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________________________________________________________________

J
Jste manual es para ti, porque formas parte de
un Nucleo Responsable de los subproyectos de
ReproSalud.

i cPara qué sirve un manual?

Un manual es un libro que se tiene a la mano, cerca,
porgue sirve para orientarnos sobre cémo alcanzar lo
que nos hemos propuesto.

Para la organizacién de mujeres y el Nicleo
Responsable, lo que se quiere lograr es hacer bien el
subproyecto de salud reproductiva.

Al leer tu manual:

e Recordaras lo aprendido en el Taller de
Capacitacioén del Nicleo Responsable.

¢ Encontrards las recomendaciones mds
importantes para realizar un subproyecto en
salud reproductiva.




_______________________________________________________________

El manual esté dividido en cuatro partes o capitulos, con
la siguiente informacion:

El Capitulo 1
Seriala las tareas o responsabilidades de cada

integrante del Ntcleo Responsable.

El Capitulo 2
Explica como realizar las actividades para que

salgan bien y el proyecto tenga éxito.

El Capitulo 3
Indica cémo se deben hacer los informes de

actividades.

El Capitulo 4
Informa sobre cémo se reciben los recursos y sobre

cémo administrar el dinero y los materiales.

iFelicitaciones por tu interés en aprendery
mejorar tu trabajo!

Tus amigas /
del Proyecto ReproSalud del ﬂ
Movimiento Manuela Ramos

~
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"""""""" CAPITULO 1

10.

11.

cPara qué se elige al Niicleo Responsable?
¢Quiénes forman parte del Nucleo
Responsable?

<Cémo deben ser las mujeres del Nicleo
Responsable?

Las tareas de la Presidenta de la OCB
Las tareas de la Coordinadora del Nucleo
Responsable

Las tareas de la Tesorera

Las tareas de las Promotoras y
Promotores

<Quiénes forman el equipo de Manuela
Ramos-ReproSalud?

Las tareas del equipo de Manuela Ramos-
ReproSalud

cCémo podemos organizarmos en el
Nuacleo Responsable?

Estas son algunas ideas que nos
ayudaran a organizarnos mejor y a
trabajar mas unidas

Preguntas para pensar y conversar juntas.

__________________________________________________



Nacleo Responsable -

.a Promotora del Equipo Regional de ReproSalud es




1. {Para qué se elige al
Nacleo Responsable
del subproyecto?

El Club de Madres o el Comité del Vaso de Leche tienen una
Junta Directiva para dirigir la organizacién. De igual manera, el
Subproyecto de Salud Reproductiva cuenta con el Nucleo
Responsable para asegurar que se cumplan todas las
actividades que se comprometio llevar a cabo la organizacion
de mujeres.
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2. {Quiénes forman parte
del Nacleo Responsable?

El Nucleo Responsable esta formado por:

Cih S, ) B, ) (AR ),

La Presidenta de la OCB
La Coordinadora
La Tesoreray
Las Promotoras Comunales

Cei i, )i M, 3 R M, ) )

Cada una de ellas tiene tareas diferentes. Es decir, cada una
tiene distintas responsabilidades, segln el cargo que le ha
tocado. Asi, se dividen las tareas del subproyecto y forman un
equipo de trabajo.

Las mujeres del Nucleo Responsable
son como los dedos de la mano: cada
una sirve para algo en especial, pero
s6lo cuando se juntan son fuertes.
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3. {Como deben ser las
mujeres del Nacleo
Responsable?

En la comunidad o en
nuestra organizacion,
cuando escogemos a
las y los dirigentes
primero vemos si son
personas
responsables,
honestas, y si tienen
interés en trabajar por
el bien de la
comunidad.

Lo mismo debemos
tener en cuenta al
escoger a las mujeres
del Nicleo
Responsable.

En las paginas que siguen vamos a ver las tareas que
tienen que hacer y como tienen que ser cada una de las
mujeres del Nucleo Responsable:
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4. Las tareas de la

PRESIDENTA de Ia
organizacion de mujeres:

= Representa a todas las socias de la organizacion.
> Es la méaxima responsable del subproyecto.
#+ Firma el convenio del subproyecto con Manuela
Ramos-ReproSalud.
& Asiste a las reuniones del Niicleo Responsable.
#x Toma decisiones sobre las
actividades del
subproyecto junto con la
Coordinadora del
Nucleo Responsable.
2+ Informa a las
socias sobre el
cumplimiento de
las actividades.
«+ Es titular de
la cuenta de
ahorros para
manejar los
fondos del

>

subproyecto.




Para que la Presidenta de la organizacion de mujeres
pueda cumplir bien con sus lareas, debe:

.,
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Saber escuchar a sus companeras.

Estar interesada en el desarrollo de su
organizacion.

% Seguirse ocupando de todos los compromisos
que tiene con su organizacion.

Saber dialogar con las autoridades y otras
organizaciones de la localidad.
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6. Lag tareas de Ia
Coordinadora del Nacleo

¢ Esresponsable de que ‘as actividades del
subproyecto se lleven a cabo.

@  Coordina con la Presidenta de la Junta Directiva de
la organizacién de mujeres y el Equipo Regional de
ReproSalud para conducir el subproyecto.

€ Junto con la Presidenta de la organizacion, es
también titular de la libreta de ahorros.

2+ Dirige las reuniones del Nicleo Responsable.

