Uso firmado
por la Municipalidad y las partes interesadas. Este Grupo coordina la creacién del Consejo
permanente y cesa de operar una vez que éste esté conformado.

CONFORMACION: Se recomienda conformar el Grupo Impulsor con personas de cada mu-
nicipio que hayan pasado por un proceso de induccion al uso del CAT, el apoyo de un repre-
sentante de la Gobernacién es de importancia pero es un puesto que puede ser prescindido.
El municipio que desea instalar un CAT en su localidad puede referirse a Aregua y Abai para
conocer la experiencia de instalacién de estos espacios. Ver LINK

TIEMPO DE TRABAJO: El Grupo Impulsor trabaja y se retine regularmente hasta el mo-
mento que el CAT abre sus puertas y cesa de existir cuando el Consejo permanente y Equipo
Coordinador estin conformados.

2. FASE PERMANENTE

2.1. CONSEJO DEL CAT (NIVEL ESTRATEGICO)

MISION: Velar por el buen funcionamiento del CAT y las mejoras de sus servicios. Este Con-
sejo toma decisiones sobre el uso y funcionamiento del CAT, y puede sugerir a la Municipali-
dad y Equipo Coordinador cambios en relacién a la administracién y manejo del mismo.

CONFORMACION: Se recomienda conformar el Consejo con personas claves a nivel local,
y con representacion inter-institucional y multi-sectorial para garantizar la visién de articula-
cién real que se da y se necesita en cada municipio.

A modo de ejemplo, el Consejo podria estar conformado por:
« Representante de la Municipalidad
+ Representante de la Junta Municipal
« Representante del Equipo Coordinador CAT
« Representante de la Gobernacion
« Representante(s) de instituciones publicas
« Representante Organizacion Social / Civil con presencia considerable a nivel local.

« Representante Comisiones Vecinales y Organizaciones Civiles

GUIA DE USO - CENTRO DE ARTICULACION EN TERRITORIO (CAT) 17
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El sistema de trabajo del CAT puede instalarse dentro de otros espacios de articulacion exis-
tentes.

TIEMPO DE TRABAJO: Su funcién es permanente. El Grupo Impulsor (o el Consejo mis-
mo) decidiran los mecanismos para la eleccion, duracién o reemplazo de miembros del
Consejo.

2.2. EQUIPO COORDINADOR (NIVEL EJECUCION: GESTION DIA A DIA)

MISION: Gestién y manejo diario del espacio fisico, la provisiéon de servicios del CAT y por
ende, la atencién al publico meta. Establecimiento de metas de cumplimiento en el CAT en el
corto, mediano y largo plazo.

CONFORMACION: Este equipo se conforma a nivel local de acuerdo a las necesidades,
funciones especificas y posibilidades de la Municipalidad y las recomendaciones del Grupo
Impulsor (Fase Implementacién) y Consejo (Fase Permanente). Es de vital importancia que
se tengan en cuenta el perfil y caracteristicas de las personas a ser contratadas, para garanti-
zar el éxito del CAT en la comunidad. No tener en cuenta el perfil de los coordinadores arries-
garia el buen funcionamiento del CAT. Ver la siguiente secciéon sobre el Equipo Coordinador
para mas detalles.

TIEMPO DE TRABAJO: Permanente, siguiendo contratos y acuerdos de trabajo con la Muni-
cipalidad.

INSTRUMENTO
1. ACUERDO DE USO ENTRE CAT Y MUNICIPALIDAD / CONVENIO (ver Anexo).

18 GUIA DE USO - CENTRO DE ARTICULACION EN TERRITORIO (CAT)

7. Coordinacion y Gestion

CUALIDADES DEL EQUIPO COORDINADOR

Durante los talleres de creacién del CAT, fue en todo momento claro que el éxito de este pro-
yecto depende de tener las personas adecuadas dentro del Equipo Coordinador.

Ya que este requisito no es menor para alcanzar los objetivos del proyecto, presentamos las
cualidades que las personas a cargo del CAT deberian tener:

CUALIDADES PERSONALES ¢ PROFESIONALES

. Amables, de buen trato.

« Buena predisposicién y actitud.

« Democréticos.

« Abiertos a todos y todas y con disponibilidad de tiempo.

