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1. Introduccion

La metodologia para la implementacién de OVOP en los territorios se fundamenta en una serie de
pasos distribuidos en 5 grandes fases. Estas fases y sus pasos incluyen actividades participativas que
permiten a las comunidades conocer, entender y aplicar la filosofia OVOP para su desarrollo local.
Las experiencias del proyecto OVOP en Colombia han generado una serie de aprendizajes sobre el
trabajo con la comunidad, que se reflejan en la presente guia a manera de recomendaciones para
desarrollar talleres mejor preparados y con mejores resultados. Es asi como se describiran puntos

esenciales que se deben tener en cuenta antes, durante y después de un taller OVOP.

2. Objetivo

Teniendo en cuenta que la preparacién participativa de un taller es la clave para el éxito de este,
esta guia tiene por objetivo orientar a los interesados en la preparacion, desarrollo y pasos
siguientes de un taller OVOP, basado en el aprendizaje de la realizacién de talleres en diferentes
territorios de Colombia. Se espera con esta guia la creacidon de un ambiente adecuado y una buena
preparacion de los facilitadores para maximizar el involucramiento de los participantes y lograr el

objetivo de cada taller.

3. Antes del taller

3.1.Cronograma

A partir del momento en el que se decide realizar un taller OVOP, se debe definir un cronograma
para establecer los tiempos de las actividades de preparacién. Los tiempos sugeridos se miden en

dias habiles y se relacionan a continuacién:

www.sena.edu.co ®® ® @SENAComunica
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Establecer los objetivos del Elaborar el listado inicial de Verificar que se cumplen las
taller invitados condiciones previas

Elaborar la estructura del ol el

. Definir lugar, fecha y hora. Elaborar de facilitadoresy
taller por partes, objetivos . s, .
p la agenda con esta informacion coordinador del
y tiempos
taller
Realizar la convocatoria por diferentes Elaborar y organizar presentaciones
medios posibles necesarias

Elaborar listado de

Conformar y coordinar el .
materiales y recursos

equipo de facilitadores

Preparacion de formatos y
documentos para imprimir

necesarios
Confirmar asistencia de los Comprar o preparar Imprimir formatos y
invitados via telefénica recursos y materiales documentos

Reunion de preparacion con coordinador y

. Organizar espacio para realizar el taller
facilitadores & P P

Ejecucion del taller

AL LA

3.2.0bjetivos

Para realizar una preparacion adecuada, establezca el objetivo general de acuerdo al taller que
desea desarrollar. Identifique los objetivos especificos teniendo en cuenta los resultados esperados
para generar mayor claridad a los participantes sobre los logros que se deben alcanzar con cada una
de las sesiones y actividades del taller. Los objetivos deben ser claros y adaptarse al contexto de

cada territorio.

3.3.Listado inicial de invitados

Teniendo en cuenta los objetivos del taller, determine uno o varios perfiles de invitados y elabore
un listado de personas que cumplan ese perfil. Por ejemplo: Lideres comunitarios, emprendedores
locales, gestores culturales, jovenes. Asegurese de elaborar un listado que contenga nombres,
cargos, entidad o empresa, teléfono, correo y direccion. Si tiene un listado de actores locales
identificado previamente, puede utilizarlo como listado inicial de invitados aplicando los criterios

anteriormente mencionados.
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Nombre Institucion Cargo Nombre Tel. Oficina Tel. Celular Direccién Correo electrénico

Imagen 1 - Listado de invitados al taller

3.4.Condiciones Previas

Elabore una lista de chequeo con las condiciones previas para desarrollar el taller. Estas condiciones
incluyen conocimientos previos de los invitados, informacidon sobre el territorio u otro tema
especifico, listados, informes anteriores, mapas, etcétera. Verifique que se cumplen dichas
condiciones antes de desarrollar el taller o subsane aquellas que no se cumplen antes de

programarlo.

3.5.Estructura del taller

Determine qué actividades deben realizarse en el taller para generar los resultados esperados, esto
es, los objetivos que se identificaron previamente. Divida el taller en las partes necesarias para
verificar que se generaron dichos resultados y basado en ello establezca el tiempo y los
requerimientos necesarios para cada actividad, de acuerdo al nimero de participantes tentativo,
como el ejemplo que se muestra a continuacién. De esta manera podra visualizar la estructura del

taller para controlar y gestionar tanto los tiempos como los materiales durante su desarrollo.