% Elabora los informes de actividades que se envian
a ReproSalud y a la organizacién de mujeres
contraparte.
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Para que la Coordinadora pueda cumplir bien con sus

tareas, debe:
f % Saber leer y escribir.
: = Tener libreta electoral o DNI, para abrir la libreta
de ahorros.
i #  Vivir en la comunidad, mientras dure el proyecto.
; #  Disponer de tiempo, pues hay que ir a la ciudad,

reunirse con las integrantes del Nucleo. ,
g Responsable, visitar el establecimiento de salud y i
g a las autoridades, y acompanar a las Promotoras 4

Comunitarias cuando hacen sus réplicas. 7

= Tener una buena relacién con las mujeres, con
las autoridades y con todas las personas que
puedan apoyar el subproyecto.

»  Ser responsable, cumplir con su trabajo y saber
hacerlo cumplir al resto de las integrantes.
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Lleva las cuentas del subproyecto, es decir, el
control de los gastos que se realizan.

Guarda todos los comprobantes de pago de los
gastos que se hacen en las actividades del
subproyecto.

Cuida y reparte los materiales que se han
entregado para cumplir con el subproyecto.
Coordina la preparacion de los refrigerios.
Efectia los pagos de los refrigerios y los
incentivos de las Promotoras.

Elabora los informes econémicos del
subproyecto.
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Para que la Tesorera pueda
cumplir bien con sus lareas
debe:
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% Saber leer y escribir.

% Vivir en la comunidad, durante el tiempo que
dure el subproyecto.

% Saber contar el dinero.

Tener tiempo para asistir a las actividades del

Nucleo Responsable.

Contar con la confianza de las integrantes del

Nucleo Responsable.

Cumplir con reunirse con el Niicleo Responsable

cuando tenga que presentar las cuentas del

subproyecto.
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7. Las tareas de
las Promotoras y
Promotores:

v
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! Realizan las actividades a las que se han

: comprometido en las reuniones del Nicleo

: Responsable.

E %> Informan a la Coordinadora del avance y

; resultados de las tareas que les ha tocado hacer.
: < Solicitan los materiales que necesitan para sus
; actividades.

«+ Elaboran los informes de las actividades que

; desarrollan.
.

.
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.

.

.
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¢ Identifican y avisan de las necesidades de
reforzamiento de la capacitacién en salud
reproductiva.

Para que las Promotoras y Promotores realicen bien sus
tareas deben:
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= Tener capacidad para trabajar en equipo.
= Hablar el idioma que se habla en la comunidad.
+:  Tener interés por ensenar a las demas personas

de la comunidad. :
= Demostrar interés en mejorar sus habilidades y ;
conocimientos. :



________________________________________________________________

8. {Quiénes forman
el equipo de

Manuela Ramos-Repro8alud?

El equipo de Manuela Ramos-ReproSalud apoya a las
dirigentes del Nucleo Responsable para el cumplimiento de
sus tareas. Estd compuesto por:

i, )l M, 3 R S, 3R S, ) (AN S, 3¢ R M, ) _

La Coordinadora Regional
La Promotora del Equipo Regional
La Capacitadora del Equipo Regional
La o el Asistente Contable del
Equipo Regional

By, 3 C AR By, AR S, ) AR S, 3C_sR A, )R, )¢_

Para que el equipo de Manuela Ramos-ReproSalud lleve
a cabo bien sus responsabilidades debe:

Saber enseniar.
Hablar el idioma que se habla en la comunidad.
%  Saber trabajar en equipo.
= Tener interés en mejorar cada dia sus
habilidades y conocimientos.



________________________________________________________________

9. Las fareas del
equipo de Manuela
Ramos-Repro8alud son:

E
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o Coordinar las actividades del subproyecto con el
Nucleo Responsable.

© Apoyar al Nucleo Responsable para que se
organice cada vez mejor.

© Informar a las dirigentes del Nicleo Responsable
para ayudarlas a tomar las decisiones mas
convenientes para llevar bien el subproyecto.

-17-
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Capacitar a las integrantes del Nacleo
Responsable.

Apoyar a las Promotoras Comunales.

Ayudar a llevar las cuentas del subproyecto.
Revisar los informes que hace el Nucleo
Responsable.

Ver si se estdn cumpliendo las actividades y
apoyar en lo que haga falta.

Responder ante Manuela Ramos-ReproSalud
sobre la marcha del subproyecto.

Ayudar a solucionar las dificultades o conflictos
que puedan presentarse en el desarrollo del
subproyecto.




________________________________________________________________

10. ({Cémo podemos
organizarnos en
el Ndcleo Responsable?

Estaremos bien organizadas si nos ponemos de acuerdo para
hacer las actividades del subproyecto, para administrar el
dinero y los materiales que nos entregan, y para coordinar
con otras personas.

Estaremos bien si
respetamos Yy
cumplimos los

acuerdos.

.19- . e
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11. Estas son algunas ideas
que nos ayudardn a
organizarnos mejor y 8
frabajar més unidas:

v Tener confianza en el grupo, porque asi todas
nos sentiremos mas seguras y contentas.

v Escuchar a todas porque cada una tiene ailgo
que opinar.

v Decir las cosas que pensamos, lo que nos
parece o lo que no nos parece, porque sélo
hablando es posible entendernos.

v Saber criticar, sin herir los sentimientos de la otra
persona.

v Saber aceptar las criticas, comprendiendo que
no por €so hos rechazan como personas.

v Apoyar a las deméas companieras para que
mejoren su trabajo; todas ganamos al apoyarnos

unas a otras.

v Cuidar las cosas que tenemos, asi mostraremos
que somos responsables.