« Profesionales / id6neos/ bien organizados.

» Agilidad en las gestiones.

« Capacidad de escucha / manejo de idiomas locales.

+ Buenos comunicadores.

« Que tengan nocién de la realidad de la localidad / que conozcan las formas y ‘reglas’.
« Que tengan vocacién de servicio / generosidad para compartir informacion.

« Referentes, reconocidos y buenos convocantes a nivel local.

“Requisito de esto es que haya gente con buena onda, mds
alld de las instituciones.”
ABAI

“Coordinadores del espacio deberian ser formadores de red,

animadores comunitarios, catalizadores.”
AREGUA
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DOS TIPOS DE ROLES/FUNCIONES:

El Equipo Coordinador cumple con dos roles:

ADMINISTRACION COORDINACION

& MANTENIMIENTO & ARTICULACION

+ Gestion del espacio: reservas, uso del + Conocer todos los servicios y contactos
lugar, paneles con informacién al dia. claves en todas las instituciones del

+ Cuidado de la estética del lugar. Estado.

« Mantenimiento general del lugar, « Conocer todos los contactos claves en la
gestionando con la Municipalidad. localidad.

* Atencién al publico. » Convocar a reuniones, servicios, visitas

* Recepcién de llamadas y correos. segln sea relevante.

+ Cobros y pagos correspondientes (si  Programacién de actividades dentro y
aplica). fuera del CAT.

DOS TIPOS DE PERFILES:

Al tener dos roles/funciones que cumplir, este Equipo Coordinador requiere dos perfiles
distintos y complementarios:

PERFILES

PERSONA(S) CON PERFIL PERSONA(S) CON PERFIL DE
ADMINISTRATIVO FACILITADOR

El tamafio del Equipo Coordinador va a ser determinado a nivel local, de acuerdo a las nece-
sidades propias del CAT vy las posibilidades econémicas de la Municipalidad. Cémo minimo,
podria conformarse un Equipo de dos personas: una con perfil de facilitador/articulador y
una con perfil administrativo/secretariado.
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8. Metodologia De Trabajo

La metodologia de trabajo propuesta para quienes coordinen este centro estd caracterizada
por:

APERTURA A TODOS

El CAT no pertenece a ningtin partido politico y por ende a una administracién gubernamen-
tal determinada, sino que constituye un espacio local permanente de informacién y atenciéon

para la ciudadania. Como tal, sus instalaciones y servicios estin abiertos a personas de todos

los sectores.

CENTRADO EN LA LOCALIDAD

Con el objetivo de acercar el Estado y sus servicios publicos a las poblaciones, es fundamental
que el CAT tenga una perspectiva centrada en la localidad y proponga un formato de activida-
des acorde a ésta.

LIDERAZGO PARTICIPATIVO

El Equipo Coordinador no tiene como objetivo mandar sobre lo que pase en el CAT, sino de

generar las pautas y canales de participacién para que servidores ptblicos como ciudadania

puedan hacer sus propias propuestas, utilizando el CAT como herramienta disponible. Se
® invitard regularmente a todos los actores claves a participar en el proceso de creacién y con- ®

solidacién de propuestas de actividades a modo que se sientan parte y duefios del proceso y

resultado. Secretaria Naciond de

ENFOQUE CENTRO - SATELITES

El CAT trabaja en conjunto con todos los demas servidores publicos en el municipio. En
los municipios donde ya hay personas o instituciones trabajando y representando formal o
informalmente al Estado, se propone la conformacién de relaciones ‘CAT - satélites’. Las
personas claves serian los satélites.

De esta manera, aunque la poblacién de un territorio esté muy fragmentada, no se trata de
construir otro CAT en un sitio alejado del centro urbano para hacer llegar los servicios a di-
cha poblacién, sino de formalizar una relacion con las personas articuladoras que ya operan
en dicho lugar.
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9. Evaluacion

La evaluacién del CAT se hara siguiendo los mecanismos locales de presentaciéon de metas y
rendiciones municipales, utilizando los objetivos establecidos como marco en esta Guia de
Uso para la apreciacién de resultados.

Los resultados de impacto del CAT son parte de los resultados de la gestiéon Municipal y debe-
rian ser presentados dentro del mismo marco.