A continuacion, se muestra un ejemplo de la estructura de un taller que puede ser tenido en cuenta

tanto en la preparaciéon como en la ejecucién.
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PARTE 1 PARTE Il PARTE Il
Identificar los recursos | Introducir el trabajo del | _. .
.. . . L Finalizar y generar los
Actividad locales potenciales del | grupo y discutir imagen
- . resultados
municipio de su municipio
Tiempo 120 minutos (aprox.) 120 minutos (aprox.) 30 minutos (aprox.)

Requerimientos

Proyector

Mapa del Municipio
Tarjetas de Colores
Marcadores

Papel Bond en Blanco

Proyector

Mapa del Municipio
Tarjetas de Colores
Marcadores

Papel Bond en Blanco

Proyector
Marcadores Borrables
Tablero acrilico

Producto Final:

(1) Listados de recursos
locales del municipio, (2)
Mapa de los recursos
locales potenciales, (3)
Calendario de
actividades principales

Listado de la imagen del
municipio

Slogan

Potencialidades

(1) Resultado general del
taller, (2)
Retroalimentacién  de
los participantes (3)
Pasos siguientes

3.6.Espacio de Trabajo

Teniendo en cuenta el numero de participantes y la estructura del taller, identifique el espacio de

trabajo necesario, de la siguiente manera:

e En la entrada del lugar se debe instalar un penddn del proyecto para que los participantes

identifiquen rapidamente el espacio de trabajo.

e En el espacio de trabajo se deben disponer mesas y sillas suficientes para el nimero de

participantes.

e Elobijetivo, las reglas generales del taller y la agenda del taller deben estar visibles en las paredes

del espacio de trabajo.

e Se debe poder usar cinta adhesiva en las paredes del lugar y tener suficiente espacio para pegar

los resultados de las actividades que se adelanten en grupo.

e Identificar la zona para proyeccidn y las conexiones eléctricas para instalar el videobeam,

computador y equipos de sonido, cuando sean necesarios.
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3.7.Agenda
Para la realizacion del taller se deben programar y determinar:

e Fecha: Lafechadel taller se debe programar con una anterioridad igual o superior a una semana,
de tal manera que se puedan desarrollar todas las actividades de preparacidon con tiempo
suficiente. También ser recomienda tener en cuenta los eventos o actividades cercanas para no
cruzar el taller con una de ellas.

e Hora: Antes de programar la hora, hay que tener en cuenta la dindmica particular de cada
municipio para conocer la jornada mas apropiada (mafiana o tarde). La hora recomendada de
realizaciéon del taller es en la mafiana ya que la duracién aproximada del taller es de 6 horas,
esto puede facilitar la asistencia pues no interrumpe la jornada regular de los participantes.

e Recesos: Teniendo en cuenta los segmentos del taller, el lugar y la hora programada, se deben
determinar los momentos y duracién de los recesos para no generar fatiga entre los
participantes.

e Programacion: Habiendo establecido lo anterior, se programa el taller de acuerdo a su orden

de ejecucion asi:

8:00 - 8:30 Registro en la entrada

8:30 — 8:35 Saludo e introduccidn sobre el taller

8:35-9:10 Presentacién sobre OVOP

9:10 - 10:30 Taller Parte | (Conformacion de grupos e Identificacion de recursos locales)

10:30 — 10:40 Coffee Break

10:40 — 12:30 Taller Parte Il (Imagen de su municipio, slogan)
12:30 — 13:00 Taller Parte Ill (Retroalimentacion y Conclusion)
13:00 — 13:45 Almuerzo

13:45 — 14:00 Cierre

Imagen 2 - Ejemplo Agenda de Taller
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3.8.Reglas Generales

Para el desarrollo exitoso del taller, establezca unas reglas generales de acuerdo al conocimiento

previo del grupo asistente, el lugar, la hora, entre otras consideraciones. Algunos ejemplos son:

e Escuchar atentamente a quien estd hablando y no intervenir sin pedir la palabra.

e No usar el celular durante las sesiones, contestar las llamadas fuera del espacio de trabajo.

e Discutir con respeto las ideas de los demds, todos los aportes son valiosos.

e Escribir una solo idea en cada tarjeta de manera puntual y breve, si se va utilizar este tipo de
recurso.

e Discutir solo asuntos referentes a los temas del taller durante las sesiones.

e Sitiene dudas o sugerencias, comunicarlas al coordinador o facilitadores.