20-



v Reconocer el trabajo de las demas personas,
porque una palabra bonita es como un hermoso
regalo.

v Reconocer que lo que se logra no es por una
sola persona, sino por el esfuerzo de todas.

v Compartir momentos de descanso y de alegria,
porque de alli sacamos mas fuerzas y hacemos
mas amistad.

Al trabajar bien en
equipo llevaremos adelante
nuestro proyecto.

- - -
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Preguntas para pensar y conversar juntas

¢Qué pasaria si las dirigentes del Nucleo Responsable
no cumplen con sus tareas?

c¢Qué pasaria si no nos ponemos de acuerdo para
hacer las actividades de nuestro subproyecto?

¢Qué pasaria si s6lo hacemos
caso a las ideas de
una dirigente y no
escuchamos la
opinion de las
demas?

cQué pasaria
si sélo ,
criticamos y no
vemos el
trabajo que i
también hacen §;
las demas
mujeres del
Nucleo
Responsable?

2.
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I Las actividades del Subproyecto .
E 2. Cémo nos debemos organizar para que :
! las actividades salgan bien

: 3. <¢Coémo sabemos si estamos haciendo

\ bien las actividades? ;
: 4. El cronograma de actividades !

__________________________________________________

23



«(na de nuestras actividades es
producir y comercializar munecos tejidos»



________________________________________________________________

1. Las actividades del
subproyecto

Las actividades son las tareas que tenemos que hacer para
llevar adelante el subproyecto de salud reproductiva.

Encontramos tres tipos de actividades que fueron senaladas :
en el momento que se prepar6 el subproyecto: '

lograr lo que nos ;
hemos propuesto ;

2. Actividades de 2
coordinacion con ‘
las autoridades y el :
personal de salud

3. Actividades para
hacer mas fuerte
nuestra
organizacion

1. Actividades para



1. Actividades para lograr lo que nos hemos
propuesto

Son las actividades que elegimos las socias de la
organizacion para solucionar el problema que fue
elegido por votacion.

Estos son algunos ejemplos:

¢ Siel problema elegido es que las mujeres tienen
muchos hijos porque no conocen cémo
funcionan los métodos anticonceptivos, una de
las actividades puede ser realizar talleres
educativos para capacitar sobre planificacién
familiar.

- ;’ ' i 3 :
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________________________________________________________________

¢ Siel problema elegido es que las mujeres sufren
mucho y/o mueren en el embarazo o parto, una
de las actividades puede ser la visita, casa por
casa, a las mujeres gestantes, para animarlas a
que se hagan sus controles de embarazo.
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¢ Siel problema elegido es que las personas :
jévenes no tienen informacién sobre salud ,
reproductiva una de las actividades puede ser :
llevar a cabo talleres educativos sobre
sexualidad con las mujeres y varones jovenes.




_______________________________________________________________

Otras actividades que ayudan a alcanzar lo que nos
hemos propuesto son:

e Las coordinaciones con otras comunidades para
que nombren candidatas a promotoras y
promotores.

o La capacitacion de las y los candidatos y la
seleccién de las promotoras y promotores.

o Lastareas que sirvan para animar a las mujeres
para que se atiendan en el puesto o centro de
salud.

2. Actividades de coordinacion con las
autoridades y el personal de salud

-28-




Las coordinaciones con las autoridades y con el
personal del puesto o el centro de salud sirven para
que se comprometan a apoyar el cuidado de la salud
de las mujeres de la comunidad, y para que nos
ayuden a realizar con éxito las actividades de salud
reproductiva programadas en el subproyecto.

3. Actividades para hacer mas fuerte nuestra
organizacion

Al desarrollar estas actividades, nuestra organizacion
sera cada dia mas poderosa, porque esta
aprendiendo a manejar proyectos en salud
reproductiva y teniendo materiales educativos,
muebles y otras cosas que facilitan nuestro trabajo.

- - -y
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2. Como nos debemos

organizar para que las
aclividades salgan bien

Cuando nos reunimos para organizar la cosecha o la fiesta del
pueblo, pensamos en todo lo que tenemos que hacer para
que salga bien. Lo mismo debemos hacer antes de realizar
una tarea del subproyecto de salud reproductiva.

Para cada actividad debemos seguir estos tres pasos:

1. Decidimos como
vamos hacer la
actividad.

Hacemos la actividad.
Evaluamos o sea,
vemos, como salié la
actividad.

wN

i, 3 C_ il e, ¢ oo g, 2

Asi como cuando subimos una montana empezamos desde
sus faldas, y vamos avanzando poco a poco hasta la cima,
igual iremos avanzando con las actividades del proyecto.

- -30-
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Evaluamos, o ses,




Las 5 preguntas que debemos pensar o responder al decidir
cémo hacer una actividad son:

] c¢Para qué vamos a
e hacer esta actividad?

Debemos saber con qué fin haremos la actividad, asi
tendremos mas seguridad y confianza al hacerla.

Q cQué necesitamos para
e hacer esta actividad?

Debemos conocer qué coordinaciones tenemos que
hacer, cuéles son los materiales que necesitamos,
qué tipo de refrigerio se va a preparar, y otras cosas
mas.

3 ¢Cuando y en qué tiempo
¢ podemos hacer esta actividad?