A CARGO DE:

El Consejo permanente estard a cargo de impulsar la evaluacién segtin la frecuencia estable-
cida.

El Equipo Coordinador lleva a cabo la evaluaciéon implementando los objetivos y funciones
del CAT descriptos al inicio de esta Guia de Uso y los instrumentos de evaluacién provistos
en la seccién ‘Instrumentos’:

« Registro Diario de Visitas, Solicitudes de Servicios y Actividades

« Guia de Evaluacién del CAT
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10.

Elementos Basicos Para La Sostenibilidad

CONDICIONES:

En base al trabajo colectivo de creacion del CAT, las condiciones y factores que fueron defini-
dos como necesarios para el buen desempefio y éxito son:

«‘& <
N

N~

Acuerdos claros entre instituciones involucradas.

Uso de instalaciones y recursos adecuados a objetivos del CAT.
Personas adecuadas en el Equipo Coordinador y Consejo del CAT.
Evaluaciones son realizadas con regularidad.

Mantenimiento de las instalaciones y equipamiento del CAT asumidos con responsabi-
lidad por la Municipalidad correspondiente.

Establecimiento de metas a corto, mediano y largo plazo.

(

T~
O

—

Ve

\
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II. Instrumentos

Esta seccién incluye herramientas y lineamientos de accién a modo de apoyo para las fun-
ciones del Equipo Coordinador. Todas las herramientas propuestas son guias generales a ser
adaptadas a nivel local segtin la necesidad de cada contexto.

Las herramientas responden a las siguientes tareas del Equipo Coordinador:
a. ¢Como crear un plan y calendario de actividades?
b. ¢Cémo organizar actividades comunitarias?
c. ¢Coémo facilitar encuentros entre ciudadanos y el Estado?
d. ¢Coémo evaluar actividades e impacto del CAT?

Cada herramienta tiene una descripcion, caracteristicas, ejemplos y una breve guia de cémo
implementarla.

a. COMO CREAR UN PLAN Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES

El calendario de actividades es el instrumento mas importante de un CAT. Se podria decir
que es la columna vertebral del centro y herramienta clave del Equipo Coordinador.

Caracteristicas De La Planificacién:

1. ACTIVIDADES PUEDEN SER FIJAS O IMPROVISADAS
Un buen calendario del CAT mantendra un equilibrio entre las actividades estables y fijas
y las que nacen en el dia a dia de gestion del centro. A veces surgen oportunidades en el
momento que deben ser aprovechadas e incorporadas al calendario.

Ejemplo:

La Comisién Vecinal X propone al Equipo Coordinador del CAT ofrecer clases de guita-
rra/computacién/danza en el local cada sabado de tarde. Luego de discutir los detalles,
el Equipo Coordinador decide incluir esta actividad dentro del calendario del CAT para
comunicar al resto de la ciudadania de este nuevo servicio a ser ofrecido.

2. ACTIVIDADES TIENEN UNA FRECUENCIA ESTABLECIDA
El calendario detalla actividades y acontecimientos planificados para el CAT segin regula-
ridad sea ya diaria, semanal, mensual y anual o de otra frecuencia.

3. ACTIVIDADES PUEDEN SER DENTRO O FUERA DEL CAT
El calendario puede abarcar actividades que ocurran solo en el CAT o también aquellas
que pasen en otros sitios de la localidad pero que sean de interés de la comunidad, y las
instituciones y secretarias locales.
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Ejemplo:

Frecuencia

Semanal

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

Lugar
EN EL CAT

LUNES 7-16hs: Atencién de institucién publica
X sin sede permanente en la localidad.

MARTES 10hs: Reunién de la Comisién de
Salud.

PRIMER MARTES DE CADA MES:

18hs: Capacitaciones para adultos / padres.
PRIMER MIERCOLES DE CADA MES:
7-16hs: Atencién de institucién X sin sede
permanente en la localidad.

Capacitaciones para servidores publicos.

Reuniones del ‘Consejo de Desarrollo
Distrital’

Campafias varias. Ej: cedulacién, vacunacién.

Feria de Productores, Artesania, etc.

Campanas varias.

EN OTROS LUGARES

18hs: Reunién de la Comisién X
de futbol /fiesta / padres, en la
Parroquia.