3.9.Equipo de Facilitadores

Para el desarrollo del taller, se requiere la conformacién de un equipo de facilitadores que le
permitan a los participantes tener mayor claridad sobre las actividades y tener el control sobre los
tiempos de cada una de ellas. La estructura del equipo depende del nimero de participantes y se
compone siempre de un facilitador principal o coordinador y desde 2 hasta 4 facilitadores asistentes.

Preferiblemente se requiere el apoyo de un asistente para actividades logisticas.

Facilitador Principal

(Realiza la orientacién
general del taller)

Asistente

(Realiza actividades de apoyo: tomar |—;
asistencia, fotografias, adecuar el
salon, preparar los descansos, etc)

l l

Facilitador A Facilitador B Facilitador C
(Se encarga de orientar un (Se encarga de orientar un (Se encarga de orientar un
grupo especifico durante el grupo especifico durante el grupo especifico durante el
taller) taller) taller)

Imagen 3 - Conformacidn de equipo facilitador
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Antes de la ejecucién del taller, se recomienda realizar una reunién de facilitadores donde se

socialice:

e Objetivos y agenda del taller.
e Reglas generales.
e Metodologia general en cada una de las sesiones.

e El papel del facilitador en los grupos para cada momento del taller.

3.10. Convocatoria y confirmacion

Con el listado de actores preliminar se realiza la invitacién al taller a través de correo electrénico,
correo fisico o llamadas, de acuerdo con la informacién disponible por cada actor. El mensaje del
correo, la carta o la llamada debe contener la informacidn basica del taller, sus responsables, fecha,

lugar, hora y duracién. Preferiblemente anexe la agenda tentativa.

Ejemplo 1: Apreciado lider comunitario: OVOP Colombia es un proyecto de desarrollo local que llega
a su municipio gracias al apoyo de la Alcaldia de Montenegro, el Departamento Nacional de
Planeacién y la Agencia de Cooperacion Internacional del Japdn. Usted es un actor importante en el
desarrollo de su comunidad, por esta razén queremos invitarlo a hacer parte de este proceso y
participar del Taller de Redescubrimiento de Tesoros Locales que se llevard a cabo el dia miércoles
8 de febrero, de 8:00 am a 2:00 pm, en la Casa de la Cultura de Montenegro. Esperamos contar con

su valiosa participacion.
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Ejemplo 2

OVOPLsoue)
Mi Pueblo, Mi Producto, Mi Orgullo

Usted es un actor muy importante en el desarrollc de nuestro municipio

El proyecto OVOP Colombia le invita a participar del Taller de
Descubrimiento de Recursos Locales para Quimbaya.

Por favor confirmar su
aslstencla al comreo
electrénico
ovopquindio@gmail.com

@ (@) ji’c.:’

QUIMBAYA SAMARA PE COMERDIO -

Fecha: Viernes 17 de Febrero
Lugar: Cadmara de Comercio Quimbaya
Hora: 2:00 pm a 6:00 pm

Imagen 4 Tarjeta de Invitacion a taller.

Se genera un archivo de seguimiento a la convocatoria con base en el listado de actores con la

siguiente informacion:

Institucién Cargo Nombre Teléfono Direccion

OVOP Colombia Coordinadora Departamental Diana M. Rodriguer Herrera 320825534| X ND

Confirma asistencia

Imagen 4 - Seguimiento a la convocatoria

Se marca una X en el medio por cual se efectud la invitacion y si hay alguna respuesta u observaciéon

se escribe en la columna final para tener mayor claridad sobre la participacién del convocado. Esta

misma tabla permitira posteriormente hacer la confirmacidn de la asistencia para confirmar el

numero final de participantes del taller, al menos 24 horas antes de su inicio. El nUmero minimo de

participantes recomendados es de 20 y el maximo es 40.
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3.11. Recursos y materiales