Debemos reconocer cuando es el mejor momento
para hacer la actividad y estimar cuanto tiempo
tomara realizarla, desde conseguir los materiales y
todo lo que nos hara falta, hasta llevarla a cabo.



4 cQuiénes realizaran
e esta actividad?

Dividimos las tareas para hacerlas mejor y que todas
puedan participar y aprender. La distribucién de las
tareas depende de las responsabilidades de cada
una. Siempre debe haber una persona encargada de
cada actividad.

5 ¢Coémo tenemos que preparamos
e para hacer bien esta actividad ?

Si nos falta saber algo, para hacer bien la actividad,
pensaremos en la mejor manera de mejorar nuestras
habilidades. Buscaremos a quienes puedan resolver
nuestras dudas y veremos ¢cémo nos podemos
capacitar mas.

-_—_ -




Muchas cosas sélo se aprenden haciéndolas. También
aprendemos de nuestros errores, porque los podemos
corregir la proxima vez que hagamos una actividad parecida.

I —
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" Las actividades que han '
sido prometidas deben |
ser cumplidas. "

-
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Sélo st hac

que hemos acordado,
nuestro subproyecto
tendra éxito.




_________________________________________________________________

] Cumplir con los
® horarios acordados

Al ser puntuales mostramos respeto a las personas
que participan en la actividad. Es una manera de
decirles que nos importan, que valoramos su
presencia. No basta con terminar una tarea, sino que
debemos hacerla en el tiempo propuesto.

Q Cumplir con
e las tareas

Cada una debe hacer bien sus tareas. Si una de
nosotras no cumple, puede fallar todo el trabajo.
Debemos conversar si tenemos alguna dificultad, ;
s6lo asi el grupo podra apoyarnos. ‘

3 Cumplir con llenar los registros
® para el control de la actividad ;

No basta con hacer la actividad, también debemos .
dejar constancia que la actividad ha sido cumplida, ?
llenando los registros de control del proyecto y
anotando las cosas mas importantes. ;

Asegurar que no falte
e nada para hacer la actividad :

Tenemos que asegurar que el local donde van a estar
las participantes sea comodo y esté limpio, ver que
los materiales estén completos y ordenados, y revisar
que el refrigerio alcance para todas.



Evaluamos la actividad cuando al terminar nos reunimos para
conversar sobre cémo sali6 todo.

Cuando evaluamos aprendemos, porque cada actividad que
hacemos nos deja lecciones que tendremos en cuenta la
préxima vez.

Esto nos sirve para saber qué hemos logrado y qué errores
hemos cometido.
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_____________________________________________________________

Estas son las preguntas que debemos responder al evaluar
una actividad:

' cCumplimos con todas las
® tareas que nos propusimos?

Lo primero que debemos hacer es conocer qué
actividades se cumplieron y si se hizo todo o s6lo una
parte. Luego debemos anotar lo que no se llevo a
cabo.

Q cQué o quiénes nos ayudaron
e a cumplir las tareas?

Podemos decir el nombre de las personas que nos
apoyaron y c6mo lo hicieron. También podemos
anotar otras cosas que facilitaron las actividades, asi
como algunos otros hechos favorables. Asi vamos
conociendo qué o quiénes fueron una ayuda para
nuestro trabajo.
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8 cQué dificultades
e tuvimos?

L

Podemos encontrar diferentes barreras a nuestro
trabajo, como el rechazo o la indiferencia de algunas
personas, el desarrollo de otras actividades al mismo
tiempo, o, tal vez, mal clima. Es importante que
conversemos sobre como enfrentamos estas
dificultades y qué hemos aprendido de ellas.



________________________________________________________________

4 ¢Qué habilidad
s necesitamos reforzar?

A veces, cuando estamos haciendo la actividad nos
damos cuenta que nos falta conocer mas sobre un
tema o sobre cémo hacer algo. Si reconocemos de
qué se trata, podemos pedir el apoyo que
necesitamos.

5 cQué hemos
e aprendido?

Después de ver todo esto podemos sacar
conclusiones y anotar lo que debemos corregir para
otra vez. También debemos hablar sobre las cosas
que nos salieron bien para tenerlas en cuenta otra
vez que hagamos este tipo de actividad.




[

____________________________________________________________

{Cémo podemos
poner en practica
estos fres pasos?

Veamos un ejemplo:

Las sernoras Rosa, Maria y Josefa, Promotoras
Comunales del Club de Madres Virgen de la Puerta de la
comunidad de Ayabaca, nos van a contar cémo hicieron

cuando realizaron el Taller de Capacitacion para
prevenir las “aguas blancas” o descensos con las
socias de su club de madres:

-39-




_______________________________________________________________

1.
DECIDIENDO LA ACTIVIDAD

Primero, nos reunimos

y decidimos hacer un

_taller de capacitacion
& respondiendo las cinco

| preguntas

de este paso: |

¢ CcPara qué vamos a hacer el taller ?
Para que las socias conozcan como se pueden
curar y prevenir “las aguas blancas” o descensos.
¢ CcQué necesitamos para hacer el taller?
o Citar a las socias que van a participar.

¢ Coordinar con la promotora del equipo regional.

40-



Preparar los materiales educativos.

Asegurar la distribucion del refrigerio.

e Solicitar el local comunal para esos dias.

e Tener sillas, mesas.

¢ cCuando podemos hacer el taller y en qué tiempo?
e En marzo, después de las lluvias.

o Los martes y jueves, de 2 a 5 de la tarde.