Visitas con servicios publicos
relevantes a poblaciones mas
alejadas del CAT.

Ferias, festejos, eventos.
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EJEMPLO DE CALENDARIO SEMANAL DE ACTIVIDADES (BORRADOR)
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REUNION DE PLANIFICACION
El Equipo Coordinador se retine semanalmente para analizar las actividades propuestas
para los siguientes 77 dias. Para esto, tienen en cuenta:

« Actividades fijas para la semana.
« Actividades nuevas propuestas por instituciones publicas o la comunidad.
« Actividades nuevas a ser organizadas por su prioridad para la comunidad.

*RECOMENDACION: evitar a toda costa la burocracia, es parte del proceso de ser ‘facili-
tador’ del CAT. Nuestra tarea como Equipo Coordinador es de ‘facilitar’ el trabajo de servi-
dores publicos y miembros de la localidad. Si alguien de la comunidad trae una actividad
buena y de calidad para los dias siguientes y hay tiempo de comunicar, no hay por qué
postergar hasta la siguiente reunién del Equipo Coordinador para su aprobacién.

ELABORAR EL CALENDARIO

El Equipo Coordinador usa un formato estable de calendario para comunicar las activi-
dades propuestas (ver formatos propuestos abajo). Al terminar, corrobora que toda la in-
formacion relevante esté, y hace fotocopias/escanea para su publicacién. La informacién
clave que tiene que estar: Nombre la actividad, Organizadores, Fecha, Hora y aclaracién
si es de acceso a todo publico y si requiere de algin documento o gestiéon para partici-
par.

PUBLICAR CALENDARIO O PROGRAMA

Calendario o Programa impreso en papel: se coloca en sitios donde la ciudadania va a ver
con facilidad: iglesia, escuelas, centro de salud, municipalidad. Calendario o Programa en
digital: se envia a radios, prensa local y lista de correos del CAT para su difusion.
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FORMATOS CLASICOS DE CALENDARIOS EJEMPLO DE CALENDARIO MENSUAL DE ACTIVIDADES (BORRADOR)
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b. COMO ORGANIZAR ACTIVIDADES COMUNITARIAS?

Como lugar central y aglutinador de actividades de la localidad, el CAT va a requerir mucha
capacidad organizativa para gestionar eventos y actividades organizados por el Equipo Coor-
dinador o de terceros. El Equipo Coordinador va a tener que ser un experto en organizar
buenos eventos y actividades, de tal modo a que cada convocatoria sea un éxito para los asis-
tentes y organizadores.

CARACTERISTICAS DE UN BUEN EVENTO/ACTIVIDAD

BIEN ORGANIZADO:

Un buen evento es bien pensado y comunicado. Es vital que en el momento del
evento, se note que estd listo el espacio fisico a ser usado, que los organizadores estén
tranquilos y que todos los materiales y equipos necesarios estdn a mano. jEvitar sor-
presas es la clave!

Recomendacioén: repasar todos los detalles del evento dias antes, con todos los orga-
nizadores.

BIEN COMUNICADO:

Cada evento o actividad es un servicio a la comunidad, por eso es importante que cada
uno sea muy bien comunicado para que la gente que mads lo necesita se entere y pueda
aprovecharlo.

Recomendacion: pensar en quiénes queremos ver el dia del evento/actividad y hacer
una lista. Luego ver la mejor manera de hacer llegar la invitacién a esas personas; a
veces va a ser un correo, una llamada telefénica o mensaje de texto, o incluso una
visita a su casa.

EQUILIBRIO ENTRE LO FORMAL E INFORMAL:

Eventos que son demasiado formales muchas veces intimidan a quienes asisten y
bloquean su participacién. Es importante que la gente se sienta cémoda marcando el
tono del evento.

RELEVANTE PARA LA GENTE:

Hacer eventos para cumplir con algun objetivo de la institucién no es suficiente. Cada
actividad tiene que ser de utilidad para la comunidad. Si la gente no participa aunque
el evento fue bien comunicado, significa que el tema no es de su interés o necesidad.

QUE SEA INTERACTIVO/PARTICIPATIVO:

Un buen evento logra que la gente participe, opine o comente en los momentos opor-
tunos durante el evento y que lo haga en su lengua materna y de manera respetuosa
con todos los presentes.