Para el desarrollo del taller se requieren algunos materiales, formatos, impresiones y otros
requerimientos logisticos que deben ser preparados antes de iniciar las sesiones. Estas necesidades

se especifican en los siguientes aspectos:

e Alimentacion: Si la jornada de trabajo es superior a 3 horas, es necesario suministrar
alimentacién que garantice el bienestar de los participantes y de los facilitadores. Para ello se
deben cotizar y contratar refrigerios y/o almuerzos para cada participante, facilitador y personal
de apoyo de acuerdo con la jornada. Se recomienda contratar la alimentacidn servida en el lugar
del taller y hacerlo con una empresa local. Se deben confirmar las cantidades al momento de
inicio del taller de acuerdo con la asistencia real.

e Material: Para el desarrollo de las diferentes sesiones se requiere material como marcadores
de punta gruesa en colores como negro, rojo y azul, marcadores negros de punta fina, papel
bond en pliegos, cinta de papel, tarjetas de cartulina en colores diferentes, rotulos adhesivos de
colores diferentes, hojas en blanco y boligrafos. Las cantidades se determinan de acuerdo con
el nimero de participantes y su compra debe realizarse el dia anterior al inicio del taller a través
de una lista de chequeo como se muestra en el ejemplo de la tabla 1.

e Presentaciones y otras informaciones: Para mayor entendimiento de las dinamicas, los
conceptos y la informacidn relevante que se tratara en el taller, prepare presentaciones u otras
informaciones que puedan ser expuestas o entregadas a los asistentes.

e Impresiones: Algunos documentos y formatos se deben imprimir para mejor compresion de los
participantes y para la logistica del taller. De acuerdo con la finalidad de cada formato o
documento se debe imprimir en tamafio real o a una escala mayor, y debe realizarse la
impresidon el dia anterior al taller a través de una lista de chequeo como se muestra en el
ejemplo de la tabla 2.

e Audiovisuales: En caso de que el taller requiera proyectar una presentacion, video o imagenes,
se necesita un computador, videobeam o televisor y extension eléctrica para asegurarse que no
haya inconvenientes con la proyeccién. En algunos casos, dependiendo del tamafio y la acustica
del lugar, se debe considerar también parlante y micréfono para garantizar que los facilitadores

y los expositores puedan ser escuchados.
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e Otros: Se deben tener en cuenta otras necesidades importantes que hacen parte de la logistica

de preparacion como tableros, tijeras, bisturi y bolsas de basura.

Tabla 1 - Ejemplo de chequeo de materiales

Material Cantidades / Descripcion
1 Tarjetas de cartulina 100 de cada color (Rojo, Azul, Amarillo, Verde) 7,5 x12,5cm
2 Post it pequefio 2 paquetes de colores
3 Marcador punta gruesa |20 negros y 4 rojos, borrables
4 Marcador punta fina 20 negros
5 Cinta de papel 2 de 24mm de ancho y 2 de 48mm de ancho
6 Rétulos adhesivos 100 de cada color (4 Colores diferentes)
7 Papel bond 20 pliegos
8 Hojas en blanco 20 tamafio carta
9 Lapiceros 20 Negros
Tabla 2 - Ejemplo de chequeo de Impresiones
Documento/Formato Cantidades / Descripcién
1 |Mapa en Blanco Tamafio pliego con division politica de zona urbana y rural.
2 | Objetivos del taller Tamafio pliego
3 | Reglamento del taller Tamafio pliego
4 | Agenda del Dia Tamafio pliego
5 | Formato de calendario Medio Pliego
6 |Listado de asistencia Tamafio carta
7 | Cuestionarios Copias igual a # Participantes
8 | Guia del taller Copias igual a # Facilitadores

4. Durante el taller

4.1.0rganizacion del espacio

Para preparar el espacio de trabajo tenga en cuenta:

e Distribuya las mesas y sillas atendiendo la dindmica del taller y el nimero tentativo de asistentes
confirmados.

e Ponga un penddn o cartel alusivo al taller en la parte externa para que el lugar sea reconocido
por los asistentes.

e Instale los equipos necesarios y compruebe que no hay problemas con las conexiones eléctricas

o su funcionamiento.
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4.2.Mesas de trabajo

Antes del inicio del taller, se preparan las mesas de trabajo de la siguiente manera:

e En una mesa principal, a disposicién del equipo de facilitadores, ponga el material necesario
para el desarrollo de las sesiones de trabajo en grupo, tales como tarjetas, marcadores, papel
bond, cinta de papel, rétulos, entre otros. En la imagen 6 se muestra un ejemplo para organizar
la mesa principal de trabajo.