& CcQuiénes realizaran el taller?
e Las promotoras: Rosa, Maria y Josefa.

o Con el apoyo de Carmen, la promotora del
equipo regional.

e« lambién coordinamos con la sefora Juana,
tesorera del Nucleo Responsable.

¢ cCoémo podemos prepararnos para hacer bien el
taller?

Las 3 promotoras repasaremos todo lo
aprendido con el apoyo de Juana, durante dos
mananas antes del taller.

-—- -y




___________________________________________________________
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2.
HACIENDO LA ACTIVIDAD

ﬁ
Llegado el dia, iniciamos

el taller, siempre tratando
de cumplir las 4 reglas
- para hacer la actividad:

o Cumplir el horario

Empezamos a la hora acordada todas las
sesiones.

Todas fuimos puntuales y nos felicitamos por
eso. También felicitamos a las socias que
llegarcn a la hora.

¢ Cumplir las tareas de cada una

Todas cumplimos, salvo la sefiora Josefa que

faltd a dos sesiones porque su hijita se enfermé.

42-



________________________________________________________________

¢ Cumplir con los registros para el control del
taller

Tomamos asistencia todos los dias

Tomamos la Prueba de Entrada a todas las
participantes.

Tomamos la Prueba de Salida a las participantes
que terminaron el taller.
¢ Asegurar los materiales y recursos

Tuvimos el local comunal, con los
muebles y los materiales que necesitabamos.

Todas las participantes recibieron su refrigerio.

Tuvimos todos los materiales educativos para
ensenar.




Y
EVALUANDO LA ACTIVIDAD

/ .

/ Después que terminamos el taller™
nos reunimos para ver como salio
. todo, teniendo en cuentalas
___preguntas de la evaluacién: -~

e T

¢ <Cumplimos con todas las tareas?

Cumplimos con nuestras tareas, menos la
sefiora Josefa que no pudo asistir a dos sesiones
de capacitacion.

e CcQué o quiénes nos ayudaron a cumplir con
todas las tareas?

Como la sefora Josefa tuvo a su hijita enferma,
Rosa y yo nos turnamos y asi cumplimos con su
tarea.




_______________________________________________________________

¢ <Qué dificultades tuvimos?

Que la senora Josefa falté pero el taller si salié
bien porque todas pusimos de nuestra parte.

A cualquiera de nosotras le puede ocurrir lo que
le pasé a la sefora Josefa.

¢ CEn gqué cosas el taller no
salié bien y por qué ocurrié asi?
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Nos olvidamos de algunas cosas y no nos
alcanzo el tiempo. Nos puso un poquito
nerviosas tener que hacer también las tareas de
la senora Josefa.
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¢ <cQué temas se necesitan aprender mas o
repasar?

Hemos pensado que para otra vez no debemos
confiarnos y todas debemos repasar todos los
temas del taller, aunque nos dividamos las tareas.

Asi vamos a estar mas seguras.

¢ CcQué ensenanzas tenemos que tomar
en cuenta para las préximas capacitaciones?

Que si nos
ayudamos entre
todas, asi
tengamos
problemas, vamos
a sacar adelante

nuestra actividad.

Cuando tengamos
problemas
dificiles, si es
posible,
debemos
avisar a la
promotora
del equipo
regional y
pedirle que
nos apoye de
alguna manera.

- - -
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3. {(Co6mo sabemos
gi estamos haciendo

bien las
actividades? i

e m = e = oo o= o e om o o

En la comunidad vigilamos los animales y la chacra para que
nos rindan mejor. De igual manera podemos cuidar que
nuestras actividades salgan bien, tomando precauciones para
asegurar su éxito.
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Podemos saber que una actividad de capacitacion nos ha
salido bien si nos damos cuenta que hemos cumplido con lo
siguiente:

v Sicontrolamos la asistencia de las participantes.

v Silas personas han venido a todas las sesiones o
sélo han faltado a una.

v Sitodas las personas que asistieron han dado su
Prueba de Entrada y su Prueba de Salida.




________________________________________________________________

Si las personas que participaron han aprendido
de acuerdo a lo esperado.

Si pedimos la opinidn de las personas que
participaron sobre qué les parecio el taller.

Si hicimos todas las tareas que acordamos.

Si hicimos los informes de la actividad y los
gastos que realizamos dentro de los primeros
cinco dias de haber terminado la actividad.

Si nos reunimos para evaluar después de hacer
la actividad.

Si la actividad sirvié para lo que habiamos
pensado.

-49-
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4. El Cronograma
de Actividades

Cuando hicimos nuestro subproyecto, pusimos una fecha
para cada actividad. A esto se llama hacer el cronograma de
actividades.

En el subproyecto de salud reproductiva, cada tres meses nos

reunimos y revisamos si hemos cumplido con nuestro

cronograma de actividades, o sea
con las fechas senaladas.

Si nos faltan algunas

actividades las podemos

anotar para hacerlas en
nuevas fechas.

" A eso se le llama
\ Reprogramacion
Trimestral.
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Los informes del subproyecto
¢Quiénes deben hacer los informes?
¢Como se hacen los informes?
¢Cémo se informan los gastos?
¢Cémo se anotan los gastos de una
actividad?

¢@Qué son las boletas y para qué sirven?
cQué es el recibo y para qué sirve?
cA quiénes deben ser entregados los
informes?

cCual es el plazo para entregar los
informes?