QUE SEA CREADO CONJUNTAMENTE CON PERSONAS DE LA LOCALIDAD:
Cuanto mds esté la gente involucrada en la creacién de una nueva actividad, mas par-
ticipardn e invitardn a otras personas en la comunidad.
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Pasos para la creacién de eventos o actividades

ANTES:

I.

LOGRAR QUE LA GENTE PROPONGA SUS IDEAS

Lo ideal es que la misma gente de la localidad, sean servidores puiblicos municipales,

de la gobernacién, personas de la comunidad o organizaciones civiles, la que proponga
actividades para el calendario del CAT. Para generar esta participacion, estos son algunos
mecanismos que funcionan:

« Poner un buzén de sugerencias en un lugar visible del CAT.

« Decir a la gente, y muchas veces, antes que inicie un evento, que se les da la bien-
venida al CAT y que estan invitados a aportar ideas para otras charlas, actividades o
eventos.

« Insistir a quienes visitan que estan invitados a proponer ideas.

VER TODOS LOS DETALLES

Es importantisimo repasar todos los detalles del evento dias antes, con todos los organi-
zadores. Con esto se evitan sorpresas el dia mismo de la actividad. Nunca tenemos que
asumir que los demas saben qué se espera de ellos.

INVITAR, INVITAR, INVITAR

Para garantizar el éxito de un evento, reunioén o actividad tenemos que hacer suficiente
ruido para asegurar que toda persona interesada en el evento se entere. Algunos canales
que funcionan:

o Llamar a las radios locales.

Publicar el calendario del mes o de la actividad especifica en lugares claves de la
ciudad.

Comentar a la gente - jtodo el tiempo!
« Enviar mensajitos de texto a quienes viven lejos.
« Mandar correos a quienes tienen esta herramienta.

« Pedir a otras instituciones que apoyen en la difusién; por ej. la iglesia, las escuelas,
centros de salud.
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DURANTE:

1. INICIAR BIEN EL EVENTO
Empezar siempre a hora, o maximo 10-15 minutos después de la hora acordada. NUNCA
mas tarde a fin de que la gente va a pensar que “en los eventos del CAT siempre se espera
mucho hasta que empiece”.
Si hay poca gente a la hora de empezar, es buena idea dar la bienvenida a la gente en
nombre del CAT, contar de qué se trata el lugar, e iniciar una ronda de presentaciones
para que la gente sienta que no llegd temprano sin razon.

2. CREAR BUEN AMBIENTE
Tener en cuenta la reaccion del publico mientras dura el evento. Si hay personas que no
estan participando por timidez o por el idioma hablado, seria apropiado hacer lo posible
para que se sientan a gusto.

3. CERRAR BIEN EL EVENTO
Si hay posibilidad, terminar el evento agradeciendo a los participantes y pidiendo a la
gente que deje sugerencias en el buzén o libro de sugerencias.

DESPUES:

1. EVALUARY ACCIONAR
Un evento concluye con su evaluacion, es decir, cuando el Equipo Coordinador se junta
para compartir impresiones, sacar aprendizajes del evento asi como nuevas acciones. Si
durante un evento o actividad surgen nuevas propuestas o necesidades para futuras ac-
tividades, es importante que el Equipo Coordinador tome nota de esto e inicie gestiones
para conseguir lo que busca la comunidad, ya sea una nueva charla, evento o servicio.

“Este centro tiene que
salir a las comunidades,
1no sentarse a esperar.
Cada vez que se llega con
informacion,

la gente acude en gran
numero.”
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c. ¢{COMO FACILITAR ENCUENTROS ENTRE CIUDADANOS Y EL ESTADO?

Uno de los objetivos centrales del CAT es lograr un mayor acercamiento entre servicios
publicos que ofrece el Estado y la poblacién local. Es por esto que uno de los roles del Equipo

Coordinador es ayudar a articular la oferta de servicios pablicos y la demanda/necesidades de
la localidad.