Esto le permitird disponer rdapidamente y de manera organizada del material durante las
diferentes sesiones de trabajo, asi como visualizar la cantidad disponible para que pueda hacer

una buena gestion durante toda la jornada.
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Imagen 5 — Ejemplo de Mesa de Trabajo

e Porcada participante, disponga en las mesas de otros materiales que necesiten los participantes
como formatos, documentos de referencia, informacidn impresa, hojas en blanco, boligrafos,
entre otros.

e Referencie las cantidades basdandose en el nimero de asistentes confirmado durante la
convocatoria, pero tenga en cuenta que siempre pueden asistir mds personas, por lo tanto,
disponga de material suficiente para un nimero mayor de participantes. En caso de que el

numero de participantes sea menor, la mayoria del material se puede reutilizar.

4.3.Recepcidn y registro de participantes

En la entrada del lugar donde se desarrollara el taller, disponga de una mesa de registro con listas
en blanco para tomar los datos de los participantes. Asegurese de imprimir un formato en el que se
pueda diligenciar nombre, institucion o empresa, teléfono, correo electréonico y firma. Esta
informacidn es Util para compartirla mas adelante entre los mismos participantes, asi como para
validar la informacidn ya existente en los listados preliminares. Esta tarea puede ser encargada al
asistente logistico; sin embargo, es muy importante que el coordinador y los facilitadores estén
presentes en la recepcidon de los asistentes, con el fin de entablar un vinculo de mayor confianza

entre ambos.
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4.4.Presentacion Introductoria

Para mayor entendimiento del taller realice una presentacidon introductoria con la siguiente

informacién:

Saludo y presentacion del equipo de facilitacién.
e Objetivo del taller, reglas y agenda.
e Contextualizacion de OVOP y otros conceptos basicos necesarios.

e Metodologia, proceso y resultados esperados del taller.

4.5.Desarrollo del Taller

Para el desarrollo del taller se recomienda a los facilitadores:

e Entablar una relacion de confianza con los participantes.

e Estar atentos a la dindmica de los participantes en el taller para hacer mejoras inmediatas en la
metodologia, si es necesario.

e Responder oportunamente las dudas de los participantes.

e Incentivar y motivar a los participantes de aportar sus ideas.
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e Recordar amablemente las reglas del taller cuando sea necesario.

e Direccionar las discusiones de acuerdo con los objetivos de cada actividad.

e Controlar el tiempo de las actividades para que sea aprovechado eficientemente.

e Mediar cuando haya discusiones muy profundas para ayudar a concluirlas.

e Evitarinducir intereses particulares o tomar partido por una posicién u otra entre la comunidad.

Procurar siempre mantenerse neutro.
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4.6.Conclusiones y cierre

Habiendo cumplido las actividades del taller, cierre la jornada realizando una retroalimentacion del
trabajo realizado y generando las conclusiones pertinentes de los resultados obtenidos. Para ello,
invite y permita a algunos participantes dar sus conclusiones y opiniones sobre la jornada. Explique
cuales seran los pasos siguientes y cuales son las tareas pendientes tanto para el grupo como para

el equipo de facilitadores y establezca una fecha tentativa para el cumplimiento de dichas tareas.
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4.7.Evaluacion de la jornada

Realice una evaluacidn sobre la dindmica, la metodologia, los materiales usados, el contenido de las
sesiones, los facilitadores, entre otros aspectos que le resulten relevantes para conocer la opinién
de los asistentes y encontrar oportunidades de mejora para préximos talleres. Se sugiere realizar
esta evaluacion a través de un formulario escrito con preguntas cerradas que se puedan tabular
facilmente. Sin embargo, incluya también preguntas abiertas que les permita a los asistentes
expresar libremente su opinidn sobre el taller. En el anexo 1 de la presente guia podra encontrar un

modelo de cuestionario de evaluacion para el taller.
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5. Después del taller