¢Como podemos archivar los
documentos del subproyecto?
Consejos para la elaboracién de los
informes

__________________________________________________



Los mformes nos sirven
14 R PO escrito la
hzstor ia de nuestro

subproyecto.




________________________________________________________________

1. Los informes
del subproyecto

Cuando informamos lo que hacemos y cuanto gastamos,
todo queda claro y asi trabajamos con més apoyo y confianza
de parte de las socias, las autoridades de la comunidad y
Manuela Ramos. Por eso, todas las actividades de los
subproyectos deben ser informadas después de haber sido
realizadas.

¢ Los informes nos sirven para que otras
personas conozcan el subproyecto y
sepan qué actividades hicimos.

Es importante tener informadas a todas las personas que
se interesan en el subproyecto y desean colaborar con
nosotras.

¢ Los informes nos sirven para dar a
conocer a Manuela Ramos como
estamos trabajando y cémo gastamos
el dinero.

Asi como Manuela Ramos cumple con apoyamos y
entregamos los recursos, también nosotras debemos
cumplir informando lo que hacemos con los recursos.
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________________________________________________________________

2. {Quiénes deben
hacer los informes?

Los informes son una responsabilidad de la Coordinadora del
Nucleo Responsable, pero todas las integrantes del Nicleo
Responsable deben participar en su elaboracion.

La colaboracién de las Promotoras es muy importante para
que los informes sean exactos y completos.



- _-— -

3. {Co6mo se hacen
los informes?

Los informes se hacen en una hoja especial o formato que ya
esta preparado y que debe ser llenado cada vez que
terminamos una actividad.

El formato tiene una parte para informar sobre la actividad y
otra para informar sobre los gastos.

En la parte destinada a los datos de la actividad, escribimos cémo
hicimos la actividad: a quiénes estuvo dirigida, cuando se realizo,
cémo la planificamos, qué logramos, qué problemas tuvimos,
como resolvimos estos problemas y todos los puntos que
pensemos que son importantes o que ayudaran a entender mejor
como hicimos todo.
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_______________________________________________________________

Ejemplo: “INFORME DE ACTIVIDADES DEL TALLER
SOBRE COMO ORGANIZAR EL SUBPROYECTO
DEL CLUB VIRGEN DE LA PUERTA’

Cédigo del subproyecto: BG 119903

- MNombre del subproyecto:

“Aprendiendo a cuidar nuestro cuerpo en el embarazo, partoy
después del parto™.

- Nombre de la OCB:

“Virgen del Carmen” - Ocopa

Lugar en donde se realiza el subproyecto:

Ocopa - Angaraes

N mi re de a actividad que se quiere informar:

Taller de capacitacion al Nucleo Responsable y Junta Directiva
de la OCB, cémo organizar el subproyecto.

Fe zhr en gr-e se inicié |1 actividad:

El taller se inicio el dia 13 de abril.

Fecha en que se termind:

El taller se termind el dia 15 de abril.

¢A cuéntas personas se llegé con la actividad?

Asistieron 12 socias.

-56-
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Coordinamos con los miembros de la Junta Directiva para fijar
la fecha para recibir la capacitacion.

Solicitamos a las autoridades el focal.

Hicimos la limpieza del local.

Coordinamos con los varones para la preparacion del refrigerio.

. <Qué fuelo que se HFEH

Nos reunimos 3 dias con la Junta Directiva y el Nucleo
Responsable para capacitarnos en cémo manejar el
subproyecto, ver el presupuesto, recordar como se debe
llenar un recibo, acordar cuando retirar el dinero del banco.
También repasar las funciones del NGcleo Responsable.

Que todas las asistentes hayan aprendido a hacer recibos e
informes de las compras y de las actividades.

. :¥Qné dificultades erconiraron?

Las participantes llegaban tarde y los ninos interrumpian a sus
maméas.

Para las socias que llegaban tarde se hizo una lista de castigos
para que cumplieran cada vez que llegaban tarde.

También vimos que los nifios fuesen a otro cuarto y que los
cuidasen algunas socias.

16 de agosto de 1999.




4. {Como se informan
los gastos?

Existe una parte del informe donde se colocan todos los
comprobantes de los gastos que hicimos.

Estos informes de gastos por actividad son muy importantes
para saber cuanto gastamos. Si no los hiciéramos podriamos
estar gastando, sin darnos cuenta, mas de lo que
presupuestamos. Y, si esto ocurre, luego no nos alcanzaria el
dinero para las demas actividades.

confianza! Nosotras
anotamos toditos los
gastos.

iClaro que nos tienen ™



_______________________________________________________________

6. {Como se anotan
los gastos de una actividad?

En rubro anotamos para
qué se solicité el dinero.

En gasto propuesto
anotamos en cuanto
calculamos ese gasto.

En gasto efectuado
anotamos lo que
realmente costo.

En saldo anotamos el
resultado de restar el gasto
efectuado del gasto
propuesto.
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_______________________________________________________________

8. {Qué son las boletas
y para qué sirven?

Las boletas son un
comprobante de pago. Es la
prueba que tenemos para
demostrar en qué hemos
gastado el dinero. Las boletas
las entregan cuando
compramos alguna cosa.
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________________________________________________________________

7. {Qué es el recibo
y para qué sirve?

Cuando no nos puedan dar una boleta, tenemos que solicitar
un recibo como comprobante de pago.