Por ejemplo, si en la localidad con poblacién indigena numerosa no se cuenta con una
oficina permanente del Instituto Paraguayo del Indigena (INDI), es tarea del CAT iniciar
gestiones con el INDI para ver en qué forma podrian ofrecer visitas, apoyo, servicios y aseso-
ramiento a esta poblacion. Al mismo tiempo que solicitar mayor presencia, el Equipo Coor-
dinador puede ofrecer a la institucion la utilizacién de las instalaciones y recursos del CAT
para facilitar su trabajo en la localidad.

LA POBLACION
LOCAL

EL ESTADO

+-—)

Gobierno Local
Comisiones Vecinales
Organizaciones Civiles

Instituciones Publicas
Politicas & Programas
Servidores Publicos

EL CAT

LOS ACERCA &
ARTICULA LA OFERTA
Y LA DEMANDA DE
SERVICIOS

PUBLICOS
OFRECE SERVICIOS

PUBLICOS

BUSCAN CUBRIR
NECESIDADES

Formas de facilitar encuentros entre Estado y Localidad:

1. VISITAS AGENDADAS A LA LOCALIDAD
En esta modalidad, representantes de una institucion ptiblica especifica visitan a las per-
sonas en su propia localidad, ya sea de manera particular - casa por casa - o colectiva, en
un centro comunitario o casa de familia. Estas visitan facilitan la identificacién de necesi-
dades locales y atencién directa a la poblacion.

2. DIAS DE GOBIERNO EN LA LOCALIDAD
Este tipo de programas consiste en agendar una visita a una localidad, con una serie de
servicios publicos y programas. Idealmente son regulares, por ejemplo, cada marzo, hay
Dia de Gobierno en Abai, y representantes de al menos 10 instituciones puiblicas atien-
den consultas y realizan gestiones en la comunidad misma.
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ATENCION PERMANENTE O REGULAR EN EL CAT

En esta modalidad, una institucién publica sin instalaciones propias ‘hace oficina’ y atien-
de al pablico desde el CAT. Lo puede hacer de manera permanente - todos los dias - o de
manera regular - todos los viernes, o todos los primeros lunes de cada mes, por ejemplo.

CHARLAS INFORMATIVAS EN EL CAT

Se trata de organizar charlas informativas sobre servicios que ofrece una determinada
institucién en esa localidad. De esta manera, la institucion se ve invitada a comunicar
publicamente sobre su rol y los servicios que ofrece a la localidad.

ACTIVIDADES PARA EL MANTENIMIENTO DEL CAT

Se trata de organizar jornadas de mantenimiento del espacio del CAT, involucrando a la
comunidad e instituciones publicas, por ejemplo en el arreglo de los jardines, o pintura
de las instalaciones.

. ACCIONES QUE SALEN DEL CONSEJO DE DESARROLLO DISTRITAL (O EQUIVA-

LENTE)

Este tipo de organismo conoce a fondo las necesidades locales y de las oportunidades de
acercamiento entre el Estado y la localidad. Es ideal que el Equipo Coordinador tenga una
estrecha relacién con este estamento para la vializacion de servicios que beneficien a la
comunidad.

“Hay un abismo enorme entre los servicios y la gente.
Cada tramite lleva muchisimo tiempo y esfuerzo.”
AREGUA
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d. ¢{COMO EVALUAR ACTIVIDADES E IMPACTO DEL CAT?

Ver capitulo g sobre ‘Evaluaciéon’ para mayores detalles y referenciarse a las metas e indicado-
res establecidas en la planificacion de la Coordinacion.

FORMATOS

I.

REGISTRO DIARIO DE VISITAS Y SOLICITUDES DE SERVICIOS
Este instrumento sencillo es clave porque registra, para posterior apreciaciéon y evalua-
cion, lo que ocurre a diario en el CAT:

+ Quiénes visitan.

« Qué necesidad tienen y qué servicio buscan.

« Como respondi6 el CAT a la solicitud.

« Qué reuniones, eventos y actividades se llevaron a cabo.