Terminado el taller, estas son algunas de las tareas que se deben tener en cuenta por parte del

equipo de facilitadores.

e Digitar y organizar los resultados del taller.
e Se sugiere elaborar un informe ejecutivo del taller que contenga la siguiente informacion:
o Lista de asistencia
o Dindmica del taller
o Dificultades y aciertos
o Resultados
o Conclusiones y recomendaciones
e Revisar la evaluacion del taller y establecer acciones de mejora.
e Compartir esta informacidn con los asistentes para recibir su retroalimentacidn. Esto se puede

realizar via correo electrdnico, en cartelera publica si es posible o en la siguiente reunidn.

Fotografia 7 - Conocimiento del Municipio

De esta actividad se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla 4 - Imagen del Municipio Heliconias
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Por su parte, las tareas de la comunidad que participé en el taller son:

Reflexionar sobre los resultados obtenidos y retroalimentar a los facilitadores con ideas que
surgen posteriormente u otras sugerencias al respecto.

Confirmar y responder oportunamente las comunicaciones enviadas para garantizar que la
informacidn estd siendo entregada.

Participar en la siguiente sesidn de trabajo para dar continuidad al proceso en el territorio.

Identificar nuevos actores y compartir los resultados obtenidos en el taller.

6. Recomendaciones finales

La seleccion de los facilitadores debe basarse en su capacidad de comunicacién con la
comunidad y entendimiento de la filosofia. La habilidad de facilitacién o moderacidon se puede
obtener a través de la experiencia practica del taller.

Los facilitadores pueden discutir sobre la metodologia de trabajo antes de iniciar cada sesién
por grupo. Es posible que se deba ajustar de acuerdo a la dindmica de cada territorio para
cumplir los objetivos y obtener los productos finales de manera eficiente.

Los facilitadores y el personal de apoyo deben tener flexibilidad de tiempo, ya que los tiempos
establecidos en la composicién del taller pueden variar.

El facilitador principal o coordinador siempre debe guiar a sus facilitadores asistentes para un
mejor entendimiento.

Es recomendable tomar fotografias de cada actividad de las sesiones. Los facilitadores pueden
indicar al personal de apoyo los momentos y lugares para tomar fotografias.

Tome una fotografia final del grupo que asistio al taller como evidencia final de la participacion
y también para comparar asistentes de manera visual con otros talleres pasados o futuros.
Generar una agenda de trabajo con el municipio para continuar el proceso de manera exitosa.
Estar en comunicacién permanente con los grupos para no perder la motivacién en el proceso.
Compartir los resultados del taller con otros actores relevantes para mejorar su entendimiento

del proceso.
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7. Anexo. Ejemplo de cuestionario de evaluacién

OVOPY, ’ib:

Cuestionario de evaluacidn del talled

Informacion de persona e institucion:

1. Mombre: 2. Institucion

3. Cargo:

4, Tel. 5. E-mail:

fi. Ubicacion de la Institucidn: 7. Munidpio:
Sobre el taller:

8. iComo le paredo la agenda del Taller?

10.

11.

-

14,

[] 1.Excelente []2.Buena [] 3.Regular [] 4.1alo

éHa mejorado su nivel de conocimiento sobre OWOP Colombia?
] 1.Mucho []2.Bastante [ ]3. Algo [] 4.Mo

éHa mejorado su nivel de conocimiento sobre su municipio?
[ 1.Mucha []2.Bastante [ ]3. Algo [] 4.0

éComo califica la metodologia utilizada para &l taller?
[] 1.Excelente []2.Buena [] 3.Regular [] 4.Malo

. éComo le parecid la sesidn de grupos de trabajo para aumentar integridad y confianza?

[] 1.Bxcelente []2.Buena [] 3.Reqular [] 4.Malo

Quiere participar en proximas actividades para promover OVOP en su territorio?
s []2. Probalmente  []3.Mosabe  []4Mo

Comentarios ¥ Recomendaciones

Gracias!

Mintrabajo