Los recibos no deben tener borrones ni correcciones

El recibo debe tener:

El lugar o localidad donde se realizé el gasto.
La fecha.
La cantidad pagada.




El motivo del gasto.

También el nombre, la libreta electoral y la firma
de la persona que recibi6 el dinero, como en
este ejemplo:
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8. LA quiénes deben
ger entregados los
informes?

Los informes deben ser entregados a la Promotora de
Reprosalud y revisados por ella. Se deben hacer las
correcciones o agregados que ella indique.

De cada informe
deben hacerse tres
formatos:

Asi tendremos lres
< informes iguales.
\ Recuerda que cada

uno de estos
informes son para:




________________________________________________________________

9. (Cuél es el plazo
para entregar los informes?

El plazo para entregar los informes es de cinco dias después L
; de haber terminado la actividad.

Si no presentamos a tiempo los informes, corremos el riesgo
de que ya no nos entreguen dinero ni materiales. Esto
paralizaria el subproyecto.

Recuerda que en el tltimo informe, la
Coordinadora del Niicleo Responsable
debe senalar que se ha terminado
el subproyecto.



________________________________________________________________

10. {C6mo podemos archivar
los documentos del
subproyecto?

Archivar los documentos es guardarlos de manera ordenada,
de acuerdo a la fecha y al tipo de actividad que representan.

Los documentos debemos guardarlos en félderes o
archivadores y separarlos de la siguiente forma:







Los comprobantes de pago (boletas o recibos) deben ser
archivados por separado, segun el tipo de gasto. Por ejemplo,

si son gastos de refrigerios, pagos por incentivos o gastos de
materiales. Luego se pegan por separado, como se muestra
en los dibujos:
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________________________________________________________________

1. Consejos para
la elaboracion de los

informes

v Anotar lo mas importante cuando hacemos una
actividad. Asi podremos recordar ios detalles.

v Hacer los informes en grupo con la
participacion de todas. Asi el informe estara mas
completo.

A



v Escribir primero con lapiz. Asi podremos corregir
con facilidad cualquier error.

v Revisar los informes antes de entregarlos. Asi
quedaran mas claros y ordenados.

v Archivar, o sea, guardar ordenadamente todos
los informes. Asi, en el caso de una visita de
control del Equipo Regional o de la oficina de
Lima, demostraremos nuestra responsabilidad y
eficiencia.
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w ow e oae o o

1. <¢Cudles son los recursos del

subproyecto?
2. ¢De qué forma se entregan los recursos
a la organizacion de mujeres?
¢Qué es el Cuaderno de Bancos?
¢Cémo se llena el Cuaderno de
Bancos?
5. Recursos que aporta la organizacion de
mujeres para hacer las actividades .

> W

__________________________________________________
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«{Ino de los recursos con que contamos, son
nuestras habilidades y conocimientos»
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________________________________________________________________

son los recursos
del subproyecto?

Los recursos del subproyecto son los bienes, materiales y
dinero que la organizacién ganadora de mujeres recibe para
llevar a cabo las actividades del subproyecto de salud
reproductiva.
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El dinero es enviado a través del Banco de Crédito,
para lo cual se ha tenido que abrir una Cuenta de
Ahorros a nombre de la Presidenta de la
organizacidn de mujeres y la Coordinadora del
Nuacleo Responsable.

El dinero debe ser retirado por la Presidenta y la
Coordinadora. Ambas son responsables de guardar

el comprobante de retiro de dinero que entrega el
Banco.

BANCO DE CREDITO DEL PERU
RETIRO AHORROS W.H.

mm m Mo mom e b e e e o o= o = m m om wm m n

30/06/1998  * EfE * OP.- 0196806

ROJAS PEMADILLO F.-V-HAVYDEE GAVIDIA O.
CODIGO OE CUEHTA: 194-10266267-0-65

INPORTE : G/, wamasanamaragcIn ()
30-06 RET.EN EFECTIVO

SALDO CONTABLE: S/. 0000000115808 .84
SALDO LIQUIDO: S/. 000000011588.84
INT. DEL MES: S/. 000000000049.88

El dinero debe ser entregado a la Tesorera junto con
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: el comprobante de retiro de dinero del Banco.
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_______________________________________________________________

El Niicleo Responsable puede haber aprobado que
se compren algunas cosas, luego de retirar el dinero
del Banco. En ese caso, la Presidenta de la organizacion
de mujeres y la Coordinadora del Nticleo Responsable
hacen las compras y entregan el comprobante de retiro
del Banco, los comprobantes de pago y el resto del
dinero a la Tesorera.

2. Entrega de bienes o materiales
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________________________________________________________________

Son los materiales o bienes que han sido aprobados
en el subproyecto y que Manuela Ramos los ha
comprado para que el Nucleo Responsable pueda
realizar su trabajo.

Estos bienes se dan mediante un Acta de Entrega,
acompanada por los comprobantes de pago que
demuestran su costo.

Los bienes y materiales no son de propiedad de la
organizacién sino de Manuela Ramos. Cuando

termine el subproyecto, Manuela Ramos decidira si :
son entregados o no a la organizacion de muijeres. i
Por eso, al terminar el subproyecto se observara qué
uso se dio a los bienes y materiales recibidos y si se
encuentran en buen estado.

3. Entrega de material educativo
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Los materiales educativos son los que usamos en los
talleres de capacitacién, por ejemplo: guias, folletos,
rompecabezas, laminas.