El registro diario puede ser hecho a mano en un cuaderno amplio para el fin, o en una
planilla electrénica en la computadora en caso de que la atencién se haga de manera fija
en Mesa de Entrada. El siguiente es un ejemplo de cémo podrian organizarse los datos
claves en el registro:

a. Visitas/servicios/poblacién meta

Quien

. Nombre ) .,
Fecha ?E;Z‘:cex y {\p.)ellido Localidad Institucion dAZ :f;:’: a i_‘;i{:cc;;: Notas
coordinador) (M
10/10/2013 Ana José Argtiello Naranjito Comision Buscan pozo Contacto con
vecinal X artesiano institucién Xy
persona local
que podria

asesorar mas.
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b. Actividades

Quien
registra .. Puiblica o Ndmero de
Fech . ..
echa (Equipo Actividad interna participantes Tema Notas
coordinador)
10/10/2013 Ana Charla Publica 18 Nuevas
informativa directrices
Supervisién del MEC
educativa

Este registro diario es finalmente utilizado para contabilizar los servicios brindados por el
CAT a la poblacién y presentar rendicién de cuentas a la misma.

2. EVALUACION ANUAL
Como menciona el capitulo 9 de esta guia, esta evaluaciéon anual se utiliza para analizar
datos registrados durante el afno y presentar resultados a la poblacién y demas autorida-
des de manera resumida y analizada. Estos resultados son igualmente vitales para que
el Equipo Coordinador sepa como esta trabajando y saque conclusiones y prioridades de
accién para el siguiente periodo.
El siguiente es un formato de apoyo a los Equipos Coordinadores, a la hora en que deci-
dan cémo evaluar la funcién del CAT en su localidad:
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GUIA DE EVALUACION DEL CAT

Fecha:

A cargo de:
Cubre periodo de a

ANALISIS CUANTITATIVO

¢Cudntas actividades publicas fueron realizadas en total?

¢Cudntas reuniones se llevaron a cabo?

¢Cudntas charlas informativas publicas?

¢Cudntas personas participaron en total?

¢Cudntas instituciones publicas fueron involucradas?

¢Cudntas personas visitaron el CAT?

¢Cudntas vacunaciones / cedulaciones / capacitaciones se realizaron...?

ANALISIS CUALITATIVO

¢Qué servicios fueron los mds solicitados?

¢Qué servicios fueron los més ofrecidos?

¢Qué servicios solicitados aun no pudieron ser cubiertos? @
¢Qué necesidades no pudieron aun ser resueltas?

¢Qué actividades publicas son las mds asistidas?

¢Qué proyectos, actividades o servicios nuevos fueron creados?

¢Qué otros beneficios al publico meta se observaron durante el periodo?

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En base a los datos registrados, podemos concluir lo siguiente:

En base a los datos registrados, podemos recomendar lo siguiente para el préximo

periodo:
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12. Recursos

Todo Equipo Coordinador necesita de apoyo para realizar su trabajo con la mayor calidad y
eficiencia. Estos son recursos disponibles para ellos en el momento de escribir esta Guia de
Uso:

I.

CONTACTO CON CAT DE OTRA LOCALIDAD

Este proyecto se desarrolla en paralelo en dos sitios pilotos; Abai y Aregua y se espera su
réplica en otros municipios. Los Equipos Coordinadores también cuentan, ademas de

la suya, con la experiencia y aprendizajes de la otra localidad. Se recomienda mantener
la relacion entre ambos para beneficio mutuo a través de visitas, llamadas telefénicas e
intercambios para compartir aprendizajes y mejorar los servicios en cada uno.

PAGINAS WEB, PUBLICACIONES & ORGANIZACIONES CLAVES

Pdginas Web:

Formadores de Redes - hitp://tejeredes.net/

Plataforma de Facilitadores - hitp://artofhosting.ning.com /group /spanishlanguagegroup
Ensayo sobre Facilitacién de Espacios - hitp://hostilina.wordpress.com

Plataforma Conversaciones para Todos - hitp://www.conversacionesparatodos.com/

Publicaciones:

Guia para organizar Instancias de Coordinacién y Participacion para el desarrollo local.
GIZ Paraguay, 2012.

Guia para facilitadores y facilitadoras. Contratacién comunitaria de mano de obra local
para obras en agua potable y saneamiento. OIT, 2012.

Organizaciones Nacionales de Referencia:

GIZ - http:/ /www.giz.de/en/worldwide/387.html

FE Y ALEGRIA - www.feyalegria.org.py

SERPA]J - Servicio de Paz y Justicia - hitp://www.serpajpy.org.py/
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