Se entregan mediante un acta al Nucleo
Responsable y son donados pasando a ser propiedad
de la organizacién de mujeres. Pero, si los materiales
educativos no son utilizados, deberan devolverse a
Manuela Ramos.

<At dic entiegitale Tueacs

weinien B sy

El Ndcleo Responsable, al hacer el Informe de
Actividades, debe indicar qué materiales y cuantos se
han entregado a las promotoras y promotores y los
nombres de las personas que participaron en los
talleres de capacitacion.




________________________________________________________________

Es un cuademo
donde escribimos
los depositos de
dinero que hace
Manuela Ramos, y
los retiros de dinero
gue hacemos
nosotras.

El Banco entrega un comprobante cada vez que se realiza un
tramite. Por ejemplo:

¢ El Banco entrega un Comprobante de Depésito
a Manuela Ramos cuando coloca en nuestra

cuenta una suma de dinero. Al depésito de
dinero se le llama INGRESO.

P
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¢ FEiBanco nos entrega un Comprobante de Retiro

cuando nosotras sacamos parte o el total del !
dinero depositado por Manuela Ramos en
nuestra cuenta. Al retiro de dinero se le llama
EGRESO.




_______________________________________
______________________

En nuestro Cuaderno de Banco debemos
anotar en diferentes paginas los ingresos
y los egresos. Es importante senalar para
qué se sacé el dinero.

: BAHCO DE CREDITO :
; Fecha : 03/07/98 Hora: 10:00 f
| Tarjeta : 00U3-0000-0057-7087 :
| ULTIMOS MOVIMIENTOS: AUORRUS M. N. :
: 2204 DEFUSITN VARIOS ,271.00 !
! 2204 RET.EN [FECTIVD 125.00- !
: 2804 RET.FN FFECTIVO 100. 00- :
: 3004 INTERFS GiANADO 1.66 :
: 0105 MANT.DE CTA 5,40 !
: 0505 RET.EN EFECTIVO 100.00-

: 0705 DEPOSITG VARIOS 999,00 |
| 2305 RET.EN FFECTIVO 600. 00~ |
| 2705 DEPOSITU VARIOS 5,723.00 .
! 2905 RET.EN EFECTIVO 600, 00~ I
| 3005 INTERES GANADO 16.48 :
; 0206 COM.OPER. EXCESO 2,50 :
: 0206 MANT.DE CTA 5.40- ;
| NTERESES 0406 RET.EN EFECTIVO 900. 00- :
: 2406 DEPOSITO VARIOS 6,648. 00 :
: t 3006 RET.EN EFECTIVO 632.00- !
! 3006 INTERES GANADO 52,18 !
| MENTODE  €— 0207 MANI_DE CTA 4.00- ;
. CUENTADE -
' AHORROS SALDO COMTABLE 11,637,62 !
| I SALDO L1OUIDg 11,637,562 I
. SALDO 5




Al terminar cada mes debemos sumar por separado los
depdsitos y los retiros. Luego restamos los retiros de los
depdsitos y nos da el SALDO, que es el dinero que nos queda
en el Banco.

También podemos pedir al Banco un comprobante de los
MOVIMIENTOS BANCARIOS, esto es, de las operaciones que
se han efectuado.

Dado que el Banco agrega pequenas cantidades como
INTERESES, y disminuye otras pequenias cantidades como
MANTENIMIENTO DE LA CUENTA DE AHORROS, esto Z
puede hacer que varie un poquito el saldo de nuestra cuenta f
de ahorros del Banco de Crédito del saido en nuestro
! Cuademo de Banco.
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4. {C6mo se liena el
Cuaderno de Banco?

Primero debemos de enumerar todas las paginas antes de
escribir nada, porque no se deben arrancar hojas de ese
cuaderno.

Después, en la hoja de la izquierda del cuaderno se anotan
todos los depésitos que hace Manuela Ramos y en la hoja de
la derecha del cuaderno todos los retiros que nosotras
hacemos, indicando para qué sacamos el dinero.
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Egemplo cémo se anota
un retiro de dinero, en
nuestro Cuaderno de ..
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Recuerda que:
v Se debe anotar la fecha del depésito o del retiro.

v En caso de retiro se debe apuntar para qué se
hizo ese retiro.

v Enlamisma hoja se debe pegar la boleta que :
entrega el Banco. :
v Cualquier saldo debera ser devuelto en su ,
integridad al Movimiento Manuela Ramos- :
ReproSalud. Al finalizar el subproyecto tenemos I
5 dias de plazo para hacer el depésito en la :

cuenta de Manuela Ramos, de cualquier saldo
que haya quedado de nuestras actividades.

v Recordemos siempre que el dinero que
recibimos debe ser utilizado inicamente para los
gastos de las actividades del subproyecto de
salud reproductiva.

Cuando no se llevan bien las
cuentas, un subproyecto tiene
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la organizacion de mujeres

6. Recursos que aporta
para hacer las actividades

Las organizaciones
de mujeres también
contribuyen con

! recursos para las

j actividades del

' subproyecto de salud
reproductiva.

El tipo y cantidad del
aporte depende de las
posibilidades de cada
organizacion.

|
: Siempre debemos

i informar sobre cuadl
sera el aporte de

, nuestra organizacion
; para cada actividad.

,

En el formato del Informe
de Actividades hay un espacio donde se debe registrar si la
organizacién cumplié con dar el aporte prometido.
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Querer bien es:
iNunca maltratar!






